REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA | GMINY
W MORDACH

|. Postanowienia wstepne.

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Mordach zwany dalej
.,Regulaminem” okresla:

a) strukture organizacyjng Urzedu,

b) zakres dziatania i kompetencje Kierownictwa Urzedu,

c) zadania i kompetencje poszczegodlnych komdérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy,

d) zasady i tryb postepowania przy organizowaniu i wydawaniu normatywnych
aktéw prawnych,

e) zasady podpisywania pism i decyzji,

f) zasady planowania i wykonywania pracy,

g) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywatel,

h) zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) ,Radzie” nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Mordach,

b) ,Miescie i Gminie” nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Mordy,

c) ,Burmistrzu” nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Mordy,

d) ,Skarbniku” nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Mordy,

e) ,Urzedzie” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Mordy.

§ 2.

Urzad dziata na podstawie:
a) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym /Dz. U z 2001r. Nr 142,
poz.1591 z pdz.zm
b) Statutu Miasta i Gminy Mordy.
c) Niniejszego Regulaminu.

II. Struktura Organizacyjna Urzedu.

§ 3.

W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodzi:

a) Burmistrz Miasta i Gminy.

b) Skarbnik Miasta i Gminy.

c) Urzad Stanu Cywilnego a skfad, ktérego wchodzi Kierownik USC, petnigcy

funkcje Kierownika Kancelarii Tajnej.

d) Referat Finansowy w sktad, ktérego wchodzi 6 stanowisk pracy, w tym:
e dwa stanowiska pracy d/s ksiegowosci budzetowej,
e dwa stanowiska pracy d/s ksiegowosci podatkowej,
e stanowisko pracy d/s wymiaru podatkow i optat,
e stanowisko pracy d/s obstugi kasy

e) Samodzielne stanowiska pracy:



stanowisko pracy d/s ogélno-administracyjnych /sekretariat/

e stanowisko pracy d/s organizacyjno-kadrowych i obstugi Rady i jej
organow,

e stanowisko pracy d/s rolnictwa, lesnictwa, ochrony srodowiska i
dziatalnosci gospodarcze;j,

e stanowisko pracy d/s gospodarki nieruchomosci oraz gospodarki

komunalnej i mieszkaniowej,

stanowisko pracy d/s inwestycji,

stanowisko d/s drég, kultury i kultury fizycznej,

stanowisko pracy d/s planowania przestrzennego i budownictwa,

stanowisko pracy d/s ewidencji ludnosci. Petnomocnik d/s ochrony

informacji niejawnych,

e stanowisko pracy d/s obrony cywilnej, spraw obronnych, akcji kurierskiej i
p/poz.

§4.

W Urzedzie Miasta i Gminy tworzy sie stanowiska kierownicze:

a)
b)
c)
d)

1.
2.
a)
b)
c)
d)
e)
3.

4.
a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

Burmistrz Miasta i Gminy.

Z-ca Burmistrza Miasta i Gminy.

Skarbnik Miasta i Gminy — gtéwny ksiegowy budzetu.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Zakres dziatania i kompetencji Kierownictwa Urzedu.

§ 5.

Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu Miasta i Gminy w Mordach.

Do zadan Burmistrza w szczegolnosci nalezy:

przygotowywanie projektow uchwat Radzie Miejskiej,

okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

wykonywanie budzetu,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu, oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Do zakresu dziatania Burmistrza nalezy:

kierowanie biezgcg dziatalnoscig urzedu miasta i miny, przy pomocy
Skarbnika,

reprezentowanie miasto-gmine i urzad na zewnatrz,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

podejmowanie innych decyzji nalezgcych do kompetenciji urzedu oraz
podpisywanie pism, decyzji i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu,
nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i
utrzymywanie kontaktéw z organami tej administraciji,

upowaznianie pracownikéw urzedu do podejmowania decyzji
administracyjnych w swoim imieniu,

zatwierdzanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikoéw urzedu,
petnienie obowigzkow Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy,



1)

organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

§ 6.

Do zakresu dziatania Zastepcy Burmistrza nalezy:

a)

b)

Zastepowanie Burmistrza w czasie nieobecnosci z powodu urlopu lub choroby
z wyjatkiem spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
Prowadzenie innych spraw z upowaznienia Burmistrza.

§7.

Do zakresu dziatania Skarbnika Miasta i Gminy nalezy:

a)
b)

C)

d)
e)
f)
9)
h)

V.

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zadaniami.

opracowywanie projektu budzetu dla potrzeb Burmistrza, Rady oraz
wspotpraca z Burmistrzem przy jego realizacii.

czuwanie nad prawidtowym wykonaniem budzetu, opracowywanie informac;ji i
analizy z jego wykonania oraz przygotowywanie projektow uchwat w zakresie
zmian w planie budzetu.

nadzorowanie przestrzegania ustawy o finansach publicznych przez jednostki
organizacyjne finansowane z budzetu miasta i gminy.

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i
ich analize.

sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, ktére powodujg powstanie
zobowigzan pienieznych.

sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg dochodow ze szczegdlnym
uwzglednieniem podatkdw i optat lokalnych.

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad pracg Referatu Finansowego.

Podstawowe zakresy dziatania referatu i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 8.

Referat Finansowy.

a) na stanowiskach d/s ksiegowo$ci budzetowej: sprawy zwigzane z
ewidencjg ksiegowg budzetu miasta i gminy tj. dochodow, wydatkow oraz
ewidencje sktadnikdw majgtkowych miasta i gminy,

b) na stanowisku d/s wymiaru podatkéw i optat lokalnych: sprawy zwigzane z
wymiarem podatkdw i optat lokalnych, wydawanie zaswiadczen o stanie
majatkowym,

c) na stanowisku d/s ksiegowosci podatkowej zadania z zakresu:
prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow,
odpiséw wptat, zwrotdw i zaliczaniu nadptat z tytutu podatkéw i optat,
prowadzenie ewidencji wptat, wystawianie faktur VAT od umoéw
dotyczacych czynnosci cywilno-prawnych oraz ich egzekucja oraz
prowadzenie postepowania egzekucyjnego do zalegtosci podatkowych.

d) na stanowisku pracy d/s obstugi kasy: obstuga kasowa urzedu miasta i
gminy oraz Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mordach.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — petniacy funkcje Kierownika

Kancelarii Tajnej.



d)
e)

f)
9)
h)
4.

a)

b)
C)
d)

e)
f)
5.

a)

zadania zlecone — sprawy zwigzane z aktami stanu cywilnego,
prowadzenie Kancelarii Tajnej,

prowadzenia zadan z zakresu spraw wojskowych.

Stanowisko pracy d/s ogélno —administracyjnych:

obstuga sekretariatu kierownictwa urzedu,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji, jej ewidencja i przekazywanie na
stanowiska pracy,

obstuga interesantow zgtaszajgcych sie osobiscie do Burmistrza w celu
zatatwienia spraw,

obstuga, faksu, kserokopiarki, telefonu,

ewidencja i gospodarowanie majgtkiem stanowigcym wyposazenie
pomieszczen urzedu miasta i gminy,

zadania z zakresu os$wiaty,

prowadzenie zbiorczego rejestru zamdwien publicznych,

zadania z zakresu ochrony zdrowia.

Stanowisko pracy d/s organizacyjno-kadrowych, obstugi Rady i jej
organow sprawy zwigzane z:

zatrudnianiem, wynagradzaniem i zwalnianiem pracownikéw urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych podlegtych Radzie, w tym
prowadzenie akt osobowych, ewidencji urlopow,

zatrudnianiem osob dla wykonywania robét na cle publiczne w uzgodnieniu z
Powiatowym Urzedem Pracy,

przygotowywanie oraz obstuga posiedzen Rady i jej organdéw — materiatéw na
pismie bedacych przedmiotem obrad Rady i jej organdw,

wyborami do organéw gminy, Senatu, Sejmu i Prezydenta RP,

wspotpraca z sottysami i radami soteckimi,

referendum lokalne.

Stanowisko pracy d/s rolnictwa, lesnictwa, ochrony srodowiska i
dzialalnosci Gospodarczej wykonuje zadania z zakresu spraw:
rolnictwa, w tym;

produkcja roslinna i zwierzeca, ochrona roslin i ochrona zwierzat,

spisow rolnych i innych badan statystycznych w tym zakresie,

wspotpraca z Powiatowym Zespotem Doradcéw Rolnych , Spotkg Wodna,
weterynariag,

lesnictwa, w tym;

wydawanie decyzji na wyrgb drzewa z gruntéw nielesnych /pdl, posesiji itp/,
gospodarka towiecka,

ochrona srodowiska, w tym;

przypisanych ustawg o ochronie srodowiska,

przypisanych ustawg o utrzymaniu czystos$ci i porzadku w miescie i gminie,
ewidencja dziatalnosci gospodarczej oraz handlu,

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz
pozostate zadania zwigzane z wykonywaniem przez miasto-gmine ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej komisji d/s przeciwdziatania
alkoholizmowi.

Stanowisko pracy d/s gospodarki nieruchomosciami, gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej wykonuje zadania z zakresu:

ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

nadawania numeraciji nieruchomosci,



c) ustaw o obrocie ziemi w ramach zadan zleconych przez Agencje Wtasnosci
Rolnej Skarbu Panstwa,

d) ewidencji srodkow trwatych oraz ewidencje mienia komunalnego oraz ich
biezgcej aktualizacji,

e) przeprowadzenie spiséw powszechnych,

f) gospodarki mieniem komunalnym,

g) gospodarki zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi.

7. Stanowisko pracy d/s inwestycji wykonuje zadania z zakresu:

a) planowanie inwestycji miasta i gminy kazdego rodzaju,

b) uzgadniania planowanych zadan inwestycyjnych na zespole ,ZUD”,

C) organizowanie i nadzorowanie wykonania inwestycji, modernizacji budynkdw i
budowli oraz kapitalnych remontéw,

d) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza i rady informacji o przebiegu robot
budowlanych,

e) kontrola w zakresie techniczno — budowlanym obiektow i budynkéw
stanowigcych wtasnos¢ miasta i gminy.

8. Stanowisko pracy d/s droég, kultury i kultury fizycznej wykonuje zadania z
zakresu:

a) ustawy o drogach publicznych-ewidencja drég i mostéw gminnych oraz ulic,
sprawy zwigzane z ich budowa, modernizacjg, utrzymaniem i ochrong a takze
oznakowanie,

b) prowadzenie rejestru optaty skarbowej,

c) prowadzenie czesci spraw z zakresu Referatu Finansowego,

d) sprawy z zakresu bhp,

e) kultury i kultury fizycznej.

9. Stanowisko pracy d/s planowania przestrzennego i budownictwa
wykonuje zadania z zakresu:

a) opracowania projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego miasta i
gminy,

b) wydawania decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

c) wspotpraca przy wykonywaniu kontroli przez nadzér budowlany,

d) wydawanie decyzji o odmowie lub przyznaniu dodatkbw mieszkaniowych.

10.Stanowisko przy d/s ewidencji ludnosci — Petnomocnik d/s ochrony
informacji niejawnych wykonuje zadania zlecone zwigzane z:

a) ewidencje ludnosci,

b) dokumentami tozsamosci,

c) wydawaniem decyzji na zbiérki publiczne.

11.Stanowisko pracy d/s obrony cywilnej, spraw obronnych akcji kurierskiej
p/poz.

a) zadania zlecone — zwigzane z obronno$cig kraju i obrong cywilng,

b) organizacjg akcji kurierskiej,

C) sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowa.

W celu wykonywania zadan miasta i gminy kazda komérka organizacyjna oraz
samodzielne stanowiska pracy wykonujg /kazde w swoim zakresie/ wspdlne dla
wszystkich nastepujgce zadania:
a) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady, oraz zarzadzen i decyz;ji
Burmistrza.
b) Realizowanie uchwat Rady, zarzadzen i decyzji Burmistrza.



c)
d)
€)

f)
g9)
h)
i)
)
K)
1)

Przygotowywanie materiatow dla Rady, Burmistrza i komisji rady.
Opracowywanie sprawozdan, prognoz i analiz.

Zapewnianie zgodnie z obowigzujgcym prawem i terminowg realizacjg zadan.
Wspotpraca z innymi komorkami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi i
instytucjami.

Zatatwianie wnioskéw o udostepnianie danych osobowych z zakresu zadanh z
poszczegoblnych stanowisk pracy.

Rozpatrywanie i terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz skargi i wnioski interesantow.

Przygotowywanie projektéow decyzji administracyjnych..

Wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych
ich zakresem czynnosci.

Pogtebianie znajomosci przepisdéw prawa w zakresie swoich zadan.
Opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktury z zakresu swoich zadan.

m) Realizacja i przestrzeganie ustawy o zamdwieniach publicznych.

V.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéow
prawa miejscowego stanowionego przez Miasto i Gmine.

§ 9.

Aktami prawa miejscowe sa:

1.

a)
b)
C)
d)

2.

3.

Uchwaty Rady Miejskiej zawierajgce prawo miejscowe powszechnie
obowigzujace na obszarze miasta i gminy stanowione na podstawie
upowaznien ustawowych i na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym w
zakresie:

wewnetrznego ustroju miasta i gminy oraz jednostek pomocniczych,
organizaciji urzedow i instytucji miasta i gminy,

zasad zarzadu mieniem miasta i gminy,

zasad i trybu korzystania z miejsko — gminnych obiektéw i urzadzen
uzytecznosci publicznej.

Uchwaty Rady Miejskiej zawierajgce przepisy porzadkowe w zakresie nie
uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia
obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa
publicznego,

Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy zawierajgce przepisy porzadkowe
wydawane w przypadkach nie cierpigcych zwitoki.

§ 10.

Projekty aktow prawa miejscowego, o ktérych mowa w § 10 opracowujg pod
wzgledem formalno-pranym i merytorycznym samodzielne stanowiska pracy i
Skarbnik Miasta i Gminy zachowujgc przy ich redagowaniu obowigzujgce zasady
techniki legislacyjne;.

1.

§ 11.

Projekty prawa miejscowego sg konsultowane z organizacjami spotecznymi,
zawigzkami zawodowymi, jezeli taki obowigzek wynika z przepiséw prawa.



2. Opracowany projekt aktu prawa miejscowego, o ktorym mowa w § 10, przed
przedstawieniem go do rozpatrzenia przez Burmistrza pracownik jest
zobowigzany uzgodni¢ go i zaopiniowac przez radce prawnego.

3. Uzgodniony i zaopiniowany projekt aktu prawa miejscowego, pracownik
przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gminy.

4. Uzgodnienia, o ktérych mowa w pkt. 2 stwierdza sie podpisem na pierwszej
stronie projektu aktu prawa miejscowego.

§ 12.

Postanowienia, o ktérych mowa w § 11 i 12 majg zastosowanie do wszystkich aktow
prawa miejscowego wymienionych w § 10, chyba, ze rada okresli tryb odrebny dla
uchwat wymienionych w § 10 pkt. 1 2.

§ 13.

Za wiasciwg koordynacje pracy przy opracowywaniu projektow aktéw prawa
miejscowego i przedktadanie projektu aktu w ustalonym terminie Radzie Miejskiej i
Burmistrzowi odpowiada osoba na stanowisku d/s organizacyjno-kadrowych, obstugi
Rady i jej organow.

§ 14.

1. Ewidencje i zbiér przepiséw prawa miejscowego prowadzi samodzielne
stanowisko d/s organizacyjno-kadrowych, obstugi Rady i jej organdw.

2. Zbidr przepisow prawa miejscowego dostepny jest do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy.

§ 15.

Tryb ogtaszania przepiséw prawa miejscowego reguluje ustawa z dnia 20 lipca
2000r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych /Dz. U.
Nr 62,p0z.718 z pdz. zm/ oraz przepisy rozdziatu 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym.

VI. Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 16.

1. Pracownik obowigzany jest do opracowania projektu decyzji lub pisma w
formie brudnopisu i uzyskania na tym brudnopisie akceptacji Burmistrza lub
Skarbnika Miasta i Gminy a nastepnie przygotowania decyzji lub pisma do
podpisu.

2. Pracownik przygotowang do podpisu decyzje lub pismo przedktada wraz z
aktami danej sprawy.

§17.

Burmistrz podpisuje osobiscie.
1. Zarzadzenia i decyzje administracyjne.



VII.

b)

Dokumenty i pisma kierowane do organow administracji rzgdowej i
samorzadowe;.

Pisma kierowane do Prezydenta Rzeczpospolite] Polskiej, Kancelarii Sejmu i
Senatu, Prezesa Rady Ministrow i Ministrow oraz przedstawicielstw
dyplomatycznych.

Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

Inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza
odrebnymi przepisami lub majagce ze wzgledu na swoj charakter specjalne
znaczenie.

Decyzje i pisma majace charakter informacji niejawnych.

§ 18.
Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Burmistrz Miasta i Gminy.
Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce lub innych pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy do wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w pkt. 1 w
swoim imieniu.

Podstawowe zasady planowania pracy.
§ 19.

Organizacja pracy Urzedu i kontrola realizacji ustalonych zadan odbywa sie na
podstawie:

planéw pracy Rady Miejskiej, Komisji Rady,

uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza w szczegdlnosci dotyczacych:

budzetu miasta i gminy,

programoéw gospodarczych.

Organizacja pracy Urzedu uwzglednia obowigzki:

realizacji zadan wtasnych gminy stuzgacych zaspokajaniu zbiorowych potrzeb
wspolnoty samorzadowej oraz zadan zleconych i powierzonych gminie,
zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

VIIl. Ogéblne zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli.
§ 20.

Burmistrz przyjmuje interesantéw raz w tygodniu, w tym jedna godzine po
godzinach pracy Urzedu.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyjmowac interesantéw we wszystkie
dni robocze tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy
obowigzani sg przestrzega¢ zasad okreslonych Kodeksem Postepowania
Administracyjnego i przepiséw Instrukcji Kancelaryjnej.

W kontaktach z obywatelami, pracownikéw obowigzuje zachowanie
szczegolnej grzecznosci, uprzejmosci i zyczliwosci oraz wyjasnienie trybu i
sposobu zatatwiania ich spraw.



1.

2.

§ 21.

Stanowisko pracy d/s organizacyjno — kadrowych opracowuje roczne analizy i
oceny zatatwiania skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu i przedstawia je
Burmistrzowi.

Stanowisko pracy d/s organizacyjno-kadrowych prowadzi rejestr skarg i
wnioskow kierowanych do rady Miejskiej i Burmistrza.

IX. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§ 22.

Do prowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1.
2.

Burmistrz w sprawach funkcjonowania urzedu.

Skarbnik Miasta i Gminy w zakresie gospodarki finansowej miasta i gminy, w
tym gospodarki finansowej prowadzonej w miejsko — gminnych jednostkach
organizacyjnych.

§ 23.

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1.
2.
3.

4.

Ustaleniu stanu faktycznego.

Badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami prawnymi.
Ustaleniu przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez
0sob za nie odpowiedzialnych.

Wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajgcych usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych.

Wycigganiu wnioskow stuzbowych w stosunku do oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci stwierdzone w czasie kontroli wewnetrznej.

Wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

§ 24.

Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1.

Kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i
czynnosci przed ich dokonaniem; ma na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom.

Kontroli biezgcej — polegajgcej na badaniu czynnos$ci i wszystkich operac;i
gospodarczych i finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia,
czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami
/normami, przepisami/. W czasie kontroli biezgcej bada sie rowniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikbw majgtkowych oraz
prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi
szkodami.

Kontroli nastepnej — obejmujgcej badanie dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane.

§ 25.

Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona w nastepujgcy sposéb:



1.

Kontrola formalna tj. badanie prawidtowosci dokumentow urzadzen
ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami okres$lajgcymi zarbwno sposob sporzgdzania, akceptowania,
kontroli i konfrontacji dokumentéw jak i opracowania sprawozdawczos$ci.
Kontrola rachunkowa tj. badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych
zawartych w dokumentach i sprawozdaniach.

Kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i
obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 26.

Tryb przeprowadzania kontroli:

1.

2.

3.

Kontrole prowadzone sg w oparciu o harmonogramy kontroli bgdz na zlecenie
W SposoOb wyrywkowy.

Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie
kontroli.

Burmistrz zapewnia kontrolujgcemu warunki i srodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli,
utatwia terminowe udzielenie wyjasnien pracownikow.

Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w
Urzedzie.

§ 27.

Do obowigzkow kontrolujgcego nalezy:

1.
2.

3.

Rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego.

W razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i
skutkéw.

Ustalenie os6b odpowiedzialnych za powstanie uchybien.

§ 28.

Z kontroli kontrolujgcy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokot wskazujgc w nim
prawidtowosci jak i nieprawidtowosci. Protokét winien by¢ zakornczony
wnioskami.

Protokét sporzadza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden
egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przetozony a trzeci
pozostaje w aktach kontrolujgcego.

§ 29.

Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana na stanowisku d/s organizacyjno
kadrowych, obstugi rady i jej organow.

X. Przepisy konncowe.

§ 30.



Sprawy nie uregulowane w niniejszym regulaminie i Statucie Miasta i Gminy
dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru,
kontroli i wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi okresla Burmistrz w drodze
zarzadzenia wewnetrznego.



