Wajt Gminy
Stoszowire Zarzadzenie Nr 59/2005
Wajta Gminy Stoszowice
z dnia 30 grudnia 2005r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stoszowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pozn. zm.) Wojt Gminy Stoszowice zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sig Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Stoszowicach w brzmieniu stanowigcym zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Kazdy pracownik Urzedu Gminy winien zapoznad sig z uregulowaniami niniejszego regulaminu.

§ 3. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 36/2003 Wojta Gminy Stoszowice z dnia 29 wrzesnia 2003r, w sprawie: nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stoszowicach.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sig Zastepy Wajta Gminy Stoszowice.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2006r,
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Zalacznik do Zarzadzenia 59/2005 Wajta Gminy Stoszowice
z dnia 30 grudnia 2005r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stoszowicach

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Stoszowicach, zwany dalej Regulaminem, okresla w szczegdlnosci:
organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy w Stoszowicach oraz zadania referatow.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stoszowice,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Stoszowice,

3) Wdijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stoszowice i kierownika Urzedu Gminy Stoszowice,

4) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Stoszowice,

§) Sekretarzu - naley przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stoszowice,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stoszowice,

7) Referatach — nalezy przez to rozumiec referaty Urzedu Gminy w Stoszowicach,

8) Kierownikach referatow - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce, Sekretarza, Skarbnika,

9) Kontroli - nalezy przez to rozumiec kontrole, rewizje, lustracje i wizytacje,

10) Ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz.1591 z pbZn. zm.),

11) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Stoszowice,

12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,.

13) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stoszowicach.

§ 2. Urzad realizuje zadania :
1) Wiasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) Zlecone z zakresu administracii rzadowej,
3) przejgte z zakresu administracji rzadowej po zapewnieniu koniecznych Srodkow finansowych na ich
realizacjg przez administracjg rzadowa na ich realizacje,
4) przejgte z zakresu samorzadu wojewodzkiego | powiatowego w drodze porozumienia pomiedzy organami
tych jednostek.

§ 3.1. Siedzibg Urzedu gminy jest miejscowosé Stoszowice.
2.Urzad Gminy jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7. do 15. ®. Wszystkie soboly w miesiacu sq
dniami wolnymi od pracy.

§4.1._Wtrj{ wykonuje swojg prace i kieruje biezacymi sprawami Gminy przy pomocy urzedu.
2. Wojt kieruje pracq urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

§ 5. Wojt jest zwierzchnikiem sluzbowym pracownikéw oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 6. Wéjt‘ wykonuje zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach okreslajacych
status wojta. Wojt pelni funkcje reprezentacyjne oraz utrzymuje kontakty z gminng wspélnota samorzadowa,

§ 7. Wojt odpowiada za swojq dzialaino$¢ przed Rada i sklada jej sprawozdania ze swej dzialalnosci.

Rozdziat I
Struktura Organizacyjna Urzedu

§8.1. W sklad urzedu wchodza referaty.

2. Praca referatow kierujg kierownicy referatow lub inni wyznaczeni pracownicy.

3. Podzialu zadan pomigdzy referaty i stanowiska pracy dokenuije kierownictwo urzedu,

4. W strukturze Urzedu wyrdznia sig nastgpujace komarki organizacyjne wraz z obowiazujacymi je skrétami:




1) Referat Organizacyjny | Spraw Obywatelskich (ROOQ)

2) Referat Rozwoju (RR)
J) Referat Planowania i Finansow (RPIF)
4) Sekretariat (OR)

§ 9. W skiad urzedu wehodza nastepujace stanowiska, dla ktérych ustala sie liczbe etatow :

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 2 5 etatu
2) Referat Rozwoju 8 efatow
3) Referat Planowania i Finansow 4 efatow
4) Sekretariat 15 etatu

2. Ustala sig etaty w referatach:

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

stanowisko ds. obywatelskich i dzialalnosci gospodarczej 1 etat
stanowisko ds. obywalelskich i organizacyjnych 0,5 etatu
pracownik obstugi 1 etat
Referat Rozwoju:

stanowisko ds. budownictwa 2 efaty
stanowisko ds. budownictwa i zarzadzania kryzysowego 1 etat
stanowiska ds. geodezji i gospodarki gruntami 2 etaty
stanowisko ds. promocji gminy i ochrony $rodowiska 1 etat
stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej 1 etat
administrator sieci 1 etat

Referat Planowania | Finansow:

stanowisko gléwnego ksiegowego 1 etat
stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat 2 efaty
stanowisko ds. kadr i ksiegowosci 1 etat
Sekretariat:

Sekretarka 1 etat
stanowisko ds. obslugi Rady Gminy 0,5 etatu

§ 10. Szczegolowa strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Rozdziat Ill
Zasady i tryb pracy Urzedu

§ 11.1. Kierownicy referatow sg odpowiedzialni przed Zastepc za wykonywanie zadan okreslonych dia referatu, a w
szczegolnosci za:
1) nadzor nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikdw,
2) zgodnosc z prawem opracowywanych projektow decyzji,
3) iniciowanie i opracowywanie projektow niezbgdnych zarzadzed, decyzji, wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,
4) wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
2. Zaslgpca odpowiada za zakres , o kiorym mowa w ust. 1 bezposrednio przed Woijtem.
3. Przy wykonywaniu zadar kierownicy referatow sg upowaznieni do :
1) wspoldziatania z wiasciwymi instytucjami i jednostkami,
2) brania udzialu na zaproszenie wiasciwej komisji Rady w jej posiedzeniach,
3) zasiggania opinii komisji Rady i przedstawiania spraw.




§ 12.1. Pracownicy sq odpowiedzialni przed Zastepca za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdinych
stanowisk, a w szczegolnosci za:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

zgodnosc z prawem opracowywanych projektow decyzji,

inicjowanie i opracowywanie projekiow zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw,

wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

dokladng znajomoS¢ | slosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowiazujacych w
powierzonych im dziedzinach,

przestrzeganie termindw i zatatwianie spraw,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow zarzadzer i rejestrow itp.,

2. Pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ sluzbowa przed Zastepca,
3. Szczegblowe obowiazki | odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

§ 13. Celem wykonywania powierzonych zadan referaty i stanowiska pracy wykonuja nastepujace czynnosci |
dziatanie natury ogolnej:

1)
2)

3)
4)

)

6)
7)
8)
9)

przygotowuja projekty uchwal wnoszonych przez Woéjta pod obrady Rady oraz projekty zarzadzer) Wojta,
opracowujg projekty planow spoleczno — gospodarczego rozwoju gminy i budzetu gminy w czesci dotyczace)
ich zakresu dziatania,

opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,
wnioskujg podejmujg przedsigwziecia organizacyjno - fechniczne | ekonomiczne w celu prawidiowego
rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci,

wspoldzialajg w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami urzedu oraz innymi jednostkami i
instytucjami,

rozpatrujq i zalatwiajq interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli,

prowadzg zbior przepisow i aktualnych aktow prawnych dotyczacych zakresu czynnoéc,

usprawniajg organizacje, metody i formy pracy,

zapewniajg obsluge kancelaryjno - techniczna wiasciwych komisji rady oraz innych komitetow i zespolow,

10) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych.

§ 14.1. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencii | zasady podpisywania pism reguluje instrukeja
kancelaryjna.

2. Obieg korespondencii tajnej okresla inna instrukcja,

3. Obowigzujace zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sa do wiadomosci pracownikow
zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu informacii.

§ 15. Czynnosci o charaklerze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym sa wykonywane na poszczegéinych
stanowiskach we wiasnym zakresie.

§ 16. W celu wlasciwego przekazu informacii oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy urzedu w siedzibie
Urzedu Gminy znajdujq sie:

1)
2)

3)

4)

tablica ogloszen urzedowych,

tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu Gminy i dniach przyje¢ interesantow przez Wojta w sprawach
skarg i wnioskow,

tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie Gminy oraz tabliczki przy drzwiach lokali
biurowych wyszczegdlniajgce: nazwisko i imie pracownika, stanowisko sluzbowe,

tablice informacyjne dla interesantow okreslajace tryb, zasady postepowania, niezbedne dokumenty, terminy
i oplaty przy zalatwianiu wazniejszych spraw w urzedzie,

§ 17. Uchwaly Rady, zarzadzenia Wojta i inne wazne postanowienia podlegajace ogloszeniu podaje sie do
wiadomosci mieszkaficow gminy poprzez:

1)
2)
3)

wywieszenie obwieszczen, ogloszen na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy,
oglaszanie na zebraniach samorzadu wiejskiego, \
publikowanie na stronach intermetowych Urzedu. \

-




§ 18,

Rozdzial lll
Kierowanie praca Urzedu

Funkcjonowanie Urzedu opiera sig na zasadach jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego

podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan,

§ 19. Zadania i kompetencje Woijta okreslaja ustawy, Statut i inne przepisy prawa.

§ 20. 1.Wojtowi podiegaja bezposrednio w szczegdinosei nastepujace stanowiska pracy:

1) Zastgpca,
2) Skarbnik,

3) Sekretarz.

2. Kierownicy referatow podlegajg Zastepcy.
3. Do zadan Zastepcy nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

kierowaniem Referatem Rozwoju,

zastgpowanie Wojta w czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przezeri obowigzkow,

planowanie pracy Urzedu,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

sprawowanie nadzoru nad Sekretariatem Urzedu,

nadzorowanie czasu pracy pracownikéw, terminowos¢ zalatwiania spraw i whasciwej obslugi interesantow,
wspolpraca z Rada i jej organami

wspolpraca z gminnymi osobami prawnymi, jednostkami budzetowymi,

nadzor nad instytucjami kultury,

10) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta,
4. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

7)
8)
9)

kierowanie Referatem Planowania | Finansow,

kierowanie pracami zwiazanymi z budZetem gminy,

przekazywanie kierownikom referatow i jednostek organizacyjnych wytycznych do opracowania informaci
zwigzanych z projektem budzetu

przygolowanie projektu budzetu,

dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wojta i Rady o jego realizacji,

prowadzenie kontroli jednostek i zakladow w zakresie prawidiowego wykorzystywania przyznanych dolacji z
budzetu Gminy, organizowanie i kontrolowanie prawidiowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

opracowanie programow gospodarczych i prognoz finansowych dla Gminy,

przygotowanie projekiow uchwal organow Gminy w sprawach przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu,
kontrasygnowanie dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkow finansowych oraz innych
swiadczen majatkowych,

10) wspolpraca z Radg i jej organami,
11) wykonywania innych zadan zleconych przez Wojta.

5. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:
11) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,
12) kierowanie Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich,
13) analizowanie sytuacji kadrowej,
14) opracowanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

15)
16)
17)

koordynowanie szkoler pracownikow urzedu gminy,

koordynowanie realizacji ustawy o dostepie do informacji publicznej,

koordynowanie i organizowanie dzialan zwigzanych z przeprowadzeniem powszechnych wyborow
wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia wojta,

18) wspdlpraca z Radg i jej organami,
19) nadzor nad placowkami o$wiatowymi oraz prowadzenie spraw z zakresu edukacj,
20) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta. /




Rozdzial IV
Zakres i zadania Referatow

§ 21. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

1. Do zakresu Referatu naleza sprawy:

1) zapewnienie sprawnej organizacii i funkcjonowania Urzedu,

2) prowadzenie kancelarii tajnej i archiwum zakfadowego,

3) zabezpieczenie pracy Urzedu w materialy biurowe, $rodki czystosci,

4) dotyczace przygotowania i udostepnienia informacji publicznych - na wniosek interesantow oraz w Biuletynie
Informaciji Publicznej,

5) wynikajace z ustawy o zbidrkach publicznych,

6) wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne,

7) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci | dowodach osobistych,

8) realizowanie zadar wynikajacych z ordynacji wyborczych,

9) wykonywanie zadar z zakresu obronnoéci kraju, powszechnego obowiazku wojskowego,

10) wspolpraca z organami sprawiedliwoéci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

11) wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi; koordynowanie zadar w
zakresie profilaktyki i zjawisk patologii spolecznej,

12) nadzér nad dzialalnoscig organizacji spolecznych,

13) wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej,

14) wspoldziatanie z odpowiednimi sluzbami odnoénie zapewnienia prawidlowego stanu podstawowej opieki
lekarskiej i pielegniarskiej,

15) wynikajace z ustawy - Prawo o dziatalnosci gospodarczej,

16) wynikajace z ustawy — Prawo o zamowieniach publicznych,

17) inne zadania zlecone przez Wojta.

§ 22. Referat Rozwoju

1. Do zakresu dzialania Referatu nalezg sprawy z zakresu:

1) gospodarki gruntami

2) ochrony $rodowiska oraz utrzymywaniu czystosci i porzadku w Gminie,

3) budownictwa,

4) promocji.

9) rozwoju gospodarczego.

2. W zakres dziatania referatu wchodza sprawy, dotyczace w szczegoinosc :

1) ustawy o wlasnosci lokali - realizowanie zadan z zakresu mieszkaniowej gospodarki komunalnej,

2) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

3) ustawy o ochranie gruntow rolnych i lesnych,

4) ustawy - Kodeks Cywilny, (oddawanie w uZytkowanie, rozwiazywanie umow, prawo pierwokupu,
przyjmowanie spadkow)

9) zustawy o przeksztalcaniu uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci,

6) przygotowywanie projekiow uchwal w sprawie sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste gruntow

7) ustawy o odpadach, ustawy o ochronie przyrody, ustawy - Prawo o ochronie rodowiska,

8) prowadzenia numeracji porzadkowej nieruchomosci i nazewnictwa ulic,

9) opracowania planu dzialan melioracyjnych oraz nadzoru nad dziatalnoScig gminnych zwigzkow spolek
wodnych, melioracyjnych i zaopatrzenia rolnictwa | wsi w wode,

10) udzialu w przeciwdzialaniu kleskom zywiolowym oraz zwalczaniu skutkow klesk Zywiclowych oraz
wykonywania zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

11) obslugi Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego i ochrony przeciwpowodziowej

12) ustawy - Prawo Budowlane,

13) ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami débr kultury,

14) ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

15) ustawy o zaméwieniach publicznych,

\
16) ustawy o drogach, ;
17) nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami i remontami gminnymi, .'
U




18) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem gminnym,

19) zapewnienia prawidlowego stanu technicznego budowli komunalnych oraz pozostalych skladnikow obiektow
uzytecznosci publicznej, obiektow jednostek budzetowych oraz pozostalych skladnikow mienia kemunalnego,

20) dokonywanie co 4 lata przegladu stanu mienia komunalnego

21) opracowywanie programu uslug i rozwoju urzadzer komunalnych oraz prowadzenia spraw w tym zakresie
(wodociggi, kanalizacja, wysypiska Smieci, zaopalrzenie w energie, transport zbiorowy),

22) promocji Gminy,

23) pozyskiwanie Srodkow pomocowych z funduszy strukturalnych Unii Europejskie,

24) wspalnie z Referatem Planowania i Finanséw opracowanie Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

25) prognozowanie i programowanie przedsiewzie¢ inwestycyjnych z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody i gospodarki wodnej,

26) opracowanie wspolnie z instytucjami i organizacjami doradczymi programow i szkolen dla rolnikw z terenu
Gminy, propagowanie kierunkow optacalnych oraz stanowigcych nowe zrédia dochoddw w rolnictwie,
umozliwienie rolnikom dostgpu do nowych Zrddel informacji, pomoc w ich odnalezieniu, nawigzanie
wspllpracy z instytutami naukowymi, w celu wdrazania i upowszechniania zasad nowoczesnego
gospodarowania,

27) nadzor nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi organizowanymi przez Urzad przy wspolpracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Zabkowicach S,

28) biezacych remontow i konserwacji budynku Urzedu,

29) obslugi informatycznej Urzedu,

30) realizacja zadar wynikajacych z ustawy o cmentarzach | chowaniu zmartych,

31) wykonywanie innych polecen Wojta.

§ 23. Referat Planowania i Finansow
Do zakresu dzialania Referatu nalezg sprawy:
1) wynikajace z ustawy o finansach publicznych,
2) wynikajace z ustawy o rachunkowosci,
3) sporzadzanie plandw finansowych Gminy,
4) biezace realizowanie budzetu Gminy oraz informowanie organdw Gminy o przebiegu tej realizacji,
9) prowadzenie spraw podatkowych ( wymiar, egzekucia, stosowanie ulg, ewidencja),
6) inwentaryzowanie mienia komunalnego,
7) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu,
8) prowadzenie spraw ksiegowych,
9) przygotowywanie projektow uchwal,
10) wspoldziatanie z instytucjami finansowymi,
11) sporzadzanie sprawozdar finansowych Gminy,
12) wynikajace z ustawy — Prawo o zaméwieniach publicznych
13) Wykonywanie innych polecer Wojta.

§ 24. Sekretariat
Do zakresu Sekretariatu nalezy:
1) przyjmowanie i rozdzial przesylek i korespondencii,
2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych | warto$ciowych,
3) sporzadzanie czystopisow pism pochodzacych od Wojta, Zastepcy, Sekretarza oraz ich powielanie,
4) wysylanie przesylek i korespondencii,
S) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonogramow, faksow oraz obsluga poczy elektronicznej,
6) udzielanie informacii interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych Referatow,
7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich terminowym i rzeczowym zafatwieniem,
8) prowadzenie rejestru porozumien, uméw, zlecen zawieranych przez Wojta,
9) prowadzenie zaktadowego zbioru bibliotecznego, prenumeraty czasopism i dziennikéw,
10) prowadzenia rejestru kontroli zewnetrznej, ewidencji wystapien pokontrolnych
11) obsluga Rady i jej Komisj,
12) wykonywanie innych polecen Wojta. /#
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Rozdzial IV
Kontrola wewnetrzna w Urzedzie Gminy

§ 25. 1. Wojt sprawuje ogéiny nadzor nad skutecznoscig dziafania systemu kontroli wewnetrznej. Do osobistej decyzji
Wojta nalezy wykorzystanie ustalen kontroli wewnetrznej.

§ 26. 1.Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i efektywnosci dziatania, W
szczegolnosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:
1) badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowiazujacymi przepisami prawa,
2) badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan wynikajacych z planu rozwoju | budzetu gminy,
3) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, ustalanie oséb odpowiedzialnych za powstale
nieprawidlowosci,
4) wykazanie sposobow i Srodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidiowosci,
5) zapobieganie niekorzysthym zjawiskom w dzialainosci Urzedu, inicjowanie kierunkow prawidlowego
dzialania.
2. W celu zapewnienia skutecznosci kontroli wewngtrznej nalezy:
1) ustali¢ zakres i rodzaj decyzji, do podejmowania kiérych zostang upowaznieni poszczegolni pracownicy,
2) wprowadzi¢ nalezny system dokumentacji i ewidencji, zwlaszcza systemu obiegu dokumentow,
3) sprawdzic stan skladnikow majatkowych, zapewni¢ ich nalezyta ochrone.

§ 27. 1. System kontroli wewnetrznej w Urzedzie obejmuje kontrole funkcionalna, ktcrej podlegajq wszystkie
stanowiska pracy.

2. Kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez Urzad podlegajg wszystkie podporzadkowane jednostki, zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami.

§ 28. Czynnosci zwiazane ze sprawowaniem koniroli wewnetrznej w zakresie powierzonych zadan wykonujg z
urzedu:

1) Zastepca

2) Skarbnik

3) Sekretarz

§ 29. Ustala sig nastepujace rodzaje kontroli wewngtrznej:
1) wstgpna, obejmujacg badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich dokonaniem oraz projeklow
umow, porozumien i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowiazan,
2) biezaca, obejmujaca czynnoéci i operacie w toku wykonywania oraz prawidlowosé zabezpieczenia
skladnikow majatkowych,
3) nastgpna, obejmujacq badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.

§ 30.1. Z kontroli biezacej i nastepnej kontrolujacy sporzadza protokdt lub inny dokument (notatke sluzbowa).
2. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wstepne kontrolujacy:
1) zwraca bezzwiocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o uzupelnienie lub dokonanie
zmian,
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidiowych lub dotyczacych operagji
sprzecznych z przepisami.
3. W razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie Wojta oraz
zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowéd naduzycia.

§ 32. Protokol (sprawozdanie) z kontroli winien zawieraé:
1) nazwe stanowiska i jednostki kontrolowanej,
2) imig, nazwisko i stanowisko kontrolujacego,
3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) wyszczegolnienie zalacznikow,
6) miejsce i datg sporzadzenia protokolu oraz podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.




§ 33. Na podstawie protokofu lub sprawozdania z kontroli kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego,
ktore powinno zawierac:

1) opis stwierdzonych osiagnie¢ i nieprawidlowosci,

2) zalecenia,

3) terminy wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie realizacji.

§ 34. Wystapienie pokontrolne, akceptowane przez Wojta, przekazywane jest do kontrolowanej osoby, jednostki,
komérki organizacyjne.

§ 35. Wystapienia pokontrolne podpisuje Wojt lub Zastepca.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i aktow prawnych

§ 36. Zarzadzenia, decyzje, postanowienia, pisma i wystapienia do kierownikow kontroli zewnetrznej, pisma |
wystapienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi Gminy, pisma i wystapienia do organéw ustawodawczych |
naczelnych organow administracji pafistwa oraz do wojewodow i inne pisma urzedowe podpisuje Woit.

§ 37. Korespondencje z radnymi gminy, dotyczaca interpelacii | zapytan, podpisuje Wojt lub Zastepca.

§ 38. 1. Oswiadczenia woli w imieniu Gminy sklada Wait.

2. Oswiadczenia rodzace skutki finansowe wymagaia kontrasygnaty Skarbnika.

3. Projekty uméw i porozumier podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez radce prawnego, a pod
wzgledem finansowym przez Skarbnika

§ 39. 1. Zastepca, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty w sprawach bezpoérednio przez nich
nadzorowanych z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Woijta.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta, pisma zastrzezone do jego podpisu, podpisuje upowazniony przez niege
Zaslepca.

§ 40. Kierownik Referatu podpisuje pisma zwigzane ze swoim zakresem kompetencji.

§ 41. 1. Pisma przedstawiane do podpisu Wéjtowi, Zastepcy, Sekretarzowi, Skarbnikowi winny byc uprzednio
parafowane - w zaleznosci od rodzaju sprawy - przez radce prawnego.

2. Wojt moze upowaznic pracownikow do podpisywania korespondencii, dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie
ich czynnosci, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administraci publiczne;.

Rozdzial VI
Zasady postepowania przy opracowaniu i wydawaniu aktéw prawnych Wéjta,

§ 42. 1. Wojt wydaje zarzadzenia. W miare potrzeb moze rozstrzygaé w formie opinii, apelu, stanowiskiem w
sprawach waznych dla Gminy,

2. Projekty rozstrzygnig¢ przygotowujg Referaty, jednostki organizacyjne Gminy lub osoby wskazane przez Wojta.

§ 43. Projekty zarzadzen powinny odpowiada¢ wymogom zasad techniki legislacyjnej i by¢ parafowane przez radce
prawnego.

§ 44. Zarzadzenie obejmuje tres¢, numer, oznaczenie organu, ktéry je wydaje, date podjecia oraz okreslenie
przedmiotu. W tresci zarzadzenia nalezy: okresli¢ podstawe prawna, podaé postanowienia aktu, ujete w paragrafy,
uslepy, punkty i litery, okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje uchwaly, okreslié
tryb wejscia w Zycie, podac tytuly aktow, ktore tracq moc. k
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Rozdziat VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwienia indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie Gminy

§ 45. 1. Ihdyw'rdua#ne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego i przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli, kierujac sie
przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw obywateli ponosza; Zastepea |
kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Kontrolg i koordynacje dziatan referatow i stanowisk pracy w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywatel,
w lym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Zastepca, ktory zobowigzany jest do dokonywania
okresowych ocen sposobu zatatwiania indywidualnych spraw i przedktadania ich Wojtowi,

§ 46. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw. Sekretariat
prowadzi centrainy rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjeé
interesantow przez Wojta, Zastepce, Sekretarza i kierownikow referatow.

§ 47. 1. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowiazujacych
przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci bezzwlocznie, w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
jej zatatwienia,
3) powiadamianiu o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistienia takiej koniecznosci,
4) informowania o przyslugujacych rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych decyzii
2. Interesanci majg prawo uzyskac informacje w formie pisemnej i ustnej, telefonicznej (zgodnie z obowigzujacymi
przepisami z zakresu ochrony danych osobowych, tajemnicy stuzbowej, zawodowej i paristwowej) lub elektroniczne;.

§ 48.1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia, w okreslonych
godzinach.

2. Zastgpea, Sekretarz i kierownicy referatow Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg | wnioskow, kazdego
dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszczegdinych referatow przyjmuia interesantow w ciagu calego dnia pracy Urzedu.
4. Z przyjecia interesantow w sprawie skarg i wnioskow sporzadza sie protokoly.

Rozdzial XI
Postanowienia Koncowe

§ 49. 1. Kierownicy Referatow Urzedu sq odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
postanowien Regulaminu.

2. Pracownik zobowigzany jest poinformowaé Woéjta - przy bezposrednim wydawaniu przez niego poleceri - o
wykonywaniu aktualnych czynnosci, zleconych przez bezposredniego przelozonego.

§ 50.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie obowiazujace
oraz Statut.

§ 51.
Zmiana Postanowien Regulaminu moze nastapic w trybie wiasciwym dla jego ustalenia,

§ 52.
Ninigjszy Regulamin obowiazuje od dnia 1 stycznia 2006r.
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