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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Lubrzy, okre$la organizacjg i
zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:

1. strukture organizacyjna Urzedu,

2. zakres dziatania poszczeg6lnych biur i referatu finansowego

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzg¢du

w Lubrzy
2. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gming Lubrza
3. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Lubrzy
4. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy w Lubrzy
5. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Lubrzy
6. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lubrza
7. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lubrza
8. Naradach - nalezy przez to rozumie¢ narady na ktorych Wa;t jako

organ wykonawczy Gminy podejmuje decyzje, wydaje
zarzadzenia, w naradach uczestnicza Sekretarz, Skarbnik,
pracownicy merytoryczni i goscie.

§ 3.

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje
zadania gminy z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wlasnych
gminy, zadah wlasnych powiatu, zadan z zakresu administracji rzadowe;j

zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez gming w wyniku porozumien z
wlasciwymi organami.

§ 4.
Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, statutu gminy,

niniejszego Regulaminu oraz aktow prawnych wydanych przez Radg oraz
Wojta Gminy.

§ 5.

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Lubrza.

§ 6.

Urzad jest czynny w dniach roboczych: od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7.00 — 15.00



§7.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest
ponadto rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin 1 zwigzkéw migedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319, zm.
z 2003r. Dz. U. Nr 69 poz. 636) niniejszym regulaminem oraz
zarzadzeniami wojta.

§ 8.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy dla zatrudnionych
w nim pracownikow.

§9.

1.Funkcjonowanie urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2.Realizujac swoje zadania pracownicy urz¢du dziataja majac na wzgledzie
zachowanie:
- praworzadnosci;
- stuzebnos$ci wobec spolecznosci lokalnej;
- racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

§ 10.
1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
a) wyboru
b) powolania
¢) mianowania
d) umowy o praceg
2. Okreslone przez wojta zadania moga by¢ wykonane takze na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 11.

1. Kierownikiem Urzedu jest Woijt.

2. Wojt dokonuje czynnoS$ci z zakresu prawa pracy na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami.

3. Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen 1 pism ogdlnych
oraz polecen stuzbowych.



§ 12.
Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez
Wojta przy pomocy wiasciwych samodzielnych pracownikow 1 referatu
finansowego.

§ 13.

1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym
znaczeniu dla gminy, Wojt moze w drodze zarzadzenia powotaé zespot
zadaniowy lub pelnomocnika.

2. W skiad zespotu zadaniowego moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz
osoby spoza Urzedu.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 14.
1. Struktura organizacyjna Urzg¢du przedstawia si¢ nast¢pujaco:

Wit

Sekretarz

Skarbnik

Referat Gospodarki Finansowe]
Samodzielne Stanowiska

oo o

2. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty 1 stanowiska pracy
oznaczone odpowiednimi symbolami:
1/ Samodzielne stanowisko ds. Obywatelskich (OB)
2/ Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa(OSR)
3/ Samodzielne stanowisko ds. Budownictwa i Zaméwien Publicznych(BZ)
4/ Samodzielne stanowisko ds. Turystyki i Promocji Gminy (TP)
5/ Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjno-Spotecznych (OS)
6/ Referat Gospodarki Finansowej (RF)
7/ Samodzielne stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilnej — kierownik
kancelarii tajnej (OOC)
8/ Samodzielne stanowisko ds. Oswiaty (Osw.)
9/ Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Gruntami (GG)
10/ Samodzielne stanowisko ds. Informatyki (INF)
11/ Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady (OR)

3. Struktur¢ wewngtrzng Referatu Gospodarki Finansowej, tryb pracy oraz
szczegotowy zakres czynnos$ci pracownikow okresla regulamin
wewngtrzny referatu.

4. Regulamin wewngtrzny referatu powinien zawierac:



a. zasady jego funkcjonowania,

b. wyznaczenie pracownika pelniacego zastepstwo w czasie
nieobecnosci kierownika,
c. podstawowe obowiazki pracownikow,
d. wykaz samodzielnych stanowisk pracy,
e. imienna obsade samodzielnych stanowisk,
f. symbole samodzielnych stanowisk pracy,
g. szczegotowe zakresy czynnos$ci pracownikow referatu,
h. imienne zastgpstwa pracownikow.
5. Praca referatu gospodarki finansowej kieruje Skarbnik Gminy.
ROZDZIAL 1V
ZAKRESY DZIALANIA 1 KOMPETENCJE
§ 15.
WOJT GMINY

Do zakresu dziatania 1 kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

L.
. kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 Urzg¢dem,
. skladanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem

reprezentowanie Gminy i1 Urzedu na zewnatrz,

biezacych spraw Gminy,
wydawanie zarzadzen w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa,

. wydawanie indywidualnych, szczegdlnych polecen dla pracownikéw

Urzegdu , dotyczacych wykonywania zadan Gminy,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;,

upowaznienie innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

upowaznienie Sekretarza do wykonywania zadan dotyczacych Gminy
w imieniu Wojta,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy
samorzadowego wobec pracownikow Urzedu 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych, w tym zatrudnianie i1 zwalnianie oraz wspotdziatanie ze
stuzbami 1 inspekcjami jesli przepisy szczegotowe tak stanowia,

10. zarzadzanie przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzedzie,
11. sprawowanie bezposredniego nadzoru w zakresie:

a. Kontroli Wewngtrznej,
b. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych



§ 16.

SEKRETARZ GMINY

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezy zapewnienie
sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegodlnosci:

1. zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajacych
sprawne wykonywanie zadan Urzedu,

2. zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej narad, w tym opracowywanie

rozstrzygni¢¢ 1 decyzji Wojta podjetych na naradach 1 przekazywanie ich

zainteresowanym,

opracowywanie projektoéw zmian Regulaminu,

4. opracowywanie zakresu czynno$ci na samodzielnych stanowiskach

5. nadzorowanie prac w zakresie przygotowywania projektow uchwat Rady
Gminy,

6. nadzorowanie prac w zakresie przygotowywania zarzadzen Wojta,

7. nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

8. 0golny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynno$ci zgodnie z instrukcja kancelaryjna

9. organizacja i koordynacja spraw zwiazanych z wyborami 1 spisami,

10. wykonywanie funkcji petnomocnika do spraw INFORMACJI
NIEJAWNYCH w Urzedzie Gminy,

11. zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu
jako pracodawcy,

12. wykonywanie innych zadan dotyczacych Gminy, powierzonych przez
Wojta na podstawie upowaznienia.

W

§17.

SKARBNIK GMINY

Do zakresu dziatania 1 kompetencji Skarbnika Gminy, jako gtownego
ksiggowego budzetu nalezy czuwanie nad prawidtowa gospodarka finansami
gminy, budzetem 1 jego realizacja, a w szczegolnosci:
1. prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz uchwatami Rady i1 zarzadzeniami Wojta,
2. organizacja i nadzorowanie rachunkowosci Urzedu Gminy jako organu
finansowego 1 jednostki budzetowe;,
3. czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej,
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8.

9.

informowanie Wdjta o zagrozeniach 1 nieprawidtowosciach zwigzanych z
realizacja budzetu gminy,

koordynowanie prac nad projektem budzetu,

kontrola pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczacych
wykonywania budzetu oraz jego zmian,

. skladanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych wyrazona jest

czynnos$¢ prawna mogaca spowodowac powstanie zobowiazan
pieni¢znych,

nadzorowanie prac zwiazanych z wymiarem, poborem 1 windykacja
podatkow 1 optat lokalnych,

opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych Wojta Gminy
dotyczacych finansow, budzetu 1 rachunkowosci,

10. biezace analizowanie realizacji budzetu gminy,
11. opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu 1 ich analiz
12. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Finansowym

Urzedu,

13. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odr¢gbnych

upowaznien Wojta.

14. realizacja zadah obronnych zgodnie z zakresem czynnosci

§ 18.

Stanowisko ds. Obywatelskich

Do zadan stanowiska ds. Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

L

II.

w zakresie ewidencii ludnosci:

1. dokonywanie zameldowan i wymeldowan na pobyt staty oraz na
pobyt czasowy,

2. prowadzenie zbiorow meldunkowych,

prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL,

4. prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie
przygotowania decyzji meldunkowych,

5. wprowadzanie danych dotyczacych wydanych dowodow
osobistych do zbioru danych osobowych PESEL,

W

w zakresie dokumentow tozsamosci:

1. wydawanie dowodoéw osobistych,

2. zaktadanie kopert osobowych 1 prowadzenie archiwum kopert
osobowych,

3. niszczenie dowodow osobistych, w miejsce ktorych wydane
zostaty nowe dowody oraz dowoddw osobistych oséb zmartych,

4. prowadzenie ewidencji wydanych 1 utraconych dowodoéw
osobistych,



IlI.  w zakresie zadan wyborczych:
1. prowadzenie rejestru wyborcow,
2. sporzadzanie spisOwW wyborcow,

IV.  w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:
1. koordynowanie dzialan Ochotniczych Strazy Pozarnych,
2. planowanie §rodkéw finansowych i rzeczowych OSP oraz biezacy
nadzér nad wydatkami OSP,
3. wspotpraca i nadzor nad jednostkami OSP

V. w zakresie spraw wojskowych:
1. rejestracja przedpoborowych

2. przygotowanie 1 prowadzenie poboru

4. orzekanie o koniecznos$ci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby
odbywajace stuzbeg zastepcza bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny oraz uznawanie zotlierzy i poborowych za posiadajacych
na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

5. ustalanie $wiadczen pienigznych rekompensujacych utracone
wynagrodzenie zolnierzom rezerwy, ktoérzy odbyli ¢wiczenia
wojskowe,

6. wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z Wojskowym
Obowiazkiem Meldunkowym,

7. wspotpraca z Wojskowymi Komendami Uzupetnien w zakresie
przekazywania informacji dotyczacych miejsca pobytu
poborowych podlegajacych powszechnemu obowiazkowi obrony
RP,

8. biezaca wspotpraca z Wojskowymi Komendami Uzupetnien w
zakresie informowania o zmianie miejsca zamieszkania
poborowych podlegajacych powszechnemu obowiazkowi obrony
RP,

9. wyptata zasitkow z tytutu uznania za posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny i cigzacych na nich
zobowiazan ( zasilki, alimenty, czynsz mieszkaniowy)

10.prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjnym
wymeldowaniem poborowych nie zglaszajacych si¢ do poboru a

stale zamieszkujacych za granica,

VI. w pozostalym zakresie:
1. prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi:
- przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych,
- prowadzenie wywiadow srodowiskowych dotyczacych stanu
majatkowego osob ubiegajacych si¢ o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych,




przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawach dodatkow
mieszkaniowych,

- prowadzenie ewidencji wyplat dodatkéw mieszkaniowych

§ 19.

organizowanie akcji kurierskiej,

przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen
o ustanowieniu kuratora,

przyjmowanie zawiadomien w sprawie odbycia zbidrek
1 zgromadzen publicznych.

Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa

1. w zakresie ochrony srodowiska:

1. wydawanie decyzji o usuwaniu drzew i krzewdw, naliczanie

2.

6.
7.

8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.

15

1 pobieranie optat oraz wymierzanie kar,

wprowadzanie roznych form ochrony przyrody (pomniki przyrody,
stanowiska dokumentacyjne, uzytki ekologiczne, zespoty
przyrodniczo-krajobrazowe) oraz prowadzenie ich rejestru

. wydawanie pozwolen wodno-prawnych na: szczegolne korzystanie

z wod, wykonanie urzadzen wodnych, regulacje wod oraz zmiang
uksztattowania terenu, rolnicze wykorzystanie $ciekOw 1 inne

. wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie, cofnigcie lub

ograniczenie pozwolen wodno-prawnych,

. wydawanie decyzji nakazujacych wilascicielowi gruntu

przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacym szkodom,
wydawanie pozwolen na emitowanie hatasu do srodowiska,
wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do
powietrza,
wydawanie pozwolen na emitowanie pol elektromagnetycznych
przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz
o sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie
zbierania lub transportu odpadow,
wydawanie zezwolen w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow,
wydawanie decyzji zatwierdzajacych instrukcje eksploatacji
sktadowisk odpadow,
przyjmowanie 1 prowadzenie rejestru zgtoszen, z ktorych emisja
nie wymaga pozwolenia, a mogacych negatywnie oddzialywac¢ na
srodowisko oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,
wydawanie decyzji naktadajacych obowiazek prowadzenia
pomiaréw wielko$ci gdy wystapi przekroczenie standardow
emisyjnych,
.wydawanie decyzji na wprowadzenie do powietrza gazéw i



pylow, w zwiazku z prowadzeniem postgpowania
kompensacyjnego,

16. wydawanie decyzji zobowiazujacych podmiot do sporzadzenia i

przedtozenia przegladu ekologicznego, w przypadku zaistnienia
mozliwo$ci negatywnego oddzialywania instalacji na srodowisko

17. wydawanie decyzji okreslajacych zakres, sposob 1 termin

zakonczenia rekultywacji,

18.prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania srodkami

Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,

19.wspotpraca z organizacjami spolecznymi i jednostkami

dzialajacymi na rzecz ochrony Srodowiska,

20.wspotpraca z organami administracji publicznej, wtasciwymi do

spraw ochrony srodowiska,

II. w zakresie rolnictwa, lesnictwa 1 fowiectwa:

1.

2.

W

wydawanie §wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat
gospodarskich przeznaczonych do obrotu,

wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktoréow do rozrodu
naturalnego,

podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat,

wydawanie decyzji na utrzymanie psOw rasy uznawanej za

agresywna,

. wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzgcia,

wlascicielowi lub opiekunowi,

nadzor 1 kontrola nad dziatalnoscia Spotek Wodnych,

wydawanie decyzji w zakresie zalesiania gruntow rolnych i
porolnych,

nadzor nad gospodarka le§na w lasach nie stanowiacych wtasnosci
Skarbu Panstwa,

opracowywanie uproszczonych plandéw urzadzania laséw oraz
inwentaryzacji stanu lasOw nie stanowiacych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

10.opiniowanie rocznych plandéw towieckich, wspotpraca z kotami

lowieckimi

III w pozostatym zakresie:
1. prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j

2.

§ 20.

realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnosci.

Stanowisko ds. Budownictwa i Zamowien Publicznych

1. w zakresie budownictwa 1 architektury:

1. prowadzenie postgpowania w sprawie przygotowania projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
2. uzgadnianie wnioskéw lokalizacyjnych dla inwestorow,
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3. wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia poszczegdlnych
dziatek zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,

4. sporzadzanie wypisOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

5. opiniowanie podziatu nieruchomosci gruntowych,
udzielanie biezacej informacji stronom w sprawach dotyczacych
przeznaczenia terendw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

6. opiniowanie programow terenow gorniczych pod katem zgodnosci z
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

7. rozpatrywanie protestow 1 zarzutdéw do opracowywanych miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

8. uwzglednianie w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
potrzeb obronnosci, bezpieczenstwa panstwa i ochrony ludnosci,

9. sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad przestrzeganiem przepisOw prawa
budowlanego, z wytaczeniem spraw nalezacych do organu nadzoru
budowlanego pod wzgledem:

- zgodnos$ci zagospodarowania terenu z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami ochrony

srodowiska,

- warunkow bezpieczenstwa ludzi 1 mienia w rozwigzaniach przyjetych w

projektach budowlanych,

- zgodnosci rozwigzan architektoniczno -budowlanych z przepisami
budowlanymi, obowiazujacymi Polskimi Normami oraz z zasadami
wiedzy technicznej,

- wlasciwego zakresu uprawnien osob podejmujacych si¢ projektowania,
kierowania robotami budowlanymi i1 nadzorowania robot budowlanych
przy budowie obiektow budowlanych,

- wprowadzania wyrobéw budowlanych dopuszczonych do stosowania 1
obrotu,

11. przygotowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych,

a w szczegllnosci: decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu dla inwestycji,

12. uczestniczenie w czynnos$ciach inspekcyjnych i kontrolnych na
wezwanie organéw nadzoru budowlanego,

13. wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

14. wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego.

II. w zakresie infrastruktury komunalnej i inwestycji:

1. zarzadzanie siecia drég gminnych w zakresie utrzymania, ochrony,
remontow,

2. wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego,

3. utrzymanie oznakowania drogowego poziomego, pionowego i ew.
sygnalizacji $wietlnej,

4. wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Policji, Straza Pozarna w zakresie
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bezpieczenstwa ruchu drogowego,

5. koordynowanie zadan zwiazanych z planowaniem zaopatrzenia gminy w
energi¢ elektryczng i gaz ziemny,

6. przygotowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamoéwien
w oparciu o ustawe” Prawo Zamowien Publicznych” w zakresie
powierzonych $rodkow finansowych,

7. przeprowadzanie przetargdw na realizacj¢ zadan inwestycyjnych i
remontowych,

8. opracowywanie umow z wybranymi oferentami,

9. wspoldziatanie w tworzeniu programu inwestycyjnego gminy,

10.prowadzenie inwestycji i remontoéw komunalnych,

11.przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,

12.opracowywanie przedmiarow robot, kosztorysoOw inwestorskich,

13.sprawdzanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej 1 kalkulacji,
14.prowadzenie statej kontroli realizacji inwestycji 1 remontow
15.realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 21.

Stanowisko ds. Turystyki i Promocji

N =

9.

. realizacja zadan z zakresu rekreacji 1 turystyki,
. przygotowanie projektow 1 aplikacji do funduszy pomocowych Unii

Europejskie;,

. koordynowanie wspotpracy z zagranica, a w szczegolnosci prowadzenie

spraw dotyczacych wspolpracy z gming partnerska Burg i Euroregionem
oraz organizowanie przebiegu wizyt delegacji zagranicznych odwiedzajacych
gming.

. Zapewnienie sprawnej organizacji imprez rekreacyjno-kulturalnych:

- przygotowywanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych
- wspolpraca z organizatorami w celu zabezpieczenia imprez masowych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie

. udzielanie pomocy w tworzeniu warunkow dla rozwoju turystyki,

wypoczynku i rekreacji,

. wspoéltpraca z osrodkami wypoczynkowymi, Gminnym O$rodkiem Kultury 1

innymi jednostkami realizujacymi zadania z zakresu turystyki,

. gromadzenie informacji o gminie 1 przygotowanie materialdow promujacych

walory gminy,

. utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkow masowego

przekazu,
obstuga ruchu turystycznego,

10. sporzadzanie opracowan, informacji i ankiet dotyczacych promocji,

wspolpraca z administracja samorzadowa 1 rzadowa w zakresie turystyki 1
promocji,
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11. przygotowywanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych na terenie
gminy 1 wspolpraca z organizatorami w celu ich przeprowadzenia zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

12. prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich.

13. przygotowywanie do publikacji informacji przedsigwzigciach i decyzjach
Woijta, przygotowywanie artykutow reklamowych i promocyjnych

14. przygotowywanie wycinkow prasowych dotyczacych gminy i ich

archiwizowanie.

15. realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 22.

Stanowisko ds. Organizacyjno-Spolecznych

1. prowadzenie obstugi Sekretariatu Urzedu

2. prowadzenie Rejestru Korespondencji

3. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,
kompletowanie pracowniczych akt osobowych

4. prowadzenie ewidencji pracy, urlopéw 1 usprawiedliwionych

zwolnien pracownikoéw

prowadzenie archiwum zakladowego

6. wydawanie zezwolen na sprzedaz i spozycie napojow
alkoholowych

7. prowadzenie spraw zwigzanych z cofaniem zezwolen na alkohol

8. prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na alkohol

9. prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Programem

Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

10.wspotpraca z Komisja Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych

11. prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem godzin
dziatalnosci placoéwek handlowych, gastronomicznych
1 ustugowych.

12. realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnosci.

e

§ 23.

Referat Gospodarki Finansowej

1. W zakresie budzetu Gminy:
a. przygotowanie projektu budzetu;

b. wykonanie budzetu, prowadzenie analiz dochodow 1 wydatkow;

c. przedktadanie wnioskéw w przedmiocie gospodarki finansowej Wojtowi
1 Radzie Gminy;

d. kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych,
podmiotow nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych;

e. przygotowanie projektow zmian w budzecie w trakcie roku budzetowego;
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f. sporzadzanie sprawozdawczoS$ci finansowej;

g. wspoélpraca z Regionalna I1zba Obrachunkowa, Urzedami Skarbowymi,
bankami;

h. realizacja zadan w zakresie finansowym wynikajacych z przepisow

szczegolnych np. z ustawy o funduszu socjalnym,;

2. W zakresie ksiggowosci budzetowej:
a. prowadzenie ksiggowosci majatkowej Gminy (budzetu 1 funduszy

° oo

)

P

f.

g.

celowych);

sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu i podlegtych jednostek;
prowadzenie rozliczen optat miejscowych;

rozliczanie podatku dochodowego 1 VAT;
prowadzenie ksiggowos$ci: uzytkowania wieczystego, rat z tytutu nabycia
gruntéw, dzierzaw 1 najmu;
naliczanie podatku od srodkdéw transportowych;
prowadzenie rozliczen z urzegdami skarbowymi:
prowadzenie rozliczen Srodkéw bedacych w dyspozycji Komisji
Profilaktyki 1 Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

. W zakresie wymiaru podatkow i oplat lokalnych:
. dokonywanie wymiaru podatku gruntowego, lesnego, od nieruchomosci,

od posiadania psow;

. prowadzenie w trakcie roku podatkowego przypisoOw 1 odpisOw w zakresie

podatkow 1 optat lokalnych;

. prowadzenie spraw zwiazanych z umorzeniami, odroczeniami naleznych

podatkow, naliczaniem optaty prolongacyjnej;
realizacja zadan zwigzanych z odtogowaniem gruntdéw, zwalnianiem
rolnikow z optacania podatku gruntowego;
prowadzenie ksiggowos$ci podatkowej;
przygotowanie konto-kwitariuszy 1 rozliczanie ich,
rozliczanie inkasentow (soltyséw) z prowadzonego inkasa,
naliczanie prowizji za inkaso,
prowadzenie kont podatnikéw 1 zwigzanych z tym post¢gpowan
egzekucyjnych,
wspolpraca z Urzgdem Komorniczym,
prowadzenie spraw zwiazanych z obcigzeniami hipotecznymi
podatnikow, ugodami bankowymi 1 upadtoscia
sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu wymiaru podatkéw 1 oplat oraz
windykacji;
prowadzenie kontroli u podatnikow z zakresu prawidtowosci wypetniania
deklaracji wymiarowych podatku;

4. W zakresie ubezpieczen spolecznych:
a. prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem sktadek ubezpieczen
spotecznych i kapitalu poczatkowego;
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b. prowadzenie spraw $wiadczen z tytutu choroby i macierzynstwa oraz z tytulu
swiadczen rentowych 1 emerytalnych;
c. prowadzenie rozliczen z ZUS, Funduszami Emerytalnymi;

Ponadto sprawy:

1. Prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia §rodkow trwatych i
inwentaryzacji

2. Prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej

3. Realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnos$ci

§ 24.

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilnej — Kierownik
Kancelarii Tajnej

Do szczegdlowego zakresu dziatania Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego 1
Spraw Obronnych — Pionu Ochrony nalezy:

1. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

. opracowanie 1 aktualizacja planu reagowania kryzysowego
. koordynowanie z upowaznienia Wojta udzielania pomocy gminom
dotknigtym sytuacjami kryzysowymi,

3. integrowanie istniejacych systemdéw monitorowania zagrozen w Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

4. merytoryczny nadzor nad praca Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

5. organizowanie 1 utrzymanie systemu lacznosci na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

6. ochrona przeciwpowodziowa, w tym wyposazenie 1 utrzymanie magazynu
przeciwpowodziowego,

7. opracowanie sprawozdawczo$ci z zakresu usuwania klesk zywiotowych,

8. gromadzenie 1 uaktualnianie odpowiednich baz danych 1 innych narzedzi
do sprawnego prowadzenia akcji ratunkowej,

9. obstluga kancelaryjno-biurowa zespotu reagowania kryzysowego,

N =

11. w zakresie obrony cywilnej:

1. przygotowanie analiz i ocen w zakresie realizacji zadan dotyczacych obrony
cywilnej,

2. okreslenie zagrozen zwiazanych z terroryzmem, sitami natury oraz udziat
w planowaniu zapobiegania tym zagrozeniom,

3. koordynowanie zadan realizowanych przez Policj¢ 1 Panstwowa Straz
Pozarna oraz inne podmioty dziatajace na rzecz ochrony ludnosci,

4. przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania
1 alarmowania ludnosci,

5. dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej i zarzadzania
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kryzysowego oraz podejmowanie przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do peinej
realizacji tych zadan,

6. planowanie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony cywilnej
oraz wprowadzanie obowiazku tych §wiadczen dla celow zorganizowane;j
akcji ratowniczej,

7. kierowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnos$ci oraz

koordynowanie tymi dziataniami.

. tworzenie struktur obrony cywilnej na szczeblu gminy,

9. opiniowanie aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej

1 majacych wptyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

10. ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych przewidzianych do realizacji zadan z zakresu obrony
cywilnej,

7. okreSlenie potrzeb oraz planowanie srodkow finansowych na realizacjg
zadan obrony cywilnej,

8. planowanie irealizacja szkolen z zakresu obrony cywilnej,

9. upowszechnianie wiedzy z zakresu powszechnej samoobrony

o]

III.  w zakresie spraw obronnych:

1. prowadzenie spraw z zakresu zadan obronnych,

2. wspotdziatanie z organami administracji rzadowej 1 zespolonej w zakresie
obronnosci,

3. prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem obronnym

IV. w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1. nadzor nad ochrong informacji niejawnych w urzgdzie Gminy,

2. opracowanie 1 uaktualnianie planu ochrony informacji niejawnych
3. prowadzenie spraw zwiazanych z korespondencja niejawna,

4. organizowanie ochrony informacji niejawnych,

5. kontrola z zakresu ochrony informacji niejawnych.

§ 25.
Samodzielne Stanowisko ds. OSwiaty

Do zadan Stanowiska ds. O$wiaty nalezy w szczeg6lnosci:

1. organizacja 1 analiza funkcjonowania sieci publicznych szkét 1 przedszkoli na
terenie gminy,

2. prognozowanie 1 planowanie sieci szkot,

3. realizacja procedur zwiazanych z powotywaniem 1 likwidacja placowek
oswiatowych,

4. podejmowanie dziatan majacych na celu rozwoj 1 utrzymanie bazy

materialnej placowek,
. prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,
6. prowadzenie spraw kadrowych placowek o§wiatowych, w tym:

9,
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- prowadzenie akt osobowych zatrudnionych w szkotach,
- zalatwianie spraw zwiazanych z udzielaniem urlopow
- sporzadzanie dokumentacji do emerytur

7. przedstawianie propozycji wynagradzania dyrektorow placowek,
wnioskowanie o nagrody,

8. realizacja procedur zwiazanych z awansem zawodowym nauczyciela
mianowanego,

9. przeprowadzanie egzaminu na stopiefn nauczyciela mianowanego,

10. realizacja procedur zwiazanych z przeprowadzaniem konkursu oraz
powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly, w tym przygotowanie
powotan i odwotan dyrektoréw placowek,

11. realizacja procedur zwiazanych z obowiazkiem dokonania oceny pracy
dyrektorow szkot,

12. prowadzenie kontroli spetniania obowiazku szkolnego lub obowiazku
nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,

13. zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych pracy dla szkot i przedszkoli,
statutow szkot 1 przedszkoli,

14. udziat w organizowaniu imprez 1 uroczystosci o charakterze edukacyjnym
na terenie gminy,

15. wspotpraca z Kuratorium O$wiaty,

16. koordynacja dziatan placowek oswiatowych nad wlasciwym
gospodarowaniem powierzonymi §rodkami finansowymi :

- sporzadzanie umoéw, porozumien oraz dotacja na zadania o§wiatowe,

- sporzadzanie analiz w stosunku do zapisOw ksiggowych,

- merytoryczny nadzér nad dotacja dla placéwek niepublicznych,

- organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do placowek specjalnych.

17. realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 26.
Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami

Do zadan stanowiska ds. Gospodarki Gruntami nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie ewidencji gruntow i1 budynkoéw, w tym:

- utrzymanie w aktualno$ci operatu ewidencyjnego poprzez biezace
wprowadzanie zmian,

- gromadzenie i1 dostarczanie danych ewidencyjnych na potrzeby
zagospodarowania przestrzennego, wymiaru podatkow lokalnych,
oznaczania nieruchomosci w ksiggach wieczystych, statystyki publiczne;j
1 gospodarki gruntami,

- gromadzenie i aktualizacja danych o gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

- weryfikacja, archiwizacja i ochrona danych ewidencyjnych,

2. prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach

indywidualnych, w tym:
- postepowanie administracyjne w sprawie podziatu nieruchomosci,
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- postepowanie administracyjne w sprawie rozgraniczenia
nieruchomosci,

- postepowanie administracyjne w sprawie scalenie i podziatu
nieruchomosci

W

. prowadzenie nazewnictwa ulic oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,

4. udzielanie zamdéwien na prace geodezyjne zwiazane z dziatalnoscia

stanowiska.

. prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,

6. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym, w zakresie ustalenia jednorazowej optaty wynikajacej ze
wzrostu warto$ci nieruchomosci oraz ustalanie odszkodowania w zwiazku z
obnizeniem wartos$ci nieruchomosci,

7. prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem optat adiacenckich,

8. przejmowanie mienia od innych jednostek,

9. sporzadzanie rocznego bilansu mienia komunalnego, przygotowywanie
informacji o stanie mienia komunalnego do projektu uchwatly budzetowe;,

10.przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji mienia nieruchomego.

11. realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynno$ci.

9,

§ 27.
Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki

Do zadan stanowiska ds. Informatyki nalezy w szczegolnosci:

1. Administrowanie siecia informatycznga Urzedu Gminy w Lubrzy

2.0bstuga, podstawowa konserwacja sprzgtu komputerowego bedacego na
wyposazeniu urzedu

3.Stata inwentaryzacja sprz¢tu komputerowego 1 oprogramowania (komputery,
drukarki, monitory, programy), okreslenie stanu faktycznego oraz potrzeb

4.0pisanie zuzytego sprz¢tu, przygotowanie do skasowania

5.Prowadzenie strony internetowej Gminy Lubrza

6.Wprowadzanie aktualnych danych do Biuletynu Informacji Publiczne;j

7.Nadzér nad wykonywaniem kopii danych na samodzielnych stanowiskach
oraz w referacie finansowo-ksiggowym

8.Nadzér nad wdrozeniem podpisu elektronicznego

9.Koordynacja i organizacja systemow informatycznych zwigzanych z
wyborami samorzadowymi

§ 28.

Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi Rady
Do zadan stanowiska ds. Obstugi Rady nalezy w szczegdlnosci:
1. przygotowywanie sesji, gromadzenie 1 wysytanie materialow, zaproszen,
zawiadomien,
2. przekazywanie projektow uchwat do zaopiniowania wlasciwym organom,
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3. prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow,

4. sporzadzanie protokotéw z obrad sesji 1 kompletowanie dokumentacji
materiatlow z sesji,

5. przygotowywanie posiedzen komisji, gromadzenie 1 wysytanie
materialow, zaproszen 1 zawiadomien,

6. przekazywanie wnioskéw, opinii, sprawozdan zainteresowanym
jednostkom,

7. sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji oraz kompletowanie

dokumentacji 1 materiatlow

. pomoc w koordynowaniu kontroli prowadzonych przez komisje rady,

9. wspoltdziatanie z pracownikami urzedu w zakresie przygotowywania
materiatow dla potrzeb Rady, jej organdéw i radnych.

10. realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynno$ci.

o]

ROZDZIAL V

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 29.

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci
Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace stanowisk samodzielnych,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikoéw Urzedu, pisma zawierajace o$wiadczenia
woli Urzedu jako pracodawcy,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracji,

8) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

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

10.inne pisma jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 30.

Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.
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§ 31.

Samodzielni pracownicy podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dziatania stanowiska, nie zastrzezone do podpisu
Woita,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktorych
zostali upowaznieni przez Wojta,

§ 32.

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

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentow

§ 33.

a. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow dla organow
gmin 1 zwigzkdéw migedzygminnych.

b. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow
gmin 1 zwigzkéw migedzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady
Ministrow.

§ 34.

Obieg dokumentéw finansowych okresla zarzadzenie Wojta w sprawie:
instrukcji regulujacych gospodarke finansowa Gminy Lubrza.

§ 35.
Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy
szczegbOlowe.

ROZDZIAL VII

Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw
§ 36.

1. Upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej udziela Wojt z wilasnej inicjatywy
lub na wniosek.

2. Wnioski o ktérych mowa w ust.1 sktadane sa w formie pisemne;.

3. Projekty upowaznien opracowuje Sekretarz Gminy.
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§ 37.

Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej prowadzi
Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL VIII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 38.

1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg 1 wnioskow w Urzedzie odbywa si¢
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
przepisami szczegotowymi.

2. Szczegotowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow
okresla Wojt w drodze zarzadzenia.

3. Wojt, Sekretarz, Skarbnik przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1
wnioskow w dniach i1 godzinach okreslonych w zarzadzeniu o ktérym mowa w
ust.2.

4. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach funkcjonowania Urzedu.

§ 39.

1. Pracownicy Urzgdu sa zobowiazani do rzetelnego 1 terminowego zatatwiania
zgloszonych skarg 1 wnioskéw, zgodnie z przepisami prawa 1 zasadami
wspolzycia spoltecznego.

2. Skargi 1 wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zb¢dnej zwloki, nie pdzniej
jednak niz w ciggu miesiaca, a w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych nie
pOzniej niz w ciagu dwoch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

§ 40.
Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 41.

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i
wnioskow w Urzedzie koordynuje Sekretarz Gminy.
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ROZDZIAL IX

Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz
wystapienia Komisji Rady.

§ 42.
1. Interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do
Wojta ewidencjonuje Biuro Rady Gminy.

2. Sekretarz Gminy koordynuje pracg biura w zakresie terminowosci
przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wystapienia komisji Rady.

§ 43.

Odpowiedzi na zapytania 1 interpelacje radnych oraz wystapienia komisji Rady
przygotowywane przez wlasciwych merytorycznie pracownikow podpisuje
Woéjt Gminy.

§ 44.

Odpowiedz na zapytanie lub interpelacje¢ radnego oraz na wystapienia komisji
Rady winna by¢ przekazana w terminie do 14 dni od dnia w ktérym zapytanie,
interpelacja radnego lub wystapienie komisji zostato ztozone.

ROZDZIAL X

Dzialalnos¢ kontrolna w Urzedzie

§ 45.

Kontrola pracownikow 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowoscl,

f) skutecznosci,

§ 46.
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i1 skutkow ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
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nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 47.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace cato$¢ lub obszerna czg$¢ dziatalnosci
poszczegolnych komoérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

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

3) wstegpne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnos$ci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci, w szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanego stanowiska.

§ 48.

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy
bezstronne 1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzg¢du lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie 1 oceng¢ dzialalno$ci wedtug kryteriow § 42.

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

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty,
wyniki ogledzin, zeznania $wiadkoéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia
1 o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 49.

W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz
zabezpieczy¢ dokumenty 1 przedmioty stanowiace dowod w sprawie.
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ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe
§ 50.

Wszyscy pracownicy Urzedu w ramach swoich kompetencji w zakresie
przewidzianym w indywidualnym zakresie czynno$ci ponosza
odpowiedzialno$¢ za merytoryczna i formalna prawidtowos$¢ oraz legalnos¢

1 celowos$¢ przygotowanych przez siebie pism, dokumentéw, wnioskdw, opinii
1 rozstrzygnigce.

§ 51.

Wszyscy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im
mienie na zasadach okreslonych przepisami prawa.
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