RADA GMINY UCHWALA HNR VII/41i/94

w Halinowie
kady Gminy w Halinowie

z dnia 29 grudnia 1994 roku

W sprawie Regulaminu Organizacyjnegoe Urzedu Gminy w Halilnowlie

Na podstawie art.i18 ust.2 pkt 15 i art.33 ust.2 ustawy
z dnia 08 marca 19%0r. - o samorzadzie terytorialnym /Dz.U.Hr {6
pez.95 z pézniejszymi zmianami/ na wniosek Zarzagdu Gminy
- kada Gminy w Halinowie postanawia:

§ 1

Uchwalié Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Halinowie
w brzmieniu zalgcznika do uchwaily.

§ 2

Traca moc¢ uchwatly: Nr XI/71/91 Rady Gminy z dnia 26 marca 189ir.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Halinowie,
Nr XVI1/91i/91 Rady Gminy z dnia {7 grudnia 199ir. w sprawie
dokonania zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy

w Halinowie , Nr XXIV/131/92 Rady Gminy z dnia 29 grudnia 19%2 r.
w sprawle zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Halinowie.

g 3
wWykonanie uchwaly powilerza asie Zarzadowi Gminy.

g 4

Uchwala wchodzi w 2ycie z dniem podjgcia.
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RADA GMINY
w Halinowie
Zatlacznik
do uchwaly Nr VII/41/94
Rady Gminy w Halinowie
Z dnia 29 grudnia 1994 »r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
w HALINOWIE

ROZDZIAE I

POSTANOWIENIA OGOLNE:

{.Kierownikiem Urzedu jest Wéjt.

2.Wéjt wylkonuje swoje zadania przy pomocy:
a/ Zastepcy
b/ Sekretarza
¢/ Skarbnila

3.Wéjt jest terenowym organem Obrony Cywilnej, Ochotniczej
Strazy Pozarnej i Komitetdw przeciwpowodziowych,

4.Do zadan Wéjta nalezy:

a/Organizacja pracy Zarzadu Gminy;

b/2atrudnianie Kierownildéw gminnych jednostek organizacyjnych;

c¢/Kierowanie biezacymi sprawami gminy;

d/Reprezentowanie gminy na zewngtrz;

e/Pode jmowanie czynnosci nalezgcych do Zarzgdu w sprawach
nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezpo&rednim zagrozeniem
interesu publicznego;

f/Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach wynikajgcych
Z ustawy o podziale zadan i kompetencji okreslonych
W ustawach szczegélnych pomiedzy organy gminy a organy
administracji rzadowej oraz zmianie niektorych ustaw
/Dz  U.Nr 34,poz.198 =z 1990 r.z péin.zm./ oraz wynikajace =z
"Porozumienia" zawartego z Organem Administacji Rzadowej
zadan powierzonych z zakresu administracji rzadowej Organowi
Gminy z dnia 04 wrzednia 1990 roku i wynikajace z ustawy
0 samorzadzie terytorialnym /Dz.U. nr 16, poz.95 =z {990 »r.
z péEn. zZm./ oraz innych ustaw szczegdlnych:

g/Pelnienie funkecji przelozonego pracownikéw zajmujgacych
stanowiska kierownicze.

h/Nadzorowanie realizacji budzetu:;

i/Realizacja polityki kadrowej wspdlnie z Sekretarzem
i odpowiada za przestrzeganie przepiséw zwigzanych ze
stosunkiem pracy;

j/Udzielanie pelnomocnictwa w sprawach naleZzgcych do jego
wylacznych kompetencji;

k/Wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie instrukcje
i regulaminy dot.dzialalnosci Urzedu /z wyjatkiem zawartego
w niniejszym regulaminie/ ’

1/Powolywanie rzecznika dyscyplinarnego.




-Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy:

a/zastepowanie Wéjta podczas jego nieobecnosci;

b/sprawowanie nadzoru nad pracag Urzedu zgodnie z zakresem
obowigzléw.,

c/inne zadania zlecone przez Wéijta
6. Do zadan Sekretarza Gminy nalezga;

a/organizacja i nadzér nad pracg Urzedu;
b/uczestnictwo w pracach Zarzadu bez prawa glosowania:
c/organizacja uroczystosci gminnych;

d/pelnienie obowiagzki w zakresach udzielonych pelnomocnictw
przez Wéjta;

7.Do zadant S8karbnika Gminy nalezy:

a/kierowanie referatem finansowo-budzetowym;

b/nadzér nad realizacja budzetu gminy;

c/przekazywanie pracownikom samorzgdowym wytycznych do opra-
cowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu
budzZzetowego;

d/przygotowywanie projektéw budzetu;

e/dokonywanie analiz budZzetu i skladanie bietgcych informacji
Zarzadowi i Radzie Gminy o jego realizacji;

f/dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i gminnych

jednostkach organizacyjnych oraz w tym celu przygotowywania
obiegu dokumentédw finansowych;

g/zapewnienie ochrony mienia komunalnego;
h/prowadzenie rozliczen z jednostkami organizacyjnymi i reali-

zacja zadan wynikajacych z ustaw o dochodach i finansach
gmin oraz o podatkach i oplacie skarbowej;

ROZDZIAE 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU:

§ 2

W sklad Urzedu Gminy wchodza Referaty i samodzielne stanowiska
pracy:

a/REFERAT ORGANIZACJI I OBSLUGI RADY GMINY /8symb, R O
- Kierownik
- s8tanowisko d/s prowadzenia kancelarii
- stanowisko d/s obslugi Rady i Zarzagdu Gminy
- stanowisko d/s osobowych
- Btanowiska d/s administracyjno-archiwalnych
- 8stanowiska obalugi technicznej /sprzataczki, palacze itp./

b/REFERAT FINANSOWO-BUDZETOWY /8symb. R F B
- stanowiska d/s wymiaru podatkéw i oplat
- stanowiska d/s ksiegowosci podatkowej

- stanowiska d/s ksiegowosci budzetowe]j
- kasjer
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¢/REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH 1 POLITYKI REGIONALNEJ /symb.R S O
- Kierownik - stanowisko d/s obywatelskich
“. stanowisko d/s polityki regionalnej

d/REFERAT GEODEZJI 1 GOSPODARKI GRUNTAMI /symb. R G
- Kierownik
- stanowisko d/s8 gospodarki gruntami
- stanowiska d/s geodezyjnych

e /REFERAT HNADZORU BUDOWLANEGC I GOSPODARKI
KOMUNALNEJ /eymb. RN B i G X
- Kierownik
- stanowiska d/s8 budownictwa i nadzoru budowlanego
- stanowiska d/s gospodarki komunalnej

£ /REFERAT ROLNICTWA, GOSPODARKI WODNEJ
i OCHRONY SRODOWISKA /symb. R R i O 3
- Kierownik
- stanowisko d/8 rolnictwa i melioracji
- gtanowisko d/s ochrony Srodowiska
- stanowiska d/s inwestycji i gospodarki wodnej

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

., Kierownik U 8 C

zastepca Kierownika U 8 C

d/s obslugi prawnej

d/s wojskowych i obrony cywilnej
. d/s komunikacji

O W -

Referatem kieruje Kierownik odpowiedzialny przed Wéjtem
za realizacje swoich zadan, organizacje i skuteczno&¢ pracy.

§ 3

Do wspdlnych zadan referatéw naleza w szczegdlnohci:

{.Zapewnienie wlaéciwej, terminowej realizacji zadan.

2.Umiejetnosé uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych
lub nie rozstrzygnietych norma prawna zaréwno od radcy prawego
jak i od specjalistycznych organéw administracji rzadowej.

3.Analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskéw co do
coszczednogci jak i znalezienia Zrddel dochoddw.

4.8ygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu
przeltozonemu.

5.0pracowywanie projektéw uchwatl, wykonywanie uchwal Rady Gminy
i Zarzadu przekazywanych za poérednictwem Sekretarza.

6.Planowanie dochoddéw i wydatlkéw dot.prowadzonej dziedziny
gminy oraz przedkladanie w terminie 30 dni po zakoticzeniu
roku budzetowego - sprawozdania.

Wstepne planowanie zadart w terminie do dnia 30 wrzesnia roku
poprzedzajacego rok budzetowy.

7 .Sygnalizowanie przelozonym o zdarzeniach ktére mogag byé
powodem braku réwnowagi budzetowej.

8 .Przekazywanie Sekretarzowi kopii zawartych umbw-zlecerth w celu
wprowadzenia do centralnego rejestru, Zapisywanie na umowie
numeru rejestrua.

9.Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wg witadciwosci.



.Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw
rozwoju w zakresie swojego dzialania.

{i.Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i spra-
wozdan.

ROZDZIAE 111

ZAKRESY DZIA1ANIA REFERATCOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 4

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

i.Zapewnienie sprawne]j organizacji i funkcjonowania Urzedu;
" 2. Prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg Rady i Zarzadu Gminy
oraz Samorzadu Wsi;
3.Prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga kadr,
+ 4. Koordynacja w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw oraz nadzér
nad prowadzonymi rejestrami;
5.wWdrazanie informatyki do pracy Urzedu;
6.Prowadzenie kancelarii i1 archiwum;
7.Prowadzenie spraw i koordynowanie dzialtan z zakresu kulturvy,
sportu i rekreacji;

b/REFERAT FINANSOWO-BUDZETOWY:

Do zadarnn Referatu Finansowo-BudZetowego nalezy:

{ . Zapewnienie bilansowania finansowych potrzed gminy dochodami
wlasnymi i zasilajgcymi.

2.Analiza wykorzystania budZzetu oraz wnioskowanie w sprawach
zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania Srodkami.

3.Prowadzenie obslugi ksiegowej i kasowej.

‘ 4 .Realizacja ustalonych podatkéw i oplat podaktéw lokalnych

oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.

5.Prowadzenie spraw funduszy celowych.

6.Nadzér 1 kontrola nad dziatalnosciag finansowa podlegltych
gminie jednostek organizacyjnych i podmiotéw gospodarczych.

7.0pracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.

8.Wspbipraca z Urzedami Skarbowymi, Regionalnag Izba Obra-
chunkowa i Izbg Skarbowa.

9.Wydawanie zaSwiadczeri ¢ stanie majatkowym.

¢ /REFERAT SFRAW OBYWATELSKICH I PCOLITYKI REGIOHNALNEJ.

Do zadalh Referatu Spraw Obywatelskich i Polityki Regionalne}j
nalezy prowadzenie zadali zleconych ustawg oraz wilasnych

a w szczegolnodci:

1 .Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnoséci
i dowodach osobistych.
2.Prowadzenie ewidencji dzialtalnocéci gospodarczej.
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3.Wydawanie 1 cofanie pozwolen na prowadzenie zbidérek publicz-
nych oraz dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzanej z prowa-
dzeniem zbidrek publicznych.

4. Wydawanie zezwolenrl na zgromadzenia i zabawy publiczne.

%5.Nadzér nad dziatalnosdcia stowarzyszen i organizacji spolecz-
nych.

6. Wepélpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie
utrzymania bezpieczernistwa i porzadku publicznego.

d/REFERAT GEODEZJI I GOSPODARKI GRUNTAMI.

Do zakresu dziatania Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami
nalezy prowadzenie spraw wlasnych, zleconych ustawag oraz wynika-
Jacych z porozumienia zawartego pomiedzy gming a organami
administracji rzadowej a w szczegolnosci przygotowywanie spraw:

{.Tworzenia zasobéw gruntéw na cele budowlane, ustalania cen
dziatelkk i ich zbywania.

2.Zarzgdzania zasobami gruntéw komunalnych.

3.Dysponowania &rodkami funduszu gospodarki gruntami.

4.Dokonywania sprzedaty zasobdéw mieszkaniowych.

5.Wydawania zezwolerl na wczesdniejsze zbycie nieruchomosci
przejgtych w wieczyste uzytkowanie.

6.Zarzadzania mieniem gminnym i wspélnotami gruntowymi.

7.Wydawania decyzji o przekazaniu gruntéw komunalnych oraz
zezwolen na zawarcie uméw o przekazaniu nieruchomosci.

8 .0Orzekania o wygaédnieciu prawa uzytkowania 1lub zarzadu.

9.Wydawania zgody na zrzeczenia sie wlasnosci nieruchomosci.

10.Ustalania oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad
nieruchomoséciami.

it . Wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci.

{2.Zajmowania nieruchomos8ci na cele wojskowe i obronne.

13.Zatwierdzania planéw podzialu nieruchomoéci.

i4.Wylgczania gruntéw z produkcji na cele nierolnicze i nielesne
oraz naliczanie naleznodci z tego tytulu.

e /REFERAT NADZORU BUDOWLANEGO I GOSPODARKI KOMUNALNE.T.

Do zakresu dzialania Referatu Hadzoru Budowlanego i Gospodarki
Komunalnej nalezy prowadzenie spraw wlasnych, Zleconych 1 powie-
rzonych a w szczegdlnosci:

i .8prawowanie nadzoru urbanistyczno-architektonicznego
i budowlanego.

2.Wspédludzial w sporzadzaniu projektéw planu Przestrzennego
zagospodarowania gminy, podawania do publicznej wiadomosci
ich tre8ci, zbieranie uwag, przedkladanie Radzie Gminy
do zatwierdzenia.

3.Ustalania lokalizacji inwestycji oraz ich realizacja,rejestra-
cja i okreslanie zobowigzan partycypacyjnych inwestordéw
na rzecz gminy.

4.Wydawania zezwolell na uzytkowanie obiektdw.
5.Wydawanie pozwolexr na budowe, wstrzymywanie lub ich cofniecie.
6.Nadzdér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi lacznie
Zz budownictwem komunalnym.
7.0rganizacja targowisk i hal.
8

-Hadz6r nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci
narodowej.
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9.Budowa i konserwacja drég gminnych, ulic mostéw i placéw
oraz nadzér nad ich eksploatacjg.

] 10.Utrzymywanie gminnych obiektéw uzytecznodci publicznej,

N doméw komunalnych oraz obiektéw administracyjnych gminy.

t1.Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych
i lokalnych.

i2.0OkreSlanie strefy taryfowej.
{3.Nadz6ér nad urzadzeniami nadziemnymi i podziemnymi.

f/REFERAT ROLNICTWA, GOSPODARKI WODNEJ I OCHRONY SRODOWISKA.

Do zakresu dzialania Referatu Rolnictwa, Gospodarki Wodne j
i Ochrony Srodowiska naleza zadania wlasne, zlecone OIraz powie-
rzone a w szczegdlnosdci:

i .Koordynacja gospodarki nasiennnej a w szczegdbdlnosci:

" - wspdéldziatanie 2z jednostkami obrotu rolnego w celu
zapewnienia wladciwej rejonizacji odmian roélin uprawnych
zgodnych z poirzebami; _

- wspéldzialanie z Inspekcja Nasienna w =zakresie zapewnienia
wymogéw fitosanitarnych i przestrzennych plantacji
nasiennych i szkélkarskich.

2.Wspéldzialanie ze szsiluiba kwarantanny i ochrony roslin

w zakresie sygnalizacji pojawiania sie chwastéw, choréb i

szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzér nad ich

zwalczaniem.

3.Koordynacja materialu chodowlanego zwierzat i zapewnienie
wlasciwej organizacji kontrolowanego rozrodu i oceny
uzythkowosdci.

4.Wspdlpraca ze sluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania
zarazliwych choréb zwierzecych i organizacji profilaktyki
weterynaryjnej.

5.0pracowywanie wspélnie ze slutbami doradczymi planu
upowszechnieniowo-wdrozeniowego i szkolend oraz kontrola
jego realizacji.

. 6.Wapdldziatanie ze sluzbami inwestycyjnymi w zakresie planowa-

nia i realizacji inwestycji technicznych i produkcyjnych
W rolnictwie.

7.0chrona terenéw rolnych i lesdnych.
8 .Okreslanie warunkéw wylaczenia gruntéw z produkcji na cele
nierolnicze i nielesne.
9.0pracowywanie planéw rekultywacji gruntéw, zdewastowanych
i zdegradowanych.
10.Nadzér, prognozowanie i programowanie przedsiewzieé z zakresu
ochrony Srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej
i leénej.
t1.0pracowywanie programu usiug i rozwoju urzgdzers komunalnych
oraz prowadzenie spraw w tym zakresie /wodociagi,kanalizacja/

SAMODZIELNE STANOWISKO KIEROWHNIKA U 8 C i Jego ZASTEPCY

Do zakresu dzialania Kierownika USC i Jego Zastepcy nalezg
zadania ustawowo zlecone a w Bzczegbdlnosdci:

{.Realizacja zadan wynikajgcych =z ustawy ¢ aktach stanu

cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego i o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych:




2.Przyjmowanie osdwiadczent o :
a/wstapieniu w zwigzek malzenski,
b/braku ckolicznosdci wylaczjgcych zawarcie malzenistwa
oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie malZzenstwa przed
uplywem miesiecznego terminu,
c/o stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystepowania
w S3adach w sprawach moznosSci lub niemoznosci zawarcia
maltzeristwa,
d/wyborze nazwiska jakie beda nosié malzonkowie i dzieci
zrodzone z malzenstwa,
e/wstapieniu w zwiagzek malzeriski w wypadku grozacego
niebezpieczenstwa,
f/powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,
g/uznaniu dziecka,
h/nadaniu dziecku nazwigka meza matki,
i/wskazywania kandydata na opiekuna prawnego.
3.Ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa
i o roszczenie alimentacyjne.
4.Ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie.
5.Powiadomienie Sadu Opiekuriczego o zdarzeniu uzasadniajacym
wszczecie postgpowania z urzedu.

SAMODZIELNE STANOWISKO RADCY PRAWNEGO.

Ha stanowisku radcy prawnego prowadzone 23 sprawy zwigzane

z obsiuga prawng Rady Gminy, a w szczegblnosdci:

{.0piniowanie pod wzglg¢dem prawnym uchwal Rady i Zarzadu Gminy
oraz decyzji i zarzadzen Wéjta Gminy.

2.0cena prowadzenia postepowania administracyjnego i udzielanie
instruktazu w tym zakresie, dokonywanie oceny skutecznosci
funkcjonowania prawa w Urzedzie oraz opracowywanie dla Wéjta
Gminy wnioskéw wynikajacych z tych ocen.

3.0piniowanie projektéw uméw i poroczumien.

4.Informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym.

5.Udzielanie Radzie, Zarzadowi Gminy oraz pracownikom Urzedu

opinii i porad prawnych oraz wyjasdnien w zakresie stosowania
prawa.

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW WOJSKOWYCH I OBRONY CYWILNEJ.

Na samodzielnym stanowisku d/s wojskowych i obrony cywilnej
realizowane sa zadania ustawowo zlecone a w szczegélnosci;

i .Wykonywanie zadart z zakresu obrony cywilnej i obronnosct
kraju.

2 .Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami.

3.W zakresie udzielonego upowaznienia Wéjta gminy sprawowanie
nadzoru nad dzialalnosciag 0OSP.

SAMODZIELNE STANOWISKC DO SPRAW KOMUNIKACJI.
Na samodzielnym stanowisku d4/s komunikacji realizowane

sg zadania wynikajace z zawartego porozumienia z administracja
rzgdowa a w szczegdlnosci:
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{ .Dokonywanie rejestracji pojazdéw, wydawanie dowodéw rejestra-
cyjnych lub dokumentow czasowo dopuszczajgcych pojazd do ruchu
oraz tabklic rejestracyjnych. )

. 2.Dopuszczanie do ruchu na drogach motoroweréw, wydawanie
tabliczek motorowerowych wraz z wlasdciwymi dokumentami.
{4 3.Przyjmowanie od wlasdcicielli pojazdéw zawiadomieri; o nabyciu
B " lub zbyciu pojazdu, dokonywaniu zmian konstrukcyjnych
w pojezdzie, jego zniszczeniu badz o zmianie adresu.
4.Wycofanie z ruchu pojazdéw.

5.Zatrzymywanie i zwracanie dowoddéw rejestracyjnych lub odpowia-

dajacych im dokumentéw.

6.Wpisywanie do dowodéw rejestracyjnych pojazdom rejestrowanym

Po raz pierwszy terminéw badan technicznych. '

7 .Wydawanie miedzynarocdowych praw jazdy.

8 . Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami.

9.Przyjmowanie od kierowcédw zawiadomien i dokonywanie wpiséw

w prawach jazdy o zmianie miejsca zamieszkania oraz o zagu-
bieniu prawa jazdy i wydawanie wtérnikéw.
" 10.Wzywanie kierujgcych pojazdami do poddania sie badaniom
sprawncec8ci fizycznej i psychicznej.

t1.Wezywanie kierujacych pojazdami w wypadkach uzasadnionych
zastrzezen do sprawdzenia kwalifikacji.

{2.Zatrzymywanie i zwracanie uprawnienn do kierowania pojazdami
silnikowymi, tramwajami, motorowerami, rowerami i pojazdami
zaprzegowymi .

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

ROZDZIAE IV

PLANOWANIE PRACY W URZEDZIE.

f{.Plancowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy
- sluzy sprecyzowaniu zadan nalozonych na poszczegdlne
' komérki organizacyjne Urzedu oraz wytyczeniu i koordynacji
przedasigwzielé zmierzajacych do realizacji tych zadan.
€ .Podstawe plancwania dzialalnosci Urzedu stanowiag zadania
nie majgace charakteru czynnosci ratynowych i powierzalnych
o dajacym sie okreslié horyzoncie czasowym wynikajace w
szczegolnodci =z
a/zadar:s wlasnych gminy i zadan zZleconych gminie z zakresu
administracji rzgdowej;
b/uchwal Rady Gminy;
c/rozstrzygnieé mieszkanicéw gminy pode jmowanych w glosowaniu
powszechnym /w trakcie wyboréw lub referendum/;
d/postulatéw zgloszonych radnym przez wyborcéw, rozpatrzonych
przez organy gminy i przyjetych przez nie do realizacji;
e/nastepstw czynnosci podjetych przez Wéjta w sprawach
nie cierpigcych zwloki zwigzanych =z bezposrednim zagroteniem
interesu publicznego.,nalezacych do kompetencji Zarzadu Gminy
zatwierdzonych na najblizszym jego posiedzeniu:
. f/zarzadzen Zarzadu Gminy zatwierdzonych na najblizszej Sesji
Rady Gminy po ich wydaniu;
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g/postanowienn /rozstrzygnieé/ przyjetych przez organy jedno-
stek pomocniczych utworzonych w gminie tj.zebran wiejskich,
rad soteckich, rad osiedli, ogélnych zebran mieszkancéw
ogsiedli, zarzadéw osiedli;
h/budzetu gminy;
i/obowiazkéw gminy wynikajacych z uczestnictwa gminy w zwigzku
kKomunalnym okreflonym w statucie zwigzku oraz wynikajacych

"y

z rozstrzygnieé przyjetych przez organy zwiazku /zgromadze-
nia, zarzad/.

ROZDZIAE V

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

Regulamin okres$la zadania i zakres kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Gminy.

§ 7

t.0g6lny nadzér nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli
wewnetrznej sprawuje Wéjt.

2.Do osobistej decyzji Wéjta nalezy wykorzystanie ustalen
kontroli wewnetrznej.

§ 8

Celem kontroli wewnetrznej jeast badanie prawidlowos$ci realizacji
zadan i efektywnosci dzialtania.
¥ szczegdlnosdci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

{ .Badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowiazujacymi
przepisami prawa.

€ .Badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan wynikajgcych
z planu rozwoju i budzetu gminy.

3.Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci,
ustalenie 086b odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci.

4.Wskazanie sposobdéw i Srodkéw umozliwiajacych likwidacje
stwierdzonych nieprawidlowosci.

5.Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalnosci Urzedu,
inicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania.

§ 9

W celu zapewnienia skutecznosci kontroli wewnegtrznej nalezy:
{.Ustali¢ zakres i rodzaj decyzji do pode jmowania ktérych
zostang upowaznieni poszczegdlni pracownicy.

2.Wprowadzié¢ nalezy system dokumentacji i ewidencji, zwlaszcza
system okbiegu dokumentdéw.

3.8prawdzié¢ stan skladnikéw majatkowych, zapewnidé ich nalezytag
ochrone.

§ 10

1.3ystem kKontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy obejmuje kontrole
funkcjonalng, ktéra prowadza wszystkie stanowiska pracy.
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2.Kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez Urzad Gminy podle-
gaja wszystkie podporzagdkowane jednostki, zgodnie z posiada-
nymi uprawnieniami.

§ ti

Czynnoéci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w zakre-
sie powierzonych zadan wykonuja z urzedu:

1 .Zastepcy Wéjta

2.8ekretarz

3.8karbnik

4.Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
§ 12

Ustala sig nastepujgace rodzaje kontroli wewnetrznej:

{.0bejmujaca badanie zamierzonych decyzji i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz projektéw uméw, porozumier i innych dokumentodéw
powodujgacych powstanie zobowiagzan.

¢.0Obejmujacg czynnosci i operacje w toku wykonywania oraz prawi-
diowos¢ zabezpieczenia skladnikéw majatkowych.

3.0bejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentdéw odzwiercie-
dlajacych czynnosgci jut dokonane.

§ 13

1.2 Kontroli biezacej i nastepnej kontrolujacy sporzadza
protokol lub inny dokument.

2.W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania
kontroli wstepnej kontrolujgcy:

- zZwraca bezzwlocznie nieprawidlowo i niezgodnie z przepisami
sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupeinien.

3.W razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy obowigzany jest
niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie Wéjta oraz zabezpieczydé
dokumenty i przedmioty stanowiagce dowdd naduzycia.

§ 14

Koordynatorem dzialalnosci kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy
craz jednostkach podporzadkowanych jest Sekretarz Gminy.

§ &5

Protokol /sprawozdanie/ z kontroli powinno zmawieradé:

1/ nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowanej,

2/ imie, nazwisko, stanowisko kontrolujacego,

3/ datg rozpoczecia i zakolczenia kontroli,

4/ okredlenie przedmiotu kontroli,

5/ ustalenie kontroli,

6/ wyazczegdlnienie zalacznikéw,

7/ miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy Kontrolu-
jacego i kontrolowanego.
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§ 16

Na podstawie protokolu lub sprawozdania z kontroli kontrolujacy

opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego, ktére powinno

zawieradéd:. ’

t/ opis stwierdzonych niedociggnieé i nieprawidlowoséci,

2/ zalecenia,

3/ termin kaonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich
realizacji.

§ 17

Wystapienie pokontrolne akceptowane przez Woéjta, przekazywane

jest do kontrolowane]j osoby, jednostki, komérki organizacyjne}j
celem wykonania.

ROZDZIALE VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI.

{.Zarzgdzenia i okélniki.
¢.Dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej.

3.Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzédw
stolic.

4.0dpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postéw.

5.0dpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegilych
kKierownikéw.

§ 19

Zastepca Wéjta i Sekretarz Gminy w ramach udzielonych im upowaz-

{ . Wstgpnej aprobaty spraw wymienionych w § .
2.Podpisywania z upowaznienia Wéjta odpowiedzl na sprawy okreé-
lone w § 1 /w przypadku Jego nieobecnobci/.

3.Podpisywania korespondencji kierowanej do zastepcédw kierowni-
kéw administracji rzadowej.

§ 20

{ .Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa
Urzedu powinny byé uprzednio parafowane przez kierownika
lub samodzielnego pracownika.
£.W dokumentach przedstawionych do podpisu czlonkom kierownictwa
Urzedu powinna byé zamieszczona adnotacja zawierajgca nazwisko
i stanowisko pracownika, ktéry opracowal dokumenty.
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§ 214

Wéjt moze upowaznié kierownilhta referatu i jednostki organizacyj-
nej gminy oraz pracownika samodzielnego stanowiska do podpisywa-
nia korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie
czynnoédci referatéw z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobiste]
akceptacji wWéjta, w tym wydawania decyzji z zakresu administra-
cji publicznej.

§ 22

Rejestr wydawanych upowaznier prowadzi kancelaria Urzedu.

ROZDZIAE VII

POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 23
{.Czynnoéci kancelaryjne w Urzedzie reguluje instrukcja kance-
laryjina.

2.Podzial akt ustalajg kierownicy referatéw na podstawie jedno-
litego rzeczowego wykazu akt.

§ 24

Uprawnienia i obowiazki pracownikéw Urzedu reguluja przepisy
ustawy z dnia 22 marca 1990 roku - o pracownikach samorzagdowych
/Dz . U.Nr 2% ,poz.124 =z pdin.zm./ oraz przepisy Kodeksu pracy.

CZ2A3 PRACY URZEDU.

§ &5

{.Tydzienn pracy =z sobota pracujaca:
poniedzialek - 9.00 do 17.00

wtorek - 8.00 do 15.00
droda - 8.00 do 15.00
czwartek - 8.00 do i5.00
pigtek - 8.00 do 15.00
sobota - 8.00 do 1e .00

2.Tydziert pracy z sobota wolna:

poniedziatltek - 9.00 do 17.00
pozostale dni - 8.00 do 16.00
§ 26

1. Woéjt Gminy przyjmuje interesantédw w sprawach skarg i wnioskéw:
poniedzialek - 13.00 do 16.00

2.Pracownicy przyjmujg interesantéw:
codziennie w godzinach urzedowania.
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