ZARZADZENIE Nr 167/2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JARACZEWO
Z dnia 14 kwietnia 2017 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy Jaraczewo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2016, poz. 446 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo
w brzmieniu zalgcznika do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 283/2014 Wojta Gminy Jaraczewo z dnia
29 pazdziernika 2014 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Jaraczewo.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zarzgdzenie przygotowata — Olga Kaczmarek — sekretarz gminy



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 167/2017
Burmistrza Miasta

i Gminy Jaraczewo

z dnia 14 kwietnia 2017 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA I GMINY
JARACZEWO

Jaraczewo, dnia 14 kwietnia 2017 roku



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy Jaraczewo zwany dalej
Regulaminem okre$la:
1) zakres dzialania Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatéw oraz samodzielnych
stanowisk w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Jaraczewo,

2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta i Gminy Jaraczewo,

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy
Jaraczewo, Zastgpcg Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo, Sekretarza Gminy Jaraczewo,
Skarbnika Gminy Jaraczewo oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Jaraczewie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony w Jaraczewie przy ulicy Jarocinskiej nr 1.

§ 4. 1. Urzad czynny jest w godzinach:

poniedziatek 8.00-16.00
od wtorku do czwartku 7.30-15.30
piatek 6.00 — 14.00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele i $wigta oraz dni powszednie
wolne od pracy w godzinach wcze$niej uzgodnionych z Kierownikiem.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad jest jednostka pomocniczag Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych

organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetenc;ji.
2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:



1) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowieni i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow,

3) przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu oraz innych aktéw organéw Gminy,

4) realizacja obowigzkéw i uprawnieni wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

e) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAY. II1
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. Strukture Urzedu stanowig:

1) Burmistrz (BMiG)
2) Zastepca Burmistrza (ZB)
3) Sekretarz Gminy (SG)
4) Skarbnik Gminy (FS)
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
6) Referat finansowy (F)
7) Referat programéw unijnych, zaméwien publicznych i wspétpracy (P)
8) Referat rolnictwa, ochrony srodowiska, gospodarki odpadami

1 polityki przestrzennej (R)
9) Referat organizacyjny i spraw obywatelskich (0)
10) Stanowisko do spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego  ( OC)
11) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (N)
12) Samodzielne stanowisko ds. inwestycji (D)
13) Samodzielne stanowisko ds. drogownictwa i ochrony srodowiska (D)

2. Na czele referatow, z zastrzezeniem ust. 3, stojg kierownicy.
3. Referatem finansowym kieruje Skarbnik.

4. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomocy Zastepcy kierownika.

§ 8. 1. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

2. Podziatu Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
3. Struktura Urzedu okreslona w § 7. 1. nie jest powigzana z etatami, dopuszcza sie
taczenie stanowisk w etat.

§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik
nr 1 do Regulaminu.



ROZDZIAY. 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziata wedtug nast¢pujacych zasad :

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegdlne Referaty i samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspdldzialania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialaja
na podstawie oraz w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadahn Urzedu i swoich obowiazkéw
s3 zobowiazani stuzy¢ Gminie i Pafstwu.

§ 13. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w spos6b racjonalny, celowy i
oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczagcymi zaméwien publicznych i przepisami wewnetrznymi
obowigzujacymi w Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo.

§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitoéci wydawania polecen
1 stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktdérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdinych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalnag realizacj¢ zadan referatéw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegélnych referatow sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawujg nadzo6r nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikow referatdow okreslone
zostaly w rozdziale IX niniejszego regulaminu.

§ 15. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska
pracy oraz wykonywania obowigzkow przez poszczegbélnych pracownikéw.

2. Szczeg6towe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okreslone zostaly w zataczniku
nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 16. 1. Referaty oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy realizujg zadania
wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sg zobowigzani do
wspdtdzialania z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w szczegblnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



] ROZDZIAL V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 17. Burmistrz wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz

innych przepiséw, w szczegolnosci:

1) reprezentuje gming na zewnatrz,

2) podejmuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

3) udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

4) przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy,

5) przyjmuje o$wiadczenia o stanie majatkowym oraz inne wymagane przepisami prawa
o$wiadczenia i informacje od pracownik6w samorzadowych,

6) sprawuje nadzor merytoryczny i formalny nad dziatalno$cig Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy.

§ 18. 1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é
Burmistrza.
2. Do zadan Zast¢pcy Burmistrza nalezy w szczegoélno$ci:
1) pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
2) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie réznych form zatrudniania
bezrobotnych,
3) nadzér nad organizacjag wyboréw Prezydenta, do Sejmu i Senatu, Rady Miasta i Gminy,
Powiatu i Sejmiku Wojewddztwa, wyboru Burmistrza oraz referendow,
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
5) organizacja wspéipracy z jednostkami pomocniczymi gminy (sottysami i sotectwami),
6) nadzér i koordynacja dziatan z zakresu podatk6w i optat lokalnych.
3. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania i obowigzki na polecenie lub na podstawie
upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.

§ 19. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu pod wzgledem kadrowym,
organizacyjnym i informatycznym,

2) organizacja i sprawowania kontroli zarzadczej,

3) organizacja szkolen i doksztalcania pracownikéw oraz okresowe zwolywanie narad
organizacyjnych,

4) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

5) opracowywanie projektow zmian Regulaminu, podzialu referatéw na stanowiska pracy
oraz zakreséw czynnosci,

6) nadzor nad przygotowaniem materiatow i projektéw uchwat pod obrady Rady i Komisji
Rady i przygotowywaniem programu obrad,

7) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym,

8) nadzor nad sposobem i terminem zatatwiania skarg i wnioskow,

9) podejmowanie dzialan zmierzajacych do promocji Gminy Jaraczewo w kraju i zagranica,

10)nadzor nad realizacja zadan z zakresu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, Prawa zaméwien publicznych oraz promocji i wspotpracy zagranicznej.
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§ 20. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie gospodarki
finansowej i rachunkowosci,

kierowanie pracg Referatu Finanséw,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy oraz opracowywanie projektu budzetu
gminy i przygotowanie jego wykonania,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
realizacja zadan z zakresu sprawozdawczosci budzetowej,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznienn Burmistrza,

kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy Jaraczewo.

ROZDZIAL. VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATY

§ 21. Do wspolnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy

przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organéw gminy, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4

5)
6)

7

8)
9

przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i1 przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOéw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

wspétdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdaf, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
wsplldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolen i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

przechowywanie akt, stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskoéw i listow,

usprawnianie wlasnej organizacji pracy, metod i form pracy,

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 22. Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu

cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw oraz innych zdarzen majgcych wplyw na stan
cywilny oséb,

sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego oraz prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zas§wiadczen,
przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.



§ 23. Do zadan stanowiska do spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilng
i zarzgdzaniem kryzysowym oraz spraw wojskowych .

§ 24. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie udzielenia absolutorium,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obshlugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodk6éw finansowych dla poszczeg6lnych dysponentéw budzetu,

5) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych, ksiggi inwentarzowej oraz rozliczanie inwentaryzacji,

8) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

9) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10) zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow Ordynacji podatkowej, ustawy o podatku
rolnym, lesnym i ustawy o podatkach i oplat lokalnych, oplaty skarbowej, w tym:
ustalanie i okreslanie zobowigzan podatkowych,

11) prowadzenie ewidencji podatnikéw,

12) prowadzenie egzekucji administracyjnej zobowigzan podatkowych oraz postepowania
zabezpieczajacego,

13) prowadzenie windykacji wszelkich naleznosci,

14) realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
nap¢dowego,

15) realizacja zadafi wynikajacych z przepiséw ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie w zakresie rozliczen finansowych i sprawozdawczosci z udzielonego
organizacjom pozarzagdowym dofinansowania.

§ 25. Do zadan referatu programéw unijnych, zaméwien publicznych i wspélpracy

nalezg sprawy:

1) postgpowan z zakresu zaméwien publicznych i nadzoru nad stosowaniem przepiséw
ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) opracowania i realizacji polityki promocji gminy,

3) organizowania wspélpracy partnerskiej z podmiotami krajowymi i zagranicznymi,

4) informatyzacji oraz prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej, gminnej strony
internetowej oraz innych teleinformatoréw,

5) z zakresu krzewienia kultury, sportu, turystyki i wypoczynku,

6) gromadzenie informacji o dostgpnych s$rodkach pomocowych i ich przekazywanie
wlasciwym jednostkom i podmiotom,

7) przygotowanie wniosk6w o dofinansowanie zadan z funduszy unijnych oraz innych
$rodkow krajowych,

8) realizacja i zarzadzanie projektami wspétfinansowanymi z wyzej wymienionych srodkéw.

§ 26. Do zadan referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich nalezy

w szczegolnosci:

1) realizacja calosci zadan z zakresu spraw kadrowych i plac, uméw zlecenia, ushugi i o
dzieto zawieranych z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej,
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych ze wszystkich tytulow,

2) rozliczenia z PFRON,



3) obsluga kancelaryjna i organizacyjna posiedzen rady gminy i jej organow,

4) prowadzenie rejestru uchwatl Rady i zarzgdzen Burmistrza,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

6) obsluga kancelaryjna wyboréw Prezydenta, do Sejmu i Senatu, Rady Miasta i Gminy oraz
Powiatu, Burmistrza, oraz wyboréw sottysow,

7) sprawy z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

8) realizacja zadan z zakresu zbiorek publicznych,

9) realizacja zadan z zakresu ,,Akcji Kurierskiej”,

10) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w gminie,

11) prowadzenia kancelarii Urzedu, funkcjonowania Biura Obstugi Klienta oraz e-Urzedu,

12) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego i kancelarii pism niejawnych,

14) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

15) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naliczanie i egzekwowanie
optat,

16) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia.

§ 27. Do zadan referatu rolnictwa, ochrony sSrodowiska, gospodarki odpadami

i polityki przestrzennej naleza w szczegolnosci sprawy :

1) gospodarowania, ewidencjonowania, zarzadzania i obrotu nieruchomosciami gminnymi,

2) tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci,

3) gospodarowania i zarzgdzania gminnym zasobem mieszkaniowym

4) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow oraz
numeracji nieruchomosci,

5) przygotowania materiatéw niezbednych do opracowania i zmiany studium uwarunkowan
i zagospodarowania przestrzennego gminy, miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, oceny tych zmian oraz badanie aktualnosci obowigzujacych z tym
zakresie dokumentéw,

6) prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci,

7) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci oraz wznowienia granic,

8) prowadzenie spraw z zakresu scalania gruntéw,

9) ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

10)roszczen finansowymi wynikajacych z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

11)realizacji zadan z zakresu ochrony zabytkow,

12) utrzymania zieleni na terenach administrowanych przez Gmine Jaraczewo,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych i le$nych.

14)realizacja zadan z zakresu zalesiania, fowiectwa i ochrony zwierzat,

15)realizacja zadan z zakresu prawa geologicznego i gérniczego,

16)wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach, sporzadzanie gminnego
programu ochrony srodowiska i realizacja innych zadan z zakresu ochrony srodowiska,

17)wydawanie zezwolenia na usuni¢cie drzew i krzewdw i naliczenie oplat oraz realizacja
innych zadan z zakresu ochrony przyrody,

18)zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkéw do ich
utrzymania, a w szczegolnosci: organizacja selektywnej zbiorki odpadéw, wspotdziatanie
z przedsigbiorcami w zakresie gospodarki odpadami niebezpiecznymi, ewidencja
zbiorikéw bezodptywowych, oczyszczalni $ciekoéw i przylaczy kanalizacyjnych oraz
opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci oraz realizacja innych zadan
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach



19)wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci przez przedsi¢biorcéw w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych, oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci cieklych,

20)opracowanie planu gospodarki odpadami, opiniowanie powiatowego planu gospodarki
odpadami oraz realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach,

21)realizacja zadan z zakresu prawa wodnego oraz wspoldziatanie ze spétkami wodnymi
w zakresie melioracji i gospodarki wodnej,

22)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed powodzig.

§ 28. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. inwestycji naleza w szczegélnosci
sprawy:

1) przygotowywania, realizacji i rozliczania zadan inwestycyjnych i remontowych
wynikajacych z budzetu Gminy,

2) dokonywania odbioru rob6t budowlanych wykonywanych w zwigzku z realizacja zadan
wynikajgcych z budzetu Gminy, wlacznie ze zglaszaniem organom nadzoru budowlanego
zakonficzenia robdt i uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie,

3) sporzadzania dokumentéw umozliwiajacych przyjecie wytworzonych srodkéw trwatych
na majatek Gminy,

4) prowadzenia dokumentacji obiektow gminnych, w tym ksigzek obiektow budowlanych,

5) wspétudzialu w realizacji zadan oraz ich rozliczania z zakresu odnowy miejscowosci
wspoéifinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

6) planowania, realizacji i rozliczania nowych inwestycji z zakresu o$wietlenia ulicznego
i drogowego,

7) rozliczania kosztéw oswietlenia ulicznego i drogowego, w tym wspdlpraca ze spotkg
Oswietlenie Uliczne i Drogowe z Kalisza,

8) prowadzenia ewidencji oraz nadzoru nad prawidiowym i bezpiecznym funkcjonowaniem
parkéw gminnych wraz z ich wyposazeniem technicznym,

9) prowadzenia ewidencji oraz nadzoru nad gminnymi placami zabaw,

10)przeprowadzania okresowych, wymaganych przepisami prawa, kontroli stanu urzadzen
znajdujacych si¢ w miejscach publicznych (parki, place zabaw, zbiorniki wodne itp.).

§ 29. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. drogownictwa i ochrony

Srodowiska nalezg sprawy:

1) przygotowywania, realizacji i rozliczania wszelkich zadan inwestycyjnych
i remontowych, gtéwnie drogowych, wodociggowych i kanalizacyjnych, wynikajacych
z budzetu Gminy,

2) dokonywania odbioru rob6t budowlanych wykonywanych w zwiagzku z realizacjg zadaf
wynikajacych z budzetu Gminy, wlacznie ze zglaszaniem organom nadzoru budowlanego
zakonczenia robét i uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie,

3) sporzadzania dokumentéw umozliwiajacych przyjecie wytworzonych Srodkéw trwatych
na majatek Gminy,

4) wspolpracy przy rozliczaniu projektéw, na realizacj¢ ktérych pozyskano zewngtrzne
wsparcie finansowe,

5) prowadzenia ewidencji drég gminnych i obiektow mostowych,

6) prowadzenia dokumentacji obiektéw drogowych oraz dokonywanie ich przegladow,

7) nadzoru nad znakami drogowymi i biezagcym ich utrzymaniem na terenie gminy,

8) prowadzenia ewidencji oznakowania drég gminnych, w tym utrzymanie oznakowania
nazw ulic 1 nadzdér nad numeracjg posesji w poszczegdlnych miejscowosciach,

9) nadzoru nad budowa i utrzymaniem wiat przystankowych, w tym wydawanie zezwolen na
korzystanie z wiat,



10)wnioskowania rozwigzan komunikacyjnych z punktu widzenia potrzeb i kierunkow
rozwoju komunikacji, oraz organizacji ruchu na drogach,

11)wydawania zezwolen wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym,

12)wydawania zezwolen na korzystanie z drég w sposéb szczegdlny,

13)koordynacji akcji ,,zimowego utrzymania drog”,

14)wyposazenia gruntéw wchodzacych do zasobéw gminy w urzgdzenia komunalne oraz
niezbgdne sieci uzbrojenia terenu,

15)ustalenia ograniczen co do czasu pracy urzadzen technicznych stwarzajacych ucigzliwosci
w zakresie hatasu i wibracji,

16)udzielania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na oproznianiu zbiornikéw
bezodptywowych,

17)wspolpracy z Komunalnym Zakladem Budzetowym w Jaraczewie w zakresie gospodarki
wodno — Sciekowej, w tym planowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji w zakresie
gospodarki wodno - $ciekowej, rozliczanie doplat udzielanych przez Gming Jaraczewo
do S$ciekow odbieranych przez KZB oraz uzgadnianie nowych przylaczy wodnych
i kanalizacyjnych.

§ 30. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, ktérego funkcje
pelni Zastgpca Burmistrza, naleza sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemoéw i sieci informatycznej,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ich ochronie,
4) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

5) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

ROZDZIAL VII
TRYB PRACY URZEDU

§ 31. 1. Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu okresla ,,REGULAMIN PRACY
URZEDU” wprowadzony odrebnym aktem prawnym.

2. Obieg dokumentacji, tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz zasady
archiwizowania akt okresla ,Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkow
mi¢dzygminnych”

3. Zasady postgpowania z informacjami ustawowo chronionymi regulujg odrebne
przepisy.

4. Zasady obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych, gospodarki majgtkiem mienia
oraz odpowiedzialnosci za rzeczowe sktadniki majatkowe w uzytkowaniu regulujg odrebne

przepisy.

ROZDZIAL VIII ]
ZASADY ITRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 32.1. Burmistrz wydaje akty prawne w formie zarzadzen.
2. Zasady opracowywania zarzadzen reguluja odrebne przepisy.



ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 33. 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, obwieszczenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu lub zgodnie z odrebnymi przepisami kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

6) pisma zawierajace oswiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy, zastrzezeniem pkt 7,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy na zewnatrz,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 34. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie
ich zadan, nie zastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

§ 35. Kierownik i Zastepca kierownika USC podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan.

§ 36. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania, nie zastrzezone do podpisu przez Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow.

§ 37. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoimi inicjalami, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

ROZDZIAL X
ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§ 38. 1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach 10.00 — 15.00. W przypadku nieobecnosci Burmistrza we wskazanym dniu,
obywateli przyjmuje upowazniona przez Burmistrza osoba.

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, kierownicy referatow oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy przyjmuja skargi i wnioski obywateli codziennie
w godzinach pracy.

3. Ze skarg i wnioskow zgloszonych ustnie nalezy sporzadzi¢ protokol przyjecia skargi
lub wniosku - podpisany przez wnoszacego i przyjmujacego.



4. Protokét przyjecia skargi i wniosku podlega natychmiastowemu przekazaniu
do dekretacji przez Burmistrza. Podobny tryb obowigzuje przy przyjmowaniu skarg i
wnioskéw obywateli na pismie.

5. Skargi i wnioski obywateli podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, a nastepnie przekazywane sa
do zalatwienia zgodnie z dekretacja.

6. Po zalatwieniu skargi lub wniosku przez wskazanego adresata - komplet akt sprawy
przekazuje si¢ do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, gdzie prowadzony jest
centralny rejestr oraz teczki do przechowywania wyzej wymienionych akt.

7. Nadzér na sposobem i terminem zalatwiania skarg i wnioskéw wplywajgcych
do Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL XI
ZASADY WSPOLPRACY Z MEDIAMI

§ 39. Informacji o dziatalnosci Urzedu udziela dziennikarzom Burmistrz, jego Zastepca
oraz Sekretarz Gminy.

§ 40. Sekretarz Gminy wykonuje obstuge prasowg Burmistrza i Urzedu, a w
szczegblnoscei:
1) organizuje konferencje prasowe Burmistrza,
2) przygotowuje odpowiedzi na krytyczne publikacje na temat dziatalnosci Urzedu,
3) przygotowuje do publikacji informacje o przedsiewzigciach i decyzjach Burmistrza,
4) zapewnia sprawny przeptyw informacji pomi¢dzy jednostkami organizacyjnymi gminy.

ROZDZIAL XIII
STRUKTURA ZATRUDNIENIA
§ 41. Strukture¢ zatrudnienia w poszczegblnych referatach ustala Burmistrz, w drodze

odrebnego aktu prawnego, w ramach $rodkéw osobowego funduszu plac i zmienia w tym
samym trybie w zaleznosci od wysokosci aktualnie posiadanych srodkéow.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 42. Zalaczniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowig jego integralng cze$é.

§ 41. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzegdu Miasta i Gminy Jaraczewo
z dnia 14 kwietnia 2017 roku

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU MIASTA I GMINY JARACZEWO




Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo
z dnia 14 kwietnia 2017 roku

REGULAMIN
KONTROLI WEWNETRZNEJ
URZEDU MIASTA I GMINY
JARACZEWO

Jaraczewo, dnia 17 kwietnia 2017 roku



Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo, zwany
dalej regulaminem, okresla zadania, zakres, tryb i organizacj¢ kontroli wewngtrznej w
Urzedzie Miasta i Gminy, jak i powigzanych z jej budzetem jednostkach organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto zwrotu:

1) Statut — rozumie¢ nalezy przez to Statut Gminy Jaraczewo,

2) Burmistrz — rozumie¢ nalezy Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo;

3) Urzad — rozumie¢ nalezy Urzad Miasta i Gminy Jaraczewo;

4) Zastgpca Burmistrza — rozumie¢ nalezy Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo, a
Sekretarz Gminy — rozumie¢ nalezy Sekretarza Gminy Jaraczewo - ktérzy dzialajg
odpowiednio: stosownie do postanowien zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy
Jaraczewo w sprawie powolania Zastepcy Burmistrza oraz zapisOw regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy dotyczacego stanowiska Sekretarza, ktorzy
nadzoruja prace wlasciwych komoérek Urzedu, a takze innych podporzadkowanych lub
nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

5) jednostka organizacyjna — rozumie¢ nalezy przez to jednostki organizacyjne Gminy
Jaraczewo, dla ktorych jednostkg zwierzchnig jest Burmistrz stosownie do postanowien
Statutu Gminy;

6) kontroler — rozumie¢ nalezy osob¢ upowazniong imiennie przez Burmistrza
do przeprowadzania kontroli.

Zadania i cele kontroli

§ 3. 1. Kontrole wewng¢trzng wykonujg kontrolerzy.
2. Nadzor nad skutecznoscia dziatania kontroli wewnetrznej sprawuje Burmistrz.
3. Wykorzystywanie wynikéw kontroli wewnetrznej nalezy do Burmistrza.

§ 4. 1. Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan oraz
efektywnosci dzialania komoérek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy.

2. Do zadan kontroli wewngetrznej nalezy w szczego6lnosci:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) badanie efektywnosci dzialania jednostek organizacyjnych i pracownikéw, wynikajacych
z zakresu dzialania jednostek oraz zakres6w czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegollnych pracownikow;

3) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidlowosci, ustalanie o0s6b
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci;

4) wskazywanie sposobé6w i metod umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Urzedu.

§ 5. Podstawowymi kryteriami oceny kontrolowanej dziatalnosci jest:
1) legalnos¢ - badanie zgodnosci stanu rzeczywistego z obowigzujgcym stanem prawnym;
2) celowos¢ — badanie czy kontrolowana dzialalnos¢ prowadzi do celu jakiemu ona ma
shuzy¢;
3) gospodarnos¢ — badanie czy kontrolowana dziatalno$¢ prowadzi do uzyskania wynikow
mozliwych w danych warunkach przy wykorzystaniu minimum $rodkow;



4) rzetelnos¢ — badanie czy wykonywanie obowigzkéw odbywa si¢ z nalezytg starannos$cia,
sumiennoscig oraz badanie wiarygodnosci dokumentéw, tzn. czy faktycznie
odzwierciedlajg one stan rzeczywisty.

Przygotowanie kontroli

§ 6. 1. Kontrola wewnetrzna Kkontroluje dzialalno$¢ jednostek organizacyjnych
na podstawie rocznego planu kontroli przygotowanego przez Sekretarza Gminy
i zatwierdzonego przez Burmistrza.

2. Plan kontroli wewngtrznej zawiera tematy kontroli podejmowane z inicjatywy
Burmistrza lub na wnioski Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Gminy.

3. Zmiana planu kontroli wymaga decyzji Burmistrza.

4. W miar¢ potrzeby podejmuje si¢ poza planem kontrole dorazne, przeprowadzane
w jednej jednostce organizacyjne;j.

5. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje Burmistrz z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek Zastepcy Burmistrza badz Sekretarza Gminy.

§ 7. 1. Dla kontroli ujetych w planie opracowywane sg programy kontroli,
zawierajace kierunek badan kontrolnych i problematyke wymagajaca oceny, analize stanu
prawnego dotyczacego tematyki kontrolnej oraz wskazéwki metodyczne co do sposobu
i technik przeprowadzenia kontroli.

2. Dla kontroli doraznej opracowuje si¢ tematyke kontroli.

3. Program kontroli lub tematyke zatwierdza Burmistrz.

Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

§ 8. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ wedlug obowigzujacych przepiséw
oraz niniejszego regulaminu.
2. Postgpowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz

w miejscach i czasie wykonywania jej zadan.

3. Kontroler ma w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) swobodnego wstgpu do obiektow i pomieszczen kontrolowanych,

2) wgladu do wszystkich dokumentéw swobodnego zwigzanych z dzialalnoscig jednostek
kontrolowanych oraz dokonywania z nich odpiséw, kopii, wyciagéw, notatek oraz
obliczen,

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikow majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci a takze zgdania okazania majgtku podlegajgcego kontroli,

4) zadania od pracownikow jednostek kontrolowanych udzielania mu, w terminie przez
niego wyznaczonym, ustnych i pisesmnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli,

5) przegladania akt post¢powania przygotowawczego i sadowego, akt spraw sadowych,
a takze dokumentéw chronionych stosowng tajemnicg z zachowaniem wlasciwych
przepisOw oraz zbierania innych niezbednych materiatléw w zakresie objgtym kontrola,

6) zabezpieczenia zebranych dowodéw,

7) zadanie przeprowadzenia spisu z natury, jezeli zaistnieje taka potrzeba,

8) w razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia Burmistrza oraz
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowody naduzycia.

4. Kontroler obowigzany jest okaza¢ kontrolowanemu upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli oraz dowdd potwierdzajacy jego tozsamos¢.



5. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolerowi warunki i s$rodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegélnosci niezwloczne
przedstawianie do kontroli zgdanych dokumentoéw i materialéw oraz terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikéw jednostki. W przypadku kontroli podatkowej kontrolowany
obowigzany jest do pisemnego wskazania osoby upowaznionej do reprezentowania go
w trakcie kontroli, w szczeg6lno$ci w czasie jego nieobecnosci.

Protokoél kontroli

§ 9. 1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postgpowania
dowodow.

2. Dowodami sg w szczegdlnosci dokumenty, wyniki ogledzin, pisemne wyjasnienia
i o§wiadczenia oraz opinie bieglych.

3. W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego skladnikéw majgtkowych albo
przebiegu okreslonych czynnosci, kontroler moze przeprowadzié ogledziny, z przebiegu
ktérych sporzadza protokét.

§ 10. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli.
2. Protokot kontroli zawiera w szczegdlnosci:

1) wskazanie kontrolowanego i kontrolera,

2) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

3) okreslenie miejsca i czasu przeprowadzenia kontroli,

4) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli dziatalnosci jednostki
kontrolowanej, w tym ustalonych nieprawidtowosci, z uwzglednieniem przyczyn
powstania, zakresu i skutkéw tych nieprawidtowosci oraz osdb za nie odpowiedzialnych.

3. Protokét podpisuja kontroler i kierownik jednostki kontrolowanej, a w razie jego
nieobecnosci osoba pelnigca jego obowigzki.

§ 11. 1. Protokét sporzadza sie w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz protokotu
otrzymuje kierownik jednostki kontrolowane;.

2. W przypadku gdy protokél zawiera informacje obje¢te tajemnicg ustawowo
chroniong, zaopatruje si¢ go w odpowiednig klauzule.

§ 12. Po podpisaniu protokotu kontroler ma prawo zwolaé¢ narad¢ pokontrolng
z pracownikami jednostki kontrolowanej dla oméwienia wynikéw kontroli.

Realizacja wynikéw kontroli

§ 13. Po podpisaniu protokotu kontroli kontroler opracowuje projekt wystgpienia
pokontrolnego do kierownika jednostki kontrolowanej zawierajgcego oceng kontrolowanej
dziatalnosci, wynikajaca z ustalen kontrolnych, w tym oséb odpowiedzialnych za te
dzialalno$¢, a takze uwagi i wnioski w sprawie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 14. Wystgpienie pokontrolne Burmistrz przekazuje kierownikowi jednostki
kontrolowane;.

§ 15. 1. Informacje o wynikach przeprowadzonych kontroli opracowuje kontroler
zawierajac w nich w szczegdlnosci, istotne ustalenia kontroli ukazujace skale stwierdzonych
zjawisk, przyczyny ich powstania, skutki jakie wywolujg lub mogg wywola¢ w $wietle
kryteriéw stanu prawnego i uwarunkowan ekonomiczno-organizacyjnych dotyczacych



tematyki kontroli. Ponadto informacja zawiera wskazanie o0séb odpowiedzialnych
za powstale uchybienia i wnioski co do ich dalszego zatrudniania na zajmowanym
stanowisku.

2. Informacj¢ zatwierdza Burmistrz.

§ 16. O sposobie wykorzystania wynikéw kontroli i wnioskéw pokontrolnych
decyduje Wojt.

§ 17. Do zadan Sekretarza Gminy w zakresie kontroli wewnetrznej nalezy:
1) prowadzenie ksi¢gi ewidencji kontroli;
2) nadzorowanie terminowosci wykonania przez jednostki organizacyjne wnioskow i zalecen
pokontrolnych wynikajacych z wystapien pokontrolnych wewnetrznej kontroli
i zewngtrznych organ6éw kontroli.

§ 18. Do postgpowan kontrolnych nie uj¢tych w niniejszym regulaminie,
a dotyczacych kontroli finansowych stosuje si¢ przepisy aktow normatywnych.



