Elektronicznie podpisany przez:
MIROSEAW LECH; GMINA STARE BOGACZOWICE
dnia 8 marca 2024 r.

ZARZADZENIE NR 31/2024
WOITA GMINY STARE BOGACZOWICE

z dnia 8 marca 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare
Bogaczowice

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. , poz. 40 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stare Bogaczowice,
ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

2. Zobowigzuje kierownikow referatéw Urzedu do zapoznania sie oraz
podlegtych im pracownikéw z trescig Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

8 4. Z dniem nadania niniejszego Regulaminu tracg moc obowigzujacq
Zarzadzenie Nr 53/2021 Wéjta Gminy Stare Bogaczowice z dnia 14 lipca 2021 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare
Bogaczowice ze zm.

Wojt Gminy Stare
Bogaczowice

Mirostaw Lech
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 31/2024
Wojta Gminy Stare Bogaczowice
z dnia 8 marca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY STARE BOGACZOWICE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

8 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stare Bogaczowice zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Stare Bogaczowice zwanego dalej
Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatow w Urzedzie.
8§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stare Bogaczowice,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Stare
Bogaczowice,

3) Woijcie, Zastepcy Wdjta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio osoby funkcyjne Gminy Stare Bogaczowice,

4) referacie - nalezy przez to rozumiec¢ referat Urzedu,

5) samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumiec poszczegodlne
samodzielne stanowisko w Urzedzie,

6) jednostce - nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowg im. $Sw. Jana Pawia
II w Starych Bogaczowicach, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Starych
Bogaczowicach, dla ktérych Gmina Stare Bogaczowice zapewnia wspdlng
obstuge administracyjng, organizacyjng i finansowo -ksiegowg na podstawie
uchwaty Rady Gminy Stare Bogaczowice.

8§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu znajduje sie w Starych Bogaczowicach przy ul. Gtdwnej
132.

Rozdziat 2.
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta.
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2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej i administracji samorzadowej.

8§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy :

1) przygotowywanie materiatédw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg, wnioskow i petyciji,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajgcych z przepisdéw prawa
oraz uchwat organéw Gminy,

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

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

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci: przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie
i wysytanie korespondencji; prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;
przechowywanie akt; przekazywanie akt do archiwdw,

9) realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy.

Rozdziat 3.
Organizacja Urzedu

8§ 6. 1. Urzad dzieli sie na referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Na czele referatéw stojg kierownicy.
3. Referat dzieli sie na stanowiska pracy.

4. Struktura Urzedu przedstawia sie nastepujgco:
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Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

1) Sekretarz Gminy - kierownik referatu,

2) Stanowisko ds.
3) Stanowisko ds.
4) Stanowisko ds.
5) Stanowisko ds.

6) Stanowisko ds.

obstugi sekretariatu,
obstugi Rady Gminy i kadr,
organizacyjnych,
informatyki

obywatelskich i zarzgdzania kryzysowego.

Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Mieniem:

1) Kierownik referatu,

2) Stanowisko ds.
3) Stanowisko ds.
4) Stanowisko ds.
5) Stanowisko ds.
6) Stanowisko ds.

gospodarki przestrzennej, inwestycji i zamowien publicznych,
gospodarowania mieniem i zamowien publicznych,
gospodarki odpadami i ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
rolnictwa i ochrony Srodowiska,

funduszy zewnetrznych, zaméwien publicznych i obstugi

programu ,Czyste Powietrze”,

7) Stanowisko ds.

8) Stanowisko ds.

funduszy zewnetrznych i zamowien publicznych,

zasobu mieszkaniowego.

Referat Finansowo - Budzetowy:

1) Skarbnik Gminy - kierownik referatu,

2) Gtéwny Ksiegowy

3) Stanowisko ds.
4) Stanowisko ds.
5) Stanowisko ds.
6) Stanowisko ds.

7) Stanowisko ds.

ksiegowosci budzetowej,
ksiegowosci budzetowej,
ksiegowosci podatkowej,
wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

ptac.

Samodzielne stanowiska:

1) Stanowisko ds.

infrastruktury technicznej i drdg.

5. W skfad urzedu wchodzg ponadto stanowiska pomocnicze i obstugi.

6. Zadania w zakresie: obstugi prawnej, inspektora ochrony danych
osobowych oraz bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,
ochrony informacji niejawnych realizowane sg przez obstuge zewnetrzng.

7. Graficzny obraz struktury Urzedu okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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Rozdziat 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

8§ 7. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 8. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu
dziatajg na podstawie i w granicach prawa bedac réwnoczesnie obowigzanymi do
Scistego jego przestrzegania.

8§ 9. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej
starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych.

§ 10. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci
poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania podziatu czynnosci na
poszczegolnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza
i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich
zadan. 3. W czasie nieobecnosci Wdjta spowodowanej urlopem, krotkotrwatg
przeszkodq lub chorobg nie przekraczajaca 30 dni obowigzki petni Zastepca
Wojta lub Sekretarz Gminy, ktéremu Wojt powierzy wykonywanie tych
obowigzkéw w drodze zarzadzenia ze wskazaniem terminu i okresu trwania
powierzenia obowigzkdw.

4. Kierownicy poszczegolnych referatdw kierujq i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed
Woaojtem.

5. Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

6. Samodzielne stanowiska pracy wykonujg zadania okreslone dla
kierownikéw referatow.

Id: DA650FE9S-70A1-42C4-9355-AEOCB01315DF. Podpisany Strona 4



7. Zasady podpisywania pism przez Wadjta i kierownikéw referatow okresla
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

8. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw
i petycji okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

8§ 11. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest
zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu.

2. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

3. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, dla zapewnienia realizacji
celdw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

4. Organizacje kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz zasady jej koordynacji
okreslone zostat odrebnymi zarzgdzeniami Wdjta.

§ 12. Referaty i samodzielne stanowiska sg zobowigzane do wspoétdziatania
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat 5.
Zakresy zadan Waojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika

8§ 13. Do zakresu zadan Wojta nalezy:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie i wykonywanie czynnosci i uprawnien z zakresu prawa pracy,
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne
Urzedu i jego pracownikow,

4) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji
zadan,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych,

6) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw,

7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa,
uchwaty Rady i niniejszy Regulamin.

8§ 14. 1. Zastepca Wédjta wykonuje czynnosci w czasie i zakresie ustalonym
odrebnymi zarzadzeniami Wojta wydanymi na podstawie
art.33 ust.4 i art.39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym.

2. Zastepca Wdéjta podejmuje czynnosci Wéjta w przypadku zaistnienia
okolicznosci okreslonych w art. 28g ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym.
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3. Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy nadzorowanie dziatania i pracy
Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Mieniem oraz
Samodzielnego Stanowiska ds. infrastruktury technicznej i drog.

§ 15. 1. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy:
1) petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,
2) organizacja i przeprowadzanie okresowych ocen pracy urzednikéw,

3) w czasie nieobecnosci Wojta i Zastepcy prowadzenie spraw z zakresu
zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

4) prowadzenie spraw z upowaznienia i w imieniu Wéjta w ustalonym przez
niego zakresie na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym,

5) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,

6) nadzorowanie dziatania i pracy Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich,

7) wspoipracuje z Rada,
8) wspotpracuje z Radami Soteckimi,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu oswiaty,

10) przedstawianie Wéjtowi propozycji do powierzenia czynnosci pracownikom,
a w szczegolnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu
nie powierzono nikomu, i ktérych koniecznos¢ wykonania nastgpi w czasie
przysztym,

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcoéw,
12) nadzorowanie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow,
13) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

14) koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu
kontroli zarzadczej.

2. Sekretarz Gminy petni funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich.

8§ 16. 1. Skarbnik odpowiada za obstuge finansowo - ksiegowa Gminy.
2. Skarbnika w czasie jego nieobecnosci zastepuje Gtowny ksiegowy.
3. Do zakresu zadan Skarbnika nalezy:

1) nadzorowanie realizacji budzetu,

2) dokonywanie analiz i kontroli realizacji budzetu oraz na biezgco informowanie
Wodjta o jego realizacji lub stwierdzonych - w trakcie kontroli -
mankamentach,
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3) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty, wzglednie sytuaciji, ktéra takg odmowe mogta spowodowag,

4) przedstawianie propozycji w sprawie tworzenia budzetéw jednostek
w ramach budzetu Gminy oraz udzielanie petnych informacji przy planowaniu
budzetu, nadzorowanie kontroli finansowej jednostek min. poprzez
przygotowywanie i organizacje obiegu dokumentéw finansowych,

5) wspétpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa.

Rozdziat 6.
Podziat zadan miedzy kierownikami referatéow i pomiedzy referatami

§ 17. Do wspdlnych obowigzkéw kierownikéw referatéw nalezy:

1) wspotpraca i wymiana informacji przy realizowaniu zadan z zakresu obrony
i zarzadzania kryzysowego,

2) przy wykonywaniu ww. zadan obowigzuje zasada mozliwosci wydawania
polecen innym kierownikom przez osobe, ktérej Woéjt przypisat
odpowiedzialnosc¢ za ich realizacje,

3) kierowanie dziatalnoscig referatéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wytycznymi Wéijta,

4) zapewnienie nalezytej organizacji pracy oraz nadzér nad realizacjg zadan
w referacie, prowadzenie postepowania administracyjnego oraz
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

5) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

6) w zakresie ustalonym przez Wojta przygotowywanie dokumentdw pomocnych
w prawidiowym funkcjonowaniu Rady i jednostek organizacyjnych,

7) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania budzetu Gminy,

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan, wspoétdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego, przechowywanie akt,

9) opracowywanie zakreséw obowigzkow pracownikow, pozostate ogdlne
obowigzki kierownikow referatéw jako przetozonych stuzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu,

10) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizacjg
dokumentoéw i ich przekazywanie do archiwum zaktadowego,

11) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej,
12) przygotowywanie wymaganych sprawozdan,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta,
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14) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi,
§ 18. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjtowi, Zastepcy Wéjta i Sekretarzowi,
zapewnienie obstugi innym organom Gminy,

2) prowadzenie ewidencji, przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie
korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

3) prowadzenie rejestrow Wojta (zarzadzen, decyzji, umdw, skarg, wnioskéw
i petycji itp.),

4) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych oraz ich udostepnianie
interesantom,

5) nadzoér i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony www.
urzedu,

6) nadzo6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
7) prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe,

9) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
10) wspotpraca z jednostkami OSP i PSP,

11) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami
materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatdw na posiedzenie i obrady tych organdw,

12) prowadzenie rejestru i przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade
i jej komisje,

13) przygotowywanie materiatdw do projektéw planow pracy Rady i jej komisiji,
protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

14) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikdw urzedu, kierownikéw i pracownikéw
jednostek oraz pracownikéw zatrudnianych w ramach stazy, robét
publicznych, prac interwencyjnych i zatrudnienia socjalnego,

15) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikodw,
16) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,
17) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

18) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
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19) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji z zakresu
bhp, rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy oraz udziat w dochodzeniach powypadkowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i dokumentow
stwierdzajacych tozsamos¢,

21) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o zgromadzeniach,
22) prowadzenie spraw okreslanych ustawg o zbidérkach publicznych,
23) prowadzenie rejestru wyborcéw,

24) planowanie operacyjne:

a) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

25) planowanie i organizacja sSwiadczen na rzecz obrony:
a) rozpatrywanie wnioskow;
b) wydawanie decyzji administracyjnych;
c) opracowanie plandw $wiadczen osobistych i rzeczowych;
d) opracowanie zestawien dotyczacych swiadczen osobistych i rzeczowych;

e) prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych w sprawie
Swiadczen na rzecz obrony,

26) zapewnienie warunkéw mobilizacyjnego rozwijania Sit Zbrojnych RP:
a) opracowanie i aktualizacja planu Akcji Kurierskiej,
b) opracowanie planu rozplakatowania obwieszczen,

c) przygotowanie 0s6b funkcyjnych wyznaczonych do udziatu na rzecz Akcji
Kurierskiej,

27) planowanie i organizacja szkolenia obronnego:
a) opracowanie trzyletniego programu szkolenia obronnego,

b) opracowanie i uzgodnienie z Wojewodg Dolnoslgskim rocznego planu
szkolenia obronnego,

c) kwalifikowanie osob podlegajacych szkoleniu,
d) prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych szkolen

28) prowadzenie spraw z zakresu OC, ochrony ludnosci i mienia w sytuacjach
kryzysowych,

29) prowadzenie magazynow OC i przeciwpowodziowych,

30) wspotdziatanie z organami wojskowymi,
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31) administrowanie rezerw osobowych zwigzanych z rejestracjq
przedpoborowych, przygotowywanie decyzji o uznaniu poborowego za
posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu cztonkdw rodziny,

32) nakfadanie obowigzkéw w ramach Swiadczen osobowych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju i obrony cywilnej,

33) nadzor nad funkcjonowaniem i ochrong systemow i sieci informatycznych,
34) analiza i przechowywanie oswiadczen majatkowych,
35) wykonywanie zadan administratora danych osobowych,

36) prowadzenie spraw (we wspotpracy z RIG) zwigzanych z ustalaniem nazw
miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz numeraciji nieruchomosci,

37) inicjowanie programéw specjalnych zwigzanych z aktywnymi formami
zwalczania bezrobocia,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia
i odpowiedzialnosci dla urzedu oraz jednostek,

39) utrzymanie ciggtosci funkcjonowania systemow informatycznych
i brzegowych urzadzen infrastruktury teletechnicznej Urzedu,

40) utrzymania ciggtosci funkcjonowania serwerowych systemow
informatycznych i brzegowych urzadzen infrastruktury teletechnicznej Urzedu,

41) wdrazanie postepu technicznego w zakresie informatyzacji prac biurowych
i merytorycznych w Urzedzie i wspétpraca w zakresie technicznym z innymi
referatami/ samodzielnymi stanowiskami przy wdrazaniu systemow
informatycznych, sprzetu informatycznego,

42) wspétpraca z dostawcami oprogramowania dziedzinowego, merytorycznego,
Systemow Rejestréw Panstwowych, zadan zleconych etc. przy rozwigzywaniu
probleméw z dziataniem oprogramowania

43) ujednolicanie i standaryzacja oprogramowania wdrazanych
i eksploatowanych systeméw informatycznych oraz ich srodowisk
technicznych,

44) prowadzenie racjonalnej gospodarki uzbrojeniem technicznym w zakresie
infrastruktury przewodowej i bezprzewodowej stuzgcej do przesytania danych
informatycznych,

45) organizowanie gminnych zasobdéw danych,

46) realizowanie zadan zwigzanych z systemowaq i techniczng obstugg serwisow
internetowych Urzedu,

47) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie
prawidtowej obstugi sprzetu oraz sieci komputerowej,

48) obstuga informatyczna gminnego monitoringu wizyjnego,
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49) obstuga systemu rejestracji audiowizualnej obrad sesji Rady Gminy.

§ 19. Do zadan Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Mieniem nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mienia gminnego,
2) prowadzenie spraw z zakresu wieczystego uzytkowania,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem mienia w formie
dzierzawy i uzyczenia,

4) prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci niezbednych dla
realizacji zadan Gminy,

5) przygotowywanie decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci,

6) prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych,

7) prowadzenie rejestrow sprzedazy i dzierzawy mienia,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw,

9) przygotowywanie materiatdw do dokumentéw planistycznych Gminy,
10) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji wtasnych Gminy,

11) wspotpraca z inwestorami zewnetrznymi w zakresie prowadzonych przez
nich inwestycji realizowanych na terenie Gminy,

12) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentacji planistycznych,

13) wspdtpraca z Komisjg Urbanistyczng,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéow zabudowy
i zagospodarowania przestrzennego,

15) prowadzenie spraw (we wspodtpracy z ROO) zwigzanych z ustaleniem nazw
miejscowosci, ulic i obiektéw fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

16) przygotowywanie inwestycyjnych projektéw budowy, modernizacji
i remontu drdg,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, towiectwem i leSnictwem,
18) dokumentowanie pracy w gospodarstwie rolnym,
19) wspétdziatanie z organizacjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

20) wspotdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi przy zwalczaniu zarazliwych
chordb zwierzecych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i le$nych,
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24) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

25) realizacja zagadnien zwigzanych z usuwaniem skutkéw klesk zywiotowych,
26) realizacja programu ,,Czyste Powietrze”,

27) prowadzenie spraw z zakresu promocji i ochrony zdrowia,

28) opracowywanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

29) przygotowywanie procedur zamoéwien publicznych, w tym wspdlne
prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z ustawg Prawo zamdwien publicznych dla urzedu i jednostek,

30) staty monitoring zrédet i mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
dla realizacji zadan Gminy,

31) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniejgcych mozliwosciach
uzyskania wsparcia na realizacje planowanych projektow,

32) przygotowywanie aplikacji, wnioskow dla projektéw stanowigcych podstawe
ubiegania sie o srodki pomocowe,

33) wspotpraca z Referatem Finansowo - Budzetowym i Skarbnikiem Gminy
w zakresie sporzadzania czesci finansowej wnioskdéw i aplikacji, o ktorych
mowa wyzej, a takze sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

34) sporzadzanie wnioskow o ptatnos$¢ po zakonczeniu proceséw inwestycyjnych
zadan z udziatem srodkdéw zewnetrznych,

35) wspotpraca z fundacjami, funduszami, organizacjami gospodarczymi
i innymi w zakresie pozyskiwania srodkéw inwestycyjnych,

36) wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajgcymi programy
i inicjatywy wspdlnotowe, w tym biezace konsultowanie z instytucjami
przyznajacymi srodki pomocowe w zakresie poprawnosci sporzgdzonych
wnioskow,

37) koordynowanie programow i projektéw, w ktérych udziat bierze Gmina,

38) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw
promujgcych Gmine na zewnatrz,

39) przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o przydziat lokali komunalnych
i socjalnych,

40) sprawy zwigzane z ustalaniem stawek czynszu za lokale mieszkalne
i uzytkowe,

41) sprawy zwigzane z wymiarem czynszu i optat eksploatacyjnych oraz ich
windykacja

42) okreslanie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy, w tym:
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- lokali socjalnych
- przydzielanie lokali w razie kleski zywiotowej
- dostarczanie lokali zamiennych

43) wyrazanie zgody na podnajem lokali, dokonywanie ulepszen i zmian
w lokalu,

44) zawieranie umow i wypowiadanie o najem lokali uzytkowych i mieszkalnych
oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

45) przyjmowaniem wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
energetycznych i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

46) prowadzenie dokumentacji zasobu mieszkaniowego Gminy (projekty
budowlane, inwentaryzacje, ksigzki obiektéw, protokoty kontroli i sprawdzen),

47) administrowaniem budynkami komunalnymi,

48) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz optat podatkowych
zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami Gminy,

49) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi, ktérym przekazano
administrowanie nieruchomosci wspdlnych oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

50) wspodlne prowadzenie zakupow dostaw, ustug oraz robdét budowlanych do
rownowartosci 130.000,00 zt. dla Urzedu i Jednostek,

51) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Gminy, a w szczegdlnosci
nadzor nad realizacjg obowigzkdéw wiascicieli nieruchomosci okreslonych
w art.5 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie,

52) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i bezdomnoscig zwierzat

53) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
8§ 20. Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,
wykonywanie sprawozdan i informacji finansowych z wykonania budzetu
Gminy, przygotowywanie materiatow stuzgcych do podjecia uchwaty
w sprawie absolutorium dla Wéjta,

2) zapewnienie pomocy Wadjtowi w wykonywaniu budzetu, zapewnienie obstugi
finansowo - ksiegowej urzedu i jednostek,

3) uruchamianie srodkow finansowych z budzetu, dla ktérych Gmina jest
dysponentem, sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg,
jednostek organizacyjnych, prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkdw Gminy,

5) dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych w zakresie budzetu Gminy,
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6) rozliczanie inwentaryzacji,

7) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

8) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych,

9) prowadzenie ewidencji podatkéw i inkasentow,

10) gromadzenie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

11) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

12) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

13) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych,

14) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow,

15) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat,

16) wspdtpraca z Referatem Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Mieniem w przygotowaniu wnioskdw i rozliczen zadan realizowanych
z pozyskiwanych srodkéw pozabudzetowych Gminy.

17) w ramach wspodlnej obstugi Jednostek:
a) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno —rachunkowym;

b) ujmowanie zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym na
podstawie dowoddéw ksiegowych przekazanych przez Jednostke,

c) wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
d) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

e) naliczanie i organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow
zatrudnionych w Jednostce na podstawie dokumentow przekazanych przez
Jednostke w terminie okreslonym w ustawie Karta Nauczyciela oraz
Regulaminach wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Jednostce,

f) naliczanie oraz organizowanie wyptat wynagrodzen dla osdb zatrudnionych
na umowe zlecenie i umowe o dzieto w Jednostce na podstawie dokumentéw
przekazywanych przez jednostke,

g) dokonywanie potracen z wynagrodzen wg wykazow i oswiadczen
pracownikéw oraz przekazywanie ich wiasciwym instytucjom,

h) sporzadzanie przelewéw bankowych,
i) sporzgdzanie i sktadanie deklaracji do Urzedu Skarbowego,

j) elektroniczne przekazywanie deklaracji oraz dokumentéw zgtoszeniowych
i rozliczeniowych do ZUS,
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k) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw
Jednostki,

|) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
w czesci dotyczacej wynagrodzen,

m) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych dla pracownikéow czynnych i emerytowanych
pracownikéw niebedacych nauczycielami na podstawie dostarczonych
protokotdw dotyczacych przyznanych swiadczen oraz wykazéw nauczycieli
uprawnionych do otrzymania Swiadczenia urlopowego,

n) prowadzenie obstugi finansowo ksiegowej i dokonywanie wyptat w ramach
pomocy materialnej (stypendia, wyprawki, itp.) dla uczniéw Jednostki,

0) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie;

p) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej i finansowo-
ksiegowej,

gq) okresowe uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej sktadnikdéw majatku
trwatego z zapisami ksiqg inwentarzowych prowadzonych w Jednostce.

§ 21. Do zadan Stanowiska ds. Infrastruktury Technicznej i Drég nalezy:
1) koordynacja i obstuga wspétpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég gminnych,
drég wewnetrznych, ulic, placow i obiektow mostowych oraz oczyszczaniem
gminy, a w szczegolnosci:

a) rozeznanie w terenie i znajomos¢ stanu technicznego elementdw i urzadzen
drdg i obiektéw mostowych,

b) prowadzenie ewidencji ilosciowej drég i drogowych obiektéw mostowych,

c) okreslanie i proponowanie potrzeb remontowych i biezgcego utrzymania
drég i obiektéw mostowych,

d) kontrola wykonania i uczestnictwo w odbiorach robdt zwigzanych
z realizacjg zimowego utrzymania drég i oczyszczania Gminy,

e) koordynowanie réznego rodzaju robdt w pasie drogowym réwniez we
wspotpracy z innymi zarzgdcami drég
3) wykonywanie czynnosci w zakresie inzynierii ruchu i urzadzen
zabezpieczajgcych ruch, w tym:
a) rozeznanie w terenie i znajomos¢ stanu technicznego oznakowania
pionowego i poziomego, drdg, ulic i placéw,

b) okreslenie i proponowanie potrzeb remontowych w zakresie oznakowania
drég, rowniez we wspdtpracy z innymi zarzgdcami drég,
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c) kontrola wykonania prac i uczestniczenie w odbiorach robét wynikajacych
z zawartych uméw na oznakowanie drdog

4) wykonywanie czynnosci administracyjnych w zakresie zajecia pasa ruchu
drogowego, a w szczegolnosci:

a) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
b) pobieranie kar pienieznych i optat z tego tytutu,

c) dokonywanie odbioréw odtworzonych nawierzchni drogowych po pracach
inwestorow w obrebie pasa drogowego,

5) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drdg i obiektéow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osdb,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej, tj:
a) kanalizacji deszczowej,
b) oswietlenia ulicznego,

7) realizacja zadan dotyczacych oswietlenia miejsc publicznych i drég
znajdujacych sie na terenie gminy

8) okreslenie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

9) wspotpraca z zaktadami energetycznymi, zaktadem gazowniczym
i przedsiebiorstwem wodociggdw i kanalizacji oraz innymi instytucjami
w zakresie rozwigzywania spraw gminy zwigzanych z ich dziatalnoscia.

10) eksploatacja i utrzymanie drég gminnych, wspoétpraca z zarzgdami drog
wojewoddzkich i powiatowych,

11) utrzymanie i konserwacja terenéw zielonych, w tym placéw zabaw i boisk,
12) pobieranie optaty targowej,

13) opracowywanie planéw remontéw mienia komunalnego (konserwacija,
naprawa biezgca, naprawa gtéwna),

14) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych bedacych wtasnoscig Gminy,

15) zlecanie usuwania padtych zwierzat oraz wspoétpraca w tym zakresie
z zarzgdcami drég wojewodzkich i powiatowych.

16) organizacja lokalnego transportu zbiorowego.
§ 22. Zatgczniki nr 1 - 4 stanowig integralng czes¢ Regulaminu.

8§ 23. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

8§ 24. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia.
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2. Zmiana postanowien regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla
jego uchwalenia.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 31/2024
Wéjta Gminy Stare Bogaczowice
z dnia 8 marca 2024 r.
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Wajt Gminy WG

Zalacznik Nr 1 do zalacznika Zarzadzenia Nr 31/2024
Wojta Gminy Stare Bogaczowice
z dnia 8.03.2024 1.

Zastgpca Wajta W

Gospodarki Mieniem RIG

Kierownik referatu Inwestycji, Stanowisko ds.
Ochrony Srodowiska i infrastruktury technicznej
drég RGK

Skarbnik 5F

Sekretarz 5G

Gidwny Ksiggowy

pomocnicze i

i ds.
], iInwestycjii
zaméwien publicznych

Stanowisko ds.
owania mieniem i

zamdwien publicznych

Stanowisko ds. gospodarki
dpadami i ewidencji
dziatalnoici gospodarcze]

Stanowiske ds. rolnictwa i
ochrony $rodowiska

Stanowisko ds. funduszy

h,

publicznych obstugi programu
"Czyste Powietrze"

Stanowiske ds. funduszy

publicznych

Stanowisko ds. zasobu
mieszkaniowego

obstugi

Stanowisko ds.
ksiggowosci budietowej

Stanowisko ds.
ksiggowoici budzetowej

Stanowisko ds.

iegowosci podatkowej

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

ds. obstugi

Rady Gminy i kadr

Stanowisko ds.

organizacyjnych

ds. informatyki

Stanowisko ds.
ich i

zarzadzania kryzysowego

ds. wymiaru

podatkéw i opfat lokalnych

Strona 2
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

ZASADY
PODPISYWANIA PISM PRZEZ WOJTA I KIEROWNIKOW REFERATOW

8§ 1. Wojt podpisuje :
1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem
Gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie uprawnit pracownikéw Urzedu,

5) pethomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) uzasadnienia do projektow uchwat, co do ktorych zastrzegt mozliwosc
podpisywania przez inne osoby.

§ 2. Zastepca Wdjta podpisuje dokumenty zwigzane z kierowaniem biezacymi
sprawami Gminy oraz reprezentowania jej na zewnatrz, z wyjatkiem
nastepujacego zakresu spraw:

a) zatrudnianie i zwalnianie kierowniké4w gminnych jednostek organizacyjnych,

b) sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem o ile
nie otrzyma indywidualnego petnomocnictwa do podejmowania czynnosci
w imieniu Woéjta,

c) podejmowania czynnosci okreslonych w art. 60 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym.

8§ 3. Sekretarz Gminy podpisuje :

1) dokumenty zwigzane z prowadzeniem spraw Gminy, do ktorych zostat
upowazniony w niniejszym Regulaminie.

2) dokumenty zwigzane ze sprawami kadrowymi Gminy, co do ktérych decyzje
podjat Wéjt lub sprawy dotyczg dokumentéw potwierdzajgcych wczesniej
zaistniate fakty,
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3) pozostate pisma pozostajace w zakresie zadan, nie zastrzezone do podpisu
Woijta.
§ 4. Kierownicy referatdw podpisujg :

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu
Woita,

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

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej i referatow, w tym;
kontrasygnujq zakresy zadan dla poszczegolnych stanowisk.

§ 5. Kierownicy referatdw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktoérych sgq
upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

8§ 6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych, parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu
z lewej strony,

§ 7. Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu pracownicy sygnujg skrotami
przedstawionymi ponizej. Po sygnaturze stosuje sie symbole klasyfikacyjne
ustalone w instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin:

Wéjt Gminy - WG

Zastepca Wéjta - ZW

Sekretarz Gminy - SG

Skarbnik Gminy - SF

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — ROO

Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Mieniem - RIG
Referat Finansowo Budzetowy - RFB

Samodzielne Stanowisko ds. Infrastruktury Technicznej i Drég - RGK
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg, wnioskow i petycji

8§ 1. Przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskow odbywa sie
w kazdy wtorek w godzinach od 9.00 do 17.00.

§ 2. Informacje o dniu i czasie przyjec¢ interesantow w ramach skarg
i wnioskOdw zamieszcza sie w miejscu ogdélnodostepnym, to jest: w wejsciu
gtownym do budynku, na tablicy ogtoszen.

8§ 3. Skargi, wnioski i petycje - rejestrowane sq w sekretariacie Urzedu
Gminy, a po dekretacji przekazywane do zatatwienia pracownikom urzedu.

§ 4. Skargi, wnioski i petycje, ktérych merytoryczne zatatwienie nie nalezy
do kompetencji Wéjta, niezwtocznie przesyta sie do wiasciwych rzeczowo
jednostek organizacyjnych, powiadamiajac o tym osoby zainteresowane.
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Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 1
KONTROLA WEWNETRZNA

8§ 1. Kontrola pracownikéw i poszczegolnych Referatow Urzedu dokonywana

jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkédw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

8§ 3. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatania kontrolowanego Referatu lub stanowiska, stanowigce fragment jego
dziatalnosci,

2) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

3) sprawdzajace - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegolnosci majace na celu ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli
zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego referatu lub
stanowiska

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdéb umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego wedtug kryteriow okreslonych
w §1.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne
Z prawem.

§ 5. Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Wodjta - w odniesieniu do kierownikéw referatow lub stanowisk,

2) Kierownicy referatow w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikéw.
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8§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie notatke, w terminie 3 dni od
daty jej zakonczenia.

2. Notatka powinna zawierac: okreslenie kontrolowanego referatu lub
stanowiska, imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych), daty rozpoczecia
i zakonczenia czynnosci kontrolnych, okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli
i okresu objetego kontrolg, przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, podpisy
kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanego referatu lub
pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, wnioski oraz propozycje, co
do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje
Woit.

8§ 7. W przypadku odmowy podpisania notatki przez kierownika referatu
kontrolowanej komorki lub osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te

sq obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego w dniu odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn,

§ 8. Notatke sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja kontrolujacy
i kontrolowany. Notatki z kontroli przechowuje Sekretarz Gminy.
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