Wojt Gminy Zebowice

ul. M

urka 2

45-048 Zebowice

Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr Or.120.9.2013
Wojta Gminy Zebowice
z dnia 28 czerwca 2013 roku.
Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy Z¢bowice

I Postanowienia ogélne

§1

1. Urzad Gminy jest jednostkq organizacyjna, przy pomocy ktorej wojt gminy jako organ wykonawczy realizuje swoje

obowiazki.

2. Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Zebowice.

§2

1.Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Zebowicach zwany dalej regulaminem okresla:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

Strukture organizacyjna i zatrudnienia urzedu (struktura zatrudnienia- zal. Nr 1),

Zakres czynnosci referatow i stanowisk pracy,

Zasady i tryb funkcjonowania urzedu,

Zasady udzielania upowaznien pracownikom do zalatwiania sparw, podpisywanie pism urzedowych,
Podziat zadani i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu,

Zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie gminy.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a)
b)

¢)
d)
e)

radzie- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Rada Gminy Zebowice,

wojcie, zastgpcy wojta, sekretarzu , skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ wojta, zastepce wojta, sekretarza,
skarbnika gminy Zebowice,

urzedzie- zalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zebowice,

kierowniku urzgdu- nalezy przez to rozumie¢ Wojta gminy.

kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ osobe, petniaca funkcje, ktorej powierzono obowiazek
kierowania referatem.

II Struktura organizacyjna i zatrudnienia urzedu

1. W skiad urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

referat organizacyjny,

referat finansow,

referat rozwoju gospodarczego,

referat spraw obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego,

zespot koordynacyjny,

informatyk- administrator bezpieczenstwa informacji ,ABI”,
petnomocnik ds. ochrony przeciwpozarowej Ppoz,

petnomocni ds. rozwiazywania problemow alkoholowych ,RPA”,
petnomocnik ochrony spraw niejawnych.

§3

Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§4

1. Podzial zadan pomigdzy referaty dokonuje kierownik urzedu na wniosek Sekretarza.
2. Praca referatéw kieruja kierownicy referatow.

3. Kierownik-referatu organizuje pracg referatu oraz kontroluje wykonanie zadan przez poszczegélnych pracownikéw.

§5

1. Praca Urzedu kieruje Wéjt.



2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, nadzoruje w tym zakresie prace referatow.

§6

1. Sekretarz Gminy moze wykonywa¢ inne zadania powierzone przez Wojta .

2. W zakresie powierzonych obowiazkow Sekretarz zapewnia kompleksowe rozwiazanie problemow oraz
nadzorowanie w zakresie dzialalnosci referatow, zespotoéw i samodzielnych stanowisk pracy realizujacych powierzone
zadania.

3. Sekretarz z realizacji zadan okreslonych w niniejszym paragrafie przedstawia kwartalne sprawozdanie z realizacji
zadan Wojtowi.

111 Zakres czynnosci referatéw i stanowisk pracy.

§7

W celu wykonania zadan referaty, zespoly wykonuja nastepujace czynnosci i dziatania natury ogélnej:

a) przygotowuja projekty uchwat organéw gminy oraz zarzadzen wojta,

b) opracowuja projekty planu budzetu gminy w czeéci dotyczacej ich zakresu dziatania,

¢) nadzoruja zgodne z uchwata budzetowa wydatkowanie srodkéw finansowych w zakresie realizowanych zadan,

d) opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,

- e) zapewniaja wlasciwa i terminowa realizacje zadan,

f)  w zakresie wykonywania zadan wspoldziataja z innymi komérkami urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy i instytucjami oraz samodzielnymi stanowiskami,

g) zapewniaja obstuge merytoryczna wlasciwych komisji Rady,

h) rozpatruja i zalatwiajg interpelacje i wnioski radnych,

i) prowadza postepowania administracyjne i przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

J)  wykonuja na polecenie Wojta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dziatan referatow, a
wynikajacych z ustaw i rozporzadzen obowiazujacych w danym czasie.

§8

Do zadan referatu organizacyjnego nalezy w szczegélnoscei:
a) prowadzenie sekretariatu Urzedu,
b) prowadzenie kancelarii ogolnej,
¢) prowadzenie i udostepnianie obywatelom zbioru przepiséw prawnych,.
d) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,
€) wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi,
f) prowadzenie BIP oraz aktualizacji strony internetowej Gminy,
g) prowadzenie ewidencji zakupu, zuzycia paliwa oraz prowadzenei ewidencji kart drogowych,
h) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustaw i rozporzadzen.( zal. Nr 2)

§9

Do zadan i kompetencji referatu finansowego nalezy w szczegdlnosci:
a) opracowanie zalozen do projektu budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem,
b) wymierzenie oraz pobor podatkéw oraz optat okreslonych w odrebnych przepisach,
¢) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
d) prowadzenie rachunkowosci wplywow i wydatkéw budzetowych,
e) wydawanie zaswiadczen majatkowych,
f) prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej Urzedu,
g) wspolpraca z Regionalng 1zba Obrachunkowa i Urzedem Skarbowym,
h) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,
i) rozliczanie inwestycji, w tym realizowanych z udzialem srodkéw zewnetrznych,
i) sporzadzanie dokumentacji finansowej do wnioskéw o wspotfinansowanie zewnetrzne,
k) wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych z ustaw i rozporzadzen.( zat.Nr 3)

§10
Do zadan i kompetencji referatu rozwoju gospodarczego nalezy w szezegdInosci:

1) gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminy,
2) prowadzenie spraw podziatu i scalania gruntow i dziatek,



3) wpoldziatanie ze stuzba ochrony roslin w zakresie zwalczania chorob i szkodnikéw w uprawach,

4) Wspolpraca ze Stuzbami Weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb zwierzecych i organizacji
profilaktyki weterynaryjnej,

5) komunalizacja mienia,

6) koordynacja spraw zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych, na etapie planowania zadan
inwestycyjnych,

7) przygotowywanie oraz organizacja przetargéw w ramach zamowien publicznych,

8) udzielanie pomocy kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie realizacji zamowien
publicznych,

9) wspdlpraca z kierownikami referatéw Urzedu w zakresie udzielania zamowien publicznych,

10) prowadzenie spraw z zakresu rozliczenia oswietlenia ulicznego i jego konserwacji, analiza zuzycia energi,

11) wspoéldziatanie z konserwatorami przyrody i zabytkéw w zakresie sprawowania opieki nad zabytkami,
pomnikami przyrody i ochrona krajobrazu,

12) nadzorowanie i opieka nad cmentarzami, grobami wojennymi i miejscami pamigci narodowej,

13) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z ustawa o archiwum,

14) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen, analiza biezaca i kontrola wydatkow,

15) prowadzenie centralnego rejestru faktur, analiza biezaca i kontrola wydatkow,

16) nadzorowanie funduszu soleckiego,

17) wspélpraca z jednostkami samorzadowymi i rzadowymi w zakresie ochrony zdrowia,

18) prowadzenie spraw ubezpieczenia majatku Gminy,

19) wydawanie licencji dziatalnosci wydobywczej,

- 20) nadzorowanie i kierowanie pracami budowlano- remontowymi prowadzonymi w obiektach komunalnych

Gminy w ramach $rodkéw budzetowych,

21) nadzorowanie i prowadzenie sparw remontowo - budowlanych, pielegnacyjnych i porzadkowych w gminie w
ramach systemu prac publicznych,

22) prowadzenie zaopatrzenia i wyposazenia budynkéw komunalnych,

23) nadzor nad pracownikami grupy technicznej.

24) koordynacja dzialan zwiazanych z wykonywaniem przez osoby skazane nieodptlatnej, kontrolowanej pracy na
cele spoleczne, w tym wspotpraca z kuratorem sadowym oraz prowadzenie dokumentacji,

25) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, w tym licencji, zezwolen w systemie CEDIG,

26) wydawanie zezwolen i zaswiadczen na sprzedaz alkoholu,

27) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i ochrony przyrody, w tym:

a) ocena oddzialywania na srodowisko,

b) prognoza oddziatywania na srodowisko,

¢) udostgpnienie informacji o rodowisku,

d) wydawanie zezwolen na wycinke drzew,

e) sprawy odnawialnych Zrédet energii i planow energetycznych.

28) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki przestrzennej, w tym:

a) ustalanie lokalizacji oraz okreslanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

b) opracowywanie studium i planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,

c) sporzadzanie wypisow i wyryséw z dokumentacji planistycznej,

29) w zakresie gospodarki komunalnej:

a) prowadzenie spraw gospodarki mieszkaniowej i lokali uzytkowych - czynnosci administracyjne zwiazane z
utrzymaniem nieruchomosci gminnych,

b) naliczanie czynszu, optat eksploatacyjnych,

c) zlecenie wykonywania remontéw, przegladu obiektow,

d) sprzedaz lokali mieszkaniowych,

e) monitorowanie, analiza i diagnoza zadan zwiazanych z zaopatrzeniem ludnosci w wodg, odbior i
zagospodarowanie odpadow statych.

30) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustaw i rozporzadzen. (zal.Nr 4)

§11

Do zadan referatu spraw obywatelskich i Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepisow ustawy o aktach Stanu Cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,
2) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony,
4) prowadzenie spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
5) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiérek publicznych,
6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
7) powadzenie spraw z zakresu przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
8) prowadzenie spraw z zakresu przepiséw ustawy o imprezach masowych,



9)

10)
11)
12)
13)
14)

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem oraz obstuga posiedzen organéw gminy,
przygotowanie materialéw i dokumentacji z odbytych posiedzen,

zapewnieniem wlasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,
obstuga jednostek pomocniczych (sofectw),

prowadzenie BIP,

wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych z ustaw i rozporzadzen. (zal.Nr 5)

§12

Do zadan zespotu koordynujacego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

h)
12)

aplikowanie o Srodki finansowe z zewnetrznych zrédet finansowania, w tym Fundusz UE,
rozliczenie zawartych uméw o dofinansowanie,

planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych,

rozliczenie inwestycji, w tym realizowanych z udziatu srodkéw zewnetrznych,

promocja Gminy,

wydawanie licencji na dzialalno$c regulowana w zakresie odbioru odpadow,

prowadzenie ewidencji drog i wydawanie zezwoen na regularne linie przewozowe,

sprawy utrzymania remontéw drog, mostéw i przepustow,

prowadzenie sparw wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i Karty Nauczyciela, w tym:
przygotowywanie decyzji dotyczacych stypendiow szkolnych,

przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu kosztéw doksztatcania miodocianych pracownikow,
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy:

z Gminnym Ogrodkiem Kultury i Czytelnictwa,

z Zespolem Gimnazjalno - Szkolnym,

z Publicznym Przedszkolem.

realizacja zadan gospodarki odpadami i utrzymania czystosci:

ewidencja deklaracji,

zmiany deklaracji,

naliczanie oplat,

ksiegowanie,

weryfikacja stosowania uchwat,

kontrola i nadzorowanie systemu gospodarki odpadami na terenie Gminy,

prowadzenie dziatalnosci informatycznej i edukacyjnej dotyczacej prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu odbiory i unieszkodliwiania odpadow,
wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustaw i rozporzadzen. (zal. Nr 6)

§13

Do zadan Informatyka naleza sprawy z zakresu zarzadzania systemami komputerowymi i bezpieczenstwa informacji, a
w szczegoOlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

zarzadzanie siecig komputerowa Urzedu,

nadzor i kontrola biezaca pracy gléwnego serwera Urzedu,

nadzor nad wdrazaniem programow komputerowych i ich prawidtowa eksploatacje i funkcjonowaniem,
zabezpieczenie systemu i materialow eksploatacyjnych,

organizowanie szkolen w zakresie obstugi systemu komputerowego,

prowadzenie spraw zwiadach z wyposazeniem Urzedu w sprzet komputerowy,

sporzadzenie listy programow ustalajac osobe odpowiedzialng za eksploatacje, kazdego z programow,
wprowadzanie systemu identyfikatorow, hasel i praw dostepu do funkcji programu,

wykonanie kopii awaryjnych,

przeprowadzenie raz w tygodniu kontroli antywirusowej.

1V Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu

§ 14

1. Kierownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy sa odpowiedzialni przed Wéjtem za
sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie referatow i wykonanie samodzielnych funkcji.

2. Kierownicy referatéw petia nadzor nad wypenieniem obowiazkéw stuzbowych przez podleglych pracownikéw.
3. Pracownicy referatéw sa odpowiedzialni za wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw oraz znajomos¢ przepisow
prawa w zakresie obowiazujacym na danym stanowisku pracy.



§15
Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluje kodeks postepowania administracyjnego,
instrukcje kancelaryjne oraz przepisy szczegétowe dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

V Zasady udzielania upowaznien pracownikom do zalatwiania spraw, podpisywanie pism urzedowych
§16

Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez Wajta upowazniona.

§17

Wojt moze udzieli¢ zastgpcy wojta, Sekretarzowi gminy, Skarbnikowi, kierownikowi referatu lub pracownikowi
pelomocnictwo do wydawania decyzji administracyjnych lub pelnomocnictwo do jednorazowych czynnosci.

§18

Wjt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia,
- 2) pisma kierowane do organéw w administracji rzadowej i samorzadowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych innych panstw,
4) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych dla pracownikéw Urzedu,
5) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury,
6) decyzje w sprawach osobowych pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych,
7) zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezplatnego, oraz zgody na nadgodziny i wolne za godziny
nadliczbowe oraz z zakresu innych spraw pracowniczych,
8) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wajta do jego podpisu,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych i wnioski komisji,
10) odpowiedzi na skargi i wnioski,
11) materiaty na sesje Rady,
12) pisma i dokumenty w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych,
13) pisma w sprawach zastrzezonych odrebnymi przepisami.

§19

Projekty pism przedstawione do podpisu Wdjta winny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika referatu.

§ 20

Zastgpca wljta podpisuje pisma, odpowiedzi i rozstrzygnigcia we wszystkich sprawach zastrzezonych dla podpisu
Wojta podczas jego nieobecnosci oraz pisma, odpowiedzi i rozstrzygnigcia w sprawach objetych upowaznieniem
udzielonym przez Wojta w trybie art. 39 ust, 2 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 21

Sekretarz w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Wéjta i Zastgpey podpisuje pisma, odpowiedzi i rozstrzygnigcia w
sprawach, o ktérych mowa w §18, pkt. 9,10,11

VI Podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu
§22

Wéjt Gminy wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i statutu gminy oraz innych przepiséw
okreslajacych status Wojta oraz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cia:

1) zastgpcy wijta,

2) sekretarza Gminy,

3) skarbnika Gminy,

4) kierownikow referatéw,



5) kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
6) kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
7) zespolu koordynacyjnego.

§23

Zastepca Wojta Gminy:
1) kieruje oraz prowadzi sprawy zwiazane z referatem rozwoju gospodarczego, a w razie potrzeby zajmuje sie
) innymi sprawami powierzonymi przez Woijta,
2) kieruje praca Urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych upowaznien,
3) realizuje bezposrednio sprawy wynikajace z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
4) przeprowadza postgpowania oceny oddziatywania na srodowisko,
5) prowadzi kontrole w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej i ZGKiW, przedstawiajac raport koncowy dwa
razy w roku z kazdej jednostki Wéjtowi,
6) wykonuje inne zadania na zlecenie lub opisane z upowaznienia Wojta.

§24

Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy:

1) sprawuje nadzor i kontrolg wewngtrzna nad organizacja pracy Urzedu,

2) sprawuje bezposredni nadzor i kieruje praca referatu organizacyjnego, odpowiada za wilasciwe numerowanie
wszystkich przedmiotéw, urzadzen, maszyn i innych narzedzi niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania
Urzedu.

3) prowadzi sprawy skarg i wnioskéw,

4) organizuje przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze, oraz nadzoruje stuzbe przygotowawcza
pracownikéw nowo zatrudnionych,

5) dekretuje korespondencje oprécz korespondencji zastrzezonej dla Wojta,

6) prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wojta,

7) koordynuje i organizuje sprawy zwiazane z wyboram, referendami i spisami,

8) organizuje wybory tawnikéw,

9) organizuje i nadzoruje szkolenia pracownikow, przedstawia plan szkolen Wojtowi do zatwierdzenia i ponosi
pelng odpowiedzialno$¢ za jej realizacje

10) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikow referatow,

11) przyjmuje ustne o$wiadczenie woli spadkobiercy,

12) nadzoruje prace i odpowiada za prawidlowa realizacja zadan z zakresu BHP,

13) pei funkcje pelnomocnika Wéjta ds. profilaktyki i rozwiazywania problemoéw alkoholowych,

14) ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za umieszezenie informacji na stronie BIP i zatwierdza te informacje, oraz
sprawuje nadzér nad aktualizacja strony internetowej Gminy,

15) wspoétdziatanie z organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami,

16) opracowuje projekty zmian Regulaminéw oraz opracowuje projekty innych aktéw wewnetrznych regulujacych
strukture i dziatalnos¢ Urzedu,

17) pekni funkcje administratora ochrony danych osobowych,

18) prowadzi sprawy socjalne pracownikéw urzedu,

19) nadz6r nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji,

20) wykonuje inne zadania na zlecenie lub opisane z upowaznienia Wojta.

§ 25

Skarbnik Gminy:

1) opracowuje zaloZenia do projekt budzetu zadaniowego,

2) dokonuje analizy budzetu,

3) przekazuje kierownikom referatéw oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy wytyczne oraz dane
niezbedne do opracowania projektu planu budzetu,

4) czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

5) sprawuje nadzor nad praca referatu finansowego,

6) realizuje ustawy: o dochodach samorzadu terytorialnego, finansach publicznych, o podatkach i oplatach
lokalnych, podatku rolnym i leSnym, ustawe o oplatach skarbowych, o rachunkowosci,

7) wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z przepiséw dotyczacych praw i obowiazkéw giéwnych
ksiggowych,

8) wykonuje inne zadania na zlecenie lub opisane z upowaznienia Wdjta.



VII Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§26

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1)
2)

3)

Komisja Rewizyjna Rady Gminy- we wszystkich sprawach zleconych przez Rade Gminy i nie sprzecznych z
przepisami prawa;

Wajt, Sekretarz, Skarbnik- w sprawach funkcjonowania Urzedu i z dziatalno$ci gminnych jednostek
organizacyjnych;

kierownicy referatow- w stosunku do swoich podwladnych.

§27

Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

)
2)

3)

kontroli wstepnej- polegajaca na badaniu zamierzonych dyspozycji przed ich dokonaniem- ma na celu
zapobieganie nieporzadanym lub nielegalnym dziataniom,

kontroli biezacej- polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych oraz finansowych w
toku ich wykonania w celu stwierdzenia czy wykonanie przebiega prawidtowo zgodnie z ustalonymi zasadami
(przepisami, ustawami),

kontroli koficowej- obejmujacej badania dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§ 28

Kontrola wewnegtrzna moze by¢ przeprowadzona jako:

kontrola formalna, tj. badanie prawidtowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych w dokumentach i sprawozdaniach,
kontrola merytoryczna, tj. badania rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci operacji gospodarczych z trescia
badanych dokumentéw i obowiazujacymi przepisami,

Kontrole przeprowadza si¢ w oparciu o harmonogram kontroli lub w sposob wyrywkowy.

Kontrole przeprowadza si¢ w dnaich i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.

Kontrole wstgpne i biezace kierownicy referatow prowadza na biezaco i informuja Wajta o ich wynikach.
Kontrolg koficowa kierownik referatu rozwoju gospodarczego realizuje po zakonczeniu kazdego remontu czy
inwestycji.

§29

Szczegolowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie reguluje Zarzadzenie Wojta w sprawie kontroli zarzadczej oraz
standardow kontroli w Gminie Zebowice.




