RADA GMINY
# Halinowie Uchwala Er VI/81/99
Rady Gminy w Halinowie
z dnia {5 kwietnia 1999 rokn

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Halinowie

Na podstawie art.i8 ust.2 phkt 15 i art.33 ust.2 ustawy z dnia
08 marca 1990 r. -0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz .U.
z 1996 r. Hr i3, poz.T74 z péién.zm. ) na wniosek Zarzagdu Gminy

.- Rada Gminy w Halinowie p o 8 t a n a w i a:

g ¢

Uchwalid Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Halinowie
w brzmieniu zalacznikéw do niniejszej uchwaly.

5 2

Traci moc achwala Rady Gminy w Halinowie Nr IV/i2/99 z dnia
12 marca 1999 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Halinowie.

Wykonanie uchwaly powlerza sie¢ Zarzgdowi Gminy.

§ 4

Uchwala wchodzi w 2Zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNICZACY
Rady Gmig




- RADA GMINY 1l
w Hali i

ihowie Zalacznik Hr ¢

do uchwaty Hr VI/81/8%

Rady Gminy w Halinowie

z dnia 15 kwietnia {999 »r.

REGULAMIN ORGANIZACY.JNY
URZEDU GMINY w HALINOWIE

ROZDZIALE 1

§
{ . Eierownikiem Urxedu jest Wéjt.

2. Wéjt wykonunje swoje zmadania przy pomocy:
a/ Zastepcy
b/ Sekretarza
¢/ Skarbnika

3. W6jit jest terenowym organem Obrony Cywilnej, Ochotniczej

Strazy Po2arnej i Komitetdw Przeciwpowodziowych,.

4. Do zadan Wéjta naledy:

a/ organizacja pracy Zarzgdu Gminy,

b/ zatrudnianie kierownikow jednostek organizacyjnych Guminy
na podstawie uchwaly Zarzgdua,

¢/ kierowanie bie2acymi sprawami gminy,

4/ reprexentowanie gminy na zewnalrz,

e/ podejmowanie czynnofci nalefgcych do Zarzzdu w sprawach
nie cierpigcecych zwloki zwigzanych z bezposrednim zagro-

. zeniem interesu publicznego,

£/ wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach wynikajacych
z ustawy - o zmianie niekto6rychh ustaw okreslajgcych
kompetencje organdéw administiracji publicznej w zwigzku
z reformg usirojowg panstwa (Dz.U.Er 106, poz.668) oraz
wynikajgeych = "Pororumienia Administracyjnego" zawartego
2 Kierownikiem Urzedu Rejonowego w Warszawie kidrego
kompetencje preejal Starosta z mocy art.94 i 89 ustawy
z dnia i3 pafdziernika 1998 r. {(Dz.U.Hr 133, poz.872
2 péEn.zm. )

g/ pelnienie funkcji przeloZonego pracownikéw Gminy
i jednostek organizacyjinych,

h/ nadzorowanie realizacji budzetnu,

i/ realizacja polityki kadrowej wspdlnie z Sekretarzem
i prrestirzeganie przepisdéw zwigzanych ze stosunkiem pracy;

j/ uwdzielanie pelnomocniciwa w sprawach nalezacych do jego
wylgcenych kompetenciji,

k/ wydawanie zarzgadzen wprowadzajacych w 2ycie instrukcje
i regulaminy dot.dzialalnofci Ur=zedu,

1/ powolywanie rzecznika dyscyplinarnego.
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5. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy:
a/ zastepowanie Wéjta podczas jego nieobecnofci,
b/ sprawowanie nadroru nad pracyg Urzedu zgodnie z zakresem
obowigzkéw,
¢/ inne zadania zlecone przez Wéjta,
4/ preygotowywanie spraw bedacych przedmiotem obrad
na posicdzeniach Zarzadu.

6. Do zadari Sekretarza Gminy nalezg:
a/ organizacja i nadzér nad praca Urzedu i Gminnych
jednostek organizacyjnych,
b/ uczestnictwo w pracach Zarzadu bex prawa glosowania,
c/ organizacja uroczystosci gminnych,
d/ peinienie obowijzkéw w zakresach udzielonych pelnomocnictw
prezez Wéjta.

7. Do zadan Skarbnika Gminy naleiy:
a/ khierowanie referatem finansowo-budietowym,
" b/ nadzér nad realixacja budietu gminy,

c/ prezeRkazywanie pracownikom samorezagdowym wytycznych
do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z pro-
jektem planu budzetowego,

d/ przygotowanie projektéw budiretu,

e/ dokonywanie analiz budZetu preygotowywanie bilanséw,
skladanie bietacych informacji Zarzadowi i Radzie Gminy
o jego realizacji,

£/ dokonywanie kontroli finansowej w Ur=zedzie Gminy
i gminnych jednostkach organivacyjnych oraz w iym celu
prezygotowywanie obicgu dokumentéw finansowych,

g/ zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

h/ prowadzenie rozliczent 2z jednostkami organizacyjnymi
i realizacja zadah wynikajacych z ustaw o dochodach
i finansach gmin oraz o podatkach i oplacie skarbowe j,

ROZDZIAL IX

§ 2
W sklad Urzgdu Gminy wchodzy Referaty i samodzielne stanowiska
pracy:
a/ REFERAT ORGARIZACJI I OBSEUGI RADY GMINY -s8ymb. R O
- kierownik

- stanowisko d/s prowadzenia kancelarii

- stanowisko d/8 obslugi Rady i Zarzadu Gminy
~ stanowisho d/s osobowych

- stanowisko d/s administracyjno-archiwalnych

L/ REFERAT FIRAHNSOWO-BUDZETOWY -symb. RFB
- zZ-ca Skarbnika Gminy
- stanowiska d/s wymiaru podatkéw i oplat
- stanowiska d/s ksiggowofci podatkowej
- stanowiska d/s kaiggowosci budzetowe]j
- stanowisko d/s obselugi kasy
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c/ REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH I POLITYEI REGIORALEEJ -symb. RSO
- kierownik - stanowisko 4/s obywatelskich
- stanowisko d/s polityki regionalnej

d/ REFERAT GEODEZJI I GOSPODARKI GRUETAMI - symb. RG
~ kierownik
- stanowisko d/s gospodarki gruntami
- stanowiska d/es geodezyjnych

e/ REFERAT ARCHITEKTORICZEO-BUDOWLANY - symb. RAB
- kierownik
- stanowiska 4/s8 architckioniczno-budowlanych

£/ REFERAT ROLEICTWA, OCHRORY SRODOWISKA
i GOSPODARKI KOMUNRALEEJ - symb. RRiGK
- Rierownik
- stanowisko d/s rolniciwa i ochrony Srodowiska
- stanowiska d/s ochrony Srodowiska
- stanowiska d/s gospodarki komunalnej

" - stanowiska obsiugi tlechmicznej (sprzataczki, palacze itp.)
€/ REFERAT ZAMOWIER PUBLICZEYCH i IRWESTYCJI - symb. ZPI
~ hkierownik

- stanowisko d/s zamdéwienn publicznych
- stanowiska d/s inwestycji

SAMODZIELRE STAROWISKA PRACY:

{. Eierownik USC

2. Zastepca Xierownika USC

3. d/8 obslugi prawnej

4. 4/8 wojskowych i obrony cywilnej
5. 4/ komunikacji

- Referatem kiernje Kierownik odpowiedrialny przed Wéjtem
za realiracje swoich zadan, organizacje i skuteczno&é pracy.
- Schematl strukiury organizacyjnej podleglosci siuzbowej,
symboli referatédw i ilosci etatéd4w okrefla zmalacenik Hr 2
‘ do niniejszej uchwaly.

DO WSPOLEYCH ZADAR REFERATOW HALEZA W SZCZEGOLEOSCI :

f. Zapewnienie wiladciwej, terminowej realizacji zadan.

2. Umiejetnosé uzyskiwania wykladni prawa w sprawach wgtpliwych
lub nie rozstrzygnigtych normi prawng zaréwno od radcy
prawnego jak i od specjalistycznych organdw administracji
rrgdowej.

3. Analiza uryskiwanych dochodéw, stawianie wnioskéw co do
oszczgdnobei jak i znalezienia #rédel dochodéw.

4. Sygnalizowanie stwierdrzonych nieprawidlowofci bezpofredniemma
przeloZzonemu.

5. Opracowywanie projektéw uchwal, wykonywanie uchwal Rady Gminy
i Zarzgdu przekazywanych za posrednictwem Sekretarza.

6. Planowanie dochodéw i wydatké$w dotl.prowadzonej drmiedziny
gminy oraz prredkladanie w terminie 30 dni po zakoficzeniu
roku budfetowego - sprawozdania.

Wstepne planowanie zadart w terminie do dnia 30 wreefnia roku
poprzedzajacego rok budietowy. '




- 4 -

7. Sygnalizowanie przeloionym o zdarzeniach kitére moga byé
powodem braku réwnowagi budetowej.

8. Przekazywanie Sekretarzowi kopii zawartych uméw-zlecert w celu
wprowadzenia do centralnego rejestru. Zapisywanie na umowie
numerna rejestrna.

9. Rozpatrywanie sharg, wnioskéw i interpclacji wg wlasciwosci.

10.0pracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw
rozwoju w zakresie swojogo dmialania.

ii.Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji
i sprawozdan.

ROZDZIAE ITIX

§ 4

.a/ REFERAT ORGANIZACJI I OBSLUGI RADY:
Referat Organizacji i Obsiugi Rady realizuje zadania zwigzane
z obsluga kancelaryjno-sekretarska a w szczegbdlnosci:

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg Rady i Zarzadu Gminy
orarz Samorzgdu Wsi.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga kadr.

4. Koordynacja w rozpatrywaniu akarg i wnioskéw oraz nadzédr
nad prowadzonymi rejestrami.

5. Wdrazanie informatyki do pracy Urzedu.

6. Prowadzenie hkancelarii i archiwum.

7. Prowadzenie spraw i koordynowanie dzialant z zakresu kultary,

Y

sporta i rekreacji.

b/ REFERAT FIRARSQOWO-BUDZETOWY :

. Do zadath Referatu Finansowo-Budietowego nalesy:

i. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami
wlasnymi i zasilajgcoymi.

2. Analiza wykorzystania budietu oraz wnioskowanie w sprawach
zmian w bud2ecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami.

3. Prowadzenie obslugi ksiegowej i kasowej.

4. Realizacja ustalonych podatké$w i oplat podatkéw lokalnych
oraz prowadzenie kKontroli w tym zakresie.

5. Prowadzenie spraw fundus=zy celowych.

6. Hadeér i kontrola nad dzialtalnodcig finansowag podlegiych
gminie jednostek organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych.

7. Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.

8. Wspéipraca z Urredami Skarbowymi, Regionalna Izba
Obrachunkows i Izbg Skarbowg.

9. Wydawanie zaf&wiadczent o stanie majatkowym.

¢/ REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH I POLITYKI REGIONALNEJ:

Do zadafi Referatu Spraw Obywatelskich i Polityki Regionalnej
nalezy prowadzenie zadan zleconych ustawy oraz wlasnych
a w szczegdlnodci:
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. Realizacja zadat wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych. ‘

2. Prowadzenie ewidencji deialalnosci guspodarczej.

3. Wydawanie i wygaszanie zezwolent na sprzedaZ napojow
alkoholowych prrzeznaczonych do spoiycia na miejscu lub poza
miejscem sprzedaiy:

a/ do 4,5/ zawartobci alkoholu oraz piwa
b/ powytej 4,57 do i8% zawartofci alkoholu
c/ powyZej 1871 zawartodci alkoholn

4. Wydawanie i cofanie pozwolent na prowadzenie zbidrek
publicznych oraz dokonywanie Kontroli dokumentacji
zwigzanej z prowadzeniem zbiérek publicznych.

5. Wydawanie zezwolenl na zgromadzenia.

6. Hadzér nad drialalnoscia stowarzyszers i organizacji
epolecznych.

7. Wspéipraca z organami sprawiedliwoéci i Scigania w zakresie
utrzymania bezpieczeristwa i porzgdku publicznego.

Do zakresu dzialania Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami
nalezy prowadzenie spraw wlasnych, zleconych ustawg oraz
wynikajgcymi = pororxumienia zawariego pomiegdzy gming a organami
administracji rzadowej a w szczegélnosci przygotowywanie sapraw:

i. Tworzenia zasobdédw gruntéw na cele budowlane, ustalanie cen
dzialek i ich zbywanie.

2. Zarzadzania zasobami gruntéw komunalnych.

3. Dysponowania érodkami funduszu gospodarki gruntami.

4. Dokonywania sprzedagfy zasobdéw mieszkaniowych.

5. Wydawania zezwolefi na wczeiniejsze zbycie nieruchomofci
przejetych w wieczyste uzytkowanie.

6. Zarzzdzania mieniem gminnym i wspélnotami gruntowymi.

7. Wydawania decyzji o przekazaniu gruntéw komunalnych orag
zezwolend na zawarcie uméw o przekhazaniv nieruchomosci.

8. Orzekania o wygasnieciu prawa ufythkowania lub zarzgdu.

9. Wydawania zgody na zrzeczenia sie wlasnotci nieruchomosci.

' {0.Ustalania optat rocznych za uiytkowanie wieczyste i zarzad

nieruchowocdciami .

ii.Wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci.

i2.Zajmowania nieruchomoéci na cele wojskowe i obronne.

i3.Zatwierdzania projektéw podzialu nieruchomosci.

i4.Przyjmowania zawiadomienr o0 mniszczenin znakéw geodezyjnych
i budowli triangulacyjnych.

i5.Prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawcze j
Klasyfikacji gruntéw.

i6.Udeielania informacji o gruntach i budynkach zawartych
w operacie ewidencyjnym.

t7.3porzgdeania zestawient zbiorczych danych objetych ewidencja
gruntdéw i budynkow.

i8.Prowadzenia numeracji porzadkowej nieruchomosci.

i9.Rozgraniczanie nierachomosgci.

€/ REFERAT ARCHITEKTORICZREO-BUDOWLANY :

Do zakresu drialania Referatu Architektoniczno-Budowlanego
nale2y prowadzenie spraw wlasnych, zleconych i powierzonych
a w szezegdlnosbei:
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. Sprawowanie czynnofci kontrolnych i ingpekcyjnych wspélnie
z powiatowym nadzorem budowlanym.

2. Wspéludzial w sporezadzaniu projektéw pPlanu preestrzennego
zagospodarowania gminy, podawania do publicznej wiadomosci
ich tre$ci, zbieranie uwag i preedkladanie Zarzgdowi Gminy.

3. Ustalania lokalizacji inwestycji oraz nadeér ich realizacjii,
rejestracja i okre&lanie zobowiazan partycypacyjnych
inwestoréw na rzecz gminy.

4. Wydawanie zezwolent na uiytkowanie obiektéw.

5. Wydawanie zezwolert na budowe, wsirzymywanie lub ich
cofniecie.

6. Opiniowanie podzialéw gruntéw budowlanych, co do zgodnoéci
% planem przestrzennym i jego zapisami.

7. Wydawanie zezwolent na zajmowanie pasa érogowego 4drég
gminmych i lokalnych.

£/ REFERAT ROLEICTWA, OCHROEY SRODOWISKA i GOSPODARKI EOMUBALREJ
Do zakresu dzialania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Komunalnej nalefy zadania wiasne, zlecone oraz
powierzone a w szczegélnobci:

{. Koordynacja gospodarki nasiennej w tym:

- wspdidzialanie £ jednostkami obrotu rolnegoe w celun
zapewnienia wlasciwej rejonizacji odmian r»o0slin uprawnych
zgodnie z potrzebami ., :

- wapéldeialanie 2 Inspekcja Hasienng w zakresie zmapewnienia
wymogéw fitosanitarnych i przestrezennych plantacji
nasiennych i szkétkarskich.

2. Waspéldzialanie ze sluiby kwarantanny i ochrony roélin
w zakresie sygnalizacji pojawiania sie chwastéw, choréb
i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzér nad ich
zwalczaniem.

3. Koordynacja materialu hodowlanego zwierzat i zapewnienie
wlabciwej organizacji kontrolowanego rozrodu i oceny
uzytkowobci .

4. Wspbélpraca ze silutbg welerynaryjng w zakresie zwalczania
zarazliwych choréd zwierzecych i organizacji profilakiyki
weterynaryinej.

5. Opracowywanie wsepélnie ze slutbami doradczymi planu
upowszechnieniowo-wdrozeniowego i szkolert oraz kontirola
jego realizacji

6. Ochrona terenéw roinych i leénych.

7. Okreflanie warunkéw wylaczenia gruntéw = produkcji na cele
niercinicee i1 nielegne.

8. Opracowywanie planéw rekultywacji gruntéw, zdewastowanych
i zdegradowanych.

9. Radz6r, prognozowanie i programowanie przedsiewzigeé = zakresu
ochrony Ssrodowiska, ochrony przyrody., gospodarki wodnej
i lefnej.

i0.0rganizacja targowisk i hal.

ti.Hadzér nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci
narocdowej.

i2.Hadz6r w zakresie budowy i konserwacji drég gminnych, ulic,
mostéw 1 placéw oraz nadeér nad ich eksploatacjg.

i3.Utrzymanie gminnych obiektéw udytecznobci publicznej,

dom6w komunalnych oraz obiektdw administracyjnych gminy.

t{4.0kreflanie strefy taryfowej.
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15 .Hadzdér nad urzgdrzeniami nadziemnymi i podziemnymi.
16.0rganizowanie i nadzér nad zakresem zadantn pracownikéw
ocbslugi Urzedu Gminy (palacze, sprzataczki).

g/ REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH i INWESTYCJI:
Do zakresu dziatania Referatu Zaméwiert Publicznych i Inwestycji
nalezg zadania wlasne a w szczegbélnosci:

i .8prawy zwigzane 2z organizacja i przeprowadzaniem zaméwien
publicznych w zwigzku = wydatkowaniem Srodkéw publicznych w
w tym:

-~ Realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych prowadzonych
przez Zarzgad.

- Uczestnictwo w pracach Xomisji Przetargowych.

- Prowadzenic Rompletnej dokumentacji przetargowej.

- Sporzadzanie projektéw umdéw wynikajgeych z zamdwien
publicenych.

. 2. Opracowywanie program using i rozwoju urzadzert komunalnych

oraz prowadzenie spraw w tym zakresie (wodociggi ., kanalizacja,
gazyfikacja itp.}

SAMODZIELRE STANOWISKO KIEROWEIXA USC i JEGO ZASTEPCY:
Do zakresn dzialania Kierownika USC i jego Zastepcy nalesa
zadania ustawowo zlecone a w szczegdbdlnodci:

- Realizacja zadaf® wynikajgcych z ustawy o aktach atanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz ¢ ewidencji
ludnodéci i dowodach osobistych:

i .Preyjmowanie osdwiadczenn o:

a/ wstapieniu w zwigzek malderiski,

b/ braku okelicznosci wylgczajgeych zawarcie maliedistwa
oraz wydawanie zeswolenia na zawarcie malfenlstwa preed
uplywem miesiecznego terminu,

¢/ o stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystepowania
w Sadach w sprawach moinosci lub niemoincéci zawarcia

. malrenstwa,

4/ wyborze nazwiska jakie bedsa nosié malionkowie i dzieci
zrodzone  malieistwa,

e/ wstapieniu w zwigzek maleriski w wypadku groZacego
niebezpieczelistwa,

£/ powrocie malZonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przcd zawarciem malfenstwa,

€/ uznaniu dziecka, uzpaniun dziecka w wypadkach groZacego
niebezpieczennstwa,

h/ nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

2 .Wydawanie decyzji o sprostowaniu occzywistego bledu pisarskiego
uzupelnienin, transkrypcji akte stanu cywilnego.

3.Wydawanie zafwiadczerr stwierdzajgacych brak okolicznosci
wylaczajacych zawarcie malzoeontstwa oraz zaswiadczert o zdolnoéci
prawnej obywatela polaskiego do zawarcia malZenistwa za granics.

4 .Powiadamianie Sadu Opiekuniczego o zdarzeniu uzasadniajzacym
wazczecie postepowania 2 urzedu.

5.Prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw astwierdza-
jacych tofsamocié.
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SAHODZIELEE STANOWISKXO OBSLUGI PRAWEE.J:
BEa stanowisku obsiugi prawnej prowadzone sz sprawy zwigzane
2 obsiugg prawng Urzedu Gminy 3 w szczegbdlnosci:

i. Opiniowanie pod wzgledem prawnym uchwal Rady 3 Zarzadu Gminy
oraz decyzji i zarzgdzent Wéjita.

2. Ocena prowadzenia postepowania administracyjnego i udzielanie
instruktate w tym zakresie, dokonywanie oceny skutecznofci
fankcjonowania prawa w Urzedzie oraz opracowywanie dla Wéjta
Gminy wnioskéw wynikajgeyelr = tyeh ocen.

3. Opiniowanie projektéw uméw i porozumien:.

4. Informowanie o umianach w obowigzujacym stanie prawnym.

5. Udzielanie Radzie, Zarsgdowi Gminy oraz pracownikom Urzedu
opinii i porad prawnych oraz wyjaénienr w zakresie stosowania
prawa.

6. Reprezentowanie Gminy przed Sadami w zakresie udzielanych
pelnomocnictw preez Wéjta.

SAMODZIELEE STAROWISEKDO DO SPRAW WOJSKOWYCH I OBRORY CYWILEE.:
Ha samodzielnym stanowiska 4/8 wojskowych i obrony cywilnej
realizowane si radania ustawowo zlecone a w szczegéblnofci:

i. Wykonywanie sadan =z zakresu obrony cywilnej i obromnosci
kraju.

2. Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi
prezepisami.

3. W zakresie udzielonego upowatnienia Wéjta Gminy sprawowanie
nadzora nad dziatalnodciag OSP.

SAMODZIELNE STAROWISKO DO SPRAW KOMUNRIKACJI:

HEa samodzielnym stanowisku d/s Romunikacji realizowane sz zada-
nia wynikajace z sawartego porozumienia = administracjg rezadowa
a w szczegbluofcl:

i. Dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowoedéw rejestra-
cyjnych lub dokumentéw crzasowo dopuszczajacych pojazd do
ruchu oraz tablic rejestracyjnych.

2. Dopuszczanie do ruclm na drogach motoroweréw, wydawanie
tabliczek motorowerowych wraz z wiasciwymi dokumentami.

3. Przyjmowanie od wlagcicieli pojarddéw zawiadomient:

- © nabyciu lub zbyciu pojazdu,

- o dohonywaniu zmian konstrukceyjnych w pojefdzie,
- o ¥niszceeniu pojazdu,

- o zmianie adresu.

4. Wycofywanie z ruchu pojazdoéw.

5. Zalrzymywanie i zwracanie dowodédw rejestracyjnych lub
odpowiadajacych im dokumentéw.

6. Wpisywanie do dowodéw rejestracyjnych pojazdom rejestrowanym
Po raz pierwszy terminéw badan technicznych.

7. Wydawanie migdzynarodowych praw jazdy.

8. Wydawanie uprawnient do kierowania pojazdami.

9. Przyjmowanie od kierowcéw zawiadomienn i dokonywanie wpiséw
w prawach jazdy o zmianie miejsca zamieszkania oraz o zagu-
bieniu prawa jardy i wydawanie wtérnikow.




10.Wzywanie kiermajacych pojazdami do poddania sie badaniom
sprawnosci fizyczEnej i psychicznej.

ij . Weywanie kiermjacych pojazrdami w wypadikzach uzasadnionych
zastrzefeln do sprawdzenia kwalifikacji.

12 . Zatrzymywanie i zwracanie uprawnien do kierowania pojazdami
silnikowymi, tramwajami, rowerami, motorowerami i pojazdami
zaprzegowymi .

i3.Cofanie i przywracanie cofnietych uprawnienn do kierowania
pojazdami silnikowymi, tramwajami, rowerami, motorowerami
i pojazdami =zaprzegowymi.

ROZDZIALE 1V

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy

- siuzy sprecyrowaniu zadarr nalosonych na poszczegbdline

komérki organizacyjne Urzedu oraz wytyczeniun i koordynacji

przedsiewsicé zmierzajacychh do realizacji tych zadan.

2. Podstawg planowania dzialalnodci Urzedu stanowig zadania

nie majace charakteru czynnoSci rutynowych i powierzalnych

o dajgcym sig okre&lié horyzoncie czasowym wynikajace

w szceregdlnosSci =:

a/zadart wlasnych gminy i zadat zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej;

b/uchwal Rady Gminy;

c/rozstirzygnied mieszkalicéw gminy podejmowanych w glosowaniu
powaszechnym (w trakcie wybordw ludb referendum);

g/postulatéw zglosvonych raduym przez wyborcéw, rozpatrzonych
przer organy gminy i przyvjetychh przez nie do realizacjii;

e/zarzgdzent Zarvgdu Gminy zatwierdzonych na najblizszej Sesji
Rady Gminy po ich wydaniu;

f£/budzetu gminy;

g/obowigzkéw gminy wynikajacych £ uczestnictwa gminy
w Zwigesku komunalnym okreflonym w stalucie zwigxku oras
wynikajgcych z rozstrzygnieé przyjetych prrzez organy
zwigzku (zgrowadzenia, zarzad).

ROZDZIALE V

§ 6

Regulamin okrefla zadania 1 zakres kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Gminy.
§ 7

i. 0g61ny nadeér nad shutecrnofcia dzialania systemu kontroli
wewnetreneji sprawunje Wéjt.
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2. Do osobistej decysji Wéjta naleiy wykorzystanie ustalen
kontroli wewnetrznej. ’

§ 8

Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidlowosci realtizacji
zadari 1 efektywnoé&ci dziatania.
W szczegdlinosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

{. Badanie zgodnofci kontrolowanego postepowania z ocbowigzujg-
cymi przepisami prawa.

2. Badanie efektywnofci dzialtania i realizacjii zadarnn wynikajg-
cych 2 planu rozwoju i budietlu gminy.

3. Ustalenie przyezyn i skutkow stwierdzonych nieprawidiowosfci,
ustalenie os6b odpowiedrzialnyclhh za powstale niecprawidlowosci.

4. Wskazanie sposobdéw i Srodkéw umozliwiajgcych likwidacje
stwierdzonych nieprawidlowosci.

5. Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalnosci Urzedu,
inicjowanie kRierunkéw prawidlowego dzialania.

§ 9
W celu zapewnienia skutecznof$ci kontroli wewnetrznej nalezy:

1. Ustalié¢ zakres i rodzaj decyzji do podejmowania kiédrych
zostang upowaznieni poszczegdlni pracownicy.

2. Wprowadzié nalezZy system dokumentacji i ewidencji, zwlaszcza
system obiegu dokumentdw.

3. Sprawdzié stan skladnikéw majatkowych, zapewnié ich nalezytsa
ochroneg.

§ 10

i. System kontroli wewnetrenej w Urzedzie Guminy obejmuje
kontrole funkcjonalng, ktérag prowadezag wszystkie stanowiska
pracy.

2, Kontrcli funkcjonalnej sprawowanej przez Urzgd Gminy
podlegaja wszystkie podporzgdkowane jednostki, zgodnie
2 posiadanymi uprawnieniami,

§ 1t

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kRontroli wewnetrznej
w zakresie powierzonych zadai wykonuja z urzedu:

t. Zastepcy Wéita

2. Sekretarz

3. Skarbmik

4. Kierownicy poszczegdélnych komérek organizacyjnych.

§ 12

Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewnetrznej:

1. Obejmujaca badanie zamierzonych decyzji i czynnogci przed
ich dokonaniem oraz projektéw uméw, porozumiert i innych
dokumentdéw powodujacych powstanie zobowigzan.

2. Obejmujaca czynnodci i operacje w itoku wykonywania oraz
prawidlowobé zabezpieczenia skladnikéw majgtkowych.

3. Obejmerjacag badanie stanu faktycznego i dokumentdéw
odzwierciedlajgcych czynnoéci jui dokonane.
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{. Z vontroli biefgcej i wstepnej kontrolunjgcy sporzagdza
protokél ludb inny dokument.

2. W razie ujawnienia nieprawidlowofci w toku wykonywania
kontroli wstepnej kontrolujacy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo i niezgodnie z przepisami
sporzadzone dokuwenly z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupelnien.

3. W razie uwjawnienia naduizycia kontrolujacy obowigzany jest
niezwlocunie zawiadomié o tym fakcie Wéjita oraz zabezpie-
ceyé dokumenty i przeduioty stanowigce dowéd naduiycia.

§ 14

Koordynatorem dzialalnosci kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Gminy oraz jedunosikach podporzadkowanych jest Sekretarz Gminy.

§ 15

Protokédl (sprawczdanie) z kontroli powinno zawieraé:

1. nazwe stanowiska lubl jednostki kontrolowane],

2. imie i nazwisko, stanowisko kontrolujgcego.

3. date rozpoczecia i zakoficzenia kontroli,

4. okreflenie przedmiotun Rontroli,

5. ustalenie wynikéw kontroli,

6. wyszcreglblnienie ralacznikédw,

7. miejsce i date sporzgdzenia protohkolu oraz podpisy kontrolu-
jacego i kontrolowanego.

§ 16

Ha podstiawie protokoilun ludb sprawozdania z kontroli konitrolujgcy

opracowuje projekt wystapienia pokonirolnego, ktére powinno

zawieraé:

1. opis stwierdzonych niedociagnieé i nieprawidlowosci,

€. salecenia,

3. termin wykonania zalecert i powiadomienia o sposcobie ich
realisacji.

§ 7

wystagpienie pokontrolne akceptowane przez Wéjta, przekazywane
jest do kontrolowanej osoby, jednostki, kKomérki organizacyjnej
celem wyRonania.

ROZDZIAE VI

1. Zarzadzenia i okélniki.

2. Dokumenty kKierowane do organéw administracji rezadowej.
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3. Pisma do przedstawicielsiw dyplomatycaznych oraz Wojtoéw,
Burmistrzéw i Prezydentiow.

4., Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski posiéw.

5. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczgce podleglych
Kierownikoéw.

§ &9
Zastepca Wojta i Sekretarz Gminy w ramach udrielonych
im uvpowarnien przez Woéjia dokomujag:

i1. ¥Wstepnej aprobaty spraw wymienionych w art.i

2. Podpisywania z upowainienia Wéjta odpowiedzi na sprawy
okrebflone w § 1 {w przypadku Jego nieobecnosfci).

3. Podpisywania korespondencii Kierowanej do zastepcdHw
RKierowniké6w administracji rzgdowej.

§ 20

{. Dokumenty przedstawione 4o podpisu czlonkom kierownictwa
Urezedu powinny byé uprzednio parafowane przez kierownika
iudb samodzielnego pracownika.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu czlonkom kierowni-
ctwa Urzedu powinna by¢é zamieszczona adnotacja zawierajgca
nazwisko i stanowisko pracownika Kitéry opracowal dokumenty.

§ 2t
wWéit moze upowaznié RKierownika referatu i jednostki organiza-
cyjnej gminy oraz pracownika samodzielnego stanowiska do podpi-
sywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajgcych w zakrecie
czynnofci referatéw z wyjgtkiem spraw zastrzezonych do osobistej
akceptacji Wéjta, w tym wydawania decyzji z zakresu administra-
cji publiceznej.

§ a2

Rejestir wydawanych upowaznienn prowadzi kancelaria Urzedu.

ROZDZIALE VII

§ 23

t. Czynnodci kancelaryine w Urzedzie reguluje instrukcja
kancelaryjina.

2. Podzrial akt ustalajg kierownicy referatdédw na podstawie
jednolitego rmeczowego wykazu akt.

§ 24

Uprawnienia i obowiagrki pracownikédw Urzedu regulujag przepisy
ustawy 2 dnia 22 marca 1990 r. - o pracownikach samorzadowych
{(Dz.U.Rx 21, poz.4i24 = pbHEn.zm.) oraz przepisy Kodeksu Pracy.




CZAS PRACY URZEDU:

§ 25
poniedzialek - od godz 9°° - do godz. 17°°
wtorek - 04 godz.8°° - do godz. 16°°
sroda - od godz.8°° - do godz. 16°°
czwartek - od godz.8°° - do godz. 16°°
pigtek - od godz.8°° - dgo goaz. 16°°

§ 26

i .Wé6it Gminy preyjmeje interesantéw w sprawaclhi skarg i wnioskéw:
poniedzialki - od godz. 13°° - do godz. 16°°.

2 .Pracownicy przyjmeja interesantéw:
codzienuie w godeinach urzgdowania.

PRZEWODNICZACY

Radxg;ggp,c

Halliiowie
‘
Tomasz Kostfr
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