Zarzgdzenie Nr 9 /2011
Wojta Gminy Grunwald

z dnia 21stycznia 2011 r.

W sprawie : Regulaminu Organizacyjnego Urzdu Gminy Grunwald.

Na podstawie art. 33 ust. 2, art. 40 us2. stawy z dnia 8 marca 1990r. o
samoradzie gminnym ( jednolity tekst Dz. U z 2001r. Nr 24o0z. 1591 ze zm.)

zarzadzam co nasipuje:

§1

Nadaj Urzedowi Gminy Grunwald z siedzipbw Gierzwatdzie Regulamin

Organizacyjny stanowicy zalcznik do niniejszego zanzizenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Grunwald



inz. Henryk Kacprzyk

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Grunwald

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 9/2011
Wojta Gminy Grunwald

z dnia 21 stycznia 2011 r
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Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Grunwald z siedzibg w Gierzwatdzie

Rozdziat |
Postanowienia Ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Grunwald z siedzibw

Gierzwatdzie zwany dalej ,Regulaminem”, okilea organizac¢ i zasady
funkcjonowania Urgdu Gminy Grunwald.

§ 2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :



a b~ WD

Gminie — naley przez to rozumié Gming Grunwald z siedzip w
Gierzwaltdzie,

Urzedzie — naley przez to rozumié Urzad Gminy Grunwald,
Radzie — naley przez to rozumié Rade Gminy Grunwald,
Wdjcie — naley przez to rozumié Wéjta Gminy Grunwald,
Statucie- naley przez to rozumié Statut Gminy Grunwald

Rozdziat Il
Zadania i organizacja
urzedu

Urzad i jego zadania

§ 3



1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, przy pomocy lktgpo Wojt
wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania Gminy oklene przepisami
prawa.

2. Podstawowe zadania realizowane przez 4dravynikaja:

1) ze sprawowania przez Wajta funkcji:

a) organu wykonawczego Gminy,

b) zaradcy mienia komunalnego,

c) wykonawcy budetu Gminy,

d) organu nadzoru nad jednostkami organizacyjnymnmi@y,

2) ze sprawowania przez Waojta funkcji:

a) organu administracyjnego podejmugjego decyz¢ w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

b) szefa obrony cywilnej Gminy.

3. Szczegdbtowy zakres zaddJrzedu okrelaja postanowienia Regulaminu w
sprawie zakresOw zadakomdérek organizacyjnych Uedu i
samodzielnych stanowisk pracy.

Struktura organizacyjna Urzedu.

8§ 4
W skiad Urzdu wchodaz:
1) Wojt
2) Zastpca Wijta symbol ZW

3) Sekretarz Gminy petaicy jednoczénie funkcje kierownika

Referatu Organizacyjnego symbol ST
4) Skarbnik Gminy petnicy jednoczénie funkcje

kierownika Referatu Finansowego symbol SK
5) Referat Organizacyjny symbol OR
6) Referat Finansowy symbol Fn
7) Referat Gospodarki Komunalnej i Mikainiowej symbol RGK
8)Urzad Stanu Cywilnego symbol USC

9)Referat Gospodarki Gruntami ,Inwesi i Ochrony Srodowiska

symbol RGG$O



Kierowanie Urzedem i poszczegd6lnymi komorkami organizacyjnymi

§5

1. Kierownikiem Urzdu jest Wojt.

2. W razie nieobecnixi Wojta obowhzki Kierownika urzdu petni Zas¢pca
Wéjta

3. Wojt moze powierzy prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi Gminy.

4. Kierowanie obron cywilna Gminy naley do Wdjta.

§ 6

1. WOjt kieruje prag Urzedu przy pomocy zasgspcy Wojta, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy.

2.Sekretarz Gminy odpowiada za sprawne funkcjonomaudrzedu, wiasciwa
organizacg jego pracy, zapewnienie przestrzegania paiku wewretrznego i
dyscypliny pracy, nadzorag w w/w zakresach wszystkie komarki
organizacyjne Urgdu.

Sekretarz jest odpowiedzialny za opracowywanie tuslizacje regulaminu
organizacyjnego Urgdu.

Do obowiazkéw Sekretarza Gminy natg ponadto zapewnienie prawidtowej
obstugi interesantéw, w tym nadzor nad zatatwianisekarg i wnioskow.

3.Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarkinansowy Gminy oraz wykonuje
zadania okrélone w odebnych przepisach prawa, nalgce do gtbwnego
ksiegowego budetu.

4. W razie nieobecnii Skarbnika Gminy jego obowiki petni wyznaczony
pracownik.

§7

1. Referatami kierug kierownicy referatow.
2. W razie nieobecnixi kierownika, jego obowjzki petni wyznaczony
pracownik.



§ 8

1. Kierownikiem Urzdu Stanu Cywilnego jest Wojt.
2. Zadania wynikajce ze stosownych, cytowanych w dalszeg¢z regulaminu
przepisobw prawnych wykonuje powotany kierownik USC.

Zadania komdOrek organizacyjnych

§9

Do zada Urzedu realizowanych w zakresie swoich widwosci przez wszystkie
komorki organizacyjne wymienione w 8 4 nalew szczegdlnéci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju godarczego Gminy,
zapewnienie wisciwej i terminowej realizacji zadaUrzedu,
wspétdziatanie z podmiotami gospodarczymi na téaeeGminy,
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, inforrjiaicsprawozda,
zapewnienie realizacji uchwat i zagdzen organéw gminy,
utrzymywanie statych kontaktow z gminnymi jednkami
organizacyjnymi,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i @kt normatywnych
Wojta,

wtasciwa obstuga interesantow,

przestrzeganie poadku wewretrznego i dyscypliny pracy.

§ 10

Wojt wykonuje zadania okrdone w ustawie o samogrdzie gminnym oraz
innych przepisach okrdajacych obowhzki wéjta ,a w szczegolnkei do jego
zadar i kompetencji naley:

1) reprezentowanie gminy na zewmz;

2) reprezentowanie gminy w pogiowaniu sdowym i
administracyjnym;

3) wykonywanie zada szefa obrony cywilnej;

4) realizacja zadia zastrzeonych do wyhcznej kompetencji wdjta
przepisami prawa i uchwatami Rady;

5) negocjowanie warunkdéw porozumie administracg rzadowsa i
jednostkami samommowymi w sprawach dotyaxych zada
publicznych;

6) inicjowanie i rozwijanie wspoOtpracy gminy ze sgaiznaciami
regionalnymi i organizacjami pozasdowymi innych pastw



7) przyjmowanie skarg i wnioskow;

8) wydawanie decyzji z zakresu administracji publnez

9) przedkiadanie radzie projektow uchwat;

10)udzielanie petnomocnictw i upownien w sprawach naleacych do
jego kompetenciji;

11)gospodarowanie funduszem ptac;

12)wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego w stosunku do
wszystkich pracownikéw Urgdu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Wojt dokonuje wszelkich zmian w zakrefagrzydzielonych
poszczegOllnym pracownikom zafdlga w szczegdlneci w przypadku zmian
zadar wiasnych i zleconych gminom oraz przyych przez Gmig na mocy
zawieranych porozumie

Wajt zatwierdza roczny plan urlopdéw pracoikow .

§ 11

Referat Organizacyjny

Do zakresu dziatania Referatu organizacyjnego ngl®e szczegolnéci:

1) zapewnienie zgodriei wydanych decyzji i dziatania Uedu z
obowiazujacymi przepisami prawa,

2) koordynowanie dziaka podejmowanych przez poszczego6lne komorki i
samodzielne stanowiska pracy,

4) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszerkiaalifikacji
pracownikéw samorgdowych,

5) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawajscowego
,obwieszczé oraz wszelkich informacji o charakterze publicznyra
terenie gminy,

6) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelneggrminowego
zatatwiania spraw obywateli,

7) adaptacja zawodowa nowozatrudnionych pracownikdamoradowych,
8) przestrzeganie dyscypliny pracy w Wdzie,

9) przestrzeganie przez pracownikow 4da przepisdédw ustawy o
pracownikach samogdowych oraz kodeksu pogptowania
administracyjnego,

10) podejmowanie dziakana rzecz poprawy stanu technicznegodkow
pracy w Urzdzie
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11) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania obstka@incelaryjnej

Urzedu, obiegu dokumentow i przeptywu informacji pogdizy

poszczegOllnymi komodrkami i stanowiskami pracy w bdzie,

12) opracowywanie projektow zmian statutéw i regmiadw organow

gminy oraz urzdu gminy,

13) przeprowadzanie kontroli wewtrznych w zakresie nadzorowanych

spraw oraz koordynowanie kontroli zewmznych,

14) przestrzeganie zasad oktenych w Regulaminie Urgdu oraz innych

wewngtrznych aktach prawnych Wajta,

16) wnioskowanie w sprawach karania, wyndania i nagradzania

pracownikow,

17) utrzymanie bieacego kontaktu z pracownikami Ugdu w sprawach:

a)warunkow pracy, bezpiecagtwa i higieny pracy,
b) ochrony zdrowia pracownikow i wypoczynku,
c) sSwiadczer socjalnych,

d) podwyszania kwalifikacji zawodowych.

18) opracowywanie projektow zakreséw czyr¥gdstanowisk pracy,

19) rozstrzyganie sporow kompetencyjnychemhzy pracownikami na tle

realizacji zada Urzedu,

20)organizowanie naboru na wolne stanowiskacgurzricze

21)biezace prowadzenie BIP

22) wykonywanie innych zadaz polecenia lub upowaienia Wojta.

23) zapewnienie sprawnego funkcjonowania gabinetajta,

24) wykonywanie czynngci kancelaryjnych zwgzanych z przyjmowaniem,
wysytaniem i rozdziatem korespondencji,

25) wydawanie zawiadczer oraz prowadzenie ewidencji wydanych

zaswiadczen.

26) prowadzenie obstugi organizacyjno-kancelaryjiegdy Gminy oraz
wszystkich zebrai spotkar organizowanych przez Wojta zeidanych z
funkcjonowaniem Gminy,

27) prowadzenie rejestru przepisédw gminnych orapséru uchwat Rady

Gminy,

28) realizacja obowizkéw Gminy wynikapcych z ustawy o dogpie do
informacji publicznej w tym udosgpnianie informacji zainteresowanym,

29) prowadzenie spraw osobowych pracownikow &da Gminy i podlegtych

jednostek organizacyjnych,

30) organizowanie konkursow na kierownikédw gminnypdnostek
organizacyjnych.

31)Wspoipraca z uragdami pracy i innymi instytucjami i organizacjami w
zakresie przeciwdziatania bezrobociu.

32)Wszystkich spraw organizacyjnych zazianych z funkcjonowaniemsaviaty
Prowadzonym na terenie gminy.
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§ 12

Referat Finansowy.

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego ngles szczegodlnéci :
1) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy,
2) sporadzanie projektu budetu Gminy i jej jednostek organizacyjnych oraz
przedktadanie go w obowkujacym trybie do uchwalenia,
3) biezace realizowanie bugketu Gminy oraz okresowe informowanie organow
Gminy o przebiegu tej realizacji,
4) prowadzenie spraw podatkéw i innych dochoddéw @wmi{wymiar, egzekucja,
stosowanie ulg, ewidencja),
5) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasddakrelonych
przepisami szczegd6lnymi,
6) negocjowanie z organami administracjiadowej wysokd@ci srodkéw
finansowych na przejmowaniealdz przekazywane zadania zlecone,
7) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy w spieech magtkowych
przekraczajcych zakres zwyktego zagdu dotycacych:

a) zachgania dtugoterminowych pryczek,

b) ustalania maksymalnej wysokoi pozyczek krotkoterminowych

(zaciaganych przez Wdéjta w roku budtowym),
c) zobowigzan w zakresie podejmowania inwestycji i remontéw w
wysokaosci przekraczajgcej granie ustalom corocznie przez RadGminy,

8) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw ¥dmn i wyznaczonych
jednostek organizacyjnych Gminy,
9) obstuga ksigowa i kasowa Gminy,

10) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego ogiedokumentacji
niezbednej dla rachunkowgci,

11) kontrolowanie dziataln&ci gospodarczej i finansowej prowadzonej w
ramach gminy,

12) wspébtdziatanie z organami kontroli finansowepankami,

13) nadzor i kontrola nad dziataldoia finansows podlegtych Gminie jednostek
organizacyjnych,

14) sporadzanie sprawozd®a z dziatalngci finansowej i budetowej Gminy,
15) prowadzenie ewidencji mienia Gminy ,

16) wnioskowania w sprawach zmian w hietie w celu racjonalnego
dysponowaniasrodkami,

17) ewidencja dziatalndci gospodarczej na terenie Gminy w tym prowadzenie
rejestru podmiotéw gospodarczych,
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18) proponowanie projektow uchwat w sprawie dniddgin otwierania i
zamykania placéwek handlu detalicznego, zaktadowtganomicznych i
zaktadow ustugowych,

19) wydawanie zezwole na sprzeda napojow alkoholowych,

20) Prowadzenie spraw z zakresu bezpierxsgagva i higieny pracy.
21)Fakturowanie sprzeds ustug komunalnych i mienia komunalnego
22)Przygotowanie decyzji przyzngych stypendia socjalne.

§ 13

Urgd Stanu Cywilnego.

Do zakresu dziatania urzdu nalezy:

1) rejestracja urodae zgondw i matenstw;

2) prowadzenie ksg stanu cywilnego i ich aktualizacja /poprzez naeoge postanowie
sadowych, decyzji administracyjnych, wzmianek margm&ych i przypiskow/;

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dmisstanu cywilnego;

4) przyjmowanie zgtoszeo urodzeniu sidziecka do protokotu i przekazywanie ydmvemu
organowi;

5) przyjmowanie éwiadczey o: wshpieniu w zwizek matenski, nazwiskach mabnkéw po
zawarciu zwizku makenskiego, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwisfeamatki,
zmianie imienia dziecka, powrocie do nazwiska nosgo przed zawarciem rozganego
makenstwa;

6) wydawanie wypiséw z aktéw stanu cywilnego dweedcze dotyczcych tych aktow;

7) ustalanie, odtwarzanie i uzupetianigdreaktow stanu cywilnego;

8) prowadzenie spraw zgyaanych z dokumentamiizsamdgci, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentowsaimdaci,

b) wydawanie dowodow samdci,

c) wydawanie zaviadczeé o zagubieniu dowodéw teamdci;

9) prowadzenie spraw zg@anych z organizagjmprez masowych i zbidrek publicznych;

10) prowadzenie ewidencji ludém, w tym spraw zwjzanych z zameldowaniami i
wymeldowaniami;

11) udzielanie jawnych informacji dotygzych ewidencji ludnéxi;



13

12) prowadzenie rejestrow wyborcow i spmzanie spisOw wyborcow;

13) prowadzenie spraw zagianych z repatriagj

14) prowadzenie spraw zazianych ze zmiapnimion i nazwisk;

15)Prowadzenie spraw zwzanych z wykonywaniem powszechnego
obowhzku obrony w tym: rejestracja przedpoborowych i spgzanie list
poborowych,

16)Tworzenie formacji obrony cywilnej i koordynowenprzedséwzieé
obrony cywilnej,

17)Zarzndzanie kryzysowe.

18)Prowadzenie spraw zwianych z Pionem Ochrongrindcji Niejawnych.
19) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Wojta

Przy znakowaniu spraw W Stanu Cywilnegoaywa symbolu ,USC”,

§ 14

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Do zakresu dziatania Referatu nale

1) zaspokajanie potrzeb mieszkadw Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie ustug komunalnych w tydmstarczanie wody,
energii cieplnej, odbidsciekdw,

2) organizowanie przetargéw na zakup opatu dla wsikich jednostek
organizacyjnych Gminy,

3) organizacja dowozu dzieci do szkot,

4) zaktadanie i zargdzanie cmentarzami komunalnymi,

5) realizacja obowjzkéw Gminy wynikapcych z Ustawy z dnia 13 wrZaia
1996r. o utrzymaniu czystai i porzadku w gminach.
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§ 15

Referat Gospodarki Gruntami ,Inwestycji i Ochrony Srodowiska

1.
Prowadzenie spraw zgaanych z gospodaglhieruchomeéciami w tym:

a. Opracowywanie dokumentaciji i przeprowadzaniegaar zbycia lokali i gruntow
komunalnych,

b. komunalizacja mienia Skarbur3ava

c. oddawanie nieruchomsa gminnych w dzierawg, uzytkowanie wieczyste i trwaty
zarzad.

2. Przeprowadzanie pepbwai w sprawie udzielania zaméwigublicznych o wartéci
szacunkowej powaej 14 tys. Euro w tym zawieranie umow z Wykonawcami

3. Opracowywanie i koordynacja projektow do strultmych programéw pomocowych
Unii Europejskiej.

4. Prowadzenie spraw zazianych z zagospodarowaniem przestrzennym w tym:
a. opracowywanie miejscowych planéw zagospodarcavariestrzennego,
b. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagdapmvania terenu,
c. prowadzenie spraw uzbrojenia technicznego teveno
d. wydawanie zaviadczé o przeznaczeniu nieruchogtow m.p.z.p.
e. ustalanie lokalizacji inwestyciji celu publiczoeg
f. prowadzenie ewidencji i zabezpieczania zabytkow.

5. Prowadzenie spraw zggianych z utrzymaniem ulic, drég, mostow w tym zraag,
oznakowaniem, @vietleniem, kanalizacji deszczaw

6. Prowadzenie spraw zazianych z ustalaniem nazw miejsca@eia numeracji nieru-
chomdaci.

7. Prowadzenie spraw zggianych z remontami budynkéwizydeczndgci publicznej, or-
ganizowanie i nadzor przeglow technicznych oraz prowadzenie wymaganej doku-
mentacji budynkow ddacych w zaradzie gminy.

8. Koordynacja prac inwestycyjnych w zakresie budomaidzen cieplnych, kanaliza-
cyjnych, wodnych, drogowych i wznoszenia budynkow.

9. Prowadzenie spraw zazianych z ochranprzyrody isrodowiska w tym:
a. wyznaczanie obszaréw chronionego krajobrazu,
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b. zapobieganie zanieczyszczagnodowiska,
c. wydawanie zezwoiena usunjcie drzew i krzewow,
d. sprawozdawczo,

e. przeprowadzanie pepowai w wydanie decyzji grodowiskowych uwarunkowa-
niach zgody na realizacprzedstwzigcia.

f. opiniowanie wnioskéw w sprawie gospodarowanipaghmi
g. opiniowanie w sprawach goérniczych.
10. Utrzymanie porgdku i czystgci w gminie.

11. Wspétpraca ze sthami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorédkaznych
zwierzt.

§ 16

1. Szczegdbétowe zakresy oboarikdw pracownikéw opracowuje w formie
pisemnej Sekretarz Gminy.

2. Przygotowane przez Sekretarza Gminy zakresy dhalwow wszystkich
pracownikédw gminy zatwierdza Wojt Gminy.
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Rozdziat |11

Czas pracy Urzedu

Urzad wykonuje swoje zadania w @tiodniowym tygodniu pracy, osiem godzin
dziennie i czterdzigéci godzin tygodniowo.

§ 17

1. Przyjmowanie interesantéw przez pracownikow &da odbywa s¢
codziennie.

2. W sprawach skarg i wnioskow Wojt przyjmuje inésantéw we wtorki w
godzinach od & do 1o .

3.Z waznych powodow, w drodze zagdzenia , WOjt mae ustalt odmienne
godziny przyjmowania interesantow.

Zasady przyjmowania interesantow.
§ 18

1. Przyjmowanie interesantdéw przez pracownikOw &da ma pierwszgstwo
przed innymi sprawami.

2. Od zasady okrdonej w ust. 1 pracownicy magodstpi¢ tylko z waznych
powodow.

3. Pracownicy przyjmuwcy interesantow zobowzani s do uprzejmdci i
zyczliwosci oraz zatatwiania spraw zgodnie z prawem i bezdrbe] zwtoki.
4.Pracownik ma prawo odmoéwiprzyjecia interesanta gdy jest on nietrzaey,
zachowuje s¢ w sposOb powszechnie przty za obraliwy lub swoim
zachowaniem wywotuje zgorszenie.
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Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie
i zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie Gminy

§ 19

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane & trybie i w terminach
okreslonych w rozdz. VIl ,Kodeksie Pogpowania Administracyjnego”.
2.Pracownicy Urzdu s3 zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kiera¢ sie przepisami prawa.

3. Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualsty
spraw obywateli ponoszkierownicy komorek organizacyjnych Ugdu oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obarnkdw.

4.Kontrole i koordynacg dziatan komdérek organizacyjnych Uedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym aszcza skarg, wnioskéw
i interwencji sprawuje Sekretarz Gminy.

5. Sekretarz Gminy zobowrany jest do dokonywania okresowych ocen,
sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywatiefirzedktadania ich
Woéojtowi Gminy.

§ 20

1.0g06lne zasady pospowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla Kodeks Postpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjoeaz
przepisy szczegdblne dotygee zwtaszcza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywét

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Ydu s3 ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

3. Klientom udos¢pnia sk dokumenty wynikagce z wykonania zada
publicznych przez organy gminy, w tym protokoty esgi oraz protokoty z
posiedz& komisji Rady.

4.Dokumenty z zakresu dziatania Rady i Komisji utkgenia pracownik obstugi
Rady Gminy bez zbdnej zwtoki, nie pédniej jednak nz w ciagu 3 dni od
ztozenia wniosku.

5. Z dokumentéw wymienionych w ust. 3 obywatele mogporadza notatki,
odpisy i wyciagi, lub kserokopie.

§ 21

1. Pracownicy obstuguiy klientéw zobowazani 1 do :
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- udzielania informacji niezbdnych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasniania tre&ci obowigzujacych przepisow,
- rozstrzygnkcia sprawy, w miag mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okrdenia terminu zatatwienia,
- powiadomienia o przedieniu terminu rozstrzygricia sprawy, w
przypadku zaistnienia takiej konieczéa,
- informowania o przystuguwjcych srodkach odwotawczych luBrodkach
zaskarenia od wydanych rozstrzyged.
2. Klienci maja prawo uzyskiwainformacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub elektronicznej.

§ 22

1. WA4jt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w wyeczonym dniu tygodnia
i w okreslonych godzinach.

2. Sekretarz Gminy i kierownicy referatow przyjmuyw sprawach skarg i
wnioskOw codziennie, w ramach swoich wlovosci czasowych.

3. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjmytrzedu przyjmup w
ciagu catego dnia pracy Uedu.

4.Z przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow spardzane g protokoty.

Zasady podpisywania pism i dokumentéw.

§ 23

1. Wéjt jako Kierownik Urzdu podpisuje nasgpujace pisma i dokumenty:
a)zaradzenia, ogtoszenia, okolniki-wynika¢e z bieacej dziatalngci
Urzedu,
b)decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adimtracji
publicznej,
c)postanowienia i zawiadczenia okrélone w kodeksie pogpowania
administracyjnego,
d)akty normatywne Wadjta,
e)pisma do przedstawicieli Rdu i Paxstwa, w tym do Wojewody,
f)odpowiedzi na interpelacje Radnych,
g)odpowiedzi na skargi i wnioski,
h)pisma do innych Wojtow i Burmistrzéw,
i)pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych.
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2. Zastpowanie WoOjta przez jego zagice na czas jego nieobechoi obejmuje,
z zastrzeeniem przepisOw ust. 3 i 4 niniejszego paragrafadpisywanie pism
i dokumentéw, o ktérych mowa w ust.1.

3. Podpisywanie przez Sekretarza Gminy decyzji adistracyjnych,
postanowi@ i zaswiadczen wymaga pisemnego upowaienia.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu Wajtowi powynbyé uprzednio
parafowane przez Kierownika lub samodzielnego pnacika.

W dokumentach tych powinna byzamieszczona adnotacja zawiega
nazwisko i stanowisko, pracownika, ktory opracowsdkument.

5. Wéjt upowania kierownikéw referatow i pracownikédw samodzielaty
stanowisk pracy do podpisywania korespondencji c¢atgej spraw
pozostagjcych w zakresie czynri@i podlegtych im pracownikéw z wytkiem
zastrzeonych do osobistej akceptacji Wojtowi, w tym wydamia decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicine

Zasady i tryb pos¢gpowania przy opracowywaniu
i wydawaniu aktow prawnych.

§24

1.Projekty Uchwat Rady Gminy opracowakomoérki organizacyjne Urgdu w
zakresie swoich kompetencji.
2.0bowiazuje nas¢pujacy tryb opracowywania projektow uchwat, o ktérych
mowa w pkt. 1:
a) sformutowanie przedmiotu rozstrzygrmiia przez radnego, KomisjRady
lub Woijta,
b) przygotowywanie projektu uchwaty przez wikawa komorke
organizacyjm,
c) zaopiniowanie projektu przez ragprawnego.
3. Projekty uchwat organéw Gminy opracowuje s¥ formie przewidzianej w
statucie.

Akty normatywne Wajta.
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1. Wojt moze wydawa akty normatywne przewidziane w przepisach prawa dl
organu gminy i kierownika zaktadu pracy.
2. Na podstawie niniejszego regulaminu Wojt meowydawa akty normatywne
w zakresie:

1) wewnetrznego poradku w urzdzie,

2) wewnetrznego kierownictwa Urgdu,

3) wspétpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi

4) z tytutu zwierzchnictwa sttbowego wobec pracownikow Uegdu i

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

3. Wojt wydaje akty normatywne w formie:
1) zaramadzenia wewrtrznego,
2) polecenia stabowego,
3) pisma okélnego.
4 .Akty normatywne Wéjta powinny zawieéa
1) tytut, w tym oznaczenie aktu, ok§kenie organu wydajcego, da¢,
zwigzte okrelenie przedmiotu unormowania,
2) podstaw prawm,
3) tres¢,
4) termin wefcia w zycie i okres obowizywania.
5. Rejestr aktéw normatywnych Wdojta prowadzi Selart Gminy.

Organizacja kontroli Urz edu.

§ 25

W urzedzie sprawowania jest kontrola wewiizna i zewrtrzna.

§ 26

1.Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawug:

a) Wojt, Sekretarz Gminy, Kierownicy referatéw iwéorzednych jednostek
organizacyjnych Urgdu w stosunku do pracownikow bezfrednio im
podlegtych.

b) Referat ds. finansowych w zakresie przyznanyohuprawnia.
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2. Kontrola wewrtrzna w Urzdzie sprawowania jest w szczegokoo w
zakresie:
a) prawidiowdci i terminowdsci zatatwienia spraw zgodnie z
kodeksem postpowania administracyjnego,
b) prawidtowdci wykonania czynnéci kancelaryjnych,
Cc) przestrzegania poazrku wewretrznego i dyscypliny pracy,
d) przyjmowania, wystawienia, obiegu i kontroli dokentow
finansowych.

§ 27

Kontrole zewnretrzna wykonuja w zakresie przyznawanych przez Wéjta

petnomocnictw:
1) kierownik referatu finansowego w stosunku do n@dtek organizacyjnych
Gminy rozliczapcych sk z budzetem w zakresie wykonania buaeétu tych

jednostek,
2) Kierownicy referatow i rownorgdnych jednostek organizacyjnych Usdu w
stosunku do jednostek podpardkowanych w zakresie wkxiwosci rzeczowej.

Postanowienia kaicowe

§ 28

Sekretarz Gminy ma obowtek zapozné& pracownikéw z trécia Regulaminu.



