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ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Urzad Gminy Bodzechow jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktorej Wajt
Gminy Bodzechoéw realizuje zadania Gminy Bodzechdéw nalozone przez
odpowiednie przepisy prawa.

2. Ninigjszy Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,.,Regulaminem” okregla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Bodzechow.

§ 2.

Siedzibg Urzedu Gminy Bodzechow jest Ostrowiec Swigtokrzyski ul. Mikolaja Reja 10,
natomiast Referat Gospodarki Komunalnej posiada siedzib¢ w Szewnie ul. Armii
Ludowej 3

§3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

I} Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Bodzechow;

2} Radzie — rozumie si¢ przez to Radg Gminy Bodzechow;

3) Wojcie — rozumie sie przez to Wojta Gminy Bodzechow;

4) Zastepcy Wojta, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy— rozumie sie przez to
odpowiednio: Zastgpce Wojta Gminy Bodzechéw, Sekretarza Gminy Bodzechow,
Skarbnika Gminy Bodzechow;

5) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Bodzechow.,

§ 4.

Urzad realizuje nastgpujace zadania Gminy:
1) wiasne , wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U.z 2001 r Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami);
2) wlasne i zlecone, wynikajace z innych ustaw;
3) powierzone do recalizacji przez organy administracji rzadowej 1 samorzgdowej na
mocy umow i porozumien;
4) pozostale, okreslone stosownymi przepisami.



§ 5.

Urzad funkcjonuje wedlug nastgpujgeych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznoscei lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mienicm publicznym;
4) jednoosobowego kicrownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatu zadan migdzy kierownictwo Urzgdu oraz poszezegdlne referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy;
7) koordynacji i wspotdziatania.

§ 6.

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

2 Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawic organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych(Dz.U. z 2011 r.Nr 14
poz.67).

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACII

8

1. Kierownikiem Urzgdu jest Woit.

2. Wajt jest pracodaweg dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw i kierownikiem
zakiadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

3. Wajt jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 8.

Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy .

tatd



§ 9.
1. W skiad Urzedu wchodzg nastgpujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy,

oznaczone symbaolami:
1} Zastgpca Wojta — symbol ZW;
2) Sekretarz Gminy — symbol 8G;
3) Radca Prawny — symbol RP;
4) Referat Obywatclsko-Gospodarczy — symbol OG;
5) Referat Finansowy — symbol FN;
6) Referat Techniczno-lnwestycyjny- symbol TI;
7) Referat Gospodarki Komunalne] — symbol GK;
8) Jednostka Realizujaca Projekt — symbol JRP;
2. Sprawy z zakresu obstugi Rady Gminy Bodzechdw oznacza sie symbolem - RG
3. W Referatach funkcjonuja stanowiska pracy.

§ 10.
W urzedzie funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Woit,
2) Zastgpca Wojta .
3)Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy peiniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego,
5) Petnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO),

6) Dyrektor Jednostki Realizujacej Projekt,

7) Kierownik Releratu Techniczno-Inwestycyjnego,

8) Kierownik Referatu Obywatelsko — Gospodarczego,

9) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

§ 11.

Kierownicy Referatéw sg odpowiedzialni przed Wajtem za:

1) przygotowywanie projektow akiéw prawnych wydawanych przez Rade 1 Wojta;

2) nalezytg organizacj¢ pracy Referatu;

3) prawidiowe i sprawne zalatwianie spraw;

4) podejmowanie inicjatywy co do efektywniejszej pracy Referatu;

5) poprawnos¢ zatatwianych spraw i ich zgodnosc z dyspozycjami Wojta;

6) wlasciwe zabezpieczenie wyposazenia biurowego uzytkowanego w Referacie ;

7) podpisywanie dokumentow w zakresie otrzymanego upowaznienia;

8) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych ze szczegolnych regulacji
prawnych;

9) wykonywanie zadan obronnych okre$lonym w regulaminie organizacyjnym na
czas L, W

10)ywykonywanie polecen Wajta nie obj¢tych zakresem dziatania.



§ 12,

Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi zatrudnionych w Referacie pracownikéw.

§ 13.

Pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie sg odpowiedzialni za wykonanie przydzielonych im
zadarl.

ROZDZIAL IIT
ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI

§ 14

I. Funkcja Wajta jest stanowiskiem z wyboru.

2. Wojt wykonuje swoje czynnosci osobiscie w sprawach, ktore zastrzegt do swoich
wylacznych kompetencji oraz poprzez Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy w granicach udzielonych im upowaznien.

3. Do zakresu dzialan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnodci:

1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu;

3) prowadzenie negocjacji w sprawach tego wymagajgcych dotyczacych
interesow Grminy i Urzedu;

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych 0s6b do podejmowania tych czynnosei;

5) wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
oraz zatrudnianic i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych ;

6) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od osob zobowigzanych do ich
ztozenia lub wyznaczanie do tych czynnosci innych osob;

7) realizowanie i wyznaczanie kierunkéw polityki placowej i kadrowej;

8) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z
interesem publicznym;

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych oraz dotyczacych postgpowania
przed organami administracyjnymi;

10)petnienie funkcji Szefa OC Gminy zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 czerwca 2002 roku w sprawie szczegdlowego zakresu
dziatania szefa obrony cywilnej kraju, szefow obrony cywilnej
wojewodztw, powiatow i gmin ( Dz.U.Nr 96 poz.850) oraz sprawowanie
nadzoru nad wykonywaniem zadan obronnych realizowanych przez Urzad:

11)podejmowanie dzialan i decyzji zwigzanych ze zwalczaniem zagrozen,
klgsk zywiotowych i innych sytuacji kryzyvsowveh:



12)podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zarzadu mieniem
komunalnym, skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzgdu mieniem 1 udzielanie upowaznien w tym zakresie;

13)wyznaczanie kierunkdw realizacji zadafi Gminy dotyczacych: porzadku
publicznego i ochrony przeciwpozarowej, zagospodarowania
przestrzennego Gminy, programow rozwoju Gminy i jej promocji,
inwestycji gminnych, gospodarki komunalnej;

14)sprawowanie ogdlnego nadzoru nad funkcjonowaniem gminnych jednostek
organizacyjnych , okre$lania kierunkéw ich dziatania
i udzielania stosownych wytycznych i wskazéwek odnoszacych sie
do realizacji wyznaczonych zadan;

15)podejmowanie innych decyzji i dziatan wynikajacych z kompetenci .

§ 135

. Zastgpca Wojta powolywany jest na stanowisko Zarzgdzeniem Wojta.

. W ramach jednego stosunku pracy Zastgpca Wéjta wykonuje obowigzki
i zadania Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Nicjawnych.

. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy przede wszystkim:

1) realizacja zadan wyznaczonych przez Woijta;

2) zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosei petnienia
przezen obowigzkow,

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w ramach otrzymanego upowaznicnia;

4) przygotowywanie projektow, planow, programow, procedur, analiz i
wytycznych w zakresie inwestycji, remontow, modernizacji, zakupow
inwestycyjnych oraz informatyzacji;

5) odpowiedzialnos¢ za dziatania i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
zadaniami realizowanymi przez Referat Techniczno-Inwestycyjny oraz
wspoldziatanie z Referatem Gospodarki Komunalnej;

6) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w ramach otrzymanego od
Wojta upowaznienia;

7) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dla Rady i Wojta
z zakresu wykonywanych zadan;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta,

9) realizacja przedsiewziec z zakresu zagrozenia klgskami zywiolowymi

1 reagowania kryzysowego,

10) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie

organizacyjnym na czas ,,W”



§ 16

. Sekretarz Gminy zajmuje stanowisko w ramach stosunku pracy i nawigzuje go
z chwilg wskazang w umowie o prace.

. W imieniu Wéjta Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor organizacyjny
nad referatami i koordynuje realizacje zadan Urzedu zapewniajac sprawne
funkcjonowanie i prawidtowe warunki jego dzialania.

. Do zakresu dzialan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie na wniosek Wojta projektow aktéw prawnych m.in,
statutow, regulaminéw, procedur w sprawach nalezytego funkcjonowania
Urzedu i Gminy,

2) wspoldzialanie i organizacja dziatail dotyczacych realizacji zadan Wojta,

3) dbatos¢ o sprawna obstugg interesantéw i dobry wizerunek Urzedu,

4) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Woijta.

5) kompletowanie dokumentéw z kontroli zewnetrznych prowadzonych w
Urzedzie,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych
upowaznieniem Wajta,

7) wspolpraca z Rada ,solectwami oraz instytucjami i organizacjami,

8) nadzor, organizacja i prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami i
referendami,

9) organizacja zalatwiania skarg i wnioskow obywateli, prowadzenie ksigzki
kontroli, rejestru skarg ,upowaznien i zarzadzen oraz pozostalych
wynikajacych z wykonywanych zadan,

10)koordynowanie dziatan w zakresie imprez kulturalnych i sportowych
w Gminie,

1 I)przyjmowanic ustnych odwiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

12)wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji
zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych, stazy
absolwenckich,

13) wspdldzialanie w zakresie koordynacji zadan zwiazanych ze sprawami
informatycznymi w Urzedzie,

14) koordynacja zadan z zakresu kultury, oswiaty, edukacji, sportu, zdrowia
1 promocji

15ypodpisywanie wszelkich dokumentow w zakresie otrzymanego
upowaznienia,

16)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznicnia Wojta,

17)wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminic organizacyjnym
na czas ,,\ W



§17

. Skarbnik Gminy zajmuje stanowisko z powotania. Stosunek pracy nawiazuje si¢ z
chwilg wskazang w uchwale podjetej przez Rade o powolaniu.

. W ramach jednego stosunku pracy Skarbnik Gminy kieruje praca Referatu
Finansowego.

. Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu Gminy.

. Zadania Skarbnika Gminy jako gléwnego ksiggowego budzetu okreslaja odrebne
przepisy.

. Do zakresu dziatai Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie w imieniu Woéjta nadzoru nad wykonaniem budzetu ,

2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

3) wykonywanie obowiazkow w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan finansowych ,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

6) kontrolowanie gospodarki finansowej Gminy i prawidlowego obiegu

dokumentow finansowych,

7) przedstawianie organom Gminy sprawozdan z dzialalnosci finansowej Gminy,

8) opracowywanie projektéw uchwal Rady i zarzadzen Wojta w sprawach budzetu

oraz gospodarki finansowej,

9) dokonywanie kontroli finansowej Urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych,

10) nadzér nad wykonywaniem obowiazkow przez gldwnych ksiggowych

jednostek organizacyjnych,

11) wspolpraca z Regionalng [zbg Obrachunkowa w zakresie gospodarki

finansowej Gminy,

12) wydawanie decyzji administracyjnych oraz podpisywanie dokumentacji

w sprawach z zakresu dzialalnodci Referatu Finansowego,

13)zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb,

14) przygotowywanie sprawozdawczosci finansowej, okresowych analiz, ocen

1 informac)i o sytuacji finansowej Gminy,

15) wykonywanie innych zadan na polecenie Waéjta,

16)wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym
na czas ,, W



ROZDZIAL 1V

ZADANTA WSPOLNE REFERATOW I STANOWISK PRACY

§18

Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

§19
Do wspolnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy przede wszystkim:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowe] realizacji zadan;

2) wspoldziatanie z organami samorzadowymi , organizacjami spolecznymi,
wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz organami wojewodzkiej i
powiatowe] administracji samorzadowe;j;

3) przygotowywanie materialow i projektow dokumentéw dla Rady i Wajta;

4) pomoc Radzie, Komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan;

3) przygotowywanie ocen, sprawozdan, analiz i biezacych informacii;

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego, w tym odwolawczego
w zakresie swych wlasciwosei;

. 7) wspoldziatanie z innymi referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w realizacji zadanf oraz wytycznych;

8} stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akl oraz zasad
dotyczdcych wewngtrznego obiegu akt;

9) realizacja zadan wynikajacych z przepisow regulujacych dostep do informacji
publicznej i ochrong informacji niejawnych;

10)realizacja zadan obronnych wynikajacych ze szczegolnych regulacji prawnych, a
takze ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

11)wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym

na czas .. W



§ 20

. Do podstawowych zadan pracownikéw Urzedu nalezy dbatosé o wykonywanie
zadan publicznych z uwzglednieniem interesow Gminy oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

1) dokiadng znajomos¢ przepiséw prawa obowiazujacych w powierzonych im
zadaniach i wlasciwe ich stosowanie, a takze prowadzenie spraw zgodnie
z zasadami Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2) prawidiowe ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow, rejestrow,
spisow i akt,

3} wiasciwg 1 terminowa realizacja zadan,

4) opracowywanie projektow uchwal, Zarzadzen Woijta i innych materiatéw
wynikajgcych z biezacych potrzeb w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym,

5) ochrong informacji niejawnych i danych osobowych na stanowisku pracy,

6) wspolprace z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i jednostkami
pomocniczymi,

7) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta Gminy,
Sekretarza Gminy i bezposredniego przetozonego niezaleznie od
wykonywania statych obowiazkow,

8} dbalos¢ o wyposazenie biurowe i mienie Urzedu,

9) zachowanie zyczliwodci i uprzejmodei w kontaktach z interesantami,
wspotpracownikami, zwierzchnikiem i podwladnymi,

10)przesirzeganie ustalonego w Urzgdzie czasu pracy i porzadku,

11)przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz oraz innych norm i zasad
obowigzujacych w Urzedzie

12)wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym
na  czas “W"

ROZDZIAL YV
ZADANA REFERATOW i STANOWISK PRACY

§ 21

W sklad Referatu Finansowego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy w ramach
wewnetrznej strukiury organizacyjnej:

1) Skarbnik Gminy (gléwny ksiggowy budzetu), bedacy jednoczesnie Kierownikiem
Referatu Finansowego,

2) wieloosobowe stanowisko do spraw podatkow,

3) wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej

10



4) stanowisko do spraw obstugi kasy w Urzgdzie Gminy Bodzechéw —Ostrowiec Sw.,
ul M.Reja 10,

5) wicloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe;j ,

6) stanowisko do spraw plac

§ 22

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnoscei:

1} opracowanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem,

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie, celem racjonalnego gospodarowania srodkami,

3) prowadzenie rachunkowosci gospodarki finansowej érodkami, przekazywanymi
przez administracj¢ rzadowa na realizacje zadan zleconych gminie,

4) kontrola na dzialalnoscig finansows jednostek budzetowych, organizacyjnych
i pomocniczych gminy,

5) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji, przypisow,
odpisow, wplat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i oplat,

6} opracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

7) prowadzenie obshugi kasowej ksiggowej,

8) kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

9) dokonywanie rozliczen rachunkowo- kasowych inkasentéw,

10)terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych,

1 1)wspotpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi, izbami i urzedami
skarbowymi oraz ZUS 1 KRUS,

12ywymiar, ustalenie, pobor 1 egzekucja zobowiazan podatkowych i oplat lokalnych,

13)kompleksowa obstuga ptacowa Urzedu oraz umdw zlecen i umow o dzielo
w zakresie ich przygotowania do wyplaty,

14)prowadzenie spraw zwiazanych z finansowa obshugg inwestycji gminnych

15)prowadzenie spraw zwigzanych z kredytami, pozyczkami i innymi srodkami
finansowymi na realizacje zadan gminy,

16)sprawdzenie sprawnosci gminy finansowej,

1 7)przygotowanie projektéw uchwal Rady, Zarzadzen Waijta i innych aktow
prawnych dokumentéw z zakresu gospodarki finansowej,

18)obstuga zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

19ywykonywanie zadan nalezacych do gminy z zakresu okreslonego przepisami
o rachunkowosci, finansowymi, podatkowymi itp.,

20) wykonywanic innych zadaf w ramach zawartych porozumien z zakresu
ksiegowosci i finansow,

21) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na
czas ,,W”

11



§23

1. W sklad Referatu Spraw Obywatelsko-Gospodarczych wehodza nastepujace
stanowiska pracy w ramach wewngtrznej struktury organizacyjnej:
1) stanowisko do spraw dowoddw osobistych,
2) stanowisko do spraw ewidencji ludnodci ,oc, spraw wojskowych i
obronnych,
3) stanowisko do spraw kadr i bhp,
4) stanowisko do spraw ogolno-administracyjnych i obstugi Rady Gminy ,
5) stanowisko do spraw administracyjno-gospodarczych
6) stanowisko do spraw obshlugi kancelaryjnej Wojta —sckretarka,
T} stanowisko do spraw informatyzacji i obstugi informatycznej Urzedu
8) stanowisko do spraw ochrony érodowiska,
9) wicloosobowe stanowisko sprzalaczki.
. 2. Do zadan Referatu Spraw Obywatelsko-Gospodarczego nalezy
w szczegdlnosel :
1) wykonywanie zadan z zakresu ochrony srodowiska oraz opieki nad
zwierzgtami oraz realizacja przepisow ustawy-Prawo ochrony srodowiska
1 ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach oraz o ochronie
przcciwpozarowej,a takze ochrona gospodarki rolno-hodowlane;,
produktéw zywnosciowych, ujec 1 urzadzen wodnych
2) koordynacja robot publicznych i prac interwencyjnych prowadzonych na
terenie Gminy
3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg publicznego przewozu
i transportu osob
4) prowadzenie spraw kadrowych i bhp oraz szkolen dla pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych ,
5} prowadzenie rejestrow aktow prawa miejscowego i zbiorow przepisow
. gminnych,
6) prowadzenie stosownych rejestrow, ewidencji i ksigg,
7) wspdlpraca w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wyborami i
referendami,
8) prowadzenic kancelarii ogdlnej 1 archiwum,
9) dbanie o utrzymanie czystosci 1 porzadku w Urzedzie i w otoczeniu Urzedu,
10)organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego oraz wyposazenia
Urzedu, a takze prenumerata prasy i fachowych pozycji wydawniczych,
11)rozliczanie zuzycia paliwa wykorzystywanego dla potrzeb Gminym, w tym
m.in. ochotniczych strazy pozarnych, samochodu stuzbowego oraz
pozostalego sprzetu i urzadzen
12)wspolpraca z srodkami masowego przekazu,
13) obstuga internctowego serwisu informacyjnego — strona internetowa
i BIP,
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l4)ywykonywanic zadan zwigzanych ze sprawami informatycznymi w
Urzedzie,

15) realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych,
prowadzenie rejestru wyborcow,

16) prowadzenie kancelarii tajne] 1 wykonywanie zadan z zakresu spraw
obronnych i obrony cywilnej oraz wynikajacych z przepisow o
powszechnym obowiazku obrony,

17)prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej dotyczacej
podwyzszonej gotowosci obronnej,

18)organizowanie stalego dyzuru Wojta 1 utrzymywanie w aktualnosci
dokumentacji z tym zwiazanej,

19)prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony,

20}organizowanie, planowanie, prowadzenie szkolenia obronnego i
dokumentacji z tym zwigzanej,

21)planowanie dziatalnoéci obronnej i sktadanie sprawozdan z tego
wynikajacych,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem Sil
Zbrojnych (AK),

23)przyvgotowanie i prowadzenic rejestracji przedpoborowych,

24)przygotowanie dokumentacji dotyczgce) poboru,,

25)dziatania w zakresie szeroko pojetej promocji Gminy oraz podirzymywania
lokalnych tradycji,

26) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie,

27)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dzialalnosci gospodarczej
i wydawaniem (cofaniem) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

27) realizacja zadan okreslonych przepisami o dodatkach mieszkaniowych,

28) wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarniczymi,

29)podejmowanie dziatan zwigzanych z ustugami przewozowymi osob
w zakresie komunikacji zbiorowej

30) wspotpraca z instytucjami, organizacjami , stowarzyszeniami i
spotecznodciami lokalnymi w zakresie dziataf spolecznych na rzecz

rozwoju Gminy,
31} wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresic organizacji
zatrudnicnia w ramach stazu, prac interwencyjnych i robot publiczny,
32)przygotowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen Wajta i innych
dokumentdw z zakresu dzialania Referatu,

33) wykonywanie innych zadan wynikajacych ze stosownych przepisow
oraz realizowanie dziatan zapewnigjacych wiasciwe funkcjonowanie
Urzgdu i Gminy,

34ywykonywanic zadan obronnych okreslonym w regulaminie
organizacyjnym na czas ,, W”.
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§ 24

1. W sklad Referatu Techniczno - Inwestycyjnego wchodza nastepujace stanowiska
pracy w ramach wewngtrznej struktury organizacyjne;:
1) Kierownik Referatu wykonujacy jednoczesnie zadania z zakresu gospodarki
komunalnej i komunalizacii,
2) stanowisko do spraw zamdwien publicznych i nieruchomosci
3) stanowisko do spraw nadzoru inwestycyjnego, drog i melioracii
4) stanowisko do spraw gospodarki nieruchomos$ciami,
5) stanowisko do spraw regulacji stanu prawnego nieruchomosci gminy

2. W Referacic Techniczno-Inwestycyjnym sa realizowane w szezegdlnoscei
nastepujace zadania:

l)planowanie, przygotowywanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji,
remontow i modernizacji obejmujgcych m.in. obickty, budowle i zakupy
inwestycyjne oraz rozliczanie zadan,
2)opracowywanie 1 aktualizacja dokumentéw strategicznych w zakresie
rozwoju Gminy,
3)pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy zewnetrznych dla
finansowania zadan Gminy, przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i
rozliczanie,
4)prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi i pomoc w tym
zakresie gminnym jednostkom organizacyjnym,
5)wspolpraca ze spolecznymi komitetami budowy infrastruktury realizowanej
przez Gming,
6)regulacja stanu prawnego nieruchomosci bedacych w zarzadzie gminy,
T)realizacja przepisow ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
8)realizacja zadan zwiazanych z gospodarka komunalng i mieszkaniowg
wynikajacych z przepisow ustawy o ochronic praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu Cywilnego,
9ywykonywanie zadan zwigzanych z gospodarka lokalami
uzytkowymi(umowy najmu, dzierzawy itp.)
|0)prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,
1 1)realizacja przepisow ustawy o drogach publicznych,
12)realizacja przepisow ustawy — Prawo budowlane,
13)realizacja przepisow ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym
14)prowadzenie zadan z zakresu rolnictwa, lesnictwa, fowiectwa i weterynarii,
15)wykonywanic zadan wynikajagcych z przepiséw o ochronie débr kultury i
muzeach, nadzor nad miejscami pamigci narodowej
16)realizacja zadan zwiazanych z geologia i realizacja ustawy-Prawo wodne,
17)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i ochrony
przeciwpowodziowej,
18)wykonywanic zadan obronnych okreslonym w regulaminie organizacyjnym
na czas ,,w’
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§ 25

1. W sklad Referatu Gospodarki Komunalnej z's w Szewnie ul. Armii Ludowej 3
wchodzg nastgpujace stanowiska pracy w ramach wewngtrznej struktury
organizacyjnej:

1) Kierownik Referatu,

6) stanowisko do spraw gospodarki mieszkaniowe;j,

7) stanowisko do spraw technicznych ,

8) stanowisko do spraw ksiggowosci

9) wicloosobowe stanowisko do spraw regulacji stanu prawnego

nieruchomosci gminy gospodarki odpadami komalnymi

10)stanowisko do spraw obslugi kasy,

1 I)stanowisko do spraw komunalnych,

12)stanowisko — pomoc administracyjna

13)stanowisko do spraw sieci wodociagowe;j

14)stanowisko - elektromonter

15)ywieloosobowe stanowisko — kierowca

16)stanowisko — monter instalacji wodno-kanalizacyjne;j,

17)stanowisko - konserwator sieci wodociggowe;j,

18)stanowisko — operator koparko-tadowarki

2. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosei:

1) pobieranie optat za dostarczong wodg w oparciu o stawki okreslone
w stosownych uchwalach Rady Gminy Bodzechow,

2) wywoOz nieczystosci phynnych,

3) remont i modernizacja infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjnej w
zakresie obowigzkow Gminy wynikajacych z utrzymania tych urzadzen w
nalezytym stanie,

4) utrzymanie w nalezytym stanie drog gminnych, ulic, mostéw i zielencow
oraz innych drog na podstawie stosownych porozumien z zarzadcami tych drog,
3) remont i modernizacja budynkow stanowiacych wlasnosé Gminy oraz
innych placowek uzytecznosci publicznej na uzgodnionych wezeéniej zasadach,

6) wykonywanie wszelkich obowiazkow 1 zadan zwiagzanych z gospodarka
komunalng i mieszkaniowa, a wynikajgcych z obowiazujacych przepiséw ustawy
o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy oraz Kodeksu
Cywilnego oraz uchwat Rady Gminy Bodzechow,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarka lokalami uzytkowymi
(umowy najmu, dzierzawy, czynsze iip.)

&) wykonywanie zadan zwigzanych z przepisami z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi i segregowanymi surowcami wtornymi,

9) wykonywanie przewozu 0sob i rzeczy na potrzeby Urzedu oraz Gminy
Bodzechow,
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10) obstuga kottowni w gminnych obicktach uzytecznosci publicznych,

11) wykonywanie obowiazkow okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosei i
porzadku w gminach oraz innych aktach prawnych oraz regulaminach

12) zbiorowe zaopatrywanie w wodg oraz zbiorowe odprowadzanie i przesylanie
sciekow, w tym wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg,
13) wykonywanie obowigzkow z zakresu ksiggowo-finansowego oraz
prowadzenie kasy w zakresic zadan wykonywanych przez Referat,
14) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dzialalnoscig Referatu,
15) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym
na czas ,,W".

§ 26

I. Jednostka Realizujaca Projekt funkcjonuje w ramach trzech zespolow,
ktorych zadania okreslone sa w pkt.4.

2. Naczele Zespolow JRP stoi Dyrektor JRP, ktory:

1)kieruje praca JRP w sposob umozliwiajgcy prawidtows realizacje
Projektu pod wzgledem administracyjnym, finansowym i technicznym,
2)odpowiada za organizowanie, koordynowanie i nadzor prac
wykonywanych przez personecl JRP,

3)odpowiada za koordynacje realizacji Projektu.

3. Dyrektor JRP podlega Pelnomocnikowi d.s Realizacji Projektu
4.Zadania poszczegolnych Zepoltow:

1. Zesp6l Finansowy:

1) odpowiada za wlasciwy nadzor nad realizacja finansowa Projektu
zgodnie z zapisami odpowiednich uméw na poszezegdlne zadania
Projektu i Planami Platnosci, w szczegolnosci w zakresie ich
terminowego ukoficzenia, petnego 1 wladciwego wykorzystania
przekazanych srodkow oraz w zakresie przygotowania raportowania,
2) sporzadza i1 aktualizuje Plany Platnosci i Harmonogramy
Rzeczowo-Finansowe w sciste] wspolpracy z Zespolem
Technicznym i Zespotem Organizacyjno-Prawnym,a takze
odpowiada za terminowe przekazywanie ich do Dyrektora JRP,

16



3) przekazuje do Dyrcktora JRP i Zespotu Organizacyjno-Prawnego
danc umozliwiajace terminowe przygotowywanie wszelkich
wymaganych raportow,

4) sporzadza biezgce sprawozdania finansowe,

5) zapewnia ciaglos¢ finansowania Projektu i terminowsg realizacje
platnosei zgodnie z Planami i Harmonogramem stanowigcymi
zatgczniki do Umowy o dofinansowanie Projektu,

6) przygotowuje dla Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu —- MAQ
(MAO-Mesaure Authorising Officer) wszelkie niezbedne informacje
zwiazane z terminowa realizacja Projektu.

2. Zespol Techniczny:

2) odpowiada za zarzadzanie techniczne Projektem (zgodnie
z Harmonogramem Procedur Przetargowych, Wykazem Przetargow
i Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym) oraz jego monitorowanie
w Scislej wspolpracy z Dyrektorem JRP i Inzynierem Kontraktu,

3) bierze udzial w przetargach i dokonuje werytikacji czgsci technicznych
dokumentacji przetargowe;j,

4) przygotowuje dla MAO wszelkie niezbedne informacje zwigzane
z terminowaq realizacja Projektu oraz wykonuje i aktualizuje harmonogramy
realizacji Projektu,

5) przekazuje do Zespoty Finansowego i Zespolu Organizacyjno-Prawnego
dane umozliwiajgce terminowe przygotowywanie wszelkich wymaganych
raportow, w tym Raportu z postepdw realizacji Projekiu na Komitet
Monitorujacy,

6) zabezpiecza wykonanie robot budowlanych zgodnie z polskim Prawem
budowlanym oraz Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym.

3. Zespél Organizacyjno — Prawny:

1) odpowiada za obstuge prawno-organizacyjng realizowanego Projektu.

2) organizuje narady koordynacyjne dotyczace realizacji zadan w ramach
Projektu,

3) peini nadzér nad przygotowywaniem projektow: uchwal, zarzadzen itp. oraz
wszelkich innych dokumentéw prawnych potrzebnych do realizacji
Projektu,

4) organizuje 1 uczestniczy w przetargach w zakresie przygotowania
dokumentacji przetargowej, w tym umow dotyczacych poszezegolnych
zadan Projektu i pracach komisji przetargowych,

5) monitoruje realizacjg Projektu w $cistej wspolpracy z Dyretkorem JRP,

6) przygotowuje wspolnie z Zespotem Finansowych i Zespotem Technicznym
wszelkie wymagane raporty, w tym Raportu postgpow realizacji Projektu
oraz pelni nadzor nad terminowym przekazaniem wymaganych
dokumentow do TPZ IT lub innych [nstytucji Posredniczacych,

17



7} peini nadzor nad dziataniami zwigzanymi z popularyzacjg i informacjg
dotyczaca Projektu zgodnie z .. Wytycznymi do prowadzenia dzialan
informacyjnych i promujacych dotyczacych przedsigwzig¢ Funduszu
Spojnosci” oraz zgodnie z rozporzadzeniem Komisji (WE) 6271/2004 x dnia
1 kwietnia 2001 roku.

4. Wykonywanic zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym
na czas ,,W”
§27
Petnomocnik Wajta d/s Ochrony Informacji Niejawnych realizuje nastgpujace zadania;

1)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie 1 gminnych jednostkach
organizacyjnych i przesirzeganie przepisow w tym zakresie,

2) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych oraz wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa,

3) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych,

4) prowadzenie wykazu stanowisk i 0sob z dostgpem do informacji niejawnych,
5) opracowanie planu ochrony Urzedu,

6) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych ,

7) wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych
okreslonych przepisami,

8) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na
czas "W,

§ 28

1. Stosunek pracy z radcg prawnym nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace.

2. Radca prawny zatrudniony jest na samodzielnym stanowisku pracy i1 podlega
bezposrednio Wojtowi.

3. Do zadan radcy prawnego nalezy zakres spraw okreslonych ustawa o radcach

prawnych, a w szczegolnosei:
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1} udzielanie opinii, wyjasnien i porad w zakresic interpretacji i stosowania prawa;

2) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami;

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady Gminy,
zarzagdzen Wojta, decyzji administracyjnych oraz projektow umow i porozumien
zawieranych przez  Gming lub Waijta;

4) informowanie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym;

5} pomoc w opracowywaniu statutéw, regulaminéw, procedur i innych przepisow
wewnetrznych dotyczacych biezacego funkcjonowania Gminy i Urzedu;

6) okresowe szkolenie pracownikow w zakresie stosowania i interpretacji prawa

samorzadowego 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW
KORESPONDENCJI

§29
Wojt podpisuje dokumenty:
1) jako organ wykonawczy gminy,
2) jako kierownik urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikéw
urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
3} w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 30

W szczegolnosci Wojt osobiécie podpisuje:

1) korespondencje kierowang do organéw administracji rzgdowej i samorzadowej
oraz organow odwolawcezych;

2) korespondencje kierowang do Kancelarii Prezydenta RP, Scjmu RP, Senatu RP,
Rzadu RP i Premiera RP oraz przedstawicielstw dyplomatycznych;

3) korespondencje w sprawach kontaktow wspolpracy Gminy z zagranica i innymi
jednostkami(instytucjami) regionalnymi w kraju;

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski postow i senatorow;
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5) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace podlegtych kierownikow;
6) pelnomocnictwa i upowaznienia ;
7) dokumenty majace ze wzgledna swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w
szczegolnosci:
a) zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania karania pracownikow
urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
b} wnioski o nadanie odznaczen
¢) podziatu funduszu plac,
d) udzielaniu urlopéw bezplatnych,
7) protokoly kontroli;
8) inne sprawy wynikajace z odrebnych przepiséw prawa;
9) inne dokumenty zastrzezone do osobistej aprobaty.

§ 31

. Zastgpca Wojta , Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Pelnomocnik ds. Realizacji
Projektu, Dyrektor Jednostki Realizujacej Projekt podpisuja dokumenty pozostajace
w zakresie ich zadan oraz dokumenty w ramach upowaznien otrzymanych od Wojta.

§32
1. Kierownicy referatow i jednostek organizacyjnych gminy podpisuja:

1) pisma w sprawach dotyczacych dziatalnosci referatéw, a nie zastrzezonych do
wlasciwosci Wojta,

2) decyzje, zaswiadczenia, postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz dokumentacje zwigzang z zakresem zadan w ramach
spraw prowadzonych w danym referacie,

3) dokumenty stwierdzajace ,.zgodnod$¢ z oryginalem™ oraz wlasnorecznosé podpisu,

2. Pisma charakterze przygotowawczym, techniczno kancelaryjnym i inne o podobnym
charakterze podpisujg poszczegdlni pracownicy zgodnie z zakresem prowadzonych

spraw.,
3. Wszelkie dokumenty na podstawie udzielonych od Wéjta pelnomocnictw i
upowaznien.

§ 33

Wajt moze upowazni¢ pracownikdéw Urzedu do podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.



§ 34

1. Korespondencja wphywajaca do Urzedu podlega zaewidencjonowaniu
w dzienniku korespondencji prowadzonym w Sekretariacie Urzedu, poprzez
odnotowanie daty wplywu, kolejnego numeru, okreslenie sprawy i nadawcy.

2. Korespondencje niezwlocznie przekazuje si¢ Wojtowi do jej rozpatrzenia.

3. Korespondencja z odpowiednimi adnotacjami Wdjta podlega przekazaniu
zgodnie z dyspozycjami pracownikom za pisemnym pokwitowanicm odbioru
w dzienniku korespondencji.

§ 35

Korespondencja kierowana do Rady przyjmowana i rejestrowana jest w dzienniku
korespondenc)i prowadzonym przez Sekretariat urzedu oraz przekazywana adresatowi.

§ 36

1. W Urzedzie, szczegolowe czynnosci zwigzanc z wlasciwym prowadzeniem
dokumentow okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 roku w sprawic instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow
migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z pdzn.zm).

2. Wojt Gminy, w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Sekretarza Gminy
rozbudowuje jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zalgcznik do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow, o ktérym mowa w ust. 1.

ROZDZIAL VII

TRYB I ORGANIZACJA ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI ORAZ ZALATWIANIA SKARG 1 WNIOSKOW

§ 37
Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

postepowania administracyjnego, Instrukcja kancclaryjna oraz przepisy szczegolne
dotyczace zwlaszcza przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow.
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§ 38

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w Urzedzie zgodnic z wlasciwoscia
miejscowq 1 rzeczowa w terminach okreslonych Kodeksem Postepowania
administracyjnego i w przepisach szczegolnych.

§ 39

Pracownicy Urzgdu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spotecznego.

§ 40

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do:

1) udzielania niczbgdnych informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygania spraw, w miar¢ mozliwosci bez zbgdnej zwloki, a pozostatych
przypadkach okreslenia terminu zalatwienia sprawy,

3) powiadamiania o przediuzeniu terminu zalatwienia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej sytuacji,

4) informowania o przystugujgcych srodkach odwolawczych lub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

§ 41

Interesanci maja prawo uzyskac informacje w formie ustnej, pisemnej, telefonicznej lub
elektroniczne) w miare mozliwoscei Urzedu z zachowaniem odpowiednich przepisow.

§ 42

Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownicy Referatow
przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy
Urzedu w miarg mozliwosci czasowych.

§ 43
Wojt Gminy przyjmuje obywateli w indywidualnych sprawach oraz w sprawach skarg i

wnioskéw w kazdy ezwartek tygodnia w godz. 8" — 11%, a takze kazdego dnia
w miarg swoich mozliwodci czasowych,
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§ 44

7} Biezacy nadzor na organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy,

8) Stanowiska pracy, ktorym przekazano do zalatwienia skarge lub wniosek sa
zobowigzane do niezwlocznego przekazania kopii odpowiedzi Sekretarzowi
Gminy.

9) Skargi i wnioski rejestrowane sa w Rejestrze Skarg i Wnioskow
prowadzonym przez Sckretarza Gminy.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ URZEDU

§ 45

W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna,
§ 46

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1) Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczacych gminy zleconych
przez Rade,

2) Wojt w sprawach dzialalnosei kierownikow podleghych jednostek
organizacyjnych,

3) Wajt, Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy w zakresie kontroli
wewnetrznej tj. funkcjonowania urzedu oraz zewngtrznej tj. dziatalnodci jednostek
organizacyjnych gminy,

4) Kierownicy Referatow w stosunku do pracownikdéw im podleglych,

3) Inne osoby na podstawie imiennego, pisemnego upowaznienia udzielonego przez
Wojta

§ 47

Celem kontroli jest:

1) ocena stopnia wykonywania zadan, prawidlowosci i legalnodci dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkow,

2) wskazywanie sposobdw i srodkdéw umozliwiajacych usunigeie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien,

3) doskonalenie metod pracy urzedu i jednostek organizacyjnych gminy



§ 48

Kontrola moze dotyczy¢ calodci , czedei lub jednej sprawy.,

Kontrole mogg by¢ przeprowadzane w sposob wyrywkowy lub szczegdlowy.
Kontrolg przeprowadza si¢ w godzinach i dniach pracy Urzedu lub jednostki
organizacyjnej.

4. Kontrolowany zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty i wyjasnienia.
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§ 49
Z kontroli sporzadza si¢ protokot wskazujge w nim nieprawidlowosci i sposdb ich
wyeliminowania.

§ 50
Kontrolujgcy zawiadamia o wynikach kontroli kontrolowanego.

§ 51

Kontrolowany jest zobowigzany zlozy¢ pisemne wyjasnienia do zawartych protokole
ustalefi w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego.

§ 52

Dokumentacja z kontroli przechowywana jest w u Sekretarza Gminy.,

ROZDZIAL IX

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
§53
Projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wajta opracowuja stanowiska pracy, w ktérych
zakresic lezy regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane zagadnienie dotyczy
zakresu kilku roznych stanowisk pracy, projekt aktu przygotowywuje osoba wyznaczona
przez Sckretarza.
§ 54
Projekty aktow prawnych podlegaja opiniowaniu przez Radce Prawnego.
§ 55
Uchwaty Rady 1zarzgdzenia Wajta podlegaja rejestracji w odpowiednich rejestrach ..
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ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 56

Wojt w drodze zarzgdzenia moze powolywaé komisje i zespoly skladajace si¢
z pracownikow Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych do realizacji okreslonych
zadan.

§ 57

1. Na zewnatrz budynku Urzedu w odpowiednim miejscu umieszcza sie
tablicg z godiem panstwowym oraz tablice z nazwami: Rada Gminy
Bodzechow, Wojt Gminy Bodzechéw, Urzad Gminy Bodzechow, zgodnie
Z przepisami szczegolnymi.

2. W odpowiednich micjscach wewnatrz Urzedu umieszcza sie tablice
informacyjne o rozmieszczeniu poszczegolnych komorek organizacyjnych
oraz tablice ogloszen urzgdowych,

§38

1. Barwy Rzeczypospolite] Polskiej moga by¢ umiecszezane na budynku Urzedu dla
podkreslenia podniostego charakteru uroczystosci oraz swiat i rocznic
panstwowych.

2. Zasady umieszczania na budynku Urzedu flagi panstwowej okreslaja odrebne
przepisy szczegolowe.

§ 39

[o—

W Urzedzie prowadzony jest rejestr pleczeci urzedowych 1 pieczatek.

2. Rejestr prowadzony jest przez sekretarke.

Z:a wlasciwe stosowanic pieczgei urzgdowych i pieczatek odpowiadajg
bezposrednio pracownicy, a nadzér nad ich stosowaniem sprawuja Kierownicy
Referatow oraz Sckretarz Gminy

L8]

§ 60

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu nastepujg w trybie wlasciwym dla jego
ustanowienia.

§ 61

W sprawach nie uregulowanych ninicjszym Regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy powszechnie obowiazujace. WOJT GMINY

]
Jerzy J&WZJ‘”
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