Zarzadzenie Nr 113/2021
Wéjta Gminy Badkowo
z dnia 31 grudnia 2021r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Gminy w Badkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22021 r,, poz. 1372; ze zm.)

zarzgdzam:

§1. Zmieni¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Badkowie nadany Zarzadzeniem Wojta
Gminy Badkowo nr 68/2021 z dnia 6 wrzesnia 2021r., w ten sposéb, ze:

1/ w Zalaczniku A wprowadzié¢ zmiany:

a/ w § 4 skresli¢ oznaczenie i tresé pkt 7,

b/w § 11 w ust. 1 po punkcie 4 dodaé punkt 5 w brzmieniu:
»5/ Referat Biura Rady i spraw kancelaryjnych”

¢/ w § 11 nadaé nowa tre$é ustepowi 5 w brzmieniu:
» 3. Referaty majq nastgpujgeq strukture stanowisk pracy:

1) Referat Budzetowo — Finansowy o strukturze stanowisk;
kierownik referatu - skarbnik gminy/Gléwny Ksiegowy Urzedu,
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw,
Stanowisko ds. realizacji podatku i oplat,
Stanowisko ds. obstugi kasowej i rozliczania CZYNSZow,
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, gospodarki srodkami trwalymi oraz rozliczen
VAT,
& Stanowisko ds. informatyki i plac
2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ;
a. kierownik referatu — Kierownik USC, realizujgcy sprawy z zakresu aktéw stany
cywilnego oraz prowadzqcy sprawy ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
b. Zastepca Kierownika USC, realizujgcy — pod nieobecnosé Kierownika USC — sprawy
z zakresu akiow stanu cywilnego oraz wykonujgcy czymnosci w zakresie ewidencji
ludnosci i dowoddéw osobistych pod nieobecnosé Kierownika USC, a nadto sprawy
z zakresu dzialalnosci gospodarczej, wydawania zezwoleh na sprzedaz napojéw
alkoholowych, OSP i pozytku publicznego,
c. Stanowisko ds. kadr, oswiaty oraz kultury, sportu, zdrowia publicznego i archiwum
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zaktadowego,
d. sprzgtaczka,
e. opiekun dzieci dowozonych,
I kierowca,
3) Referat Rozwoju Gospodarczego:
a. kierownik referatu — prowadzqcy sprawy ds. zamdwiern publicznych, pozyskiwania
srodkéw z UE i zewnetrznych oraz promocji gminy,
b. stanowisko ds. inwestycji, gospodarki  przestrzennej, spraw komunalnych
i budownictwa,
c. stanowisko ds. gospodarki gruntami, drogownictwa , transportu, energetyki
i rolnictwa,
d. robotnicy gospodarczy
€. pracownicy interwencyjni i spolecznie uzyteczni
4) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej:
a. kierownik referatu —prowadzqcy sprawy ochrony Srodowiska, gospodarki wodnej i
gospodarki odpadami,
Stanowisko ds. informatyki i plac,
konserwator elektryk — koordynator zespotu oczyszczalni Sciekéw,
konserwator sieci wodociggowej i stacji uzdatniania wody,
rzemieSinik wykwalifikowany — hydraulik, konserwator
f.  konserwator sieci wodociggowej i stacji uzdatniania wody. ”.
5) Referat Biura Rady i spraw kancelaryjnych
a) kierownik referatu — prowadzqgcy sprawy z zakresu spraw  organizacyjno -
kancelaryjnych i obstugi Rady Gminy
b) pomoc administracyjna.
d/ nadaé nowa tresé § 18 w brzmieniu:

8 18. 1.Urzgdem kieruje Wijt przy pomocy Zastepey Wéjta, Sekretarza oraz Skarbnika, ktérzy
ponoszq odpowiedzialnosé przed Wijtem za realizacje swoich zadan,

2. Zastgpca Wijta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow sq bezposrednimi przelozonymi
podleglych im pracownikéw i sprawujq nadzor nad nimi.”
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e/ nada¢ nowa tre$é § 20 w brzmieniu:
»$ 20.1. Kierownictwo Urzedu stanowiq: Wdjt, Zastgpca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik oraz
Kierownicy Referatéw.
2. Zastgpca Wijta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatéw odpowiadajg przed Wijtem za
wykonywanie powierzonych im zadar, a szczegolnosci za:

°  nalezytq organizacje pracy,

®  nadzor nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkow przez podleglych pracownikéw oraz

peing realizacje powierzonych zadar,
®  przesirzeganie zasad oszczednosci i gospodarnosci,
®  zgodnos¢ opracowywanych rozsirzygnie z przepisami prawa i interesem publicznym.

1/ w § 21 ustep 2 otrzymuje brzmienie:
» 2. Wéjtowi podporzqdkowani sq bezposrednio:
° Zastgpea Wijta,
o Sekretarz Gminy,




Skarbnik Gminy,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Inspektor Bezpieczeristwa T. eleinformatycznego,
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
o Inspektor Ochrony Danych.”.

g/ w § 22 zdanie poczatkowe otrzymuje brzmienie:
»Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:”

h/ § 28 otrzymuje brzmienie:

»$28.1. Do zadar referaru Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, prowadzonego wraz
z Urzgdem Stanu Cywilnego, nalezy:
W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

1) realizowanie zadap z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

a.  dokonywanie zameldowania na pobyt czasowy;

b.  wydawanie decyzji o wymeldowaniu,

c.przyjmowanie informacji od wiasciciela (zarzgdcy), wynajmujgcego, najemcy i
niektorych innych 0séb o statym lub czasowym pobycie 0séb w ich lokalach;

d.  wydawanie zaswiadczen o zgubieniu dowodu osobistego,

e.wydawanie dowoddw osobistych;

J- prowadzenie ewidencji ludnosci:

&  wysigpowanie do Urzedéw Stanu Cywilnego z wnioskiem o usunigcie niezgodnosci w
rejestrze PESEL;

h.  obowigzek dokonania na podstawie zgloszenia zameldowaniq i wymeldowania;

L. prawo Zgqdania od osob, ktérych dotyczy obowigzek meldunkowy, przedstawieniq
danych niezbednych do zaktualizowania ewidencji ludnosci.

2) Prowadzenie stalego rejestru wyborcow.

W zakresie kadr:

3) prowadzenie spraw kadrowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ogloszeniem konkursu na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie i na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, do
ktorych stosuje sig przepisy ustawy o pracownikach samorzqdowych i instytucji kultury;,

5) przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej zatrudniania i zwalniania pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (za wyjqgtkiem dyrektora szkoly),
wynagrodzer za prace oraz udzielanie urlopéw i zwolnier od pracy;

6) prowadzenie dokumentacji okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych.

W zakresie wspdldzialanie z ochotniczymi strazami pozarnymi-:

7) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy;

8) mozliwosé tworzenia, przeksztalcenia lub likwidowania gminnych ochotniczych  strazy
pozarnych;

9) pokrywanie kosztéw Junkcjonowania OSP: wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i
zapewnienia gotowosci bojowej OSP. umundurowania i ubezpieczenia cztonkéw OSP

10) wykonywanie zadar wynikajgcych z ustawy ,, 0 swobodzie dzialalnosci gospodarczej;




11) zalatwianie spraw zwigzanych z czasem pracy placéwek handlowych ustugowych
i gastronomicznych;

12) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem i cofaniem zezwole#
na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie oplat  zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

13) okreslanie zgodnosci usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych i warunkéw
sprzedazy tych napojow z zasadami okreslonymi w uchwale rady;

14) wspdipraca z Gminna Komisjq Rozwigzywania probleméw Alkoholowych i Narkomanii w
Bgdkowie.

15) prowadzenie spraw z zakresu wspblpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami
prowadzqcymi dzialalnosé pozytku publicznego i wolontariatu,

W zakresie oswiaty:

16) wspdldziatanie z Kuratorem oswiaty w zakresie prowadzenia szkét i przedszkoli,

17) wykonywanie zalecers Kuratora Oswiaty wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego,

18) nadzér nad caloksztaltem polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw placéwek
oSwiatowych,

19) analiza arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych,

20) dokonywanie w porozumieniu z Kuratorem Oswiaty oceny pracy dyrektora,

21) organizacia i przeprowadzenie konkurséw na  stanowiska dyrektoréw  placéwek
oSwiatowych,

22) przygotowanie komisji do spraw awansu zawodowego nauczycieli,

23) dokonywanie analizy dotyczgcych tworzenia, przeksziatcania i utrzymania przedszkoli, szkol
podstawowych,

24) wykonywanie zada# os$wiatowych gminy jako organu prowadzqcego szkob, przedszkola, i
inne placowki oswiatowe.

25) prowadzenie  ewidencji  placéwek oSwiatowych  publicznych i niepublicznych,
opracowywanie projektéw sieci szkdt publicznych,

26) organizowanie dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkol,

27) przygotowywanie projektow uchwal z zakresu Junkcjonowania oswiaty,

28) sporzgdzanie sprawozdar; merytorycznych w zakresie funkcjonowania oswiaty.

W zakresie zdrowia, kultury i sportu

29) realizowanie zadaw w zakresie ochrony zdrowia , kultury i sportu.
W zakresie archiwizowania dokumentacji

30) prowadzenie archiwum zaktadowego.
W pozostatym zakresie

31) prowadzenie spraw i wdrazanie procedur zwigzanych z kontrolg zarzqdczg. .

2. Do zadat Urzedu Stanu Cywilnego, prowadzonego w ramach referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, nalezy:
1) dokonywanie rejestracyi zdarzen stanu cywilnego;
2) migracja aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Paristwowych;
3) sporzqdzanie odpiséw aktéw z ksigg stanu cywilnego,
4) wydawanie decyzji administracyjnych, majgcych wphyw na zmiang zapis632) w ksiegach Stanu
Cywilnego,
3) przyimowanie oSwiadczeri o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska, zmianie imienia



dziecka,

6) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESE;

7) przyjmowanie oswiadczer o zawarciu matzeristwa;

8) wydawanie zaswiadcze stwierdzajgeych brak okolicznosci wylgczajgeych zawarcie matzeristwa
w formie przewidzianej w art. 1 § 2 i 3 kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;

9) wydawanie zaswiadczer: o zdolnosci prawnej do zawarcia malzerisiwa za granicg;

10) wykonywanie innych zadat i czynnosci wynikajgcych z przepiséw Kodeksu rodzinnego i
opiekuriczego oraz przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego;

11) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzer: stanu cywilnego;

12) sporzgqdzanie wnioskéw o medale , za dtugoletnie pozycie malzeviskie” i organizowanie
uroczystosci wreczenia medali”.

i/ § 31. Otrzymuje nowq tresé¢ w brzmieniu:
»$ 31. Do zadan referatu Biura Rady i spraw kancelaryjnych nalezy:
w zakresie obstugi Rady Gminy
1) obstuga biurowa i organizacyjna rady, komisji oraz przewodniczqgcego rady;

2) organizacyjne przygotowanie sesji rady i posiedzen komisji;
3) czuwanie nad prawidliowym przygotowaniem materialéw na sesje rady, posiedzenia komisji;
4) sporzgdzanie protokoléw z posiedzen rady

) prowadzenie rejestru uchwatl rady, wnioskéw i opinii komisji, interpelacji radnych oraz
postulatéw i wnioskéw wyborcow — czuwanie nad terminowym zatatwieniem 3

6) obstuga dyzurdw przewodniczgcego rady;

7) stwarzanie radnym warunkéw do prawidlowe go wykonywania mandatu radnego;

8) posredniczenie w przeplywie informacji miedzy radg i komisjami;

9) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat rady odpowiednim stanowiskom pracy;
10) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwal podjetych przez rade;

11) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Kujawsko —
Pomorskiego, Biuletynu Informacji Publicznej oraz ogloszenie na tablicy ogloszer urzedu
gminu uchwat rady;

12) rejestrowanie wnioskéw o udostepnienie dokumentow dotyczgeych wykonywania przez
gming zadan publicznych,

13) podejmowanie  czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem zebran,
posiedzer i spotkar organizowanych przez wdjta oraz protokolowanie tych czynnosci,

14) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i udostgpnianie go;

w zakresie spraw organizacyjno — kancelaryjnych
19) zapewnienie obstugi organizacyjnej wdjiowi i sekretarzowi poprzez prowadzenie spraw
kancelaryjno - techniczne, w szczegdlnosci:



a. przyjmowanie , wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewnqtrz
urzedu,

b. prowadzenie ewidencji korespondencyi,
c.prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wplywajqcych do urzedu,
d prenumerata czasopism,

e.zalatwianie spraw pieczeci urzedu i pracownikdw (ustalanie tresci, zamawianie,
wydawanie, zwroty, ewidencja),

[ prowadzenie spraw odznaczer: paristwowych,

g przyjmowanie interesaniéw zglaszajqcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z wdjtem, sekretarzem bgd:z kierowanie ich do wilasciwych komdrek
organizacyjnych,

h. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru Zarzqdzen Wijta,
20) obstuga administracyjno-gospodarcza urzedu,
21) obstuga centrali telefonicznej

22) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugq wyboréw samorzqdowych, Prezydenta RP, Sejmu i
Senatu RF, Europostow, wyboréw uzupelniajgcych oraz wyboréw softysa,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg wyboru tawnikéw do sgdéw powszechnych,
24) przygotowanie dokumentacji niezbednej do sporzqdzania testamentu urzedowego.

J/ $36 ust. 3 otrzymuje brzmieniu:

»3. Kierownik referatu Biura Rady i spraw kancelaryjnych prowadzi rejestr aktéw prawa
miejscowego”.

K/ §37 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,» 1. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat i zarzgdzen kierowane sq do kierownika
Biura Rady i spraw kancelaryjnych”.

I/ § 39. ust. 1 otrzymuje brzmienie:

» 1. Wijt, sekretarz urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w
godzinach od 8:00do 15:00".

m/ § 40 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

.» 1. Obstuge interesantow w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi kierownik referatu Biura Rady i
spraw kancelaryjnych”.

n/ § 40 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3. Skargi, wnioski i listy skierowane do urzedu sq wpisywane do rejestru prowadzonego przez
kierownika Referatu Biura Rady i spraw kancelaryjnych wg. nastepujgcych rubryk:

1)numer sprawy,

2)data wptywu,
3) nazwisko i imig (nazwa instytucji) zglaszajgcego skarge (wniosek),



4) adresat,

5) przedmiot sprawy,

6) osoba ktdrej zlecono zalatwienie sprawy,

7) ustawowy lub nakazowy termin zalatwienia. ”.

2/ Zalacznik nr 1 pt. ,Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw obywateli” otrzymuje
brzmienie:
S1.1.. Wszystkie skargi i wnioski wphywajgee do Urzgdu oraz wnoszone ustnie do protokolu
podlegajq zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez kierownika Referatu
Biura Rady i spraw kancelaryjnych.
2. Wojt i Sekretarz Gminy przyjmujq obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach pracy, a ponadto wyznaczonych terminach.
$ 2.1. Zalarwianie skarg i wnioskéw nalezy do wlasciwych merytorycznie referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy.
2. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku re feratow oraz
samodzielnych stanowisk pracy Wojt lub Sekretarz Gminy ustala referat koordynujqc
odpowiedzialny za zalatwienie sprawy w terminie i udzielenie odpowiedzi.
3. Za strong merytoryczng odpowiadajq referaty, samodzielne stanowiska pracy
wspolpracujqce, kazdy w swoim zakresie dziatania.
$3. Skargi dotyczgce pracownikéw Urzedu sqg przekazywane do kierownika referatu, kiéremu
podlega pracownik celem rozpatrzenia i zalarwienia lub Sekretarza Gminy.
§ 4. I Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzr nad terminowoscig i sposobem zatatwiania
skarg i wnioskéw przez merytoryczne referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Sekretarz Gminy nadzoruje i kontroluje przyjmowanie i zalatwianie skarg, wnioskéw
zatatwianych przez jednostki organizacyjne gminy.
§3. Tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw szczegolowo okreslajg przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego, rozporzqdzenia Rady Ministréw w sprawie organizacyi,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.

3/ Zalacznik nr 2 pt. ,,Zasady podpisywania pism” otrzymuje brzmienie:
$ 1. Wijt podpisuje:

1) zarzqdzenia, regulaminy i okélniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewngtrz,

3) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie zarzqdu mieniem gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow,

5) decyzje z zakresu administracyi publicznej, do ktorych dawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéow Urzedu,

6) peinomocnictwa i upowaznienia do dzialania w Jjego imieniu, w tym pisma wyznaczajqce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu, 7)
pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sqdami i organami administracji publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaricow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegl dla siebie.

$ 2. Sekretarz Gminy i Skarbnik podpisujq pisma pozostajgce w zakresie ich zadar, niezastrzezone
do podpisu Wijta.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§ 4. Kierownik referaru podpisuje:




1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatu, niezastrzezone do podpisu Wéjta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, do ktérych zostat upowazniony
przez Wojta,

3) pismaw sprawach dotyczqgcych organizacji wewnglrznej referatu i zakresu zadar dlg
poszczegdlnych stanowisk,
$3. Pracownicy przygotowujqcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, umieszczajg na
koricu pisma z lewej Strony stopke o tresci ,, Sprawe prowadzi: imig, nazwisko, telefon”.

4/ Zalacznik nr 3 pt. ., Struktura Organizacyjna Urzedu” — tabela, otrzymuje brzmienie jak w
zalaczniku ZX do niniejszego Zarzadzenia,

S/ Zalacznik nr 4 pt. wStruktura Organizacyjna Urzedu” — ujecie graficzne, otrzymuje
brzmienie jak w zalaczniku 7Y do niniejszego Zarzadzenia,

6/ Zalacznik nr 5 pt. . Kontrola Wewnetrzna” otrzymuje brzmienie:

» 8 1. Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci

¢) rzetelnosci,.

d) celowosci,

€) terminowosci,

) skutecznosci.

$ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie

0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidiowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

$ 3. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgee rodzaje kontroli;

1) kompleksowe - obejmujgce catosé lub obszerng czesé dzialalnosci poszczegolnych komdrek
organizacyjnych.

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresy dziatalnosci
kontrolowanej komérki Iub stanowiska, stanowigce niewielki Jragment jego dzialalnosci

3) wstgpne - obejmujqce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezqce - obejmujgce czynnosci w toku,

3) sprawdzajqce (nastgpne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegdlnosci majgce na cely ustalenie, czy wyniki poprzednich  kontroli  zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska.
$4.1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajqcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komdrki organizacyjnej Urzedu

bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych,

$3. Kontroli dokonujg:

1) Wdjt lub osoba dzialajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wéjta - w odniesieniu
do kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych lub stanowisk.

2) Sekretarz Gminy , Skarbnik i Kierownik Referatu oraz kierownicy poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w odniesieniu do podporzqdkowanych im pracownikéw.



$ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzqdza sie, w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia protokét pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawieraé: okrelenie kontrolowanej komdrki lub stanowiska, imig
i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych), daty rozpoczecia i zakoviczenia czynnosci kontrolnych,
okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg, imie i nazwisko kierownika
kontrolowanej komdrki organizacyjne; albo osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko, przebieg i
wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli wskazujgce na stwierdzone
nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajqcych ustalenia zawarte w protokole, date i
miejsce podpisania protokotu, podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika
kontrolowanej jednostki organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko,
lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy, wnioski oraz
propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci,

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

$ 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komérki lub
osobg zajmujqcq kontrolowane stanowisko, osoby te sq obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyezyn.
$8. Protokdt sporzqdza sie w 2 egzemplarzach, ktore otrzymujq,
I )kontrolowany,
2) kontrolujgcy
§9.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzqdza sig notatkg stuzbowq zawierajgeq odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
J) Wajt moze polecié sporzgdzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.”

§2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

mer Ryszaud Stepkowski



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy w Badkowie

Struktura Organizacyjna Urzedu

I. Kierownictwo Urzedu: Etaty
1. WojtGminy WG 1
2. Sekretarz Gminy SG 1
3. Zastgpca Wojta ZcaWG bez etatu
4. Skarbnik Gminy SkG » Illa.
II. Referaty, samodzielne stanowiska i pelnomocnicy
1. Referat Budzetowo — Finansowy BiF
a) Kierownik referatu — Skarbnik Gminy 1
b) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw BiF. W 1
¢) Stanowisko ds. realizacji podatku i optat BiF.P 1
d) Stanowisko ds. obstugi kasowej i obstugi czynszow BiF K 1
e) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej BiF.B 1
f) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, gospodarki BiF.V 1
srodkami trwalymi oraz rozliczefi VAT
g) Stanowisko ds. informatyki i ptac BiF.I 0,25
2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 0iSO
a) Kierownik referatu — prowadzacy sprawy ewidencji 0iSO.E/USC |1
ludno$ci i dowodéw osobistych/ Kierownik USC
b) Zastgpca Kierownika USC/ Stanowisko ds.
dziatalnosci gospodarczej, wydawania zezwolen na 0iS0.DzG 0.5
sprzedaz napojéw alkoholowych, OSP i pozytku
publicznego
¢) Stanowisko ds. kadr, o$wiaty oraz kultury, sportu, 0iSO.K 1
zdrowia publicznego i archiwum zakladowego
d) Sprzataczka 2
) opiekun dzieci dowozonych 0.
h) kierowca 1
3. Referat Rozwoju Gospodarczego RG
a) Kierownik Referatu — prowadzqcy sprawy ds.
zaméwien publicznych, pozyskiwania $rodkéw z UE i RG 1
zewngtrznych oraz promocji gminy
b) Stanowisko ds. gospodarki gruntami, drogownictwa, RG.D 1

transportu, energetyki i rolnictwa




¢) Stanowisko ds. inwestycji, gospodarki przestrzennej, RG.I 1
spraw komunalnych i budownictwa

d) robotnicy gospodarczy g

4. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne; 0SiGW

a) Kierownik Referatu — prowadzacy sprawy ochrony
srodowiska, gospodarki wodnej i gospodarki OSiIGW 1

odpadami

b) Stanowisko ds. informatyki i ptac OSiGW.I 0,75

¢) konserwator sieci wodociggowe;j i stacji uzdatniania

wody

d) rzemie$lnik wykwalifikowany — hydraulik,

konserwator

) konserwator oczyszczalni $ciekéw 2

5. Referat Biura Rady i spraw kancelaryjnych BRiSK.PRG/S

a) Kierownik Referatu — prowadzacy sprawy z zakresu
spraw organizacyjno — kancelaryjnych i obstugi Rady 1
Gminy

b) pomoc administracyjna 1

6. Samodzielne stanowiska i komérki organizacyjne

a) Radca prawny RP um. Zlec

b) Inspektor Ochrony Danych 10D um. Zlec

¢) Pemomocnik Informacji Niejawnych PIN um. Zlec

d) Administrator Systemu Bezpieczenstwa
ASBT bez etatu
Teleinformatycznego

e) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego IBT bez etatu

f) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, spraw wojskowych i ochrony informacji ZK-OC-SW-OIN 0,5
niejawnych

7. Urzad Stanu Cywilnego — prowadzony przez
Kierownika USC, bedgcego Kierownikiem Referatu

) _ . ) bez etatu

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przy pomocy

Zastepcy Kierownika USC

N A

mgr Ryszard'Stepkowski
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