WOIT GMINY
PUCK

ZARZADZENIE Nr152/13

WOJTA GMINY PUCK
z dnia 7 pazdziernika 2013 roku

w sprawie: okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du
Gminy Puck

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tj.: Dz.U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn.zm.)

zarzadzam, conastepuje:

§1.

Okresla si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Puck,
stanowiacy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3.

Tracg moc Zarzadzenia Wéjta Gminy Puck: Nr 141/09 z dnia
31 grudnia 2009 roku w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Puck; Nr 216/10 z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Puck; Nr 4/11 z dnia
7 stycznia 2011 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Puck; Nr 48/12 z dnia 17 lutego 2012 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Puck.

Tadeugz PuszRarczuk




Zalacznik
do Zarzadzenia Wojta Gminy Puck
Nr 152/13 z dnia 7.10. 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY PUCK

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Urzad Gminy Puck dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1.

2.

3.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z
2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr
157, poz. 1240 z p6zn.zm.),

Statutu Gminy Puck.

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Puck, zwany dalej Regulaminem
okresla:

1.

il

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Puck, zwanego dalej Urzedem,
organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zasady sprawowania funkcji kierowniczych,

strukturg organizacyjng Urzedu.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

sl e S8 8l ol

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Puck,

Komisji — nalezy przez rozumie¢ state komisje Rady,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Puck,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Puck,

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Puck,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Puck,
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Puck.

&3,

. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
. Siedzibg Urzedu jest miasto Puck, budynek potozony przy ul. 10-go

Lutego 29

. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.




§ 4.

Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedzialku do piatku, w
godzinach od 7°%do 15,

L.
2.

Rozdzial IT

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i Wéjta.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadatn wykonywanych na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej i samorzadowe;,
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
komunalnego,
5) pozostalych, w tym okreslone Statutem, uchwalami Rady i
zarzadzeniami Wéijta.

§ 6.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji. W szczegblnosci do zadan Urzedu
nalezy:

1.

Przygotowanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwat,
wydawania zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych
przez organy Gminy.

Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskéw.

. Przygotowanie materiatéw do uchwalania i wykonywania budzetu Gminy,

uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta.
Realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséow
prawa, uchwat Rady oraz zarzadzefi Wojta.

. Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,

posiedzeni komisji oraz komisji powolywanych przez Wita.
Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnoscei:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przekazywanie akt do archiwow.




7. Realizacja obowigzkow 1 uprawnien shuzacych Urzedowi, jako
pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.

Rozdzial ITI

ORGANIZACJA URZEDU

§ 7.

Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wait,
2) Zastgpca Waijta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik.
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy, postugujace sie symbolami, jak

nizej:
a) referaty:
1) Finansowo — Budzetowy - FB,
2) Budownictwa i Gospodarki Gruntami - BGG,
3) Inwestycji i Zamdwien Publicznych - 1P,
4) Ogolny i Spraw Obywatelskich - OSO,
w sklad ktorego wchodza:
a) Biuro Rady - OSO.BR,
b) kadry - OSO.K,
c) ewidencja ludnosci, dowody osobiste,
sprawy wojskowe - 0S0.0B,
d) sekretarz - ugG,
5) Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska
1 Rolnictwa - GKiOS,
w tym: - gospodarka odpadami komunalnymi -  GKiOS.ODP,
- rolnictwo, le$nictwo i melioracja - GKiOS.ROL,
b) samodzielne stanowiska pracy:
1) sprawy alkoholowe - AL,
2) zarzadzanie kryzysowe, obrona cywilna
1 sprawy obronne - 0C,
3) kontrola wewnetrzna - KW,
4) ochrona przeciwpozarowa - P.POZ,
5) integracja europejska - 1IE,
6) Radca Prawny - RP.

3. Pracownicy obstugi:
1) kierowca,
2) sprzataczki,




4. Konserwatorzy.

§ 8.

1. Wewnatrz referatow nie tworzy sie¢ komodrek organizacyjnych, lecz
wylacznie stanowiska pracy.

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Schemat organizacyjny stanowi zatacznik Nr 2.

(O8]

§ 9.

1. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu.

2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikoéw na podstawie:

1) wyboru,
2) powotania,
3) umowy o prace.

3. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy
zlecenia, umowy o dzieto lub umowy cywilno — prawne;j.

4. Dobér kadry pracownicze] w Urzedzie odbywa sie w drodze naboru, ktory
ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposréd ztozonych ofert.
Decyzja o przyjeciu kandydata na okreslone stanowisko pracy nalezy do
Wojta.

§ 10.

1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaje Wojt.

2. Wéjt moze upowazni¢ kierownikow referatow oraz innych pracownikow
Urzedu do wydawania decyzji, o ktorych mowa w punkcie 1.

§11.

—

. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu Gminy.

2. Skarbnik odpowiada za prawidlowe opracowanie projektu budzetu 1
realizacje budzetu Gminy.

3. Zakres kompetencji i obowiazkéw Skarbnika okredlaja przepisy

szczegOlne.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,




2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy i podziatu kompetencji,

6) wzajemnego wspotdziatania,

7) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

&) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracowniczej.

§ 13.

1. Pracownicy sa odpowiedzialni przed Wo¢jtem za wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczegdlnych stanowisk, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw decyzji zgodnie z prawem,
2) przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady oraz
projektéw zarzadzen wydawanych przez Wojta,
3) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
4) terminowe zatatwianie spraw,
5) dokladna  znajomos$¢  przepisow  prawnych w  zakresie
obowigzujacym na danym stanowisku pracy,
6) nalezyte ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt, zbiorow
zarzadzen, itp.
2. Szczegolowe zadania i odpowiedzialno$¢ pracownikoéw okreslajg zakresy
obowiazkow.

§ 14.

Zasady 1 tryb post¢gpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje
Kodeks Postepowania Administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegoOlne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 15.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 realizacja inwestycji dokonywane sg po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien
publicznych.

§ 16.

1. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i
Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$é przed Wéojtem za realizacje
swoich zadan.

2. Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za nalezyte organizowanie pracy,
prawidtowe 1 sprawne wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisOw




prawnych, przestrzeganie dyscypliny pracy, a takze realizacje zadan z
zakresu kontroli wewnetrznej.

3. W razie nieobecnosci kierownika referaty — Wajt powierza na czas jego
nieobecnosci pelnienie obowiazkéw innemu pracownikowi referatu. Przy
wyborze pracownika Wéjt uwzglednia wniosek kierownika referatu W tym
zakresie.

4. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik odpowiedzialni sa przed Wéjtem za
nalezyte wykonywanie zadan przez podlegle im referaty i stanowiska

pracy.

§17.

I. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadar.

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrzne] w  Urzedzie okresla
»Regulamin kontroli wewnetrznej”, stanowiacy zalacznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

§ 18.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z
przepisow prawa 1 niniejszego Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
rzeczowej. Wszyscy sa zobowigzani do wzajemnego wspétdziatania, wymiany
informacji i konsultacji.

Rozdzial V
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 19.
1. Wéjt odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie Urzedu.

2. Do zakresu dziatania Woéjta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie gminy i jego Urzedu na zZewnatrz,

2) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz kierowanie
Urzedem Gminy,

3) przedktadanie Radzie projektéw uchwat,

4) wydawanie  decyzji administracyjnych ~ w  sprawach
indywidualnych i w sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) upowaznienie Zastepcy Wojta i innych pracownikéw do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

0) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego
zarzadu mieniem gminy w obowiazujacym trybie,




7) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej i samorzadowe;j,

8) oglaszanie budzetu gminy,

9) informowanie odpowiednich wladz o zamiarze przystapienia
gminy do zwiazku komunalnego (Sejmik, Wojewoda),

10) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

11) zapewnienie przestrzegania prawa przez  wszystkich
pracownikow Urzedu,

12)  koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych
Urzedu oraz organizowanie ich wspétpracy,

13)  udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

14)  czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan
Urzedu,

15) zatwierdzanie zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci
pracownikéw Urzedu.

3. W zakresie dziatania Wéjta pozostaja naste¢pujace zagadnienia:
1) finansoéw i budzetu,
2) spraw ogélno organizacyjnych i obywatelskich,
3) ewidencji ludnosci i wydawania dowodéw osobistych,
4) inwestycji i remontéw,
5) planowania przestrzennego,
6) funkcjonowania infrastruktury gminnej,
7) budownictwa i zagospodarowania przestrzennego,
8) zaméwien publicznych,
9) prawne i kontroli,
10)  bezpieczenstwa publicznego,
11) obronnosci  kraju,  obrony cywilnegj i ochrony
przeciwpozarowe;j,
12)  integracji europejskiej,
13)  oswiaty,
14)  kultury i turystyki.

4. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia nastepujacych
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy:
1) Referat Finansowo — Budzetowy,
2) Referat Inwestycji i Zaméwieni Publicznych,
3) Referat Ogélny i Spraw Obywatelskich,
4) stanowisko ds. alkoholowych,
5) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i
spraw obronnych,
6) stanowisko ds. kontroli wewnetrznej,
7) stanowisko ds. ochrony p.pozarowej,
8) stanowisko ds. integracji europejskiej,
10) Radca Prawny,




11) Zesp6t Obstugi Placéwek Oswiatowych w Pucku,
12) Osrodek Kultury, Sportu i Turystyki w Gminie Puck.
5. Wojt jest Terenowym Szefem Obrony Cywilne;j.

§ 20.

1. Zastgpca Wjta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Wojta lub w razie innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowigzkow
przez Wojta.

2. W zakresie dzialania Zastepcy Wojta pozostajq nastgpujace zagadnienia:
1) ochrony srodowiska,
2) gospodarki wodnej,
3) eksploatacji urzadzen komunalnych,
4) gospodarowanie odpadami komunalnymi,
5) gospodarki mieszkaniowej,
6) dodatkdw mieszkaniowych,
7) ewidencji gospodarczej,
8) rolnictwa, lesnictwa i melioracji,
9) sportu,
10) opieki spoteczne;.
3. W ramach powierzonych zadan Zastgpca Wojta pelni nadzor nad
dziatalnoscia:
1) Referatu Budownictwa i Gospodarki Gruntami,
2) Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska
1 Rolnictwa,
3) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pucku.

4. Zastgpca Wojta:
1) prowadzi inne sprawy powierzone przez Woijta,
2) wspoldziata z Radq Gminy oraz Komisjami Rady w zakresie
powierzonych zadan.

§21.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a
w szczegolnosci:
1) pemienie funkcji kierownika Referatu Ogo6lnego i Spraw Obywatelskich,
2) opracowywanie projektow statutow i regulaminéw organizacyjnych,
3) opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszezegdlnych stanowisk pracy,
4) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,
5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,
6) nadzorowanie czasu pracy,
7) przygotowywanie niezbednych materialéw do projektu budzetu w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Urzedu,




8) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenie,

9) nadzoruje zakupy srodkow trwatych i materiatow,

10)koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

11)nadzorowanie, koordynowanie i kontrolowanie rozpatrywania skarg i
wnioskow,

12)prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

13)prowadzenie rejestru kontroli,

14)zakup opracowan i literatury oraz zbioréw przepisOw niezbednych do
funkcjonowania Urzedu,

15)realizacji ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie ochrony
przetwarzania danych osobowych,

16)dokonywanie zgloszen zbioru danych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

17)sprawowanie funkcji petnomocnika ochrony informacji niejawnych,

18)nadzor eksploatacji samochodu,

19)nadzér nad uzytkownikami urzgdzen do lacznosci oraz wspolpraca z
operatorami tacznosci telefonicznych,

20)wspdlpraca z sgsiednimi gminami,

21)nadzorowanie przestrzegania przepisow p.poz. i BHP przez pracownikow
Urzedu, |

22)zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

23)realizacja zadan zapisanych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

24)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§.92.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosei:

1) petnienie funkcji kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci,

3) wspotdziatanie w opracowywanie budzetu,

4) przekazywanie kierownikom referatéw i dla samodzielnych stanowisk
wytycznych oraz danych niezbgdnych do opracowywania projekt planu
budzetowego,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienigznych i udzielanie upowaznienn innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

7) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

8) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowe;j.

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf
wynikajacych z polecen lub upowaznien Woijta.




Rozdzial VI

ZADANIA 1 KOMPETENCJE REFERATOW I SAMODZIELNYCH
' STANOWISK PRACY

§ 23.

Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na
potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
materiatow oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisbw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, Komisjom i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o
realizacji zadan,

5) wspotdziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowej,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.

§ 24.

Poza zadaniami wymienionymi w § 22 istnieje obowiazek wiaczenia sie
wszystkich pracownikéw Urzedu do prac zwigzanych z wyborami, referendami i
spisami.,

Rozdzial VII

ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 25.

1. Do podstawowych zadan i kompetencji Referatu Finansowo -—
Budzetowego nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,
dokonywanie analiz oraz opracowywanie sprawozdan z jego wykonania,
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2) zapewnienie obshugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu,
3) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow
Gminy,

4) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkow z

zakresu sprawozdawczosci,

5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych

jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

10) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych,

11) prowadzenie ewidencji podatnikéw,

12) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organom podatkowym,

13) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i
opfat,

14) podejmowanie czynnogci zmierzajacych do egzekucii administracyjnych
swiadczen pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

15) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

16) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i
oplat,

17) analizowanie przekazywanych subwencji i dotacji na zadania zlecone,

18) ewidencja  wydatkow osobowych, nagréd, kosztow podrozy,
przystugujacych ekwiwalent6w, list ptac, kart wynagrodzen, rozliczania
podrézy stuzbowych dla pracownikéw Urzedu i innych, okreslonych
jednostek,

19) opracowywanie projektéw zmian planu dochoddw i wydatkow Gminy.

2. Do zakresu zadan Referatu Budownictwa j Gospodarki Gruntami nalezy
W szezegolnos$ci:

1)
2)

3)

4)

przygotowywanie materialdw niezbednych do sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzania miejscowego
planu zagospodarowania przestrzenne 20,

koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z prowadzeniem uzgodnien
projektéw plandw z zainteresowanymi organizacjami administracji rzagdowej
oraz wiasciwymi organami do uzgodnienia tych planéw na podstawie
przepiséw szczeg6lnych,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego i wydawanie
odpisow i wyrysow dla celow informacyjnych,
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5) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w
odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym,

6) wydawanie informacji o terenie,

7) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami przeznaczonych w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, prowadzenie
spraw zwigzanych z ich zbyciem, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
trwaly zarzad, uzyczenie lub dzierzawe,

8) ustalanie wartosci nieruchomosdci, cen i optat za korzystanie z nich,

9) organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne,

10) przygotowywanie dokumentacji dot. komunalizacji gruntow,

11) przygotowywanie dokumentacji w sprawie wywlaszczania nieruchomosci,

12) zatwierdzanie projektow podziahu nieruchomosci,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z zrzeczeniem si¢ nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw dot. nazewnictwa ulic i numeracji budynkow,

15) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

16) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej 1 dodatkow
mieszkaniowych.

3. Do podstawowych zadan Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych
nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowywanie plandw inwestycji 1 remontow,

2) przygotowywanie zadan do realizacji,

3) nadzorowanie i czuwanie nad prawidtowoscig przebiegu realizacji zadan,

4) rozliczanie zadan,

5) wspolpraca z radami soteckimi i nadzoér nad zadaniami realizowanymi przez
rady soleckie,

6) prowadzenie dokumentacji zadan remontowych 1 inwestycyjnych,

7) zimowe utrzymanie drog,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem postgpowania
przetargowego oraz zadan wynikajacych z Ustawy o zamdwieniach
publicznych.

4. Do zadan Referatu Ogoélnego i Spraw Obywatelskich w szczegolnoSci
nalezy:

1) przygotowywanie projektow aktow  prawnych dotyczacych
funkcjonowania Urzegdu,

2) organizacyjnego przygotowania posiedzefi Rady, Komisji, przekazywanie
odpowiednim komoérkom organizacyjnym do wykonania uchwat, decyzji,
postanowien, ustalen, wnioskow i opinii Rady oraz Komisji,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta,
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4) prowadzenie sekretariatu, obstugi elektroniczno-kancelaryjnej obiegu
dokumentoéw Urzedu,

5) koordynowania 1 kontroli rozpatrywania skarg 1 wnioskow oraz
prowadzenia ich rejestru,

6) obstugi organizacyjnej wyboréw, referendow i spisow,

7) dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu oraz kierownikow i dyrektoréw gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) nadzoru i kontroli dyscypliny pracy,

9) prowadzenia spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi 1 studenckimi

odbywanymi w Urzedzie,

10) koordynowania szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

11) nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

12) nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji
niejawnych,

13) prowadzenie kancelarii tajnej,

14) prowadzenie rejestru i przechowywanie pism zastrzezonych,

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony,

16) administrowania nieruchomoscia — siedziba Urzedu oraz
zabezpieczanie je] mienia,

17) zabezpieczanie 1 przestrzeganie w siedzibie Urzedu porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

18) prowadzenia spraw socjalno-bytowych pracownikow,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-
technicznym,

20) nadzér nad zabezpieczeniem sprawnosci urzadzef 1 wyposazenia
Urzedu,

21} nadzoru nad realizacjq remontdw oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z konserwacja i naprawami w budynku siedziby Urzedu,

22) prowadzenia catoksztaltu spraw dotyczacych pieczgei i tablic
urzedowych,

23) gospodarowania taborem samochodowym,

24) zabezpieczenia tgcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej,

25) dokonywania prenumeraty prasy i innych wydawnictw, znakowania
1 prowadzenie ksiggozbioru wraz z ewidencjg jego uzytkowania,

26) utrzymania  czystosci  wok6t  siedziby Urzedu oraz w
pomieszczeniach biurowych Urzedu,

1) zabezpieczenia informacji wizualnej w Urzgdzie,

28) planowania i realizacji wydatkéw zwigzanych z obstugg techniczno

— administracyjng Urzedu,
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29) prowadzenie archiwum zaktadowego,
30) deponowanie o$wiadczen majgtkowych pracownikow Urzedu,
31) prowadzenie obstugi Biura Rady Gminy w zakresie:

a) zapewnienia obstugi biurowej Rady, Komisji i radnych,

b) przygotowania materiatdw na posiedzenia Rady i Komisji,

c¢) protokolowania obrad Rady i posiedzen Komisji,

d) prowadzenia rejestrow zbiorow:

¢ uchwat Rady,
e uchwal, wnioskow i1 opinii Komisji,
e interpelacji i zapytan radnych,

e) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,

f) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji,

g) udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu ich obowiazkow,

h) skarg i wnioskow wplywajacych do Przewodniczacego Rady,

1) oswiadczen majatkowych 1 innych dotyczacych radnych,

j) realizacji dzwiekowej archiwizacji przebiegu sesji Rady,

k) nadzoru ~w  zakresie terminowego  przygotowania  przez
kierownikow/dyrektorow  komoérek  organizacyjnych  projektow
odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz komisji Rady.

32) prowadzenie spraw kadrowych w zakresie:

a) planowania funduszu ptac dla pracownikéw Urzedu,

b) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektorow
i kierownikow jednostek organizacyjnych,

33) w zakresie informatyzacji:

a) planowania i zakupu sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania do
obstugi informatycznej Urzedu,

b) wdrazania systemow informatycznych,

¢) koordynowania procesu tworzenia baz danych,

d) administrowania siecig informatyczna,

e) administrowania bazami danych oraz zapewnienia ich ochrony -
wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji w sieci
informatyczne;j,

f) nadzoru nad eksploatacjq sprzetu komputerowego i oprogramowania,

g) prowadzenia ewidencji sprzetu i oprogramowania,

h) prowadzenia strony internetowej gminy przy  wspolpracy
merytorycznej z odpowiedniki komdrkami i pracownikami Urzedu,

i) administrowanie techniczne prezentacji strony internctowej BIP
Urzedu,

34) prowadzenie catoksztaltu spraw wynikajacych z Ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych, a w szczegdlnoscei::

a) prowadzenie ewidencji ludnoéci, wydawanie decyzji o zameldowaniu

i wymeldowaniu,
b) prowadzenie rejestru wyborcow,
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c) sporzadzanie spisOw wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie
do glosowania,

d) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych
tozsamosc.

4. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa w szczegolnosci nalezy:

1) nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z wtasciwg eksploatacjq urzadzen
komunalnych, w tym przede wszystkim zaopatrzenia ludnosci w wode i
oczyszczalni sciekow, a takze hydrantow na sieciach wodociggowych,

2) rozliczanie zuzycia wody i obcigzanie odbiorcow z tyt. poboru wody oraz
odprowadzania $ciekéw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym wydawanie
decyzji dot. oceny oddzialywania na srodowisko oraz wskazywania miejsc
Wwywozu nieczystosci ptynnych,

4) opiniowanie = powiatowych  programow  gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, w czes$ci dot. zadan gminy, w tym w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

6) sprawowanie nadzoru i opieki nad miejscami pamieci - cmentarze,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci w miejscach
dostepu do wod Zatoki Puckiej,

8) nadzdr nad utrzymaniem czystosci na terenie tzw. ,, Kaczy Winkiel”,

9) wspotpraca z Ogolnopolskim Towarzystwem Ochrony Ptakow w zakresie
utrzymania czystosci na terenie R4ezerwatu BEKA,

10) przeprowadzanie przegladéw drog dojazdowych do terendéw rolnych
— ,,drég $rédpolnych”, opracowywanie w tym zakresie planéw remontow i
konserwacji oraz prowadzenie nadzor4u nad ich realizacja,

11) nadzor nad prawidlowym utrzymaniem rowdéw przy drogach
gminnych oraz mostéw, prowadzenie przegladow oraz kwalifikowanie do
konserwacji,

12) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu
nieruchomosci oraz wymierzanie kar pienieznych na ich samowolne
usuwanie,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Utrzymanie czystosci oraz
Ustawy o ochronie zwierzqt w zakresie ochrony zwierzat bezdomnych,

14) prowadzenie rejestru pséw uznawanych za agresywne,

15) prowadzenie spraw z zakresu pomocy w trudnych sytuacjach

losowych, jak szkody wyrzadzone przez silne wiatry, pozary, i inne.
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6. Do zadan stanowisko ds. alkoholowych nalezy prowadzenie
caloksztaltu spraw zgodnie z Ustawg o wychowaniu w trzezwosSci i
przeciwdzialaniu alkoholizmowi a w szczegolnosci:

1) koordynacja, nadzor 1 realizacja Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwoju Problemow Alkoholowych oraz Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomani,.

2) wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

3) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

7. Do zadan stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej w szczegolnosci
nalezy:

1) nadzor nad budynkami remiz strazackich,

2) nadzor nad eksploatacja samochodow ratowniczo — gasniczych,

3) organizowanie badan lekarskich dla cztonkéw ochotniczych
strazy pozarnych,

4) organizowanie obozow 1 innych form szkoleniowo —
wypoczynkowych dla Mlodziezowych Druzyn Pozarniczych.

8. Do zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i
spraw obronnych w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie zarzadzania
kryzysowego,

2) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obrony cywilne;j,

3) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu spraw obronnych.

9. Do zadan stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy:

- przeprowadzanie na zlecenie Wojta kontroli w poszczegdlnych
komoérkach organizacyjnych Urzedu oraz na stanowiskach pracy, lub na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta w odniesieniu do
gminnych jednostek organizacyjnych.

10. Do zadan stanowiska ds. integracji europejskiej nalezy:

1) przygotowywanie  wnioskow wraz z zalacznikami o
dofinansowanie zadan inwestycyjnych,

2) nadzorowanie przebiegu realizacji projektow
dofinansowywanych ze $rodkéw zewnetrznych,
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3) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw
pozabudzetowych,

4) sporzadzanie wnioskow o wszczgcie zamowienia publicznego w
zakresie  projektow  wspolfinansowanych  ze  Srodkow
zewngtrznych,

5) sporzadzanie umodw, m.in. studia wykonalnosci, promocje
projektu,

6) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do podpisywania
umoéw dla zadan dofinansowanych ze srodkow zewngtrznych,

7) sporzadzanie umow partnerskich i uchwat je zatwierdzajacych
dla wspolnych projektow migdzygminnych.

11. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) wydawania opinii prawnych dotyczacych w szczegolnosei:
a) aktow prawnych o charakterze ogélnym,
b) zawieranych umow,
¢) spraw z zakresu prawa pracy,
d) zgloszonych roszczen majatkowych,
e) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami
orzekajacymi,

2) udzielanie komoérkom organizacyjnym i pracownikom opinii i
porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

3) uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem
jest nawiazywanie, zmiana Iub rozwigzywanie stosunku
prawnego, a w szczegodlnosci umow,

4) nadzoru prawnego nad egzekucjq naleznosci gminy,

5) wystepowania w charakterze pelnomocnika Wojta w
postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi,

6) opiniowania pod wzglgdem prawnym projektéw uchwat Rady
oraz Zarzadzen Wajta.

Rozdzial VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26.

Sprawy wynikajace z Prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
opiekunczego dla Gminy prowadzi Urzad Stanu Cywilnego w Pucku.
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Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna dla organéw
gmin i zwiazkéw migdzygminnych oraz przepisy szczegdlne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

§ 28.

Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wajt lub pracownik pisemnie
przez niego upowazniony.

§ 29.

Wojt moze udzieli¢ pracownikowi pelomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych lub pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

§ 30.

Obstuga prawna Urzedu wykonywania jest przez Radce prawnego zgodnie z
Ustawg o radcach prawnych.

§ 31.

Realizacja wybranych zadan Urzedu moze by¢ przekazana zarzadzeniem Wojta
innym podmiotom na podstawie umow.

§ 32.

Zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia.

§ 33.

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzg w Zzycie z dniem wydania
zarzadzenia Wojta.

WOJT GMIWY [PUCK

Tadetisz Puszldirezuk
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Zalacznik Nr 1

do ,REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

URZEDU GMINY PUCK”

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

URZEDU GMINY PUCK

Liczba etatow

Kierownictwo Urzedu - 4
Referat Ogdlny i Spraw Obywatelskich - 7
Referat Finansowo — Budzetowy - 18
Referat Budownictwa i Gospodarki Gruntami - 6
Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych - 4
Referat ds. Gospodarki Komunalnej, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa - 11
Stanowisko ds. alkoholowych - 1
Stanowisko ds. ochrony p.pozarowe] - 1
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i spraw obronnych - 1
Stanowisko ds. integracji europejskiej - 1
Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej - 1
Obsluga prawna - 1
Stanowisko ds. drog i infrastruktury techniczne;j - 1
Pracownicy obstugi Urzedu - 4
Suma etatow: 61

WOIT GMINKY PUCK

TadeuszPuszkayvezuk




Zalacznik Nr 2

do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

URZEDU GMINY PUCK

ZASTEPCA WOJTA

REFERAT
INWESTYCJI
i ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

REFERAT
FINANSOWO -
BUDZETOWY

KIEROWNIK
REFERATU

REFERAT
GOSPODARKI KOMUNALNEJ
REFERAT OCHRONY SRODOWISKA
REFERAT BUDOWNICTWA i ROLNICTWA
OBYWATELSKICH GRUNTAMI ATy
|
STANOWISKA
etaty
STANOWISKA WN DS. OCHRONY
KIERO IK SRODOWISKA i
ety REFERATU GOSPODARKI WODNEJ - 2
DS. DOWODOW OSOBISTYCH
i SPRAW WOISKOWYCH =1 DS, GOSPODARKI
ODPADAMI « 2
DS. EWIDENCJI LUDNOSCE - 1
DS. ROLNICTWA,
DS. KADR i SPRAW STANOWISKA LESNICTWA
SOCJALNYCH -1 etaty I MELIORACII = i
DS. BUDOWNICTWA - |
DS. OBSLUGI BIURARADY - 1 KONSERWATORZY “ 5
DS, ADMINISTRACYINO
DS. OBSLUGI - URBANISTYCZNYCH - 1
SEKRETARIATU -2 <M
DS. GOSPODARKI .Um.oomm,www%%wmwf 21
OBSLUGA INFORMATYCZNA - 1 GRUNTAMI,
DZIALALNOSCI _
DS. ALKOHOLOWYCH - 1
PRACOWNICY OBSEUGI -4 GOSPODARCZE] S OHO
i GOSPODARK}
DS. ZARZADZ KRYZYSOWEGO
LOKALOWEJ -1 OBRONY CYWILNEJ i _
S . SPRAW OBRONNYCH - |
GRUNTAMI i DODATKOW
DS. INTEGRACJI
RADCA PRAWNY = | MIESZKANIOWYCH - 1 EUROPEJSKIE] s 1
GEODETA GMINNY = DS, KONTROEL
WEWNETRZNEJ -1

DS. DROG 1 INFRASTRUKTURY
TECHNICZNE] -1 =

STANOWISKA
etaty

DS, INWESTYCJL -1

DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH -1

DS. INWESTYCII i
DROG GMINNYCH - 1

WOIT GMINY, PUCK

Tadeus? Puszklirezulke

STANOWISKA

etaty

7-CA SKARBNIKA |

DS. KSIEGOWOSCI
PODATKOWEJ -5

DS. KSIEGOWOSCI

BUDZETOWE] =9
DS, OPLAT
i PODATKOW -

DS. OBSEUGIKASY - 1




Zalacznik Nr 3
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

URZEDU GMINY PUCK

REGULAMIN
KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 1.

Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Puck, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania
kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Puck.

§ 2.

| Kontroli komorek organizacyjnych i poszczegdlnych pracownikow
dokonuje si¢ pod wzgledem:

legalnosci,

gospodarnosci,

rzetelnosci,

celowoscl,

terminowosci,

skutecznosci.

S L1 e 1A [T g

§ 3.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalenie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobu naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 4.
Kontrola moze mie¢ charakter:

1. kompleksowy - obejmujaca cato$¢ lub obszerng cze$¢ dzialania
poszezegdlnych komoérek organizacyjnych lub samodzielnych
stanowisk,

2. problemowy - obejmujaca wybrane zagadnienia lub zagadnienia z

zakresu dziatalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3. wstepny -  obejmujaca zamierzenia i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,




biezacy - obejmujaca czynnosci w toku,

. sprawdzajacy - majaca miejsce po dokonaniu okreslonych

czynnosei, w szezegdlnosci majaca na celu ustalenia, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy.

§ 5.

. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy

bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie
dziatalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska,
rzetelne jego udokumentowanie i oceng¢ dziatalnos$ci wedlug
kryteriéw okreslonych w § 2 niniejszego Regulaminu.

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

. Jako dowd6d moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne

z prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie bieglych
oraz pisemne wyjasnienia i os§wiadczenia kontrolowanych.

§ 6.

Kontroli dokonuja;

1.

Wojt lub  osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Woijta.

Pracownik zajmujacy stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;.

Kierownicy poszczegblnych referatbw w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§7:

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w terminie 7 dni

od daty jej zakonczenia.

Protoko! powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komdrki organizacyjnej lub
stanowiska, ‘

2) imie i nazwisko, stanowisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i czasu objetego
kontrola,

5) imie 1 nazwisko kierownika komdrki organizacyjnej lub
zajmujacego kontrolowane stanowisko,




6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci
wnioski, wskazujace na stwierdzenie nieprawidtowosci oraz
wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w
protokole,

7) date 1 miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kontrolowanego
(kontrolowanych),

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych
decyduje Woit.

§ 8.

Na zadanie osoby przeprowadzajace] kontrole wewnetrzna,
kontrolowany zobowigzany jest do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych
i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

§ 9.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kontrolowanego
(kontrolowanych), osoby te sa zobowigzane do zlozenia na rece
kontrolujagcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia.

§ 10.

Protokét sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych
po 1 egzemplarzu otrzymujg: Wajt, strona kontrolowana i kontrolujacy.

§11.

1. Z kontroli innych niz kompleksowa sporzadza si¢ notatke stuzbowa
zawierajacg odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzanie protokotu pokontrolnego takze z
innych kontroli niz kompleksowa.




