Zarzadzenie nr 124/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Pacanéw
z dnia 28 sierpnia 2025 roku

w sprawie: Ustalenia Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miasta i
Gminy Pacanow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024r. poz. 1465 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
Ustalam Regulamin Organizacyjny dla Urzgdu Miasta i Gminy Pacanow
stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Miasta Gminy Pacandéw
ustalony Zarzadzeniem Nr 143/19 Burmistrza Miasta i Gminy Pacandéw z dnia
30 grudnia 2019r w sprawie: Ustalenia Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu
Miasta 1 Gminy Pacanow z p6zniejszymi zmianami.

§3

Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta 1 Gminy Pacanow.

§4

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2025r

BURMISTRZ

/-/ mgr inz. Krzysztof Eliasz



Zatgcznik
do zarzadzenia Nr 124/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Pacanow
z dnia 28.08.2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTAIGMINY PACANOW

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta 1 Gminy Pacandéw zwany dalej
Regulaminem okresla:

1.

Zakres dzialania 1 zadania Urzedu Miasta 1 Gminy Pacanéw.

2. Organizacje Urzgdu Miasta i Gminy Pacandw,
3.
4. Zakres dziatania kierownictwa Urzgdu Miasta 1 Gminy, poszczegdlnych

Zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy,
referatow oraz stanowisk pracowniczych.

§ 2.

Urzad Miasta 1 Gminy Pacanow zwany dalej ,,urzedem” realizuje zadania wlasne
gminy okreslone ustawami, Statutem Miasta 1 Gminy, uchwatami Rady Miejskiej,
zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej w tym zadania wynikajace z
ustawy o obronie Ojczyzny oraz zadania powierzone gminie w drodze porozumien
z wlasciwymi organami .

§ 3.

. Kierownictwo urzedu stanowia: burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz

i skarbnik.

. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.
. Burmistrz kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcy burmistrza i1 sekretarza

miasta 1 gminy.

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Adres urzedu: ul. Rynek 15, 28 — 133 Pacanow.

§ 4.

. Sekretarz Miasta 1 Gminy realizuje zadania okreslone przez burmistrza w

pisemnym zakresie.

. W przypadku nieobecno$ci burmistrza zastepstwo petni zastepca burmistrza w

pelnym zakresie obowigzkdéw burmistrza. Zakres zastgpstwa rozciagga si¢
wedlug upowaznienia.

. Zadania poszczego6lnych pracownikoéw okreslone sg w ich zakresach

czynnosci.
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§ 5.
W Urzedzie przy =zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.

§ 6.

Czynnos$ci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w urzedzie.

Szczegdtowe zasady podpisywania pism okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego urzgdu.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Urze¢du

§ 7.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Miejskiej 1 jej komisji oraz burmistrza.

2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego

wykonywania zadan spoczywajacych na Gminie Pacanow, tj.:

a) zadan wiasnych,

b) zadan zleconych, w tym wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022 roku o
obronie Ojczyzny, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
ustaw szczegdlnych.

c) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej /zadan powierzonych/,

d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego i porozumienia zZ powiatem.

§ 8.

W szczegdblnosci do zadan urzedu nalezy:

1. Przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Miasta
1 Gminy Pacanow,

2. Wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnoS$ci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

3. Zapewnienie organom gminy mozliwosci podejmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania interpelacji, skarg, wnioskow 1 petycji,

4. Przygotowywanie uchwalenia i wykonania budzetu gminy oraz innych aktow
organow gminy,

5. Realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa
oraz uchwat i zarzadzen organdéw gminy,

6. Zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej w
Pacanowie, posiedzen jej komisji oraz innych organéw gminy,

7. Prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,

8. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
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przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysytanie korespondenc;ji,
prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwow,

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

§ 9.
W sktad urzedu wchodza nastgpujace referaty 1 komorki

organizacyjne:

1. Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich — symbol OSO,

2. Referat Finansowy - symbol FS,

3. Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej 1 Mienia Komunalnego,
- symbol: IGPM,

4. Referat Komunalny — symbol RK

5. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — symbol ROS.

6. Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC,

7. Pion Ochrony Informacji Niejawnych — symbol POIN

§ 10.

W sktad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza
nastepujace stanowiska:

1. Kierownik referatu — Sekretarz Miasta 1 Gminy

2. Pracownik d.s kadr 1 ptac

3. Pracownik d.s obslugi Rady Miejskiej

4. Pracownik d.s organizacyjnych o§wiaty

5. Pracownik d.s organizacyjnych 3 etaty

6. Pracownik d.s obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej

7. Informatyk

8. Konserwator 'z etatu

9. Sprzataczki 2 etaty

10.Kierowca 1 etat

§ 11.

W sktad Referatu Finansowego wchodza nastgpujgce stanowiska:
1. Kierownik Referatu — Skarbnik Miasta i Gminy,
2. Pracownik d.s. ksiggowos$ci budzetowej — 3 etaty
3. Pracownik d.s. ksiggowos$ci podatkowej — 1 etat
4. Pracownik d.s. podatkow i oplat — 2 etaty,

§ 12.
W sklad Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Mienia
Komunalnego wchodzg nastgpujgce stanowiska:

1. Kierownik Referatu
2. Pracownik d.s. zagospodarowania przestrzennego 1 inwestycji
3. Pracownik d.s. gospodarki mieniem komunalnym,



4. Pracownik d.s. drog.
5. Pracownik d.s inwestycji
§ 13

W sktad Referatu komunalnego wchodza nastgpujace stanowiska:

1. Kierownik Referatu
Pracownik d.s gospodarki wodnej i gospodarki odpadami
Pracownik d.s gospodarki komunalne;j
Konserwatorzy obstugi obiektow 1 urzadzen komunalnych — 6 etatow
Robotnik 1 etat
Kierowca ciggnika

ARl

§ 14.
W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza:
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — jednoczesnie pracownik
realizujacy zadania z zakresu ustaw o ewidencji ludnosci 1 dowodow
osobistych.
§ 15.
Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:
1. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
2. Pracownik d.s. prowadzenia ewidencji dokumentow wykonanych,
przychodzacych 1 wychodzacych,

§ 16.
W sktad Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wchodza :
1. Kierownik Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
2. Pracownik d.s ochrony srodowiska.

§17.

Zadania z zakresu Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych (RODO)
realizuje podmiot zewnetrzny na podstawie odrebnej umowy. Podmiot ten
wyznacza Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§ 18.
Podzialu zadan migdzy referatami dokonuje burmistrz na wniosek Sekretarza
Miasta 1 Gminy.

§ 19.
1. Referatami kieruja kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za:
a) nalezyta organizacje pracy,
b) prawidtowe, sprawne 1 terminowe wykonywanie zadan,
¢) koordynacje pracy pracownikow referatu,
d) biezace wdrazanie przepiséw prawa,
e) przygotowanie sprawozdan z realizacji zadan.
2. Kierownicy pelnig funkcje bezposrednich przetozonych wobec zatrudnionych
w referacie pracownikow.
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3. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze peti¢ obowiazkow
stuzbowych z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, wowczas
zastepuje go pracownik wskazany przez Sekretarza Miasta i Gminy.

4. Bezposrednim przetozonym kierownikow referatow jest burmistrz.

§ 20.
Strukture organizacyjng Urzedu Miasta i Gminy Pacandéw okre§la schemat
organizacyjny stanowiacy zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 21.
Zatrudnieni w referatach 1 komodrkach organizacyjnych pracownicy
odpowiedzialni s3 za wykonanie zadan okreslonych w zakresach czynnoSci.
Podzial zadan pomiedzy stanowiskami pracy w ramach referatu dokonuje
burmistrz na wniosek kierownika referatu.

Rozdzial 11T
Zakres dzialania kierownictwa Urzedu Miasta i Gminy Pacanow
/burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika/

§ 22.

Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

- reprezentacja gminy i urzedu na zewnatrz,

- kierowanie biezacymi sprawami gminy i urzedu,

- prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy i urzedu,

- realizowanie polityki kadrowej (podejmowanie czynno$ci w sprawach z
zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob do podejmowania tych
czynnosci),

- zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
urzedu oraz jego pracownikow,

- koordynowanie dzialalnoSci komorek organizacyjnych wurzedu oraz
organizowanie ich wspolpracy,

- rozstrzyganie sporOw migdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi,
w szczegoOlnosci dotyczacych podziatu zadan,

- egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy,

- wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

- upowaznianie zastepcy burmistrza, sekretarza lub innych pracownikéw urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;,

- 0go6lny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

- sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej 1 Kierownika Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

- wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy
prawa 1 regulaminu oraz uchwaty Rady Miejskie;,
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- sprawuje funkcje szefa Urzedu Stanu Cywilnego

- podejmowanie czynnos$ci nalezacych do kompetencji rady, jezeli jest to
niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia
porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

- kieruje i nadzoruje wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z ustawy o
obronie Ojczyzny 1 innych ustaw szczegolnych.

§ 23
Do zadan zastepcy burmistrza nalezy:

1. Zastegpowanie burmistrza w pelnym zakresie obowigzkdéw w przypadku jego
nieobecnosci w pracy lub niemoznosci petnienia przezen obowigzkow.

2. Reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz w zakresie ustalonym przez
burmistrza.

3. Prowadzenie spraw powierzonych przez burmistrza.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistow

§ 24.
Sekretarz wykonuje:
1. Funkcje kierownika administracyjnego urze¢du 1 jednoczesnie kierownika
Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich w tym zakresie:
- opracowuje zakresy czynnos$ci dla poszczeg6lnych stanowisk w referacie,
- rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami,
- informuje burmistrza o konieczno$ci dokonywania zmian personalnych,
- nadzoruje czas pracy 1 dyscypling pracownikéw zatrudnionych w urzedzie,
- wprowadza w obowigzki nowoprzyjetych pracownikéw do urzedu,
- prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow,
- organizuje biblioteke urzedu w formie elektroniczne;,
- przyjmuje o$wiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,
koordynuje sprawy zwigzane z wyborami, spisami 1 referendum,
nadzoruje realizacj¢ ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

2. Funkcj¢ koordynatora w urzedzie i w tym zakresie:
- zapewnia sprawne funkcjonowanie urze¢du,

- wspotpracuje z Rada Miejska,

- wspdlpracuje z sotectwami.

3. Inne zadania powierzone:

- w zakresie ustalonym przez burmistrza,

- nadzoruje wykonanie zadan obronnych wykonywanych przez urzad
wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny, przepisow wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz ustaw szczego6lnych.

4. Jako Kierownik Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich:

- pelni nadzor nad wypethianiem obowigzkow stuzbowych przez podleglych
pracownikow,

- opiniuje obsadg¢ personalng referatu,
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nadzoruje realizowanie przepisow prawnych przez pracownikow
zatrudnionych w referacie,

- nadzoruje redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej UM 1 G Pacanow

§ 25.

Skarbnik wykonuje zadania z zakresu:

1

4,

. Spraw budzetowych w tym:

przygotowuje projekt budzetu,

nadzoruje 1 realizuje budzet gminy zgodnie z zasadami wyznaczonymi przez
Rade¢ Miejska,

analizuje budzet 1 biezgco informuje burmistrza o jego realizacji,
kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowacé powstanie zobowigzan
pienieznych 1 udziela upowaznienia innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

informuje Rade Miejska o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie
sytuacji, ktora takg odmoweg mogta spowodowac,

wspoldziata w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

sporzadzanie projektéw dokumentow stanowigcych podstawe do dokonywania
zmian w budzecie,

opracowywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu gminy 1
przedstawianie ich organom gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

. Rachunkowosci 1 podatkéw w tym:

prowadzi rozliczenia,

dokonuje kontroli finansowej 1 organizuje obieg dokumentow,

realizuje ustawy o dochodach 1 finansach gmin, o podatkach i optacie
skarbowej,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci

. Jako kierownik Referatu Finansowego Skarbnik Miasta i Gminy:

pelni nadzor nad wypehianiem obowigzkéw stuzbowych przez podleglych
pracownikow,

opiniuje obsade personalng referatu,

wystepuje do burmistrza z wnioskami personalnymi dotyczacymi realizowania
stosunku pracy przez pracownikow referatu,

nadzoruje realizowanie przez pracownikow zatrudnionych w Referacie
Finansowym przepisOw prawnych,

opracowuje zakresy czynnos$ci dla poszczegolnych stanowisk w Referacie
Finansowym.

Innych, a w szczegdlnosci:

sprawuje kontrole wewnetrzng 1 zewngtrzng nad jednostkami podlegtymi,

w zakresie ustalonym przez burmistrza,
wynikajace z ustaw 1 przepisoOw szczegolnych.

5. W razie nieobecnosci skarbnika lub w innym przypadku czasowej niemoznosci
wykonywania obowigzkoéw, obowigzki jego wykonuje osoba upowazniona przez
skarbnika.
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Rozdzial IV
Zakres dzialania poszczegolnych referatow i komorek organizacyjnych

§ 26.

Wszystkie referaty w zakresie swych merytorycznych zadan:

1

\®)

AN DN A~ W

7.
8.
9.

. Przygotowuja projekty uchwal organow gminy i zarzadzen burmistrza.
. Wykonujg uchwaly organéw gminy i zarzadzen burmistrza przekazywanych za

posrednictwem Sekretarza Miasta 1 Gminy.

. Wdrazaja w zycie nowo ukazujgce si¢ akty prawne,

. Opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania.

. Zapewniajg wlasciwg 1 terminowg realizacj¢ zadan.

. Wspoéldzialaja z innymi komorkami wurzedu 1 innymi jednostkami

organizacyjnymi gminy.

Zapewniajg obstuge wlasciwych komisji Rady Miejskie;.
Rozpatrujg interpelacje, wnioski, petycje 1 skargi.
Przygotowuja projekty decyzji administracyjnych.

10. Stosuja obowigzujacy jednolity rzeczowy wykaz akt.
11. Stosuja zasady dotyczace wewnetrznego obiegu akt.
12. Realizujg zadania obronne wynikajace z ustaw szczegoOlnych 1 rozporzadzen

wykonawczych. Ponadto do wspolnych zadan komorek organizacyjnych i

samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

a) Wykonanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci 1
obrony cywilnej wynikajagcych z obowigzujacych aktow prawnych 1
opracowanych planow,

b) Wspotdziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem
systemu kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do
wykonania zadan w sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
oraz funkcjonowania na stanowiskach kierowania;

c) Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub
mienia oraz zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i
porzadku publicznego, zapobiegania klgskom zywiolowym 1 innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania 1 usuwania ich skutkéw na
zasadach okreslonych w ustawach,

d) Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz
organy nadrzegdne.

13. Wykonuja zadania przekazywane do realizacji przez burmistrza.
14. Posiadajg znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepisOw gminnych oraz
przepisow wynikajacych z zakresu czynnosci.

§ 27.

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

l.
2.

zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania urzedu,
zapewnienie zgodnos$ci dziatania urzedu z przepisami prawa,



W

. racjonalne gospodarowanie etatami,

4. prowadzenie spraw osobowych pracownikow, naliczanie wynagrodzen i

pochodnych oprocz ubezpieczen pracownikow i rozliczania sktadek ZUS

5. prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej 1 jednostek

pomocniczych gminy,

. nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,

. zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow,

. zapewnienie prawidlowych warunkow pracy,

9. zapewnienie obstugi techniczno- materiatowej 1 porzadkowej urzedu,

10.  zapewnienie obstugi informatycznej urzedu,

11. prowadzenia ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

12. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

13. prowadzenie spraw organizacyjnych o$wiaty,

14. prowadzenie sekretariatu,

15. obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy Pacanow,

16. realizacja zadan w zakresie pomocy materialnej dla uczniow,

17. przygotowywanie upowaznien w okreslonych sprawach dla os6b wskazanych

przez burmistrza,

18. wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy,

prac interwencyjnych, robdt publicznych.

19. realizacja zadan w zakresie promocji i rozwoju Gminy Pacanow

20. wykonywanie zadan z zakresu obronnos$ci kraju w szczegdlnosci:

a) podwyzszanie gotowosci obronnej w Gminie Pacandw,

b) przygotowywanie Gtownego Stanowiska Kierowania w dotychczasowym
miejscu pracy (DMP) oraz Stanowiska Kierowania w zapasowym miejscu
pracy (ZMP) do funkcjonowania urzgdu w czasie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa w czasie wojny 1 kryzysu

c) organizowanie statego dyzuru w urzedzie 1 aktualizowanie dokumentacji z
tym zwigzanej,

d) prowadzenie dokumentacji z zakresu swiadczen osobistych 1 rzeczowych
na rzecz obrony,

e) organizowanie 1 prowadzenie ewidencji szkolenia obronnego,

f) planowanie pozamilitarnych przygotowan obronnych,

g) skladanie sprawozdan 1 informacji z wykonania zadan w zakresie
obronnosci,

h) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow od
obowigzku petnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny,

1)  Przygotowanie 1 prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

J)  Przygotowanie dokumentacji 1 planow Akcji Kurierskiej oraz prowadzenie
treningdw AK w ramach prowadzonych ¢wiczen obronnych,

k) Przygotowanie i prowadzenie ¢wiczen obronnych,

1) Prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji bazy danych na potrzeby HNS
1) Prowadzenie 1 aktualizacja planéw organizacji 1 funkcjonowania
zastepczych miejsc szpitalnych,

e BN B o)\
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m) Przygotowanie i prowadzenie planu kontroli problemowych wykonywania

23.

24
25

zadan obronnych

21.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ludno$ci i1 obronie
cywilnej

22.realizacja zadan z zakresu dziatania Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie 1 przedkladanie Burmistrzowi do akceptacji gminnego
planu zarzadzania kryzysowego

b) utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego

c) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo publiczne 1 prognozowanie tych zagrozen

d) koordynacja dzialan zwigzanych z monitoringiem, planowaniem,
reagowaniem 1 usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy

e) organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdbw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia

f) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym

g) realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej
prowadzenie spraw wojskowych w zakresie rejestracji przedpoborowych,
poboru 1 akcji kurierskiej,

. nadzor nad OSP dziatajacymi na terenie gminy 1 ich obstuga,

. wspolpraca ze stowarzyszeniami lokalnymi,

26. wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku

27

28.
29.

30.

31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.

publicznego 1 0 wolontariacie,
. prowadzenie zaktadowego archiwum,
spisywanie zeznan swiadkow,
nadzor 1 koordynowanie zadan w zakresie upowszechniania kultury, kultury
fizycznej 1 sportu, turystyki 1 wypoczynku,
wspotdziatanie z instytucjami stuzby zdrowia na terenie gminy, instytucjami
kultury, pomocy spoteczne;,
realizacja profilaktyki alkoholowe;,
zalatwianie spraw wynikajacych z ustaw: o bezpieczenstwie imprez
masowych, o zgromadzeniach, o zbiorkach publicznych.
utrzymanie porzadku i czysto$ci w budynku urzedu i toalecie publicznej
obstuga elektronicznego zarzadzania dokumentami
nadzor nad miejscami pami¢ci narodowej (obelisk Pitsudzkiego w Pacanowie)
realizacja zadan dotyczacych cmentarnictwa wojennego
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu praniu pieni¢gdzy
oraz finansowaniu terroryzmu

§ 28.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami wtasnymi

1 zasilajgcymi,
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. analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w

budzecie celem racjonalnego gospodarowania §rodkami,

. prowadzenie spraw funduszy celowych,

. nadzoér 1 kontrola nad dziatalnoscig finansowa podleglych gminie jednostek,

. opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

. prowadzenie ksiggowos$ci urzedu,

. prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen pracownikéw i rozliczen sktadek

ZUS,

. prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami 1 optatami lokalnymi 1

prowadzenie kontroli w tym zakresie,

. terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow

egzekucyjnych,

10. dokonywanie rozliczen rachunkowo - kasowych inkasentow,

11. gospodarka drukami Scistego zarachowania,

12. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

13. wspotpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi, ZUS, urzedami

skarbowymi,

14. zatatwianie spraw dotyczacych zwrotu czesci podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napedowego.

15.Prowadzenie ksiggowosci 1 rozliczanie wptat za wodg, Scieki 1 odpady

komunalne

§ 29.

Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Mienia
Komunalnego nalezy:

l.

N

9.

Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki przestrzenne;,

2. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami,
3.
4. Realizacja polityki mieszkaniowej gminy i zarzadzanie zasobem

Wykonywanie zadan z zakresu ewidencji gruntow 1 budynkéw gminnych,

mieszkaniowym,
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i
kartograficzne, nalezacych do kompetencji gminy,

. Wykonywanie zadan z zakresu inwestycji 1 zamowien publicznych
. Nadzor nad funkcjonowaniem infrastruktury technicznej gminy, koordynowanie

dziatan w zakresie gospodarki energetycznej 1 gazowniczej,

. Przygotowywanie wnioskdw pomocowych we wspodlpracy z pracownikami

merytorycznymi wlasciwych referatow,
Wykonywanie zadan w zakresie administrowania 1 utrzymania drog gminnych
oraz wewngtrznych, chodnikoéw, placow, parkingdw 1 mostow,

10. Nadzorowanie realizacji zadah inwestycyjnych gminy
11. Przygotowywanie i prowadzenie remontow obiektow gminnych
12. Podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskanie srodkoéw finansowych dla

gminy,
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13. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym w zakresie dotyczgcym prowadzenia ewidencji bazy
przystankowe;j.

§ 30
Do zadan referatu komunalnego nalezy:

4. Wykonywanie zadan z zakresu inwestycji i zamowien publicznych
dotyczacych gospodarki wodno — $ciekowej 1 gospodarki odpadami

2.Nadzor nad funkcjonowaniem infrastruktury technicznej gminy w zakresie
urzadzen wodociggowo — kanalizacyjnych

3.Wykonywanie zadan w zakresie utrzymania drog gminnych oraz wewnetrznych,
chodnikéw, placéw, parkingdw 1 mostow,

4.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodne;,

5.Wykonywanie zadan zwigzanych z usuwaniem skutkéw klesk zywiotowych
powstatych w infrastrukturze gminnej,

6.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,

7.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach,

8.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 zbiorowym odprowadzeniu $ciekow

9.0dczytywanie licznikoOw, pobor 1 rozliczanie nalezno$ci za wode 1 Scieki

10. Pobieranie optaty targowej

§ 31.

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1. realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
2. administracyjna zmiana nazwisk 1 imion,

3. realizacja zadan wynikajacych z ustawy kodeks rodzinny i opiekunczy.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych.

§ 32.

Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

. realizacja zadan z zakresu prawa towieckiego 1 gospodarki lesnej,

. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ro$lin,

. realizacja zadan zwigzanych z ochrong srodowiska.

. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody

7.nadzor nad miejscami pamigci narodowej (pomnik poleglych zolierzy w Stupi)

8. ochrona gospodarki rolno — hodowlane;.

9. realizacja zadan w zakresie planu Gospodarki niskoemisyjnej

10. przyjmowanie 1 wprowadzanie do centralnej ewidencji emisyjnosci
budynkoéw, deklaracji dotyczacych zrodet ciepta 1 spalania paliw w budynkach
mieszkalnych 1 niemieszkalnych.

AN DN W N —
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11. realizacja zadan wynikajacych z porozumienia zawartego przez gming z
Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w
Kielcach dotyczacego programu ,,Czyste powietrze”
12. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym
z wyjatkiem prowadzenia ewidencji bazy przystankowe;j
§ 33.

1. D zadan pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:
a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie oséb i mienia

2. Do zadan pracownika do spraw prowadzenia ewidencji dokumentow
wykonanych, przychodzacych i wychodzacych nalezy:

a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w jednostce
organizacyjnej,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentoéw osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

c¢) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

d) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia 1 rejestrowania dokumentow
niejawnych,

e) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,

f) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami, ktore zawierajg
informacje niejawne udostepnione pracownikom

Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu

§ 34.
1. Urzad Miasta i Gminy Pacanow jest czynny od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 8:00 do 16:00 — poniedziatek 1 od 7:00 do 15:00 w pozostate dni.
Pozostali pracownicy referatu komunalnego (konserwatorzy, robotnik, kierowca
ciggnika) pracuja od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00.

2. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
czwartek do godziny 16:00

§ 35.
Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w soboty po uprzednim ustaleniu
terminu.

§ 36.
Przyjecia interesantow przez pracownikow urzedu odbywajg si¢ w czasie pracy
urz¢du od poniedziatku do piatku.

§ 37.
Burmistrz Miasta 1 Gminy wprowadza regulamin pracy odrebnym zarzadzeniem.
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Rozdzial VI
Zasady i tryb post¢powania przy opracowaniu aktow organow gminy i
umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j

§ 38.
Rada Miejska uchwala uchwaty:
1. 0 znaczeniu wewnetrznym,
2. stanowigce prawo miejscowe.
Uchwaly podlegaja rejestracji. Rejestr znajduje si¢ w Referacie Organizacyjnym 1
Spraw Obywatelskich.

§ 39.
Burmistrz wydaje akty w formie:
1. zarzadzen,
2. decyzji administracyjnych, postanowien.
Zarzadzenia podlegaja rejestracji. Rejestr znajduje si¢ w  Referacie
Organizacyjnym.
§ 40.
1. Projekty aktow wydawanych przez Rad¢ Miejska 1 burmistrza przygotowuja
wlasciwi merytorycznie pracownicy urzedu.
2. Za poprawno$¢ formalng prawng przygotowanych projektow odpowiada
pracownik merytoryczny a nadzoruje Sekretarz Miasta i Gminy i radca prawny.

§ 41.
Oprodcz rejestracji uchwat i1 zarzadzen urzad prowadzi zbior:
1. wnioskow 1 uchwat komisji rady,
2. interpelacji 1 wnioskow radnych,
3. skarg, wnioskow 1 petycji
4. wydanych upowaznien.

§ 42.
Sposob tworzenia 1 przygotowania aktow prawnych Rady Miejskiej 1 burmistrza
okresla Statut Miasta i Gminy Pacanow.

§ 43.
Pracownicy w zakresie swoich obowigzkow s3 zobowigzani do biezacego
aktualizowania i przekazywania informacji publicznej do zamieszczania na stronie
internetowej BIP Urzgdu Miasta 1 Gminy Pacandw.
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Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli

§ 44.

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w urz¢dzie zgodnie z
wlasciwos$cig miejscowq i rzeczowa, w terminach okre§lonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz w ustawach szczegolnych.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach

spraw.
§ 45.

Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierujgc si¢ przepisami prawa.

§ 46.

1. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do zalatwienia interesanta na jednym
stanowisku pracy, zalatwiajac wszelkie formalnosci z innymi stanowiskami,
celem ostatecznego, terminowego zatatwienia wniesionej sprawy.

2. Pracownicy urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz
wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

b) rozstrzygania spraw niezwltocznie lub okresleniu terminu zatatwienia
sprawy,

¢) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania wydanych rozstrzygnig¢,

d) przestrzegania obowigzkéw wynikajacych z ustaw o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji
publiczne;.

§ 47.

Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub

telefonicznej z wyjatkiem informacji nie podlegajacych udostgpnieniu.

Rozdzial VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 48.
W urzedzie prowadzona jest kontrola wewngetrzna 1 zewngetrzna.

§ 49.
Kontrole wewnetrzng w urzedzie wykonuje sekretarz, a w zakresie spraw
finansowych skarbnik.

§ 50.
1. Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez burmistrza
upowaznien:
a) w zakresie spraw finansowych — Skarbnik Miasta 1 Gminy,
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b) w zakresie pozostalych spraw — kierownicy referatow, komorek
organizacyjnych.
2. Burmistrz moze rowniez zleci¢ przeprowadzenie kontroli wewngetrzne;j i
zewngtrznej innej osobie lub podmiotowi z zewnatrz posiadajgcym stosowne
uprawnienia.
3. Szczegotowy organizacje dziatalno$ci kontrolnej stanowi zalacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Pacanow.

§ 51
1. W urzedzie prowadzi si¢ kontrole zarzadcza, dla zapewnienia realizacji celow 1
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.
2. Sposob prowadzenia kontroli zarzadczej okreslony zostal Zarzadzeniem Wojta
Gminy Pacanow Nr 182/13 z 31 grudnia 2013r.

Rozdzial IX
Ochrona informacji niejawnych

§ 52.

1. W celu ochrony interesow obywateli 1 jednostek samorzadowych w urzedzie sg

tworzone 1 przechowywane dokumenty stanowigce tajemnice stuzbowa.

2. Burmistrz powotuje odrebnym zarzadzeniem pelnomocnika ochrony w

urzedzie.

3. Dokumenty niejawne stanowigce tajemnic¢ stuzbowg z klauzulg ,,Zastrzezone”
przechowywane sg w kancelarii dokumentow niejawnych, za ktérg odpowiada
pracownik d.s. prowadzenia ewidencji dokumentow wykonanych,
przychodzacych i wychodzacych,.

Rozdzial X
Przepisy koncowe

§ 53.
Zataczniki nr 1 — 3 do regulaminu stanowig jego integralng czes¢.
§ 54.
1. Zmiany regulaminu nast¢pujg w trybie wymaganym dla jego

wprowadzenia

2. W przypadkach szczegdlnych zagrozen w gminie, realizacj¢ zadan
obronnych dla wszystkich referatéw w urzgdzie okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Pacandéw na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 55.
Zakresy czynnosci poszczeg6dlnych pracownikéw znajdujg sie w teczkach ich akt
osobowych.
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Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Pacanow

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.

Burmistrz podpisuje:

. zarzadzenia, regulaminy 1 okélniki wewnetrzne,

. pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

. pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnos$ci gminy,

. odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikdéw referatow,

. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego

imieniu nie upowaznit pracownikow urzedu,

6. pelnomocnictwa i1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow urzedu,

7. pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

8. pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami 1 organami
administracji,

9. odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zglaszane za

posrednictwem radnych,

11. inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie.

DN B~ W —

§ 2.

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich zadan, nie zastrzezone do podpisu burmistrza.

§ 3.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego zastepca podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.
§ 4.

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

§ 5.

Burmistrz moze upowazni¢ kierownikéw referatbw do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w ich zakresach czynno$ci, w tym
do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.
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Zakacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy Pacanow

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Pacanow

Burmistrz Miasta i Gminy

Zastepca Burmistrza
Miasta i Gminy

Sekretarz Miasta 1 Gminy

Skarbnik Miasta i Gminy

Referat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich

Referat Finansowy

Referat Inwestycji, Gospodarki
Przestrzennej i Mienia
Komunalnego

Referat Komunalny

Referat Rolnictwa 1 Ochrony
Srodowiska

Urzad Stanu Cywilnego

Pion Ochrony Informacji
Niejawnych
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Pacanow

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1.

W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.

§ 2.

Do przeprowadzenie kontroli w urzedzie upowaznieni s3:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach dotyczacych
Gminy,

burmistrz,

Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz w zakresie powierzonym przez
burmistrza,

kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych,

pracownicy urzedu, ktoérych kompetencje kontroli wynikajg z innych
przepisow.

Na zlecenie burmistrza osoby lub podmioty z zewnatrz posiadajace
stosowne uprawnienie.

§ 3.

1. Kontrola moze dotyczy¢:

a)
b)

catosci spraw prowadzonych przez pracownika lub referat,
grupy spraw okreslonych tematycznie lub czasookresem ich zalatwiania
przez pracownika lub referat,

c) jednej sprawy.
2. Kontrola pracownikoéw 1 poszczegolnych komérek organizacyjnych urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.
§ 4.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn 1 skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i1 przeciwdziatania im w
przysztosci.
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§ 5.

Dokumentacja przez pracownika powinna by¢ tak prowadzona, aby bez zwtoki
mogt okaza¢ zadane dokumenty, korespondencj¢ i inne materialy zwigzane z
kontrola.

§ 6.

W urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerng cze$¢ dziatalnosci
poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2. problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnos$ci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment jego dziatalnosci,

3. wstepne — obejmujace kontrole zamierzen 1 czynnos$ci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

4. biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5. sprawdzajagce — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w

szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 7.

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne
1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalno$ci kontrolowanej
komorki organizacyjnej urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie 1
ocen¢ wedtug kryteridow okreslonych w § 3 pkt 2.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczego6lnosci dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania Swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1
oswiadczenia kontrolowanych.

§ 8.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 14 dni od
daty jej zakonczenia protokot pokontrolny.
2. Protok6t powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

e) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub

osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,
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f) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski kontroli
wskazujacej na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow

potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) datg 1 miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowane;j
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o0 odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyny odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunig¢cia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje
burmistrz.

§9.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobe zajmujacag kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane
do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyny.

§ 10.

Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg burmistrz 1 kierownik
kontrolowanej komorki lub osoba zajmujaca kontrolowane stanowisko.

§11.

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowg
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.
§ 12.

Kontrole przeprowadzane przez komisje¢ rewizyjna odbywaja si¢ wedtug zasad
szczegolnych przewidzianych w statucie Miasta 1 Gminy.



