Bgtmistrr Sosnicowie
ZARZADZENIE nr 47/ 2015
BURMISTRZA SOSNICOWIC
z dnia 14.05.2015 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Soénicowicach

Na podstawie:
e Art 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 z pdzn. zm.).

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Sosénicowicach w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku.

§2

7 chwila wejécia w zycia ninigjszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 92/2007
Burmistrza Sosnicowic z dnia 3 pazdziernika 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach zmienione Zarzadzeniem nr 54/2008 Burmistrza
Sosnicowic z dnia 26 czerwca 2008 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach.

§3
Wszystkich pracownikoéw Urzgdu Miejskiego w Soénicowicach zobowigzujg¢ do zapoznania
sie z Regulaminem i do jej przesirzegania.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od 18.05.2015 1.




Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w So$nicowicach

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1/ zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego, zwanego dalej Urzedem,

2/ organizacje Urzedu,

3/ zasady funkcjonowania Urzedu,

4/ zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1/ Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming So$nicowice,

2/ Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto So$nicowice,

3/ Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejskg w Sosnicowicach,

4/ Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku i Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Sosnicowic, Zastepce
Burmistrza Sos$nicowic, Sekretarza Gminy Sos$nicowice, Skarbnika Gminy Soénicowice oraz
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Sosnicowicach.

§3

1.Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Burmistrz kieruje Urzedem, posiada uprawnienia pracodawey i zwierzchnika stuzbowego
wobec pracownikow Urzedu. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz
pracownikow okresla Regulamin Pracy.

3.Siedziba Urzedu sa budynki potozone w Soénicowicach przy ul. Rynek 171 19.

§ 4

1.Urzad jest czynny w dniach roboczych: w poniedziatek od 7.30 do 17.00 od wtorku do
czwartku w godzinach od 7.30 do 15.30, w pigtek od godziny 7.30 do godziny 14.00.

2.Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow w dniach i godzinach okreslony w ust. 1, a takze w
niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od pracy w godzinach uzgodnionych ze stronami.

1 Burmistrz Soénicowic przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow, w kazdy
poniedzialek w godzinach od 13.00 do 15.00.

4.7Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz gminy przyjmujg interesantow w sprawach skarg 1
wnioskow w godzinach pracy Urzedu.



Rozdzial I1

Zakres dzialania i zadania Urz¢du

§5

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza,

2 Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1/ zadan wiasnych,
2/ zadan zleconych z mocy ustawy lub przejetych w wyniku porozumien.

§6

1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy 0rganom Gminy, w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:
1/ przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawanie zarzadzen
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publiczne;j,
2/ wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadafh Gminy,
3/ zapewnienie organom Gminy mozliwoscl przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
4/ przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy,
5/ realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisOw prawa oraz
uchwal organow Gminy,
6/ zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen je]
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7/ prowadzenie zbioru przepisow powszechnie obowigzujacych dostgpnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
8/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawaa w szczegblnosei:
a/ przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b/ prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢/ przechowywanie akt,
d/ przekazywanie akt do archiwow,
9/ realizacja obowigzkow i uprawniei stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
10/ realizacja przedsigwzigé w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
11/zorganizowanie dorgczania i dorgczanie dokumentéw powotania do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, w trybie akeji kurierskiej,
12/ organizowanie szkolen w dziedzinie obronnosci,
13/ reklamowanie 0sob od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,
14/przeprowadzanie czynnosci oraz wspoldzialanie z wiasciwymi organami woj skowymi w
zakresie wykonywania powszechnego obowigzku obrony przez osoby podlegajace temu
obowiazkowi,
15/przekazywanie na  wniosek wlasciwego organu  wojskowego nieruchomosei  na
zakwaterowanie przejsciowe Sil Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,
16/ realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,
17/gromadzenie i udostgpnianie wlasciwym organom danych statystycznych w zakresie
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planowania obronnego,
jskowego komendanta uzupelnien o zatrudnieniu 1

18/zawiadomienie wladciwego wo
zwolywaniu pracownika oraz o jego kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku.

Rozdzial IT1
Organizacja Urzedu
§7

1. W strukturach organizacyjnych Urzedu wyrdznia sig nastepujace referaty i samodzielne

stanowiska pracy:

Referat Gospodarki Gminnej - RGG

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - RO iSO

Referat Finansowy - RF

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN

Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - KW

Urzad Stanu Cywilnego - USC
ABI

Administrator Bezpieczenstwa Informacji
2. Na czele Referatow stoja kierownicy.

§8

1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
7. Podzialu Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w zakresach czynnosci.

3.Szczegdlowe wykazy obowigzkow 1 odpowiedzialnoéci poszczegdlnych pracownikow

Urzedu okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.
4 Nie wymagaja zmian niniejszego Regulaminu zmiany zakreséw czynnosci komorek
organizacyjnych, wynikajace z przepisow wydanych po nadaniu niniejszego Regulaminu.

§9

Relacje merytoryczne oraz formalno-prawne i administracyjne obrazuje schemat organizacyjny
Urzedu,/zal.nr.1/  ktory stanowi integralng czgs¢ niniejszego Regulaminu 1 okresla
podporzadkowanie referatow i samodzielnych stanowisk pracy Burmistrzowi, Zastepcy

Burmistrza, Sekretarzowi oraz Skarbnikowi.

Rozdzial 1V
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 10
Urzad dziata wedhug nastgpujacych zasad:

1/ praworzadnosdci,
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2/ shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3/ racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4/ jednoosobowego kierownictwa,

5/ planowania pracy,

6/ kontroli wewnetrznej,

7/ jawnoscel.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowiazani sg do scislego jego przestrzegania.
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1.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa siec w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosei w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2.Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 13

1.Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpey Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

2 Kierownicy poszczegdlnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

3.Kierownicy Referatéw sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im  pracownikow
i sprawujg nadzér nad nimi.

4. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Burmistrzowi

i przed nim odpowiadaja.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikow Referatow okresla zatgcznik nr 2

do Regulaminu.

§ 14

1.W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, funkcjonalna oraz nastgpeza kontrola wewnegtrzna.
Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu
przez poszczegolne referaty i wykonywania obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikow.

2. Szezegbtowe zasady funkcjonalnej kontroli wewngtrznej w Urzgdzie okresla zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

3.Instytucjonalna kontrola wewnetrzna jest prowadzona przez inspektora zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku.

4.Szezegolowe zasady instytucjonalnej kontroli wewngtrznej okresla ,Regulamin kontroli
wewnetrznej” okreslony w formie odrebnego zarzadzenia.

Do zakresu dziatania kontroli instytucjonalnej nalezy:

4.1.Przeprowadzanie kontroli proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w zakresie okreslonym w ustawie 0
finansach publicznych zgodnie z ustalonymi przez Burmistrza procedurami kontroli w urzedzie
oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

4.2 Kontrola zgodnosci dokonywania zakupoéw, dostaw, ustug, i robét budowlanych z zasadami

-



okre$lonymi w obowigzujacych przepisach.

4.3. Sporzadzanie protokolow zawierajacych wynik kontroli oraz przedkladanie ich
Burmistrzowi Sosnicowic.

4.4.Sporzadzanie wystgpien pokontrolnych  bedacych — nastepstwem przeprowadzonych

postepowan kontrolnych.

4.5.0pracowywanie oraz przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi
okresowych (poirocznych) planow kontroli.

4.6 Sporzadzanie pdtrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania planu kontroli.

§ 15

1 Referaty realizuja zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlhasciwosci rzeczowe].
2 Referaty sa zobowigzane do wspéldziatania z pozostatymi samodzielnymi stanowiskami pracy
w szczegdlnodei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

Zakresy zadan Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§16
Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1/ reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz,
2/ kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urz¢du,
3/ przedktadanie projektéw uchwat Radzie Miejskiej,
4/ wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
5/ skladanie jednoosobowych o$wiadczen woli, zwigzanych z prowadzeniem biezace]
dziatalnodci Gminy oraz z zarzadem mieniem komunalnym,
6/ upowaznienie pracownikéw Urzedu do podejmowania decyzji w imieniu Burmistrza,
7/ zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
8/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
9/ zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikow Urzedu,
10/ wydawanie zarzadzen i polecen shuzbowych dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Urzedu,
11/ skladanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu i uchwal Rady
Miejskiej,
12/ przedktadanie Radzie Miejskiej projektu budzetu wraz z informacjg o stanie mienia
komunalnego oraz przestanie go do regionalnej izby obrachunkowej celem zaopiniowania,
13/ oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie przewidzianym dla
aktow prawa miejscowego,

14/ zaciaganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow w ramach upowaznien udzielonych przez Radg Miejska,

15/ dokonywanie wydatkéw budzetowych,

16/ zghaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy,

17/ dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,

18/ blokowanie $rodkow budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa,



19/ emitowanie papierow warto$ciowych, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade
Miejska,

20/ przedkladanie wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w ciagu 7 dni od dnia ich podjecia

21/ przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym sktadanych przez Zastgpce, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

22/ dokonywanie analizy danych zawartych w/w oswiadczeniach oraz przekazywanie
jednego egzemplarza os$wiadczenia wlasciwemu urzedowi skarbowemu,

23/ przedkladanie informacji Radzie Miejskiej o nieprawidlowosciach w oéwiadczeniach
majatkowych,

24/ sporzadzanie wykazu podatnikéw bedacych przedsi¢biorcami, ktorym organ podatkowy
umorzyt zalegtosci podatkowe z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz podatnikéw podatku
rolnego 1 lesnego, ktoérym organ podatkowy umorzy} zalegtosci podatkowe oraz podawanie
w/w wykazu do wiadomoscl publicznej,

25/ petnienie funkcji szefa obrony cywilnej,

26/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca.

-Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz nad samodzielnymi stanowiskami pracy,
a takze Petnomocnikiem ds Informacji Niejawnych oraz nad zadaniami wynikajgcymi z
dziatalno$ci gospodarczej, BHP,

27/ wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,

Regulamin i uchwaty Rady.
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1.Zastepca Burmistrza lub Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez
Burmistrza.

2 Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1/ bezposredni nadzor nad Referatem Gospodarki Gminnej.

2/ utrzymywania biezacych kontakty z przedstawicielami $rodk6w masowego przekazu,

3/ opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

4/ organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych 1 katastrof.

3.Zastepca Burmistrza lub Sekretarz jednoczesnie petni funkcje Szefa Gminnego Zespotu
Reagowania Kryzysowego.

§ 18

1.Podstawowym obowiazkiem Sekretarza jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosel przez :
1/ opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu Pracy oraz zmian
do nich,
2/ opracowywanie projektow podzialu Referatow na stanowiska pracy,
3/ opracowywanie zakresow czynnosci stanowisk pracy,
4/ nadzér nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
5/ przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
6/ nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
7/ koordynacje i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwatych,

8/ koordynacje i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,



9/ polityke kadrowo-ptacowa okreslong przez Burmistrza,

10/ kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

11/ rozstrzyganie sporéw pomigdzy Referatami, w szczegdlnoscei dotyczacymi podziatu
zadan,

12/ nadzér nad prawidtowym zatatwieniem skarg i wnioskow,

13/ czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzgdu,

14/ przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy i sporzgdzenie z tej

czynnosci protokotu.

2. Szczegdtowy zakres spraw powierzonych do prowadzenia Sekretarzowi Gminy, okreslony jest
przez Burmistrza.

§19

Do zadan Skarbnika nalezy:

1/ opracowanie projektu budzetu Gminy i przedtozenie go Burmistrzow1 ,
2/ nadzor nad finansowym wykonaniem budzetu,

3/przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie,

4/ wykonywanie okrelonych przepisami obowigzkéw w zakresie rachunkowosci 1
finanséw publicznych,

5/ kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych,

6/ czuwanic nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny
finansow publicznych,

7/ czuwanie nad zgodnoscig gospodarki finansowej Gminy z obowiazujgcymi przepisami,

8/ informowanie na biezaco Burmistrza o wszelkich zagrozeniach i nieprawidtowosciach
zwigzanych z wykonywaniem budzetu Gminy,

9/ przedstawianie wnioskow, ktore zapewnia prawidtowg realizacje budzetu oraz
podejmowanie wiasciwych decyzji przez Burmistrza,

10/ wspbldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawezosci budzetowej,

11/ nadzorowaniec spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gming pomocy publiczne]

przedsigbiorcom,

12/ wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowazniefi Burmistrza.

13/Nadzor w zakresie gospodarki finansowej nad samodzielnym publicznym zakladem opieki
zdrowotnej dla ktorego funkcje organu zatozycielskiego petni gmina.

Rozdzial V1
Podzial zadan pomi¢dzy Referatami
§ 20

Do wspélnych zadai Referatéw nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie

czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegodlnoscei:

1/ prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2/pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
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pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3/wspoltdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4/ wspdldziatanie w realizacji zamowieft w trybie przetargowym, poprzez aktywne uczestnictwo
w powoltywanych przez Burmistrza komisjach przetargowych,

5/ przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

6/wspoldziatanie z inspektorem ds. Kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego Referatu,

7/ przechowywanie akt,

8/ stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9/ stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

10/ prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listéw naplywajgcych do danego Referatu,

11/ usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

12/ wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§21

Do zadan Referatu Gospodarki Gminnej nalezy:

1.W zakresie inwestycji:

1.1.Wspbdlpraca w opracowaniu rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych
w zakresie rzeczowym i finansowym.

1.2. Czuwanie nad aktualizacjg Wieloletniej Prognozy Finansowe].

1.3. Monitoring budzetu inwestycyjnego.

1.4.Sprawowanie nadzoru inwestorskiego w szezegolnosei z zakresu jakosci i kosztow
realizowanych inwestycji i remontow.

1.5.Wspoldzialanie w przygotowywaniu dokumentacji technicznej dla realizowanych zadan
inwestycyjnych w szczegdlnosci okreslenie zakresu merytorycznej czesci dokumentacji.

1.6. Kontrola merytoryczna faktur inwestycyjnych i remontowych.

1.7.Wykonywanie budzetu Gminy w zakresie inwestycji i remontéw, prowadzenie kartoteki
nakladéw inwestycyjnych i remontowych w strukturze zadaniowej w tym realizacja
inwestycji i odbiér zrealizowanych zlecen od wykonawcey.

1.8. Rozliczanie zadan inwestycyjnych wraz z przekazaniem $rodkow trwatych na majatek
przyszlego uzytkownika.

1.9. Wykazywanie uprawnien z tytutu rekojmi za wady lub z tytutu udzielonej gwarancji.

1.10.Sporzadzanie wnioskéw o dotacje na zadania inwestycyjne gminy w zakresie funduszy

zewnetrznych.

2.W zakresie gospodarki komunalnej

2.1.Przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych, zastepczych oraz zapewnienie w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zaktadow karnych.

2.2.Zarzad nieruchomog$ciami wspolnymi.

2.3.Gospodarka wodno-éciekowa /dostawy wody, odprowadzanie i oczyszczanie $ciekow/.

2.4.Zarzadzanie drogami gminnymi.

2.5.Sprawy oswietlenia ulic, placow i drog.

2.6.Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem prawidlowego stanu sanitarno-porzadkowego
miasta 1 Gminy.

2.7.Zakladanie oraz nadzor nad eksploatacja wysypisk $mieci.

2.8.Wspoldziatanie w zakresie zapewnienia Gminie niezbgdnych dostaw energii elektrycznej i
cieplne;j.

2.9.Zakladanie oraz utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi.

2.10. Odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych w tym jego selektywna zbiorka.




3. W zakresie Geodezji i Gospodarki Gruntami:

3.1.Gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi
oraz przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegoOlne.

3.2.0rganizowanie przetargdw na zbywanie prawa whasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomodci stanowiacych wiasnos$¢ gminy.

3.3.Komunalizacja gruntow.

3.4. Ustanawiania stuzebnosci na nieruchomosciach.

3.5. Tworzenie zasobu gruntéw gminnych oraz gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowiazujgcego prawa.

3.6.Sporzadzanie programu rolnego lub lesnego wykorzystania gruntow.

3.7 Prowadzenie rejestru koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych i innych.

3.8.Zagospodarowanie wspolnot gruntowych.

4. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

4.1. Przygotowywanie materiatéw do dokumentow planistycznych Gminy.

4.2. Koordynacja i obsluga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych.

43. Koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

4.4. Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow 1
WYTYSOW.

4.5. Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw.

4.6. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowywanie wynikow tej
oceny.

4.7. Dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

4.8. Prowadzenic spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy 1 zagospodarowania
terenu.

4.9. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania przestrzennego.

4.10.Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy 1 zagospodarowania terenu.

4.11. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow bedaca podstawg do sporzadzenia programow
opieki nad zabytkami.

4.12.Renta planistyczna.

5.W zakresie ochrony srodowiska i rolnictwa
5.1. Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa.
5.2. Zwalczanie zakaznych chorob zwierzecych.
5.3. Ochrona i ksztaltowanie srodowiska, w tym:
a/ zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow
b/ ograniczenia dotyczace maszyn i urzadzen technicznych,
¢/ ochrona $rodowiska przed odpadami,
d/ utrzymanie porzadku i ezystosci




5.4. Ochrona roélin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami.
5.5, Ochrona powietrza atmosferycznego.

5.6. Rejestracja i ewidencja psow ras uznanych za agresywne.

5.7. Nadzor w zakresie odprowadzania i oczyszczania Sciekow komunalnych
5.8. Nadzor nad gospodarka lesna w lasach gminnych.

5.9. Wspolpraca w zakresie ochrony srodowiska z organami jednostek pomocniczych gminy.

6.W zakresie gospodarki wodnej:

6.1.Melioracje.

6.2 Zadrzewianie i zazielenianie terenow gminnych.

6.3.0chrona przeciwpowodziowa.

6.4.Dzierzawy gruntow rolnych.

6.5. Organizacja zebran wiejskich.

6.6. Prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscia statutowa Rad Soteckich i Rady Mieszkancow
So$nicowic.

6.7.Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow

fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

§22

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1.W zakresie organizacji:
1.1.Prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu, w tym:

a/ aktualizacja statutéw oraz regulaminéw organizacyjnych.

b/ przygotowywanie projektow zarzadzen i polecen Burmistrza.
1.2.Prowadzenie zbioru przepisow powszechnie obowigzujgcych.
1.3.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
1.4.Wspbtpraca z zagranica.

1.5.0rganizacja 1  wspolorganizacja  lokalnych imprez:  kulturalnych,  sportowych

i rekreacyjnych.
1.6.Prowadzenie spraw administracyjnych.
1.7.Utrzymanie i zarzadzanie Urzgdem Miejskim.
1.8.Zabezpieczenie warunkow pracy na wszystkich stanowiskach w Urzedzie.
1.9.Prowadzenie archiwum Urzedu — wspoétdziatanie z archiwum panstwowym.
1.10.Wspomaganie organizacyjne zwigzane z wyborami.
1.11.Prowadzenie ewidencji obiektow pamigci narodowej.
1.12. Realizacja zadan w zakresie obronnosci.

2.W zakresie Kadr:

2.1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow.

2.2. Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.

2.3. Zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu.

2.4. Przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych.

2.5 .Przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy.

2.6 .Ewidencja czasu pracy pracownikow.

2.7. Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych

3.W zakresie Biura Rady:
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3.1.0Obstuga organizacyjno-biurowa i techniczna Rady Miejskiej i jej komisji oraz prowadzenie
sekretariatu Przewodniczacego Rady Miejskiej.

4 Sekretariat

4.1. Obstuga organizacyjna Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza.
4.2. Sprawy kancelaryjno-techniczne.

4.3 Kancelaria tajna.

5.W zakresie informatyki:

5.1.Administracja siecia wewngtrzng.

5.2.Administracja siecig internetowa.

5 3 Prowadzenie serwisu internetowego.

5.4.Szkolenie pracownikow

5 5 Dbalosé 0 modernizacje sprzetu i aktualizacje programéw komputerowych.

6. W zakresie ewidenciji ludnosei:

6.1.Prowadzenie ewidencji ludnosei.

6.2. Decyzje w sprawach meldunkowych.

6.3. Prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci oraz stalego rejestru mieszkancow i statego
rejestru wyborcow.

7. W zakresie dowoddw osobistych:

7.1. Ocena poprawnosci danych i kompletnosci przyjmowanych wnioskow o wydanie dowodu
osobistego.

7.2. Wydawanie dowoddw osobistych.

7.3, Przeprowadzenie rejestracji poborowych.

7.4. Reklamowanie 0sob od obowiazku petnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia

mobilizacji i w czasie wojny,

7.5. Przeprowadzanie czynnosci oraz wspoldziatanie z wlagciwymi organami woj skowymi w
zakresie wykonywania powszechnego obowiazku obrony przez osoby podlegajace temu
obowiazkowi,

8 W zakresie Dzialalnosei Gospodarczej, dodatkow mieszkaniowych, sprzedazy alkoholi i
ochrony przeciwpozarowej.

8.1.Ewidencja przedsiebiorcow.

8.2.Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

8.3.Ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustlugowyceh i gastronomicznych.
8.4.0chrona przeciwpozarowa.

8.5.Dodatki mieszkaniowe.

8.6.Plany ochrony zabytkow.

§23

1. Samodzielne stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Do zakresu dzialania nalezy:
1) Rejestracja cywilna matzenstw, urodzen 1 zgonow.
2) Przyjmowanie oswiadczen woll.
3) Zgromadzenia publiczne.
4) Zbidrki publiczne.
5) Organizacja i nadzor nad ochrong danych osobowych.

il



7 Samodzielne stanowisko Petnomocnika do spraw ochrony Informacji Niejawnych, Spraw

Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.

Do zakresu dziatan nalezy:
1) Ochrona informacji niejawnych.
2) Realizacja przedsigwzigt w zakresie przygotowania Gminy do funkcjonowania

3)

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny.

Planowanie oraz koordynacja realizacji obrony cywilnej i Zarzadzania
kryzysowego.

3. Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;.
Do zakresu dziatan nalezy planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej.

4 Samodzielne stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji .
Do zakresu dziatan nalezy:

1)

2)

"

)

4)
5)
6)

7)

Sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych i opracowywanie wtym zakresie sprawozdan dla administratora
danych oraz na zadanie Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji, o ktorej mowa wart. 36 ust. 2 ustawy
o ochronie danych osobowych oraz nadzorowanie przestrzegania zasad W nie]
okreslonych.

prowadzenie rejestru przetwarzanych zbioréw danych,

zapewnianie zapoznawania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
7 przepisami o ochronie danych osobowych,

przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych, w tym ochrony danych
przetwarzanych w systemach informatycznych,

sporzadzanie projektow decyzji, pism, umoéw iopinii z zakresu ochrony danych
osobowych,

nadzorowanie procesu upowazniania 0séb do przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

§ 24

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1.W zakresie Podatkdéw i Optat:

1.1.Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wysokosci podatkow i optat lokalnych.

1.2.Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw 1 oplat lokalnych
pozostajacych zakresie wiasciwosci Gminy.

1.3.Windykacja podatkéw i oplat, a takze innych zobowigzan pienigznych.

1.4 Wydawanie zaswiadczen podatnikom.

1.5.Przygotowywanie decyzji w sprawie zaniechania poboru podatkéw, umarzania, odraczania
terminu platnosci i rozkladania na raty podatkéw i innych naleznosci w tym roéwniez z
zakresu pomocy publicznej.

W zakresie Ksiegowosci 1 Plac:

2.1.0bstuga finansowo-ksiggowa oraz prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych Urzedu
Miejskiego.

2.2 Nadzor nad dziatalno$cia finansowsa jednostek organizacyjnych gminy.

3. W zakresie Ksiegowosci i Ewidencii Mienia Gminy:
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3.1.0bsluga ksiegowa Urzedu Miejskiego i budzetu gminy.

4.0bshuga kasowa:
4.1.0bshuga kasowa Urzegdu Miejskiego.

Ponadto wyznaczony pracownik prowadzi dodatkowo sprawy z zakresu stuzby bhp okreslone
szezegbtowo w zakresie czynnosci.

Rozdzial VII

Skargi i wnioski
§ 25

Skargi i wnioski sg przyjmowane w postaci pisemnej lub ustnej — do protokohu, drogg
elektroniczna przy zastosowaniu bezpiecznego podpisu elektronicznego.

§ 26

,_‘

. Skargi i wnioski w postaci pisemnej przyjmowane sg w sekretariacie Urzedu Miejskiego i
rejestrowane w dzienniku korespondencji wply wajgcej do Urzedu.

2. Skargi i wnioski w postaci ustnej — jako zapis do protokotu przyjmuje Zastepca Burmistrza
lub Sekretarz Gminy.

(%)

. Podlegaja one zarejestrowaniu w rejestrze skarg lub wnioskow prowadzonym przez Referat
Organizacyjny.

+

. Osoby, ktorym powierzono zalatwienie skargi lub wniosku powinny przystapi¢ do ich
zalatwienia bez zbednej zwtoki i z nalezyta starannoscig , a post@powanse zakonczy¢ w
mozliwie jak najkrotszym czasie , nie pézniej jednak niz w ciggu miesigca od daty ich
wplywu.

U\

. Szezegdlnie sl\omphkow ane skargi i wnioski , wymagajace uzgodnien , po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajacego oraz badaniu akt powinny by¢ rozpatrzone w ciggu dwoch
miesigey .

6. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na:
-zebraniu materiatéw . dowoddw | informacji dotyczacych przedmiotowej sprawy,
—-rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci,
-ustaleniu tresci i sposobu rozstrzygniecia sprawy,

-wydaniu polecen lub podjeciu innych dziatan w celu usunigeia uchybienia 1 w miarg
mozliwosci przyczyn ich powstania,

-zawiadomieniu skarzacego lub skladajgcego wniosek o wynikach ich rozpatrzenia i podjgtych
dziataniach.

7. Pracownicy winni niewlasciwego i nieterminowego zafatwienia skargi lub wniosku podlegaja
odpowiedzialnosci porzadkowej.



Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 27

Zalgczniki nr.1 - 4 do regulaminu stanowig jego integralng czgsc.

§ 28

1.Regulamin wchodzi w zycie z dniem 18.05.2015 .
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Zalacznik nr 2

Zasady podpisywania pism

§ 1

Burmistrz podpisuje:

1/ zarzadzenia, regulaminy i polecenia wewnetrzne,

2/ pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3/ pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow oraz samodzielnych
pracownikow,

5/ decyzje administracyjne, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

6/ pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7/ pisma zawierajace oswiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy,

8/ pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;.

9/ odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10/pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

1 1/inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzeg! dla siebie.

§2

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

§3

Kierownicy Referatow podpisuja:

1/ pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatu, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

2/ decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

§4

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych wpisujg swoje imig
i nazwisko na pismie 1 wprowadzajg do elektronicznego obiegu dokumentow.
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Zatacznik nr 3

Kontrola wewngtrzna

§1

Kontrola pracownikéw i Referatow Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
1/ legalnosci,

2/ gospodarnosci,

3/ rzetelnosei,

4/ celowosci,

5/ terminowosci,

6/ skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie
0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow ich
naprawienia i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace kontrole:

1/ kompleksowe obejmujace calos¢ lub obszerng cz¢$¢ dziatalnosci poszezegdlnych
Referatow lub samodzielnych stanowisk,

2/ problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zadania z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska,

3/ wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4/ biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5/ sprawdzajgce /nastepne/ - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanego Referatu lub stanowiska.

§ 4

1.Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajgcy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego
Referatu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng wg kryteriow
okreslonych w § 3.

3.Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3.Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem,
w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz
pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.
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§5

1.Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie w terminie 7dni od daty jej zakonczenia,
protokoét pokontrolny, ktory winien zawieraé wnioski i propozycje pokontrolne.

2.0 sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych decyduje Burmistrz.

I



Zatacznik Nr 3

SZCZEGOLOWE ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ - FUNKCJONALNEJ

§ 1

Kontrola funkcjonalna wtaczona jest w organizacje catego urzedu poprzez ustalenie
odpowiednich $rodkéw kontroli celem zapewnienia, ze wszystkie dokonywane operacje sa
ujmowane w ewidencji zgodnie ze stanem rzeczywistym i nie zawierajg fatszywych informac;ji,
dokonane zostaly zgodnie z przyjetymi procedurami, sg zgodne z prawem i zostaly

prawidlowo zaklasyfikowane.

§2

Kontrola funkcjonalna dotyczy w szczegdlnosci kontroli wstepnej i biezacej realizowanych
zamierzen oraz prowadzona jest przez poszczegolne osoby zajmujgce stanowiska

odpowiedzialne za realizacje zadan

Srodki kontroli o ktérych mowa w pkt. 1 stosowane i wykorzystywane w Urzedzie Miejskim w
Soénicowicach okreslone sa m.in. w:
a) regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta,
b) zakresach czynnosci pracownikow,
¢) przepisach wewnetrznych regulujacych:
- obieg i kontrole dokumentéw ksiggowych
- gospodarke kasowg oraz drukami $cistego zarachowania

- zasady (polityke) rachunkowosci

§ 4
Kazdy pracownik bez wzglgdu na zajmowane stanowisko jest zobowigzany do rzetelnego

wykonywania obowiazkéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci oraz wynikajgcych z

wewnetrznych unormowan.
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§5

Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy
zobowiazani sa do samokontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy zgodnie z

zakresem czynnosci, okreslajacym obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosc.

§6

Pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ zadan gospodarczych zobowiazani sa:
- znaé zadania, zasady organizacji pracy, zakres kompetencji i powiazan swojego stanowiska
pracy z innymi stanowiskami pracy w urzedzie,
- znaé podstawowe przepisy zewnegtrzne 1 wewngtrzne regulujace zagadnienia wchodzace w
zakres dzialania jego stanowiska pracy,
- wykonywaé powierzone czynnosci i dzialania zgodnie z wymogami i poleceniami
zwierzchnika, przy zapewnieniu samokontroli prawidtowosci ich wykonywania,
- kontrolowaé prawidlowos$¢ wykonania czynnosci lub sporzadzania dokumentow przez
poprzednikéw w procesie zatatwiania; w przypadku braku mozliwosci poprawy lub nasilenia
sie nieprawidtowosci winni zglasza¢ przetozonemu zauwazone w tym zakresie fakty,
- udziela¢ pomocy innym pracownikom i udostgpnia¢ im informacje i materialy niezbgdne
do wlasciwego wykonywania zadan urzg¢du,
- wspdlpracowaé¢ z wykonujagcymi czynnosci kontrolne (kontrola wewngtrzna,

instytucjonalna, kontrola zewngtrzna).

§ 7

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolg danego
odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposrednio przelozonego oraz

przedsiewzigé odpowiednie kroki zmierzajgce do usuniecia tej nieprawidlowosci.

§8

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej, kontrolujgey
zobowiazany jest:

a) zwrdci¢ niezwlocznie dokumenty whasciwym pracownikom z wnioskiem o dokonanie zmian

lub uzupeknien,
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b) odméwié¢ podpisu dokumentéow nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujgcymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na pismie Skarbnika
lub Burmistrza o tym fakcie. W takim wypadku decyzj¢ w sprawie dalszego postgpowania

podejmuje Skarbnik lub Burmistrz.

§9

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujacy

niezwlocznie zawiadamia o tym Skarbnika lub Burmistrza jak rowniez zabezpiecza dokumenty

i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa. W kazdym wypadku ujawnienia czynu o ktérym

mowa wyzej, Skarbnik lub Burmistrz po niezwlocznym zawiadomieniu organow powolanych do

$cigania przestepstw obowigzany jest:

a) ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaly jego
popetnieniu,

b) zbadaé, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obowigzkow,

¢) wyciagnaé na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencji stuzbowych,

d) przedsiewzigé srodki organizacyjne zmierzajagce do zapobiezenia powstania podobnych
zaniedban w przyszlosci,

e) wystapi¢ do sadu z powodztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej przeciwko
osobom bezpoérednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko osobom winnym

zaniechania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli wewngtrznej.
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