ZARZADZENIE NR 125/15
BURMISTRZA GMINY ZYCHLIN

z dnia 05 pazdziernika 2015 r.

w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy w Zychlinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (. Dz. U. 2013, poz. 594, poz. 645, poz. 1318 i Dz. U. 2014, poz. 379
| poz. 1072) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W zafgczniku do niniejszego Zarzadzenia ogtasza si¢ tekst jednolity
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zychlinie.

§ 2. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zychlinie,
za wyjatkiem okreslonym w 83 niniejszego Zarzadzenia, obejmuje zmiany dokonane
w Zarzadzeniu Nr 1/07 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 2 stycznia 2007r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Zychlinie zawarte w:

- Zarzadzeniu Nr 6/11 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 23 lutego 2011r.
zmieniajacym  Zarzadzenie Nr 1/07 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia

2 stycznia 2007r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu

Gminy w Zychlinie.

- Zarzadzeniu Nr 31/11 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 19 kwietnia 2011r.
zmieniajagcym  Zarzadzenie Nr 1/07 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia

2 stycznia 2007r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu

Gminy Zychlin.

- Zarzadzeniu Nr 4/12 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 03 lutego 2012r.
zmieniajacym  Zarzadzenie Nr 1/07 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia

2 stycznia 2007r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu

Gminy Zychlin.

- Zarzadzeniu Nr 10/15 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 30 stycznia 2015r.
zmieniajgcym  Zarzadzenie Nr 1/07 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia

2 stycznia 2007r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Zychlin.

§ 3. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zychlinie
nie obejmuje pkt. 6) Zarzadzenia Nr 6/11 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 23 lutego
2011r. zmieniajagcego  Zarzadzenie Nr 1/07 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia

2 stycznia 2007r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
w Zychlinie w brzmieniu jak nizej:



»0) llekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o Kierowniku Referatu Kultury,
OsSwiaty i Sportu lub Referacie Kultury, Oswiaty i Sportu, rozumie sie przez to
odpowiednio Kierownika Referatu OS$wiaty i Zdrowia oraz Referat Oswiaty i Zdrowia’

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr125/15
Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 05
pazdziernika 2015r.w sprawie
ogtoszenia tekstu jednolitego
regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy w Zychlinie

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy w Zychlinie

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Zychlinie, zwany dale]

Regulaminem okresla:

L

o

Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy zwanego dalej Urzedem,

2. Organizacje Urzedu,
3.
4. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatéw i samodzielnych

Zasady funkcjonowania Urzedu,
stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zychlin,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskaw Zychlinie

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy
Zychlin, Zastepce Burmistrza Gminy Zychlin, Sekretarza Gminy Zychlin,
Skarbnika Gminy Zychlin oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zychlinie.

§ 3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikow urzedu, kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych i zaktadu
komunalnego oraz petni funkcje Zgromadzenia Wspolnikéw dla spétki Mig-Ma.

§ 4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
§ 5. Siedziba Urzedu jest miasto Zychlin.

§ 6. 1. Urzadjest czynny w dniach roboczych:

a) w poniedziatki, wtorki i czwartki - od godziny 7.30 do godziny 15.30,
b) w Srody - od godziny 7.30 do godziny 16.30,

c) w piatki - od godziny 7.30 do godzinyl4.30.

2. Dla pracownikow zatrudnionych w ramach robdt publicznych, prac
interwencyjnych i pracownikéw urzedu prowadzacych nadzor nad w/w pracownikami-
od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 - 15.00.



3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w soboty, niedziele i S$wieta

w godzinach uzgodnionych z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego oraz wykonuje
inne czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Il. Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 7. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy organéw Gminy: Rady i Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego,
4) zadan wynikajgcych z ustaw szczegdélnych.

§ 8. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegdblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) Przygotowanie  materiatbw  niezbednych do  podejmowania  uchwat,
zarzadzen, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy.

2) Wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow,

4) Przygotowania materiatdbw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
innych aktow Gminy,

5) Realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania Sesji Rady, posiedzen
komisji oraz pracy Burmistrza,

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

8) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi, w tym zakresie
przepisami prawa a w szczeg6lnosci:

a. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c. przekazywanie akt do archiwum,

9) Realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -

zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

I1l. Organizacja Urzedu

§9. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i stanowiska
pracy:
1). Referat Organizacyjno-Prawny-OP
2). Referat Finansowy-FN



3). Referat Budownictwa, Planowania Przestrzennego i Inwestycji-BPI
4). Urzad Stanu Cywilnego-USC

5). Referat Spraw Obywatelskich-SO

6). Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska-RGO
7). Referat Oswiaty i Zdrowia-OZ

8). Referat - Gminne Centrum Promocji i Informacji-GCPI

9). Samodzielne Stanowisko do Spraw Kontroli-SK

10).Samodzielne Stanowisko do Spraw Informatyzacji-SI

11) Radca Prawny-RP

12) Samodzielne Stanowisko do Spraw Sportu i Kultury Fizycznej - SKF

§ 10. 1. Struktura stanowisk:
1)  Stanowiska Kierownicze:
a) Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego (Sekretarz)
b) Kierownik Referatu Finansowego (Skarbnik)
c) Kierownik Referatu Budownictwa, Planowania Przestrzennego i Inwestycji
d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego petniacy jednoczes$nie funkcje Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich
e) Kierownik Referatu Kultury, O$wiaty i Sportu
f) Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
g) Kierownik Referatu- Gminne Centrum Promocji i Informacji

2) Zastepcy w Referatach:

a) Finansowym - Zastepca Skarbnika

b)  Organizacyjno-Prawnym - Zastepca Kierownika
c) Urzedu Stanu Cywilnego - Zastepca Kierownika

3) Samodzielne Stanowiska:

a) Samodzielne Stanowisko do Spraw Kontroli - inspektor.

b) Samodzielne Stanowisko do Spraw Informatyzacji — inspektor.

c) Samodzielne Stanowisko do Spraw Sportu i Kultury Fizycznej- inspektor.

2. Kierownicy Referatow sg odpowiedzialni za wihasciwg organizacje pracy referatow
oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan, sprawujg bezposredni nadzér nad
pracownikami.

3. Pracownicy w Referatach pracujg w oparciu o ustalone przez Kierownikow
Referatdw szczegbtowe zakresy czynnosci.

4, W zakresie czynnosci uwzglednia sie upowaznienia do zatatwiania spraw
w imieniu Burmistrza, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen.

5. Zakresy czynnosci, 0 ktorym mowa w ust. 3 podlegajg uzgodnieniu i zatwierdzeniu
przez Burmistrza.



§ 11. Strukture organizacyjng Urzedu oraz zwierzchnictwa stuzbowego okresla
schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr | do Regulaminu.

1V. Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 12. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady :
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne referaty
i stanowiska pracy,
8) wzajemnego wspdtdziatania.

§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadar Urzedu
dziatajg na podstawie przepisow prawa i obowigzani sg do S$cistego jego
przestrzegania.

§ 14. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw

sg obowigzani postepowaé w taki sposob, aby pogtebia¢ zaufanie obywateli do
organow Panstwa i Gminy.

§ 15. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasad szczeg6lnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sgpo wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 16. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, ktorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich
zadan.

§ 17. 1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Roczny plan pracy Urzedu opracowuje Kierownik Referatu Organizacyjno-

Prawnego (Sekretarz) a zatwierdza Burmistrz w terminie do 31 grudnia roku
poprzedniego.

§ 18. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie
prawidlowego  wykonywania zadan Urzedu przez poszczegOlne referaty
i wykonywanie obowigzkéw przez poszczegélnych pracownikéw  Urzedu.

§ 19. 1. Referaty i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wkasciwosci rzeczowe;j.



2. Referaty i stanowiska pracy sa obowigzane do wspOtpracy i wspotdziatania
miedzy soba w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

V. Zakresy zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§ 20. Zadania i kompetencje Zastepcy Burmistrza:

1. Sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig nastepujacych referatow:

- Referatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska,

- Referatu Budownictwa, Planowania Przestrzennego i Inwestycji,

2. Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza Gminy.

3. Sprawuje funkcje Burmistrza w razie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
przezen obowigzkow.

4. Z upowaznienia Burmistrza wspotpracuje z organami podziatu pomocniczego.

5. Prowadzi dziatania dostosowujace gminge do ogolnych zasad obowigzujacych
w UE.

6. Prowadzi sprawy zwigzane z pozyskiwaniem strukturalnych funduszy unijnych.

7. Prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminy obejmujacych promocje
gminy, wspierania i upowszechniania idei samorzadowej i wspétpracg
z organizacjami pozarzagdowymi oraz ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi
innych panstw.

8. Przygotowuje koncepcje programdw rozwoju gminy.

§ 21. Zadania i kompetencje Sekretarza:
1. Sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig nastepujacych referatow:
- Referatu Organizacyjno-Prawnego,
- Referatu Kultury, Oswiaty i Sportu.

2. Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza.

3. Sprawuje funkcje Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w razie ich nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia przez nich obowigzkow.

4. Z upowaznienia Burmistrza wspotpracuje z organami podziatu pomocniczego.

Prowadzi sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem ptac Urzedu.

6. Nadzoruje organizacje pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy zwigzane
z doskonaleniem kadr, w tym wdrazanie polityki szkoleniowej majacej na celu
przystosowanie administracji samorzgdowej do ustawodawstwa unijnego oraz
poprawy jakosci ustug.

7. Nadzoruje tok i terminowo$¢ wykonywanych zadan Urzedu, wiasciwg obstuge
Rady ijej komisji.

8. Koordynuje dziatalnos¢ komdrek organizacyjnych Urzedu oraz organizuje ich
wspotprace.

o

§ 22. Zadania i kompetencje Skarbnika :
1. Opracowuje budzet gminy.
Dokonuje analiz budzetu i na biezgco informuje Burmistrza o jego realizacji.
3. Przekazuje pracownikom i referatom wytyczne oraz dane niezbedne do
opracowania projektu planu budzetowego.

ro



6.
7.
8.

Czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej.
Realizuje zapisy ustawy o finansach publicznych, o podatkach, optacie
skarbowej i zamdwieniach publicznych.

Realizuje budzet gminy.

Zapewnia ochrone mienia komunalnego (inwentaryzacje).

Kieruje pracg Referatu Finansowego.

V1. Zadania wspdlne dla Referatow i stanowisk pracy

§ 23. W celu wykonania powierzonych zadan Referaty i stanowiska pracy

wykonujg nastepujgce czynnosci i dziatania natury ogolnej:

1
2.

3.

10.
11.
12.

Przygotowuja projekty uchwat organéw gminy oraz zarzadzen burmistrza.
Opracowujg projekty planéw spoteczno-gospodarczych  rozwoju  Gminy
i budzetu Gminy w czesci dotyczacych ich zakresu dziatania.

Opracowujg prognozy, analizy i oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw.

Zapewniajg wiasciwag i terminowa realizacje zadan.

Wspétpracujg z innymi Referatami Urzedu i stanowiskami pracy oraz jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami.

Zapewniaja obstuge merytoryczngwiasciwych komisji Rady.

Rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski
obywateli.

Przygotowujg projekty decyzji administracyjnych.

Wykonujg na polecenia Burmistrza, jego Zastepcy i Sekretarza inne zadania
w sprawach nie objetych zakresem dziatania Referatu.

Prowadzgrejestr zlecen i umow.

Realizujg zapisy ustawy o zamowieniach publicznych.

Realizujg wnioski wnoszone o udostepnienie informacji publicznej w oparciu
0 ustawe o dostepie do informacji publicznej.

V1. Szczegbtowe zakresy dziatania Referatow

§ 24. Do zadan Referatu Organizacyjno-Prawnego nalezy:
Wykonywanie obstugi organizacyjnej Urzedu.
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw i kierownikow jednostek organizacyjnych.
Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.
Zapewnienie warunkow do prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikoéw mianowanych.
Prowadzenie spraw socjalnych.
Przygotowywanie i wydawanie S$wiadectw pracy, kompletowanie wnioskéw
emerytalno - rentowych.
Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu, prowadzenie ewidencji korespondencji.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajacych do
urzedu.



9. Prenumerata czasopism i dziennikdéw urzedowych.

10. Nadz6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

11 Przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z burmistrzem i przewodniczagcym rady badZ kierowanie ich do
wiasciwych Referatdw.

12. Przygotowywanie materiatbw do projektdw plandéw pracy Rady, jej komisji
i Urzedu oraz sprawozdan z realizacji.

13. Podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem Sesji
Rady, posiedzen i spotkan Rady ijej Komisji.

14. Protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan Radnych.

15. Prowadzenie rejestru uchwat Rady i komisji w tym rejestru aktow prawa
miejscowego.

16. Przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy.

17. Przygotowywanie i przekazanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

18. Opracowanie informacji i sprawozdan z zakresu realizacji uchwat Rady.

19. Planowanie kosztow utrzymania Urzedu, analiza i rozliczanie sie z wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy.

20. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i czasem pracy wszystkich
pracownikow Urzedu.

21. Prowadzenie ksigzki kontroli.

22. Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci
doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

23. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

24. Opracowywanie materiatdbw do programow przeciwdziatania bezrobociu.

25. Wystepowanie do PUP o przydziat $rodkéw finansowych na zorganizowanie
miejsc pracy.

26. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zatrudnianych w ramach robot
publicznych.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjarobat publicznych.

28. Obstuga transportowa organdéw gminy i urzedu.

29. Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego.

30. Utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
urzad.

31. Prowadzenie remontdéw i napraw oraz konserwacji budynku urzedu i inwentarza
biurowego.

32. Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne.

33. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej.

34. Przeprowadzanie kontroli stanu bhp - okresowa analiza stanu bhp.

35. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkdw przy pracy, choréb zawodowych.

8 26. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. Przygotowanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.



2. Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonaniu budzetu Gminy.

3. Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej urzedu.

4. Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu
Gminy.

5. Przygotowanie materiatdbw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci.

6. Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.

7. Prowadzenie ksigag rachunkowych - ksiegowosci podatkowej, ksiegowosci
syntetycznej i analitycznej, wykonywanie plandéw finansowych, rozliczanie
inwentaryzacji.

8. Dokonanie wyceny aktywoOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

9. Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

10. Dokonywanie umorzen $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

I prawnych.
11. Prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow.
12. Gromadzenie i przechowywanie deklaracji podatkowych i wykazéw od

nieruchomosci sktadanych organowi gminy.

13. Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat.

14. Wystawianie upomnien, tytutkbw wykonawczych, prowadzenie ewidencji
I aktualizaciji.

15. Przygotowywanie danych do projektéw aktéw prawnych dotyczgcych podatkow
i optat lokalnych.

16. Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat.

17. Sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu, MGOPS, przedszkoli i szkot
podstawowych, gimnazjum i liceum ogdlnoksztatcacego.

18. Prowadzenie obstugi ksiegowej MGOPS, przedszkoli i szkot podstawowych,
gimnazjum i liceum ogolnoksztatcacego.

19. Prowadzenie obstugi ksiegowej OSP.

20. Rozliczenia podatku VAT.

21. Prowadzenie i rozliczanie $wiadczen na fundusz ubezpieczen spotecznych.

22. Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

23. Wypeknianie zaswiadczen do wnioskow emerytalno-rentowych.

24. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej.

§ 27. Do zadan Referatu Budownictwa, Planowania Przestrzennego

i Inwestycji nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan w zakresie
utrzymania gminnych drog, ulic, mostéw, placéw oraz organizacji ruchu
drogowego.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan w zakresie
wodociggdw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekdw
komunalnych, utrzymania urzadzen sanitarnych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan w zakresie
zaopatrzenia w energie elektryczngi cieplng oraz gaz.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan w zakresie
lokalnego transportu zbiorowego.



10.

11.

12.

13.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan w zakresie
gminnego budownictwa mieszkaniowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan w zakresie
targowisk i hal targowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan w zakresie
planowania przestrzennego, decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan w zakresie
zamowien publicznych realizowanych w urzedzie gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan w zakresie
pozyskiwania $rodkéw finansowych Unii Europejskiej w ramach programoéw
rozwoju lokalnego - infrastruktura techniczna i drogownictwo.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan w zakresie
pozyskiwania $rodkéw finansowych Unii Europejskiej w ramach programow
rozwoju lokalnego - rozwoj spoteczno-gospodarczy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan obejmujacych
przygotowanie i monitorowanie stanu realizacji Strategii rozwoju gminy oraz
Programu rozwoju lokalnego i promocji gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan obejmujacych
nawigzywanie wspotpracy partnerskiej z samorzagdami europejskimi i instytucjami
rzgdowymi i pozarzagdowymi wspierajgcymi rozwoj samorzadow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan obejmujacych
koordynowanie wspdtpracy gminy z podmiotami gospodarczymi.

§ 28. Do zadan Referatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony

Srodowiska nalezy:

L

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy obejmujacych

nastepujace zagadnienia:

- gospodarki nieruchomosciami oraz gospodarki wodnej,

- utrzymania gminnych obiektow i urzgdzen uzytecznosci publicznej oraz
obiektéw administracyjnych

Wykonywanie zadah wynikajgcych z przepisow ustawy o ochronie gruntéw

rolnych i leSnych.

Koordynacja gospodarki nasiennej oraz koordynowanie obrotu materiatu

hodowlanego przy akceptacji i wspOtpracy ze stuzbami weterynaryjnymi

i zootechnicznymi.

Podejmowanie dziatah na rzecz intensyfikacji produkcji rolne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z przepisow

ustawy o scalaniu i wymianie gruntow.

Prowadzenie ewidencji poswiadczonych oswiadczen sktadanych przez osoby

fizyczne d 0 ZUS i KRUS w celach emerytalno-rentowych dotyczacych zaliczen

okresOw pracy i istnienia danego gospodarstwa.

Sporzadzanie dla KRUS na wniosek osoby fizycznej kart z wyliczeniem okreséw

ubezpieczenia i wysokosci skiadek dla rolnikbw i ich czionkéw rodziny

optacanych w gminach do lii-go kwartatu 1993 r.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Opiniowanie projektowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planéw
miejscowych (we wspébtpracy z Ref. BPI).

Z urzedu lub na wniosek osoby fizycznej, osoby prawnej wszczecie postepowania,
a nastepnie wydanie decyzji na rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzenie
rozgraniczenia lub umorzenie postepowania rozgraniczeniowego gdy zawarta
zostata ugoda, badz kierowanie spraw do Sadu.

Prowadzenie dokumentacji z zakresu wnoszonych i posiadanych przez gmine
aportéw, udziatow, akcji w réznych spotkach.

Powadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw i miejscowosci oraz numeréw
porzadkowych nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy obejmujgcych
zagadnienia ochrony S$rodowiska, przyrody i tadu przestrzennego, utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy oraz zieleni gminnej i zadrzewien.
Prowadzenie ewidencji wiascicieli psow ras agresywnych oraz sprawowanie
nadzoru nad utrzymaniem pséw w gminie.

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisébw ustawy o substancjach
trujacych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan w zakresie
wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych.

§ 29. Do zadan Referatu Kultury, Oswiaty i Sportu nalezy:
Prowadzenie spraw obejmujacych planowanie i realizacje zadan w zakresie
edukacji publicznej.
Prowadzenie spraw obejmujgcych planowanie i realizacje zadan w zakresie
wspobtpracy z jednostkami oSwiatowymi przy realizacji ich zadan statutowych.
Prowadzenie spraw obejmujacych planowanie i realizacje zadan w zakresie
profilaktyki zdrowotnej - zapobieganie uzaleznieniom.
Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o0 wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.
Sprawowanie nadzoru nad ochrong débr kultury.
Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca socjalna dla rodzin uczniéw - stypendia
szkolne.
Wspotpraca z podmiotami samorzadowymi, organizacjami pozarzadowymi (w tym
organizacjami pozytku publicznego 1 wolontariatem) oraz podmiotami
gospodarczymi w zakresie organizacji projektowanych wydarzen o zasiegu
lokalnym i ponadlokalnym.

§ 30. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
Prowadzenie statego rejestru mieszkancow.
Prowadzenie rejestracji danych o miejscu pobytu 0séb, o zmianach dotyczacych
stanu cywilnego, obowigzku wojskowego, obywatelstwa, imion i nazwisk.
Prowadzenie Terenowej Bazy Danych w systemie informatycznym.
Udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych i zbioru PESEL.
Prowadzenie rejestréw, ewidencji, sporzadzanie wydrukéw i spisow w zakresie
ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.



6. Prowadzenie spraw zwigzanych z naniesieniem w dokumentacji zmian
dotyczacych nazewnictwa miejscowosci i ulic oraz numeracji budynkow.

7. Obstuga dowodow osobistych w systemie komputerowym.

8. Wspotpraca z Centrum Personalizacji i Systemu Obstugi Obywatela w zakresie
prowadzenia dokumentacji niezbednej do wydawania dowoddw osobistych.

9. Prowadzenie archiwum dowodowego.

10. Prowadzenie spraw wojskowych.

11. Naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

12. Prowadzenie spraw w zakresie akcji kurierskiej.

13. Prowadzenie spraw Obrony Cywilnej i spraw obronnych.

14. Prowadzenie dokumentacji Zespotu Reagowania Kryzysowego

15. Wspotdziatanie z WKU i Wydziatem Zarzgdzania Kryzysowego £ UW w zakresie
spraw wojskowych i obrony cywilnej.

16. Organizacja ochrony p.poz. i jej realizacja.

17. Prowadzenie spraw osobowych kierowcow mechanikéw jednostek OSP.

18. Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, zbiorek publicznych i1 zabaw
publicznych.

19. Wspotdziatanie z organami $cigania i sprawiedliwosci w zakresie zabezpieczenia
mienia, tadu i porzadku publicznego oraz zapobieganie przestepczosci i patologii
spotecznej.

20. Prowadzenie spraw nalezacych do petnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych.

21. Prowadzenie tajnej kancelarii.

22. Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

23. Wspotpraca z MGKOPWIM w zakresie przygotowania uroczystosci narodowych.

§ 31. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw i innych zdarzen majgcych wpltyw na
stan cywilny os6b.

2. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego.

3. Prowadzenie ksigg stanu cywilnego i archiwum ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych.

4. Przekazywanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych do Archiwum
Panstwowego.

5. Sporzadzanie i wydawanie odpiséw skroconych i zupetnych z ksigg stanu
cywilnego.

6. Przyjmowanie z zachowaniem uroczystej formy o$wiadczen o wstgpieniu
w zwigzek matzenski.

7. Przyjmowanie oSwiadczen, sporzadzanie protokotdw i prowadzenie rejestrow
w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

8. Wydawanie zaswiadczen i sporzadzanie aktow matzenstwa w przypadku
matzenstw wyznaniowych ze skutkiem cywilnym.

9. Organizowanie uroczystosci pozycia matzenskiego.



10. Wydawanie decyzji administracyjnych, zezwolen i zaSwiadczen zgodnie
z przepisami prawa o0 aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego
i opiekunczego.

11. Wspétpraca z innymi USC, ambasadami i konsulatami w zakresie korespondencji
dotyczacej zdarzen stanu cywilnego.

§ 32. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kontroli nalezy:

1. Wykonywanie zadan kontrolnych w oparciu o szczeg6towe zasady kontroli
okreslone  Regulaminem Kontroli Wewnetrznej stanowigcym zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

2. Wykonywanie zadan kontrolnych w Urzedzie Gminy w Zychlinie oraz
nadzorowanych jednostkach w zakresie gospodarowania Srodkami publicznymi
pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci i celowosci w oparciu o ustawe
z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 155, poz. 1014
z pdzn. zm.).

3. Koordynacja realizacji wnioskéw wnoszonych o udostepnienie informacji
publicznej w oparciu o ustawe o dostepie do informacji publicznej (wspdtpraca ze
wszystkimi Referatami).

§ 33. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Informatyzacji
nalezy:

1. Przygotowanie koncepcji wprowadzenia systemu informatycznego do obstugi
urzedu (w tym: ,,e-urzad”).

2. Ewidencjonowanie sprzetu komputerowego oraz oprogramowania.

3. Planowanie remontéw i napraw, modernizacji sprzetu komputerowego,
prognozowanie potrzeb w zakresie dokonywania zakupOw zwigzanych

z rozbudowag systemu informatycznego.

4. Administrowanie siecia komputerowa i zapewnienie bezpieczenstwa danych
przechowywanych w bazach danych Urzedu.
§ 33a . Do zadan Gminnego Centrum Promocji i Informacji nalezy:
1) W zakresie promocji Gminy:

a) realizacja polityki promocyjnej Gminy w tym rozbudowa systemu komunikacji
marketingowej w pofgczeniu z partnerami lokalnymi  dziatajgcymi
w przedmiotowym obszarze,

b) wspétpraca z instytucjami  spotecznymi, kulturalnymi,  naukowymi,
organizacjami gospodarczymi w podejmowaniu dziatan promujacych panel
gospodarczy Gminy,

c) przygotowywanie i koordynacja dziatan zwigzanych z udzialem w krajowych
I zagranicznych targach, seminariach, wystawach itp.

d) przygotowanie  wydawnictw oraz innych  materiatbw  reklamowo-
informacyjnych promujacych potencjat Gminy Zychlin jako miejsca
atrakcyjnego dla inwestoréw i turystow,

e) przygotowanie i koordynacja imprez promocyjnych w Gminie Zychlin, w kraju
i za granicami, informujagcych o potencjale edukacyjnym, kulturalnym i
gospodarczym Gminy Zychlin,

f) pozyskiwanie sponsoréw dla wszelkich dziatah promocyjnych,



g) wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu w zakresie szeroko rozumianej

h)

polityki promocyjnej Gminy Zychlin oraz kreowanie pozytywnego wizerunku
wewnatrz jak i na zewnatrz gminy,

podejmowanie i inicjowanie dziatari majgcych na celu upowszechniania wiedzy
0 Zychlinie wérdd jego mieszkancow i turystow.

2. W zakresie informacji Gminy Zychlin:

a)

b)

f)

9)

przygotowywanie biezacych informacji o Gminie Zychlin i dystrybuowanie ich
w formie informatora lokalnego ,Nowe Echo Zychlina” do jak najszerszej
liczby mieszkancow,

przygotowywanie informacji i dystrybuowanie w formie wkiadki
informacyjnej waznych zmian w przepisach prawnych dotyczacych
mieszkancow,

przygotowywanie i przekaz informacji w zakresie zamierzen polityKi
inwestycyjnej gminy,

przygotowywanie baz danych w zakresie obszaru gospodarczego i ofert
inwestycyjnych,

gromadzenie i przekazywanie informacji dotyczgcej dziatajgcych organizacji na
terenie gminy,

budowanie spoteczenstwa informacyjnego i zwrotnej informacji o podjetych
dziataniach przez inne instytucje i organizacje,

aktualizacja informacji prezentowanych danych na stronie internetowej Gminy
Zychlin,

3. W zakresie sportu, turystyki i rekreacji:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

9)

h)

D

planowanie i prowadzenie spraw w zakresie sportu i rekreacji,

wspoOtpraca z uczniowskimi klubami sportowymi,

koordynacja systemu miedzyszkolnej rywalizacji  sportowej  zgodnie
z wezesniej uzgodnionym kalendarzem rozgrywek,

tworzenie warunkéw do ksztattowania wsréd miodego pokolenia aktywnego
modelu spedzania wolnego czasu poprzez organizacje projektéw sportowych,
organizowanie imprez sportowych, rekreacyjnych oraz promujacych turystyke,
przygotowania koncepcyjne w zakresie planowania infrastruktury sportowej,
turystycznej i rekreacyjne;j.

tworzenie i aktualizacja miejsko-gminnego kalendarza imprez sportowych,
rekreacyjnych, kulturalnych,

wspoOtpraca z departamentem  kultury fizycznej i turystyki Urzedu
Marszatkowskiego w zakresie wdrazania projektow w ramach sportu, rekreacji
I turystyki,

ewidencja i nadzor placowek sportu i rekreacji bedacych w posiadaniu Gminy,
promocja zychlinskich osiggnie¢ sportowych i sylwetek wybitnych
sportowcow,



k) inicjowanie miedzynarodowej wymiany dzieci i mtodziezy w zakresie kultury

1)

fizycznej, sportu, turystyki i rekreacji,
ewidencja i nadzor Swietlic wiejskich bedacych w posiadaniu Gminy.

4. W zakresie Unii Europejskiej:

a)

b)

f)

9)

h)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan w zakresie
pozyskiwania srodkéw europejskich na projekty inwestycyjne wpisane w Plan
Rozwoju Lokalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadan w zakresie
pozyskiwania Srodkoéw europejskich na projekty miekkie rozwijajace potencjat
mieszkancow i przeciwdziatajgce bezrobociu i wykluczeniu spotecznemu,
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i monitoringiem stanu realizacji
dokumentow strategicznych oraz aktualizacja w/w dokumentow,

prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie
mozliwosci pozyskiwania Srodkow na realizacje zadan infrastrukturalnych
gminy,

prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie
mozliwosci  pozyskiwania Srodkow  europejskich  przez  organizacje
pozarzadowe, mate i $rednie przedsiebiorstwa i na rzecz rozwoju obszardéw
wiejskich,

udostepnianie i przekaz podstawowych informacji dla spoteczenstwa w zakresie
mozliwosci pozyskiwania srodkow europejskich,

wspotdziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie  opracowywania projektow i  przygotowywania  wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowywanie zadan ze srodkéw pozabudzetowych,
podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz aktywizacji
spoteczno - gospodarczej mieszkancéw Gminy.

5. W zakresie wspotpracy:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

wspoOtpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie organizacji inicjatyw
wspierajacych wszechstronny rozwdj lokalnego spoteczenstwa,

wspieranie obywateli gminy w ich wiasnych inicjatywach,

organizacja i utatwienie zycia publicznego na danym terenie,

wspOtpraca z jednostkami podlegtymi w zakresie inicjowania przedsiewziec
rekreacyjnych, kulturalnych, sportowych,

profesjonalizacja i popularyzacja dziatalnosci Il sektora,

integracja podmiotow realizujgcych zadania publiczne,

tworzenie warunkow dla partnerskiego okre$lania i wdrazania lokalnych
projektéw celem zwiekszenia aktywno$ci spotecznej mieszkancow Gminy
Zychlin,

wspieranie inicjatyw majacych na celu aktywizacje i integracje 0s6b
niepetnosprawnych,



i) wspieranie dziatalnosci Kot Gospodyn Wiejskich oraz lideréw wiejskich celem
rozwijania obszaréw wiejskich w tym dziatalnosci funkcjonujacych juz Swietlic
wiejskich,

j) pomoc w nawigzywaniu kontaktéw z organami administracji publicznej,
organizacjami i instytucjami, urzedem, a sektorem prywatnym - organizacja
spotkan oraz utworzenie partnerstwa lokalnego w tym nawigzanie wspotpracy z
miastem partnerskim,

k) opieka merytoryczna nad Miodziezowg Rada Gminy Zychlin,

) stworzenie ,,Dnia Organizacji Pozarzadowych” w ramach Swieta Zychlina.”

6. W zakresie wspdtpracy z organami jednostek pomocniczych gminy:

a) organizacja pracy organdéw uchwatodawczych jednostek pomocniczych gminy,

b) organizowanie zebrar organdéw uchwatodawczych jednostek pomocniczych

gminy,

¢) tworzenie warunkow do dziatania i rozwoju jednostek pomocniczych i wdrazanie

programow pobudzajacych aktywnos¢ obywatelska poprzez fundusz sotecki,
d) przygotowanie i nadzor nad rozliczeniem funduszu soteckiego.

§ 33b. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Sportu i Kultury
Fizycznej nalezy:

1. Organizowanie i prowadzenie wspétzawodnictwa sportowego dzieci szkot
podstawowych, gimnazjéw oraz szkét ponadgimnazjalnych.

2. Wspotpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i uczniowskimi klubami
sportowymi w zakresie sportu i kultury fizycznej.

3. Opracowywanie corocznych sprawozdan dotyczacych sportu dzieci i miodziezy
szkolnej na terenie Gminy Zychlin.

4. WspoGtpraca przy realizacji imprez masowych na ternie Gminy Zychlin.

5. Wykonywanie czynnosci gospodarza obiektu (prowadzenie wiasciwej, zgodnej z
obowigzujacymi przepisami eksploatacji i zabezpieczenia) na boiskach sportowych
zlokalizowanych w Zychlinie przy ul. Lakowej ( boisko wielofunkcyjne) i przy
ul. Warynskiego 8 ( Stadion Miejski) oraz w Dobrzelinie, przy ul. Jablonkowej
oraz przy ul. Hotelowej.

6. Organizacja pracy i $wiadczenie ustug w zakresie udostepnienia obiektow klubom
sportowym, placéwkom o$wiatowym, zaktadom pracy, instytucjom, organizacjom,
osobom fizycznym na cele sportowe i rekreacyjne

7. Swiadczenie i rozwijanie ustug w zakresie kultury fizycznej dla spoteczenstwa
miasta i okolic, ze szczegblnym uwzglednieniem potrzeb dzieci i mtodziezy.

8. Prowadzenie wiasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektow.

9. Utrzymanie w sprawnos$ci urzadzen, sprzetu oraz Srodkdw trwatych na obiektach
oraz nadzorowanie ich eksploatacji.

10. Stosowanie zasad oszczednego gospodarowania energig elektryczng, wodg oraz
innymi materiatami eksploatacyjnymi.

11. Biezace zaopatrzenie obiektow w materiaty 1 Srodki niezbedne do wiasciwej
eksploatacji.

12. Przygotowanie planéw, analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci obiektow



13. Wykonywanie zalecen: PIP, SANEPID, WOPR, Strazy Pozarnej, Policji odnosnie
zapewnienia bezpieczenstwa, porzadku , zabezpieczenia mienia oraz wiasciwego
stanu sanitarnego obiektéw.

14. Przygotowania koncepcyjne w zakresie planowania infrastruktury sportowej,
turystycznej i rekreacyjnej.

15. Ewidencja i nadzér placowek sportu i rekreacji bedacych w posiadaniu Gminy,

16. Tworzenie i aktualizacja miejsko-gminnego kalendarza imprez sportowych,
rekreacyjnych.

17. Tworzenie warunkéw do ksztattowania wséréd miodego pokolenia aktywnego
modelu spedzania wolnego czasu poprzez organizacje projektow sportowych,
organizowanie imprez sportowych, rekreacyjnych oraz promujgcych turystyke,

§ 34. Upowaznienia i obowigzki radcy prawnego okresla ustawa z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 1059 z 2002 r.).

§ 35. Zasady podpisywania pism i decyzji stanowig zatgcznik nr 3 do
regulaminu.

VI1I. Postanowienia koricowe
§ 36. Zatacznik Nr 1, 2 i 3 Regulaminu stanowigjego integralng czesc.

§ 37. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymagalnym dla jego
wprowadzenia.



Zakacznik Nr ! _
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zychlinie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W ZYCHLINIE



Zakacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Zychlinie

REGULAMIN
KONTROLI WEWNETRZNEJ

Postanowienia ogolne

Rozdziat |

81-

1. Obowigzek zorganizowania i odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie rachunkowosci w urzedzie
zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. 22002 r., Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), cigzy na kierowniku jednostki. Na podstawie
przepisow art. 28a ust. 1, art. 35a ust. 3 i art. 127 ust. 2 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r., Nr 15, poz. 148 z pozn. zm.), kierownik

jednostki odpowiada takze za zorganizowanie kontroli wewnetrznej, zapewniajacej prawidtowe
funkcjonowanie urzedu.

§2.
1. W szczegbtowym ujeciu niniejszy regulamin okresla:
1) rodzaje, formy i funkcje kontroli wewnetrznej, z uwzglednieniem okre$lonych ustawa o finansach
publicznych obowigzkow w zakresie kontroli finansowej,
2) procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych, zasady wstepnej oceny

celowosci ponoszonych wydatkow w zwigzku z realizacjgzadan oraz sposob wykorzystania wynikdw
kontroli i oceny,

3) cele i zadania kontroli,
4) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
5) uprawnienia i obowigzki kontrolujgcych i kontrolowanych,
6) spos6b dokumentowania ustalen kontrolnych,
7) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustaleri kontrolnych.
2. Postanowienia regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do wewnetrznych komorek
organizacyjnych urzedu, jak i powigzanych z jego budzetem jednostek organizacyjnych.



Rozdziat 11
Podstawy prawne

8§3.

Regulamin  niniejszy opracowano na podstawie przepisow ogo6lnych  obowigzujacych
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie kontroli wewnetrznej,
aw szczegolnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z
pézn. zm.),

2) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r., Nr 15,
poz. 148 z pdzn. zm.),

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177),
4) Innych aktow prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

Rozdziat 111
Objasnienia

§4.
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

- ustawie o rachunkowosci - dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),

- ustawie o finansach publicznych - dotyczy to ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r., Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.),

- ustawie prawo zaméwien publicznych - dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177).

- kierowniku urzedu - oznaczato Burmistrza Gminy Zychlin,

- gtownym ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy,

- zarzadzajgcym kontrole - oznacza to kierownika urzedu,

- kierowniku - oznacza to kierownika referatu lub jednostki organizacyjnej,

- komorce kontrolowanej - oznacza to kontrolowany referat lub jednostke organizacyjna,

- kontroli dokumentacyjnej - oznacza to badanie zgodnosci tresci dokumentu ze stanem faktycznym,
ktory dokumentuje,

- kontroli rzeczowej - oznacza to ustalenie w wyniku ogledzin, przeliczenia, zmierzenia, szacowania,
itp. stanu faktycznego dotyczacego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego,

- kontrolujacym - oznacza to pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku d/s kontroli
ktorego obowigzek wykonywania takiej kontroli wynika z zakresu czynnosci stuzbowych,

- regulaminie - oznacza to regulamin kontroli wewnetrznej.



85.

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej urzedu w formie procedur kontroli zostaty
uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi takimi, jak:
zaktadowy plan kont, w tym Instrukcja w sprawie zarzgdzania systemem informatycznym,
- instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych,
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
- archiwizowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
- zarzadzenie w sprawie zasad przeprowadzania oraz sposobu rozliczenia inwentaryzacji,

- zarzadzenie w sprawie zasad w zakresie nadzoru gospodarowania srodkami publicznymi,

- zarzadzenie w sprawie kontroli wydatkéw ze srodkdw publicznych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

- zarzadzenie w sprawie ewidencjonowania i rozdziatu materiatow biurowych i srodkoéw do utrzymania

czystosci,

instrukcja regulujgca gospodarke samochodowsa,

2. Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanowig podstawe badania w trakcie czynnosci

kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich wyznaczeniami.

86.

Pracownicy urzedu winni zapoznaé sie z tresScig regulaminu i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych
w nim postanowien. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w regulaminie winien by¢ potwierdzony
W specjalnym o$wiadczeniu, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Postanowienia szczegotowe

Rozdziat |
Podstawowe cele kontroli

87.

1. Zasadniczym celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
jednostki na kazdym odcinku jej dziatania, podniesienie sprawnosci dziatania jednostki, poprzez
eliminacje w przysztej pracy ujawnionych uchybien, ujawnienie przyczyn i zrédet ich powstawania.

2. Praktycznie realizacja podstawowych celow kontroli polega na dostarczaniu kierujgcym jednostka
niezbednych dla usprawniania funkcjonowania dziatalnosci jednostki i racjonalnego gospodarowania jej
majatkiem, informacji o:

1) zaawansowaniu zadan, celéw jednostki i o wystepujacych odchyleniach,

2) newralgicznych dziedzinach jednostki, w ktorych wystepujg zaniedbania, nieprawidtowosciach
i odchyleniach od przyjetych do stosowania norm oraz o nieracjonalnym gospodarowaniu
mieniem, naduzyciach, itp. z podaniem przyczyn powstania i 0séb za nie odpowiedzialnych,



3) srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkdw nieprawidtowosci i zaniedban,

4) sposobach i $rodkach, zabezpieczajacych przed wystgpieniem w przysztosci stwierdzonych zaniedban i
nieprawidtowosci.

Rozdziat 11
Przedmiot kontroli wewnetrznej

§8-

1. W Swietle obowigzujgcych przepiséw ustawowych kontroli podlegajg nastepujgce obszary
dziatalnosci jednostki, wymienione w art. 35a ust 1 ustawy o finansach publicznych, tj.:
1) gromadzenie dochoddw,
2) wydatkowanie $rodkéw publicznych,
3) gospodarka mieniem komunalnym,
4) realizacja ustawy o0 zamdwieniach publicznych.

2. W podlegtych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z dyspozycjg zawartg w art. 127 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych, przedmiotem kontroli winno by¢ co najmniej 5% wydatkéw w danym roku.

8§9.
Kontroli w jednostce podlegajazasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zarzadzanie nimi. Nalezgdo nich:
1. Aktywa trwate:
1) wartosci niematerialne i prawne,
2) Srodki trwate, srodki trwate w budowie, zaliczki na Srodki trwate w budowie,
3) naleznosci dtugoterminowe,
4) inwestycje dtugoterminowe,
2. Aktywa obrotowe:
1) érodki pieniezne w kasie,
2) zapasy materiatow i towaréw,
3) naleznosci krotkoterminowe,
4) inwestycje krotkoterminowe (udziaty, akcje, inne papiery wartosciowe),
5) udzielone pozyczki i inne krétkoterminowe aktywa finansowe.
3. Zasoby informacyjne, zapisane rowniez na nosnikach magnetycznych, a w szczeg6lnosci informacje
dotyczace:
1) zdarzen gospodarczych wynikajacych np. z umowy, zlecenia, dowoddéw zakupu towardw i ustug,
dowoddéw przychodu i rozchodu aktywdw, itp.,
2) zapiséw zawartych w ksiegach rachunkowych,
3) danych o dziatalnosci jednostki zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.



1.

2.

Rozdziat 111
Zadania kontroli wewnetrznej

§10.

Istotg czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie
go z obowigzujaca dla niego norma oraz ustalenie odchyler od normy.

Pojecie normy nalezy tu rozumie¢ szeroko - bedgto zaréwno uregulowania prawne, a takze przepisy

wewnetrzne, odnoszace sie do szeroko rozumianej dziatalnosci urzedu w tym: planowania
budzetowego i realizacji budzetu, finansowania, zatrudniania, wynagradzania, zaopatrzenia

i gospodarowania materiatami, ewidencji zdarzen gospodarczych, gospodarowania aktywami trwatymi,

dziatalnosci inwestycyjnej, obowigzkdw pracowniczych.

Kontrolg winny by¢ takze objete obowigzujgce unormowania wewnetrzne, o ktérych mowa w § 5 ust.

1, co do ich zgodnosci z przepisami ustawowymi i obowigzujaca praktyka dla ewentualnego zgtoszenia

uwag dotyczacych ich wadliwosci lub dezaktualizacji, zwtaszcza gdy negatywnie oddziatywujg na
osiggniecie celéw zatozonych przez urzad.

Ujawnione w toku kontroli odstepstwa (negatywne) od obowigzujgcej normy, czy nieprawidtowosci
zobowigzuja do:

1) zawiadomienia kierownika urzedu o ustaleniach, a takze sformutowania wnioskow wskazujacych
na przyczyny powstawania stwierdzonych odchylen oraz wskazania, w jakim stopniu odchylenia te
wplynely i moga wpltyngé na dziatalno$¢ urzedu, o ile nie zostang w odpowiednim czasie
skorygowane,

2) wskazania 0s6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci i uchybienia,

3) okreslenia sposobow i Srodkéw umozliwiajagcych naprawe istniejacego stanu i wyrdwnania
ewentualnych strat,
4) wskazania sposobow i srodkéw zapobiegajacych wystepowaniu stwierdzonych nieprawidtowosci i
uchybien.
§11-

1. Dla poprawy funkcjonowania urzedu oraz racjonalizacji pracy, niezbedne jest, aby kontrola

dostarczata takze informacji o odchyleniach od normy majacych pozytywny charakter. W kazdym
przypadku stwierdzenia takich odchylern obowigzkiem kontrolujgcego jest:
1) ustalenie i dostarczenie informacji wskazujagcych na zrédio powstania pozytywnych odchylen

od normy, atakze wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wptynety one na dziatalno$¢ urzedu,

2) wskazanie pracownikow, ktorzy przyczynili sie do osiggniecia efektow majacych korzystny wptyw na

dziatalno$¢ urzedu.
2. Wszelkie stwierdzone w trakcie kontroli dziatania w zakresie racjonalizacji pracy w kontrolowanym

referacie, jednostce organizacyjnej, winny znalez¢ odzwierciedlenie w materiatach z kontroli.



Rozdziat IV
Realizacja zadan kontrolnych
- kryteria, podstawowe zasady i funkcje kontroli wewnetrznej

§12.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie wedhug
okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteriow nalezy zaliczy¢:

1) poprawno$¢ organizacyjng urzedu z punktu widzenia realizowanych celéw (sprawnosc,
prawidtowos¢ i efektywno$¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze
doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),

2) zgodno$¢ z prawem -tzw. legalnosé¢, czyli zgodnos¢ z obowigzujacymi aktami normatywnymi,

3) gospodarnos$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z punktu

widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji;

gospodarowanie aktywami urzedu, ktére umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

4) celowos¢ - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia interesow
urzedu, realizuje sie przez sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie
z ustalonym przeznaczeniem, okre$lonym w planie finansowym,

5) zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym - inaczej rzetelno$¢, a ze strony kontrolujgcego
gwarancja, ze podejmowane dziatania sg wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiejetnosci osoby
kontrolujacej.

§13.
1. Przy uwzglednieniu kryteriéw, o ktorych mowa w § 12, kontrola powinna umozliwia¢ realizacje
ponizszych funkcji :

1) profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,

2) instruktazowej - przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowigzujgcych normach,
w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach stosowania oraz pobudzenie
do dziatan majacych na celu unikanie w przysztosci bteddw i nieprawidtowosci,

3) kreatywnej - polegajacej na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przysztosci biedow
i nieprawidtowosci.

2. Kazda kontrola winna uwzglednia¢ w zatozeniu spetnienie tych funkcji.

§14.

Postepowanie kontrolne winno odbywa¢ sie wedtug nastepujacych zasad:

1) zasady legalnosci postepowania - stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
i podmiotowy muszg by¢ umocowane w przepisach prawa, a odno$nie kontroli wewnetrznej
- W przepisach wewnetrznych urzedu,

2) zasady prawdy obiektywnej - zobowigzujacej kontrolujgcych do dokonywania wszelkich ustalen
w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli w zgodnosci
z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,



3) zasada kontradyktoryjnosci - polegajgca na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego
dowodobw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowiazku przyjecia ich przez kontrolujgcego
i ustosunkowania sie do nich; zabezpiecza przed niepetnym badaniem i wyciagnieciem niewfasciwych
wnioskow.

§15.
W celu zabezpieczenia jak najwiekszej skutecznosci, kontrola powinna by¢ przeprowadzona metodami
uzupetniajagcymi, tj. :

1) kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu zrédet informacji zawartych w ewidencji ksiag
rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, ewidencji operatywnej, w inwentaryzacji, normach,
analizach ekonomicznych, w sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentdw, itp.

2) kontroli bezposredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w terenie.

§16.

Prawidlowa realizacja zadan i wypetnienia funkcji kontroli wewnetrznej wymaga, by funkcje

te wykonywali tylko pracownicy, ktorzy:

1) posiadaja odpowiedni poziom kwalifikacji zawodowych i niezbedng wiedze merytoryczng w zakresie
funkcjonowania j ednostek samorzadowych,

2) majg doswiadczenie zawodowe i sg odpowiednio przygotowani w zakresie kontrolowanego
zagadnienia, a zwkaszcza gospodarki finansowej w samorzadach,

3) przestrzegajg zasad niezaleznosci, uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci i profesjonalnego zachowania,

4) charakteryzuja sie kulturg osobistg i cierpliwoscig

5) posiadajg umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

6) posiadajg umiejetnos¢ trafnego i precyzyjnego formutowania wniosk6w oraz prezentowania wynikow
kontroli.

§17.

1. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli wewnetrznej nie nalezy:

1) powierza¢ obowigzkéw wykonywania kontroli (poza samokontrolg) pracownikom odpowiedzialnym
(obecnie, w przysztosci i w przesztosci) za wykonanie kontrolowanych przez nich proceséw, zadan,
operacji, w tym za wystawianie dokumentow i za skfadniki majgtkowe,

2) powierza¢ bezposredniej odpowiedzialnosci za skiadniki majgtkowe (w tym magazynowania,
przyjmowanig wydawania) osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie
gospodarowania nimi (rozdzielenie funkcji dyspozycyjnych od wykonawczych).

2. Dla zapewnienia skutecznosci funkcjonowania kontroli wewnetrznej nalezy:

1) w zakresach czynnosci pracownikéw, wykonujgcych czynnosci kontrolne doktadnie i jednoznacznie

ustali¢ uprawnienia obowigzki i odpowiedzialno$¢ w tym zakresie,



2) zapozna¢ pracownikéw, wykonujagcych czynnosci kontrolne z obowigzujgcymi  przepisami,
takze wewnetrznymi (instrukcje i zarzadzenia wymienione w § 5 ust.l) oraz egzekwowac obowigzek
podnoszenia kwalifikacji w tym zakresie,

3) stosowac zasade powierzania pieczy nad skiadnikami majatkowymi Scisle okreslonym pracownikom
(imiennie), za odebraniem o$wiadczenia 0 przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
sktadniki ~ majatkowe, przy réwnoczesnym  zapewnieniu  maksymalnego  zabezpieczenia
tych skfadnikéw przed kradzieza, wlamaniem oraz optymalnych warunkéw wiasciwego
przechowywania i dozoru,

4) Scisle przestrzega¢ zasad dokumentowania wszystkich operacji i zdarzen, ewidencji aktywéw
i dokumentéw, obiegu i kontroli dokumentéw oraz zasad ich wystawiania i akceptacji - przyjetych
w dokumentach obiegu i archiwizowania dokumentow.

3. Kierownicy referatbw oraz jednostek organizacyjnych uwzglednig - w zakresach czynnosci

podlegtych sobie pracownikéw - postanowienia zawarte w ust. 1 i 2.

Rozdziat V
Podstawy organizacji kontroli wewnetrznej i jej formy.

§18.

1. Czynnosci kontroli wewnetrznej, stosownie do ustalonego podziatlu obowigzkéw kontrolnych

poszczegoélnych referatdbw i jednostek organizacyjnych - nalezy prowadzi¢ nawszystkich etapach
dziatalnosci, tj. w formie:

1) kontroli wstepnej,

2) kontroli biezacej,

3) kontroli nastepczej.

2. Kontrola wstepna jako kontrola decyzji i operacji planowanych, zamierzonych ma na celu
zapobieganie nieprawidtowym dziataniom i polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynnosci sgzgodne
z kryteriami okreslonymi w § 12. Polega ona ponadto na czynnosciach sprawdzajacych, akceptacji
rozliczenia, badaniu poprawnosci i prawidtowosci dokumentéw rodzacych powstanie zobowigzan i
naleznosci. Fakt przeprowadzenia kontroli wstepnej osoba kontrolujaca potwierdza:

1) na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

2) w przypadku kontroli rzeczowej (np. postepu realizacji inwestycji) - na protokole Kkontroli
lub nainnym dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym, z tym ze Kkontrole rzeczowg
przeprowadza sie w obecnosci odpowiedzialnego za realizacje prac.

3. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej prac przygotowawczych, osoba
kontrolujaca:

1) poleca niezwtoczne usuniecie nieprawidtowosci, informujac o tym, najpézniej w terminie 7 dni,
bezposredniego przetozonego,

2) wstrzymuje dalszg realizacje prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodowa¢ moze znaczne straty
materialne, niezwtocznie informujac o tym przetozonego.



4, W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej dokumentéw osoba
kontrolujaca:

1) przekazuje niezwlocznie dokumenty wiasciwym pracownikom, referatom lub jednostkom
organizacyjnym z wnioskiem o usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci w dokumentach badz
operacjach, ktorych dotycza,

2) odmawia akceptacji dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych Ilub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajgc jednoczesnie
0 powyzszym bezposredniego przetozonego.

5. Obowigzkiem przetozonego, ktory zostat poinfonnowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 3

i wust. 4 pkt. 2, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.

§19.

1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas
ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidtowy przebieg i jest zgodne
z ustalonymi wyznaczeniami (wskaznikami planu finansowego, limitami wydatkéw, normami zuzycia np.
opatu, paliwa, przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania).

2. Kontroli biezacej podlegajg rdwniez wszystkie zasoby urzedu i jednostek organizacyjnych. Dla
zapewnienia wiasciwego gospodarowania i ochrony mienia niezbedne jest:

1) przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedzianej kontroli gotowki i innych waloréw

przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu.

2) przeprowadzanie przynajmniej raz w roku :

a) kontroli zabezpieczenia $rodkéw trwatych, Srodkdw trwatych w budowie, zapaséw materiatdw

i towardw; kontrola winna by¢ przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile sktadniki te nie
podlegaty w danym roku inwentaryzacji, kontrole przeprowadza sie w terminie wyznaczonym przez
zarzadzajacego kontrole,

b) kontroli stanu zapaséw wybranych materiatdbw i towaréw na koniec dowolnego okresu
sprawozdawczego,

c) inwentaryzacji sprzetu i innych skladnikow majgtkowych, nie bedacych $rodkami trwatymi,
co do ktorych istnieje obowigzek ewidencjonowania ilosciowego w wyznaczonym terminie.

Kontrolg biezgca nalezy réwniez objac obce sktadniki majgtkowe, bedace na stanie jednostki.

3. Kontrole biezgca obowigzani sg wykonywaé wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych

oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okre$lonych czynnosci kontrolnych. Przepisy § 18 ust. 2
do 4 stosuje sie odpowiednio.

§20.
1. Kontrola nastepcza (konicowa) polega na badaniu przedsiewzie¢ i operacji juz zrealizowanych oraz
zwigzanych z nimi dokumentdw.
2. Do zadan kontroli koncowej w szczegdlnosci nalezy:
1) analizowanie, badanie uzyskanych efektdw dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi celami,



2) badanie sprawnosci dziakania operacyjnego - m. in. sprawdzenie, czy dany proces przebiegat zgodnie z
zatozeniami i w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizacji procesu (zadania, operacji,
przedsiewziecia) zostaty wyeliminowane wczesniej zauwazone zjawiska negatywne (odbiegajace od
przyjetych norm) oraz czy wczesniej wykonane kontrole zostaty przeprowadzone w sposéb rzetelny,

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na ktérym etapie dziatan operacyjnych nalezy zmienic,
aby osiggna¢ zatozone cele.

3. W wyniku kontroli koricowej, ktora ujawnita nieprawidtowosci, winny by¢ podjete czynnosci
pokontrolne, majace na celu:

1) usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkdw oraz zapobieganie
wystepowaniu ich w przysztosci,

2) usprawnienie badanej dziatalnosci przez wyeliminowanie z procesdéw ujawnionych nieprawidtowosci;
takze w wypadku strat, razacych nieprawidtowosci lub powtarzajgcych sie zaniedban,

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikdw za nie odpowiedzialnych.

4, Kontrole nastepcza sprawujg przede wszystkim pracownicy zobowiazani do kontroli prawidtowosci

wykonania zadan - pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz samodzielne stanowisko d/s kontroli.
Przepisy § 18 ust. 2 do 4 stosuje sie odpowiednio.

§21.

1. Kontrole w formach wymienionych w § 18 ust.l, polegajg na sprawdzeniu dokumentacji

pod wzgledem:

1) formalnym,

2) merytorycznym,
3) rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentow oraz na zbadaniu prawidtowosci

ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme, w szczeg6lnosci za$ na zbadaniu, czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,

4) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) czynno$¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.,

6) zawarcie umowy zostato poprzedzone postepowaniem przewidzianym w obowigzujacych przepisach

(ustawy Prawo zamowien publicznych),

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia gospodarczego,
co do ilosci, jakosci i gatunku,
8) zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te kontrole

i czy wykonali jg nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest celowe,
czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, itp.,
w szczegolnosci za$ na zbadaniu czy:
1)zlecana (zleceniem zewnetrznym lub wewnetrznym, umowa zamoOwieniem, itp.) do wykonania

czynnos¢ co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonaniajest ujeta w planie,



2) zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie co do ilosci,
jakosci, terminu,

3) ujeta w dokumencie czynno$¢, jako wykonana, jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca
i czasu wykonania ze zleceniem, zaméwieniem, umowa, itp.,

4) normy zastosowane w obliczeniach do planéw, zlecen, umoéw, zamoOwien, programow,
itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace sie do jakosci, ilosci i kosztu
jednostkowego sg zgodne z normami obowigzujgcymi w chwili wykonania.

4. Kontrola dokumentow pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci

i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

Rozdziat VI
Rodzaje i formy kontroli

§22.

W ramach kontroli wewnetrznej wystepujgtrzy formy kontroli:
1) samokontrola,
2) kontrola instytucjonalna,
3) kontrola funkcjonalna.

§23.

1. Samokontrola to kontrola, do ktdrej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezagcym kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania
wiasnej pracy, z uwzglednieniem postanowieri zawartych w regulaminie oraz obowigzkéw wynikajacych
z posiadanego zakresu czynnosci.

2. W zakresie obowigzkéw samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku codziennego
dziatania. Obejmuje ona obowigzki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztéw i wydatkdw,
badania prawidtowosci projektow umoéw i plandw, zlecer, zamdwien i rdéznych innych dokumentéw
skutkujacych powstanie zobowigzan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych

przedsiewzie¢ oraz w dowodach dokumentujgcych te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujacy
samokontroli powinien:

1) przedsiewzig¢ niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci,

2) poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach, w sytuacji gdy nieprawidtowosci te
wptyng lub wplynety w sposéb negatywny na dziatalnos¢ jednostki, np. spowodowaty lub spowodujg
znaczace straty, znieksztatcity lub znieksztalcg dane dotyczgce sytuacji finansowej, itp.

4. Obowiazkiem przetozonego, ktéry zostat poinformowany o faktach z ust. 3 pkt 2, jest podjecie
decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.



§24.

Kontrola instytucjonalna sprawowana jest, przez specjalnie w tym celu utworzone samodzielne
stanowisko d/s kontroli, ktorego zakres dziatania okresla kierownik urzedu w regulaminie
organizacyjnym.

§25.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikOéw na stanowiskach kierowniczych
oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w referatach lub jednostkach organizacyjnych biorgcych udziat
w realizacji okreSlonych zadan, operacji, proceséw, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej
kontroli zostali odrebnie upowaznieni.

Rozdziat V11
Planowanie kontroli wewnetrznej.

§26.

1. Przed przystgpieniem do kontroli nalezy opracowa¢ roczny plan kontroli obejmujacy rok
kalendarzowy, ze wskazaniem tematéw i okresleniem czasu przewidzianego na ich zbadanie. Ustalony
plan nalezy przedstawi¢ do zatwierdzenia Burmistrzowi Gminy Zychlin.

2. Ewentualnej zmiany planu, wynikajacej z obiektywnych potrzeb kontroli, nalezy dokonywac
w tym samym trybie.

3. W oparciu o plan zatwierdzony przez Burmistrza Gminy Zychlin w terminie do 15 stycznia kazdego
roku, do zadain samodzielnego stanowiska d/s kontroli wewnetrznej sprawujgcego kontrole
instytucjonalng, nalezy zaliczy¢ badanie:

- zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi
(legalnosc),

- doboru $rodkow, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zatozonych zadan,

- prawidtowosci i efektywnosci przyjetych kierunkow dziatania,

- sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez pracownikdw regulaminu

kontroli wewnetrznej,

- majace na celu ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzajacych nieprawidtowosci, a takze os6b za nie

odpowiedzialnych,

- majace na celu wskazanie sposobow i Srodkéw umozliwiajacych unikniecie stwierdzonych

nieprawidtowosci,

- majace na celu dostarczenie informacji do doskonalenia zarzadzania urzedem oraz jednostkami

organizacyjnymi i ich zasobami.

4, Poza planem moga by¢ przeprowadzane w ciggu roku kalendarzowego kontrole nieobjete
zatwierdzonym planem kontroli, jezeli zostaly zarzadzone przez Burmistrza Gminy Zychlin na wniosek:
samodzielnego stanowiska d/s kontroli wewnetrznej.



§27.

1. Plan kontroli, o ktérym mowa w § 26 ust. 1, z uwzglednieniem zakresu i terminu przeprowadzenia
kontroli, sporzadza samodzielne stanowisko d/s kontroli wewnetrznej i przedktada do zatwierdzenia
Burmistrzowi Gminy Zychlin w terminie do 31 grudnia biezacego roku na rok nastepny.

2. Opracowujac roczny plan kontroli, samodzielne stanowisko d/s kontroli wewnetrznej, zobowigzane
jest uwzgledni¢ ponizsze postanowienia;

1) objecie systematyczng kontrolg gospodarowania zasobami urzedu i jednostek organizacyjnych, w tym
prawidtowosci przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, objecie systematyczng
kontrolg sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalnej,

2) ujawnione nieprawidtowosci w wyniku przeprowadzonych przez samodzielne stanowisko d/s kontroli
wewnetrznej kontroli kompletnych, problemowych i doraznych,

3) nieprawidtowosci ujawnione przez kontrole zewnetrzne,

4) skargi dotyczace dziatalnosci poszczegdlnych pracownikow, referatéw i jednostek organizacyjnych.

§ 28.

Plan kontroli winien zawierac:
1) numer kontroli,
2) podmioty podlegajace kontroli,
3) zakres tematyczny kontroli,
4) okres objety kontrolg
5) czas trwania kontroli,

Rozdziat V111
Obowigzki kontrolujacych

§ 29.

1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

- przygotowanie sie do kontroli w celu wykonaniajej zgodnie z procedurgi tematyka

- rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybier -
ustalenie ich przyczyn i skutkdw finansowych (w miare mozliwosci) oraz wskazanie oséb za nie
odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiggnie¢ i przyktadow godnych upowszechnienia -
wskazanie 0sdb, ktdre sie przyczynity do nich w sposéb szczegodliny,

- zgodne z niniejszym regulaminem przygotowanie dokumentacji z kontroli i w terminie wyznaczonym
przez zarzgdzajgcego kontrole.



Rozdziat IX
Obowigzki samodzielnego stanowiska d/s kontroli

§30.

Do obowigzkéw samodzielnego stanowiska d/s kontroli nalezy zaliczy¢ w szczegélnosci:
1. W zakresie obowigzkéw merytorycznych:

1) opracowanie rocznego planu kontroli,

2) opiniowanie wnioskdw o przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej,

3) ustalanie tematyki i metodyki kontroli,

4) ustalenie szczegolowego planu przebiegu czynnosci kontrolnych, zapewniajgcego prawidtowy
i terminowy przebieg postepowania kontrolnego,

5) rzetelne i terminowe, z zachowaniem obowigzujacych procedur, prowadzenie postepowania
kontrolnego oraz rzetelne i terminowe sporzadzanie dokumentacji pokontrolnej,

6) opracowywanie projektdw pism i decyzji w zakresie procedury odwotawczej,

7) opracowanie projektu wystgpienia pokontrolnego w sprawach merytorycznych i/ lub personalnych
oraz przedstawienie ich do decyzji Burmistrzowi Gminy Zychlin.

Rozdziat X
Przebieg postepowania kontrolnego - procedury kontroli

§ 3L

1. Dla wszczecia czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza Gminy Zychlin. Upowaznienie winno zawieraé okreslenie:
1) numeru kontroli,
2) zakresu tematycznego kontroli,
3) podmiotu podlegajgcego kontroli,
4) okresu objetego kontrola
5) czasu trwania kontroli,
6) podstawy prawnej wydanego upowaznienia,
7) nazwisk oso6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,
W?z6r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby zmiany
wystawionego upowaznienia - winno by¢ wydane nowe upowaznienie przez Burmistrza Gminy Zychlin.
3. Kazde upowaznienie wystawia sie w dwoch egzemplarzach: jeden dla kontrolowanego, drugi
zatgcza sie do akt kontroli.

4. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, 0 ktdrym mowa w ust. 1, nie ma zastosowania.



§ 32

1. Po udaniu sie do kontrolowanego, upowazniony do kontroli, bezposrednio przed przystapieniem do

czynnosci kontrolnych, przedktada kontrolowanemu upowaznienia do kontroli i informuje o przedmiocie
kontroli i czasie jej trwania.

2. Obowigzkiem kontrolowanego jest zapewnienie kontrolujgcemu odpowiednich warunkéw do
sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1) przygotowanie kontrolujagcemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia do przechowywania
materiatow kontrolnych,

2) udostepnianie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,
3) umozliwienie dokonania ogledzin,
4) zobowigzanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.

3. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujacej u kontrolowanego.

4, W przypadku zaistnienia szczeg6lnych okolicznosci, kontrola moze by¢ przeprowadzona
poza godzinami pracy, o ktdrych mowa w ust. 3, na wniosek kontrolujacego i po wydaniu stosownych
polecen przez kontrolowanego.

§33.

1. Kontrolujgcy ma prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszczen i obiektéw kontrolowanego, z wyjatkiem pomieszczen, do ktérych
majg zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych, planow,
sprawozdan, analiz oraz  wszelkich  dokumentéw  dotyczacych  przedmiotu  kontroli,
a takze sporzadzania odpisow i wyciggow z tych dokumentow.

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

4) pobierania od pracownikéw kontrolowanego pisemnych wyjasnien (informacji). Wzér wystgpienia
kontrolujgcego o udzielenie pisemnych wyjasnien (informacji) stanowi zalgcznik Nr 3
do niniejszego regulaminu kontroli. Wystapienie kontrolujgcego zawierajgce wyjasnienia (informacje)
pracownika winno by¢ podpisane przez kontrolujacego.

2. W sprawach niejawnych i tajnych przepisy zawarte w ust. 1 nie majg zastosowania.

§34.

1. Ustalen faktow kontrolnych, kontrolujgcy dokonuje jedynie na podstawie dowodow, do ktorych
zalicza sie: dokumenty, dowody rzeczowe, ogledziny, dane ewidencji i sprawozdawczosci, opinie
specjalistow i biegtych, zdjecia fotograficzne, szlace, oswiadczenia i wyjasnienia ztozone na pismie.

2. Dowody, o0 ktérych mowa w ust. 1, zalacza sie do protokotu kontroli, z tym ze dowody w postaci
odpiséw, kserokopii i wyciggéw z dokumentéw winny by¢, przed wigczeniem, potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem.

3. Ustalenia biezacego stanu faktycznego kontrolujgcy dokonuje w kontrolowanych dziedzinach przez
ogledziny, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub dziat pracy.

4, W przypadku kontroli magazynow i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli obowigzkowo,
w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych.



5. Kontrolujacy sporzadza odrebny protokét z przebiegu kontroli, o ktérych mowa w ust. 3 i 4.
6. Pobranie dowodéw rzeczowych kontrolujacy dokumentuje pokwitowaniem.

7. Opisujac ustalenia kontroli w ramach poszczeg6lnych tematéw kontrolujacy winien podaé:
1) zakres kontroli,

2) jakie dokumenty poddano kontroli,

3) okres objety badaniem,

4) sposob badania (petny, wyrywkowy),

5) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidtowosci).

§ 35.

1. W trakcie trwania kontroli do obowigzkdw pracownikow komérki kontrolowanej nalezy:
1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnos$ciach kontrolnych (przy ogledzinach, kontroli kasy,
magazynu),
2) przygotowanie na zyczenie kontrolujgcego niezbednych zestawien i obliczen opartych
na dokumentach, a takze kserokopii dokumentéw, dotyczacych przedmiotu kontroli.
3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,
4) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentow.
2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wiasnej inicjatywy
ztozy¢ kontrolujgcemu pisemne o$wiadczenia, ktore nalezy zatgczy¢ do protokotu kontroli.

§ 36.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy je doktadnie opisac i ustali¢ ich skutki, w tym -
w miare mozliwosci - skutki finansowe dla budzetu.

2. W sytuacji, gdy kontrolujacy stwierdzi w toku kontroli zaistnienie mozliwosci wystgpienia
powaznych szkéd w mieniu, obowigzany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejgcym zagrozeniu
kierownika kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej. Kopie zawiadomienia kontrolujacy
zatgcza do dokumentacji kontroli.

3. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 2, powinno zawiera¢ m. in. opis stwierdzonego stanu
oraz dokfadny czas przekazania informacji kierownikowi kontrolowanego referatu lub jednostki
organizacyjnej.

4, Kierownik kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej, ktéry zostat poinformowany o
faktach, o ktorych mowa wust. 1, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majace na celu
przeciwdziatanie zagrozeniu.

5. W wypadku, gdy kierownik kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej nie podejmie
dziatan, o ktérych mowa w ust. 3, kontrolujacy zobowigzany jest do natychmiastowego pisemnego
powiadomienia o tym stanie rzeczy kierownika jednostki. Kopie zawiadomienia kontrolujgcy zatgcza do
dokumentacji kontroli. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio, z tym ze zawiadomienie winno
zawiera¢ dodatkowo czas przekazania informacji kierownikowi jednostki.



§ 37.

1. Osoba odpowiedzialna za kontrole danego odcinka pracy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci

w toku kontroli, jest obowigzana niezwiocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego, jak réwniez
podjac niezbedne kroki zmierzajgce do usuniecia tej nieprawidtowosci.

1)

3)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

2. W wypadku ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci, kontrolujacy:
zwraca bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym referatom, jednostkom organizacyjnym z
whnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,
odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi
przepisami i zawiadamia o tym niezwiocznie Burmistrza Gminy Zychlin, ktéry podejmuje decyzje w
tej sprawie.
3. W wypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa:
kontrolujacy:
- niezwtocznie zawiadamia o tym Burmistrza Gminy Zychlin.
- zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestepstwa.
Kopie zawiadomienia kontrolujacy zatacza do dokumentacji kontroli.
Kierownik urzedu;
- niezwlocznie zawiadamia o tym organy powotane do $cigania przestepstw, ustalajakie warunki
i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,
- bada, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby powotane
do wykonywania tych obowigzkdw,
- na podstawie wynikow przeprowadzonego badania - wobec odpowiedzialnych pracownikéw
wycigga konsekwencje stuzbowe i w razie potrzeby podejmuje $rodki organizacyjne, w celu
zapobiezenia powstawania podobnych nieprawidtowosci w przysztosci.

Rozdziat XI
Sposdb dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 38.

1. Protokot kontroli powinien zawierag:

imie i nazwisko kontrolujgcego oraz numer i date upowaznienia do kontroli,

nazwe kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej, jej adres, imie i nazwisko kierownika z
uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg,

date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokonywaniu czynnosci
kontrolnych,

zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

okres objety kontrola,

wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidtowosci),



7) klauzule o powiadomieniu kierownika kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej o
przystugujacym im prawie, trybie i terminie zgtoszenia zastrzezen do ustalen ujetych w protokole
oraz o prawie odmowy podpisania protokotu,

8) zestawienie zatgcznikdw podlegajacych wiaczeniu do protokotu dla Burmistrza Gminy Zychlin,

9) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli,

10) podpisy kontrolujgcego i kierownika kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej, a w
przypadku odmowy podpisu przez kierownika- wzmianke o odmowie podpisania protokotu,

11) miejsce i date podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt 10,

12) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o wreczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi.

2. Protokdt kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, chyba ze Burmistrz Gminy Zychlin
postanowi inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy okresla Burmistrz Gminy Zychlin ze wskazaniem
ich przeznaczenia.

3. Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolujacego i kierownika
kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej.

4. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi z dowodéw wymienionych
oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez kontrolujacego lub najego zadanie przez
pracownikéw kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej, winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem.

5. Wz6r protokotu stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

§39.

1. Po zakonczeniu kontroli kierownik kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej, w
terminie wskazanym w protokole, zobowigzany jest do podpisania protokotu bez zastrzezen lub ztozenia
kontrolujagcemu pisemnej odmowy podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy; moze takze
skorzysta¢ z prawa ztozenia zastrzezen, o ktérych mowa w § 40 ust. 1 i 2, dokonujac odpowiedniej
adnotacji w protokole kontroli.

2. Whniesione zastrzezenia, o ktérych mowa w § 40 ust. 1, winny by¢ udokumentowane i zatgczone do
protokotu kontroli.

3. Kierownik kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do podpisania
protokotu kontroli po wyczerpaniu procedury, o ktérej mowa w § 40.

4. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika kontrolowanego referatu lub jednostki
organizacyjnej nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

5. Podpisany protokét wraz z dokumentacjg kontroli i dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2

lub odmowa podpisania protokotu, o ktérej mowa w ust. 1, kontrolujacy niezwiocznie przekazuje
Burmistrzowi Gminy Zychlin.



Rozdziat XII
Tryb zgtaszania i rozpatrywania zastrzezen
do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 40.

1. Kierownikowi kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej przystuguje prawo zgtoszenia
kontrolujgcemu, w terminie okreslonym w protokole, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w
protokole kontroli.

2. O ile zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1, zostaty zitozone kontrolujgcemu na piSmie
przed podpisaniem protokotu kontroli, kontrolujacy obowigzany jest dokona¢ analizy tych zastrzezen:

1) w przypadku nieuwzglednienia w czesci lub w catosci zastrzezen, przekazuje na pisSmie swoje
stanowisko kierownikowi kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej wraz z pouczeniem o
jego prawie do zgtoszenia umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni do Burmistrza Gminy Zychlin.

3) w przypadku uwzglednienia zastrzezenn winien ponownie przeanalizowa¢ ustalenia zawarte

w protokole i w miare potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

§ 41

Whiesione zastrzezenia, 0 ktérych mowa w § 40:
1) nie podlegajg rozpatrzeniu, jezeli zostaty ztozone przez osobe nieuprawniong lub zostaty ztozone
po uptywie terminu okreslonego w § 40 ust. 2 pkt. 1,

2) podlegaja rozpatrzeniu przez kierownika urzedu, ktory wydaje decyzje wraz z uzasadnieniem w
terminie do 20 dni od daty wptywu zastrzezen.

3) Decyzja Kierownika urzedu, o ktérej mowa w piet 2 :
a) jest ostateczna i nie przystuguje od niej zazalenie,

b) w terminie do 7 dni od daty podjecia decyzji winna by¢ przekazana do wiadomosci kierownikowi
kontrolowanej komorki,

c¢) winna by¢ dotaczona do protokotu kontroli.

Rozdziat X111
Postepowanie pokontrolne — narada

§42.

1. W celu omowienia ustalen kontroli i sformutowania wnioskéw dotyczacych podjecia czynnosci
i Srodkéw dla usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci, moze by¢ zorganizowana narada pokontrolna.

2. Narada taka moze by¢ zorganizowana zaréwno na wniosek kontrolujgcego, jak i z inicjatywy
Kierownika urzedu. Narade winien w takim przypadku zorganizowa¢ kierownik komdrki kontrolowanej,
w terminie nie pdzniej niz 7 dni od daty podpisania protokotu kontroli lub od daty wydania decyzji, o
ktérej mowa w § 41 pkt. 2.



3. Naradzie pokontrolnej przewodniczy kierownik kontrolowanego referatu lub jednostki
organizacyjnej, uczestnicza w niej: Burmistrz Gminy Zychlin, uruchamiajacy kontrole oraz wyznaczeni
przez kierownika kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej pracownicy.

4, Z przebiegu narady pokontrolnej winien by¢ sporzadzony protokdét, w ktérym ujete winny
by¢ wnioski wraz z terminami ich realizacji. Protoko6t podpisuje protokolant i kierownik kontrolowanego
referatu lub jednostki organizacyjnej. Protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, ktdre otrzymujg
kierownik kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej i Burmistrz Gminy Zychlin.

Rozdziat X1V
Zalecenia pokontrolne

§ 43.

1. Kontroluj acy na podstawie wynikow kontroli i wnioskéw z narady, o ktérych mowa w § 42 ust. 4,
opracowuje projekt zalecen i wnioskow pokontrolnych, ktéry przedstawia do decyzji Burmistrza Gminy
Zychlin.

2.Burmistrz Gminy Zychlin, w oparciu o projekt, o ktérym mowa w ust. 1, podejmuje decyzje o
wydaniu wystgpienia pokontrolnego. W jego tresci formutuje konkretne zalecenia, zobowigzujace
do podjecia dziatan zmierzajagcych do usuniecia nieprawidtowosci. Wyznacza ponadto termin
ich realizacji oraz termin do przystania informacji o sposobie wykonania zalecen.

3. Wystgpienie pokontrolne, o ktérym mowa w ust. 2, winno zawiera¢ zwiezty opis wynikow,
ze wskazaniem zrodet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien, polecenia
wdrozenia dziatan zmierzajagcych do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien oraz
wskazanie kierunkow dziatan naprawczych.

4. W terminie do 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego, kierownik kontrolowanego
referatu lub jednostki organizacyjnej winien powiadomi¢ Burmistrza Gminy Zychlin o realizacji
poszczegblnych zalecen zawartych w zarzadzeniu, w tym o ich wykonaniu, o stopniu realizacji polecen

bedacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania polecern - poda¢ konkretne powody,
uniemozliwiajgce ich zrealizowanie.

Rozdziat XV
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych

§ 44.
Wykonanie zalecern pokontrolnych winno by¢ egzekwowane i podlega¢ kontroli sprawdzajacej
dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
2) rzetelnosci odpowiedzi na polecenia pokontrolne,

3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego w kierunku stanu
pozadanego.



Rozdziat XVI
Przepisy szczegblne w zakresie kontroli
jednostek organizacyjnych

§ 45.

1. Stosownie do wymogéw zawartych w przepisach art. 127 ustawy o finansach publicznych,
Burmistrz Gminy Zychlin kontroluje przestrzeganie przez podlegte samorzadowe jednostki organizacyjne
procedur kontroli oraz zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw.

2. Samorzgdowe jednostki organizacyjne, podlegaja kontroli na zasadach przewidzianych niniejszym
regulaminem, t.j.:

1) kontroli kompleksowej nie rzadziej niz raz na 5 lat,
2) problemowej w zakresie wydatkdw kazdego roku,
3) sprawdzajgcej stosownie do potrzeb.

3. Od zasady wyrazonej w ust. 2 pkt | mozna odstapi¢, jezeli kontrole problemowe i dorazne
przeprowadzone w jednostce w ciggu 5 lat, objety tacznie podstawowa dziatalnos¢ jednostki.

4. Kontrolg problemowa nalezy obja¢ w kazdym roku co najmniej 5% wydatkdw.

5. Rejestr jednostek organizacyjnych podlegajacych kontroli zawiera zatgcznik nr 3 do Statutu Gminy
Zychlin .

6. Kontrole nalezy przeprowadza¢ we wszystkich jednostkach organizacyjnych powigzanych
z budzetem dla ustalenia:

1) stanu faktycznego dziatalnosci kontrolowanej jednostki organizacyjnej w zakresie umozliwiajgcym
dokonanie oceny tej dziatalnosci,
2) realizacji obowigzku opracowania pisemnych procedur kontroli wewnetrznej, przewidzianego

w art. 35a ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

3) przestrzegania realizacji ustalonych procedur kontroli wewnetrznej oraz zasad wstepnej oceny
celowosci poniesionych wydatkéw, o ktorych mowa w art. 28a ustawy o finansach publicznych.

§ 46.

1. Zadania w zakresie kontroli jednostek organizacyjnych okreslone w § 45 wykonuje samodzielne
stanowisko d/s kontroli wewnetrznej, wg zasad okreslonych w rozdziatach VII- XV niniejszego
regulaminu.

2. Do udzialu w czynnosciach kontrolnych mogg by¢ wigczeni pracownicy innych komérek
organizacyjnych j ednostki.

2. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, kierownik jednostki moze powotaé

rzeczoznawce.



§ 47.

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie dokumentdw, o ktérych mowa w § 31 ust. 1, bez potrzeby uzyskiwania przepustki.
2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o postepowaniu

z wiadomosciami zawierajagcymi tajemnice panstwowg i stuzbowa, obowigzujgcymi w jednostce
kontrolowanej.

§ 48.
1. Oprocz danych wymienionych w § 38 ust. 1, protok6t powinien zawiera¢ ponadto:
1) klauzule dotyczaca ochrony danych osobowych lub tajemnicy skarbowej

2) nazwe kontrolowanej jednostki organizacyjnej w jej petnym brzmieniu, jej adres i numer statystyczny.

2. Wzor protokotu kontroli samorzadowych jednostek organizacyjnych stanowi Zatgcznik Nr 5
do niniejszego regulaminu.

Rozdziat XVIII
Postanowienia koricowe

§49.

1. Kontrolujgcy, w zwigzku z wykonywaniem czynnos$ci objetych upowaznieniem do przeprowadzenia
kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej na blankiecie
polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Samodzielne stanowisko d/s kontroli winno by¢ objete systematycznym szkoleniem w ramach
doskonalenia kadr administracji samorzgdowej.

Burmistrz Gminy Zychlin

Integralna cze$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki:

Zakgcznik nr 1 = Wzor oswiadczenia o0 zapoznaniu sie pracownikdéw Urzedu Gminy
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

Zalgcznik nr 2 - Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli

Zakgcznik nr 3 — Wzor wystapienia kontrolujgcego o udzielenie pisemnego
wyjasnienia(informacji) dotyczacego przedmiotu kontroli.

Zalgeznik nr 4 - Wzér protokotu kontroli.

Zakgcznik nr 5 - Wzér protokotu kontroli.



Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem (etam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady
okreslone w regulaminie kontroli wewnetrznej oraz zobowigzuje sie
w zakresie kontroli postepowa¢ zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczes$nie
zobowigzuje sie do zapoznania z trescig niniejszego regulaminu podlegtych mi pracownikéw.

Wykaz referatow organizacyjnych Urzedu Gminy w Zychlinie,

ktérym przekazano egzemplarze
»Regulaminu kontroli wewnetrznej”

L. p. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis

3. 4, 7.

© o N o ok~ W N -

[EEN
o



(nazwa i adresjednostki organizacyjnej).

(miejscowosc)

Upowaznienie nr ..............

Na podstawie § 31 ust. 1 Regulaminu kontroli wewnetrznej, stanowigcego zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 1/07 z dnia 02 stycznia 2007 roku w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Zychlinie, upowazniam

Pana/Panig

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli

(zakres kontroli)

(nazwa i adresjednostki kontrolowanej)

W czasie

(czas trwania kontroli)

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego. Waznos$¢ upowaznienia
uptywa z dniem

(okragta pieczec) (pieczec i podpis osoby wydajgcej upowaznienie)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia

(okragta pieczec) (pieczec ipodpis osoby wydajacej upowaznienie)



(nazwa i adresjednostki organizacyjnej)

Woystgpienie kontrolujgcego o udzielenie pisemnego wyjasnienia
(informacji) dotyczacego przedmiotu kontroli.

1). Podstawa prawna wystapienia:

§ 33 ust. | pkt.4 Regulaminu kontroli wewnetrznej, stanowigcego zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zychlinie.

2). Dane personalne osoby, do ktérej skierowano wystgpienie o ztozenie pisemnego
wyjasnienia (informacji) dla kontrolujacego:
a) Imie i nazwisko

b) Stanowisko stuzbowe

.....

.....

5) Zataczniki do wystapienia:



PROTOKOL
kontrOIi (Uwaga! Wpisac¢: problemowej, kompleksowej, sprawdzajacej)
przep rowadzonej W (wpisaé komérka organizacyjng - wydziat, referat)

Numer statystyczny (jednostki kontrolowanej)'.

Kontrole przeprowadzit inspektor d/s. kontroli wewnetrznej (imie i nazwisko inspektora)

Zotieiiee s , dzialajacy na podstawie upowaznienia Nr ..... do przeprowadzenia kontroli
wydanego przez kierownika jednostki (wojta, burmistrza, prezydenta, staroste, marszatka), w okresie.............
od....cccc.e. do....coeveee. 200... r., zwykgczeniem dNii.......coooiiiniie, 200... 1.

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia ...
Za OKIeS......coovviiicc

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach: str.
I. Ustalenia 0gOIN00rQaniZACYJNE. .......ccoveirieiirieiisieesieeste st sttt sttt st te b e sbe e sbesesbe e sbe e ebeseebeneeteneas
1. Gospodarka mieniem KOMUNAINY M. . ...t e sbe bbb
L TP T U RTOTTEUTPRTRRN
v

I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE
1. Dane ogo6lne

1.1. Stanowisko Kierownika..........c.ccoceeveeiieiieenree e, (Uwaga! Wpisa¢ nazwe komérki organizacyjnej)
ZAJMUJE PaAN o od .o r. zatrudniony na podstawie
.............................................. zdnia.....ccceen 1,

Z-Cg KIeroWNiKa ........ccoooiiiiiiiiiie e (Uwaga! Wpisa¢ nazwe komorki organizacyjnej)
JESE  PAN e zatrudniony od dnia na podstawie
.............................................. zdnia....cceeenn I

Bezposrednio odpowiedzialny za realizacje zadan w zakresie kontrolowanym jest Pan

..................................................................... zatrudniony Na POASLAWIE........cccceiirereiire e
zdnia.....cooee. r

1.2. Ostatnia kontrola ........ccccoviviinnn. byla przeprowadzana przez: ...
W ZKIESIE. ..o Za OKIES...ceeeeeeee e,

Z 8. Regulaminu wynika, ze W sklad ... (kontrolowanej komorki)
wchodzi ... stanowisk pracy oprocz kierownictwa. Na dzien kontroli w .........ccccceenene.
(Uwaga! Wpisaé nazwe komorki organizacyjnej) zatrudnionych bylo ..., pracownikow.

Sprawy bedace przedmiotem kontroli prowadzi referat finansowo-ksiegowy, w ktérym zatrudnionych
jest . pracownikéw. Bezposredni nadzor na pracg referatu Sprawuje........cococeeveverieenieeinen,



1. GOSPODARKA MIENIEM KOMUNALNYM

Uwaga! Omowié wyniki badania poszczegélnych zagadnien wg kolejnosci ustalonej w tematyce kontroli w kolejnych
rozdziatach.

Wskazaé, na podstawie jakich danych iz czego wynikajacych, np. z przedtozonych kontrolujgcym dokumentéw (podac
dokumenty, na ktérych oparto badanie, dokumenty sprzedazy, jak akty notarialne, protokoly rokowan, umowy wynajmu,
dzierzawy mienia komunalnego i sposob badania —petny — wyrywkowy) oraz informacji (wyjasnien, oswiadczen) na badane
tematy, ztozonych kontrolujacym przez (imiona i nazwiska oraz stanowiska sktadajacych poszczegélne informacie,

wyjasnienia lub o$wiadczenia).

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoriczono. Integralng czes¢ protokotu kontroli
StanoWig NASLEPUJGCE ZAEACZNIKI: ......oeiiiiei ettt b bt b e bbbt e

(Uwaga! Wymieni¢ dodatkowe protokoty np. z ogledzin, dowody dotyczace istotnych ustalen, ztozone wyjasnienia, itp.)

Kierownik jednostki kontrolowangj Pan...........ccccooiiiiiiiinineneie e, zostat poinformowany
0 przystugujagcym mu z mocy przepisow § ... Regulaminu kontroli wewnetrznej ................ prawie
zgtoszenia w ciggu trzech dni zastrzezen, co do konkretnych faktow utrwalonych w niniejszym
protokole oraz prawie ztozenia pisemnych wyjasnien odnosnie okolicznosci i przyczyn powstania
nieprawidtowosci opisanych w protokole kontroli. Protokdt niniejszy sporzadzono w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu POAPISANO.........ccoereieiiiiiieieee e
(Uwaga! Wpisaé odpowiednio bez zastrzezen, zapowiedZ? wniesienia zastrzezen). Jeden egzemplarz protokotu
wreczono KierownikKowi ...,

(Uwaga! Wpisa¢ nazwe kontrolowanej komarki).

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli ............... jednostki kontrolowanej
pod PozZ......ccccceveuennnne
................................... , dnia.............. 200... r
Zajednostke kontrolowana: Kontrolujacy:
Lo

(kierownik komorki) (inspektor - imie i nazwisko)



PROTOKOL

kontrOIi (Uwaga! Wpisa¢ odpowiednio: problemowej, kompleksowej, sprawdzajacej)
przepr0wad20nej W (wpisaé nazwejednostki organizacyjnej)

Numer statyStyCzny.........ccoceiieiinieiiriene e (jednostki kontrolowanej)'.

Kontrole przeprowadzit inspektor d/s. kontroli WewWnetrznej..........ccoeevveveneicnencneninnen, (imig i nazwisko
inspektora) Z , dziatajacy na podstawie upowaznienia
Nr ..., do przeprowadzenia kontroli wydanego przez ................... (np. wojta, burmistrza, prezydenta,
staroste, marszatka’) w okresie......... od........ do........ 200... r., z wykaczeniem dni: ......cocceeeieenne. 200... r.

Przedmiotem kontroli byly nastepujgce zagadnienia

Kontrolg objeto OKres .........ccccviviiiinenencienne

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach: str.

[. Ustalenia 0gOIN00rgaNIZACYJNE ......cccovoiiiiureiriiieieienisieieie sttt bbbttt
Il. Funkcjonowanie KONtroli WEWNEIIZNEJ .........ccoiiiiiiiieiiie e
Il. Ksiegowos$¢ i sprawozdawczo$¢ budzetowa
IV. Gospodarka pieniezna i rozrachunki

V. Wydatki budzetowe

I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE
1. Dane ogélne

1.1. Stanowisko kierownika jednostki ......... zajmuje Pan........cccceeeeeneee. od........... r. zatrudniony
NA POASTAWIE. .....oviiiiiiciceeee e zdnia.....coeeeee. r.,

Z-cg kierownika jednostki jest Pan ..., zatrudniony od dnia na podstawie
.......................................................................................... zdnia....ccoeenl

Gtownym ksiegowym jest od ................ rooPani i, zatrudniona na podstawie

1.2. W jednostce kontrolowanej byta przeprowadzana kontrola w zakresie gospodarki finansowej
przez: W ZAKIESIE....cveiieeiecieeie e



2. Wewnetrzne regulacje organizacyjno-prawne

2.1. Organizacje i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej ... okresla
Regulamin organizacyjny przyjety dnia ........cccooeveneicnenee Z § ... Regulaminu wynika, ze w skiad
jednostki  kontrolowanej  wchodzi  ................ komorek  organizacyjnych - referatow
(o] - VSNSRI samodzielnych stanowisk pracy. Na dzierh kontroli w jednostce kontrolowanej
zatrudnionych byto ... pracownikow. Sprawy bedace przedmiotem kontroli prowadzi
referat finansowo-ksiegowy, w ktérym zatrudnionych jest............cc.c.ce..... pracownikéw. Bezposredni
nadzér na praca referatu sprawuje gtowny ksiegowy.

3. Przepisy wewnetrzne regulujgce gospodarke finansowg
3.1. W kontrolowanej jednostce obowiazywaty nastepujace przepisy wewnetrzne, majace zapewnic
prawidtowg gospodarke finansowa - wprowadzone postanowieniem kierownika jednostki Nr ~ /
z dnia
- Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, stanowigca Zatacznik Nr 1,
- Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania, stanowigca Zatgcznik Nr 2,
- Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej, stanowigca Zatgcznik Nr 3,
- Instrukcja inwentaryzacyjna, stanowigca Zatgcznik Nr 4,
- Zaktadowy plan kont, stanowigcy Zatgcznik Nr 5.

1. FUNKCJONOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

1.1. Zgodnie z postanowieniami Regulaminu organizacyjnego ..o , Stanowigcego
zatgeznik do .o dnia .o roku kontrole wewnetrzng (funkcjonalna)
sprawuja z racji petnionych funkcji:
- kierownik jednostki, z-ca kierownika jednostki, gtowny ksiegowy oraz Kierownicy ..................

(wydziatow, referatéw i réwnorzednychjednostek organizacyjnych), W Stosunku do pracownikéw bezposrednio

im podlegtych.

1.2. W jednostce kontrolowanej nie ma wyodrebnionej komorki (instytucjonalnej) kontroli
wewnetrznej, a jedynie utworzone zostato samodzielne stanowisko d/s. kontroli. Na stanowisku

tym zatrudniony  JESt oo , ktéry petni funkcje inspektora kontroli
wewnetrznej od...........c......... r.

m. KSIEGOWOSC | SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETOWA

Utvaga! Omowi¢ wyniki badania poszczeg6lnych zagadnienn wg kolejnosci ustalonej w tematyce kontroli, kolejno
wg. poszczegdblnych rozdziatow.

Wskazaé, na podstawie jakich danych i z czego wynikajacych np. z przedtozonych kontrolujgcym dokumentéw (podac
dokumenty, na ktérych oparto badanie: ksiegi rachunkowe, sprawozdania, bilans, umowy, faktury, itp. i sposéb badania:
petny - wyrywkowy) oraz informacji (wyjasnien, o$wiadczen) na badane tematy, ztozonych kontrolujacym przez (imiona

i nazwiska oraz stanowiska sktadajgcych poszczeg6lne informacje, wyjasnienia lub o$wiadczenia).



Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Integralng czes¢ protokotu kontroli
Stanowig nastepujace zakgezniki: (Uwaga! Wymienié dodatkowe protokoty,

np. kontroli kasy, magazynu, dowody dokumentujgce ustalenia, ztozone wyjasnienia, itp.)

Kierownik  jednostki  kontrolowanej Pan ... zostat  poinformowany
0 przystugujacym mu z mocy przepiséw § ... Regulaminu kontroli wewnetrznej ................ prawie
zgtoszenia w ciggu trzech dni zastrzezen, co do konkretnych faktow utrwalonych w niniejszym
protokole oraz prawie ztozenia pisemnych wyjasnieri odnosnie okolicznosci i przyczyn powstania
nieprawidtowosci opisanych w protokole kontroli. Protokot niniejszy sporzadzono w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano (Uwaga! Wpisa¢é odpowiednio bez zastrzezen,
zapowiedZ wniesienia zastrzezen). Jeden egzemplarz protokotu wreczono kierownikowi jednostki
kontrolowanej.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli ....... jednostki kontrolowanej
pod POZ.....cccoeeveerennne
.................................. dnia 200...r.
Zajednostke kontrolowana: Kontrolujacy:

(kierownikjednostki) (inspektor — imie nazwisko)



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Zychlinie

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 1. Kierownicy Referatdw podpisuja:

1. wszystkie pisma zwiazane z zakresem dziatania referatu, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza czy Z-cy Burmistrza,

2. z upowaznienia Burmistrza decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia i
wezwania.

§ 2. Uprawnienia do podpisywania pism i decyzji, o ktérych mowa w § 1 nalezy okresli¢
w zakresie czynnosci kierownika referatu.

§ 3. Z upowaznienia Burmistrza pisma i decyzje podpisujg oprécz kierownika referatu
pracownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu w granicach upowaznienia
okreslonego w zakresie czynnosci lub upowaznienia udzielonego na pismie.

§ 4. Zasady okreslone w § od 1 do 3 nie dotycza czynnosci z zakresu urzedu stanu
cywilnego dokonywanych przez Kierownika USC.

§ 5. Wzory pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpisu okreslone saw instrukcji
kancelaryjnej dla urzedéw gmin.

8 6. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie
ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 7. Pracownicy przygotowuja projekty pism w tym decyzji administracyjnych, parafujgc
je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



