ZAr ACZNIKNR 1
Do Zaydzenia 22/A z 20.06.2005.

REGULAMIN
Organizacyjny Urzedu Gminy Waganiec

I.Postanowienia ogolne:

§1
Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Waganiegwany dalej , Regulaminem., okla
. Zakres dzitania i zadania Urgdu Gminy Waganiec , zwanego dalej kiiem.
. Organizagaj Urzedu.
. Zasady funkcjonowania Ugdu.
. Podziat zadai kompetencji kierownictwa Uedu .
. Podziat zadai kompetencji referatbw , samodzielnych stan&wpisacy oraz komoérek
organizacyjnych .
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§2
1. Urad jest wyodebniom jednostly budzetows, ktérej dochody i wydatki w cadoi sa
obgte budetem Gminy.
. Urzad jest pracodawecdla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Siedziba Urgdu znajduje siw Wagaicu ,ulica Dworcowa 11.
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Il.Zakres dziatania i zadania Urzedu:

§3
. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta Gminy.
2. Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonywania
zada spoczywajcych na Gminie:
1) wiasnych, okidonych ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Radyigm
2) zleconych z zakresu administracjidawej, przekazanych Gminie na mocy ogolnie
obowizujacych przepisow prawa.
3) wykonywanych na podstawie porozumienia z waga administracji rgdowej oraz
jednostkami samaydu terytorialnego,
4) wynikapcych z przepisow szczegolnych.
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§4
1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanfuzada
I kompetenciji.
2. W szczegOlnei do zadé Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatow niegthnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowiei innych aktow z zakresu administracji publiczoegz
podejmowania innych czynged prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upawen czynndgci faktycznych
wchodzcych w zakres zadaGminy,

3) zapewnienie organom Gminy alizvosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie projektdw i wykonywanie ket Gminy, przygotowywanie i
wykonywanie innych aktéw organéw Gminy,



5) realizacja innych obowdkow i uprawnié wynikajacych z przepisbw prawa oraz
uchwat i zargdzen organow Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do eddnyia sesji Rady, posiedzgej komisiji
oraz innych organéw funkcjomaaych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych gmségo do powszechnego wdl w
siedzibie Urgdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie mwiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegétio
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanmgysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewtiznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
e) realizacja obowikdéw i uprawnié stuzacych Urzdowi jako Pracodawcy zgodnie z

obowjzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

lll. Struktura organizacyjna Urz edu:
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Struktug organizacyja Urzedu tworz;:

1. Kierownictwo Urzdu:
1) Wojt Gminy .
2) Zastpca Wojta Gminy — kierownik referatu gospodarki koralne;.
3) Skarbnik Gminy - kierownik referatu finamgego.

2. Referaty , samodzielne stanowiska pracy, petoming Wojta:
2.1.Referat finansowo — kgowy:
- wieloosobowe stanowisko ds. finansowych,

- stanowisko ds. ksgowasci budzetowej,
- wieloosobowe stanowisko ds. &gowasci podatkowe),
- stanowisko ds. dziataldol gospodarczej i obstugi kasy,

2.2.Referat gospodarki komunalnej:
- wieloosobowe stanowisko ds. eksploatagjcig wody i oczyszczalriiciekow,

- stanowisko ds. eksploatacji infrastruktury komuegln, remontéw oraz
bezpieczéstwa i higieny pracy,

- stanowisko ds. zamowfe publicznych, transportu, ochrony przecivipmwej |,
wymiaru i poboru optat z zakresu gospodarki wodciekowej,

- stanowiska robotnicze.

2.3.Samodzielne stanowiska pracy:
- Urzad stanu cywilnego, ewidencji ludém, wydawania dowoddw osobistych, spraw

wojskowych, obrony cywilnej i spraw obywatelskich,
- stanowisko ds. budownictwa, planowania przestrzgpne gospodarki

nieruchomeéciami, mienia komunalnego i drég,



- stanowisko ds. rolnictwa, ochrodsodowiska i rozwoju,

- stanowisko ds.dwviaty, szkolenia i kadr,

- stanowisko ds. administracjswiatowej, pomocy materialnej, sportu i wspotpracy
organizacjami pozagglowymi,

- stanowisko ds. zagdzania kryzysowego,

- stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych (sekiat, obstuga Rady Gminy i jej
organow),

- stanowisko ds. Gminnego Centrum Informacji, Biutetylnformacji Publicznej,
promociji i kultury,

- radca prawny,

- stanowisko gospodarcze.

2.4.Pelnomocnicy Wajta
- petnomocnik ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi ,rk@amanii, Przemocy w rodzinie

i Patologii Spotecznej,
- petnomocnik ds. informacji niejawnych ,
- petnomocnik ds. przeciwdziataniu wprowadzaniu dootb finansowego wartgi

majatku pochodzcego z nielegalnycirddet.

8§86
1. Kierownik Urzdu mae tworzy inne komorki organizacyjne.
2. Podziatu referatéw i rownagdnych komorek organizacyjnych na stanowiska pracy
dokonuje Wjt Zardzeniem wewegtrznym.

3. Podziatu zadapomigdzy stanowiska pracy dokonuje Kierownik elim.

IV. Zasady funkcjonowania Urzedu:

8§87
Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworadnasci,
2) stwzebndci wobec spoteczriai lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewrtrznej,
6) wzajemnego wspotdziatania.



§8
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkéw i zada Urzedu dziataj na
podstawie i w granicach prawa oraz zohgani % do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowjzkéw s zobowgzani
stuzy¢ Gminie i Pastwu.

§9
1..Gospodarowanigodkami rzeczowymi odbywagiv sposob racjonalny, celowy i
oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej staraehw zaradzaniu mieniem.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane go wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami ustawy prawo zamowigublicznych.

§ 10

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na wydawaniecad stuzbowych i stiztbowym
podporzdkowaniu, podziale czyngoi na pracownikOw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialngci za wykonanie powierzonych zada

2. Urzdem kieruje Wojt przy pomocy Zagicy Wojta i Skarbnika Gminy, ktérzy ponasz
odpowiedzialn& przed Waojtem za realizacgwoich zada.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kierugarzdzap nimi w sposob zapewnigjy
realizag} ich zada. Ponosz za to odpowiedzialrid przed Waojtem.

4. Samodzielne stanowiska pracy realizujzydzielone im zadania i pon@sza nie
odpowiedzialn& przed Wojtem.

§11
1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizaflania wynikajce z przepiséw prawa i
niniejszego regulaminu w zakresie ich $gtevosci rzeczowe.
2. Referaty § zobowihzane do wspoétdziatania z pozostatymi komorkami pizgcyjnymi
Urzdu, w szczegolnwi w zakresie wymiany informacji i wzajemnej kortsuaji.
3. Do wspdélnych zadereferatow, poszczegolnych stanowisk pracy i inngcimostek
organizacyjnych natg w szczegoIngi :
1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwapoteczno-gospodarczego gminy,
2) dbaté¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz érodki publiczne z uwzgbnieniem
interesow pestwa oraz indywidualnych interesow obywateli,
3) zapewnienie wikgiwej i terminowej realizacji zadawvtasnych, zleconych i
powierzonych,
4) wspotdziatanie z organami samggt@awymi i organizacjami spotecznymi dzialeymi na
terenie gminy,
5) wspotdziatanie z organamiadowej administracji ogolnej, z samadem
wojewOdztwa i samogdem powiatowym,
6) rozpatrywanie wg wiaiwosci skarg, wnioskéw i interpelaciji,
7) opracowywanie propozycji do projektéw wieloieh i rocznych programéw rozwoju
gminy w zakresie swojego dziatania,
8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, imfacji i sprawozda
9) zapewnienie sprawnej obstugi obywateli , yaties¢ wiasciwego kontaktowania siz
mieszkacami,
10) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtdsidoezpdredniemu przetzonemu,
11) biezace doksztatcanie siw zakresie znajonsai przepisoOw prawnych i wzajemne
informowanie s8io zmianach,
12) opracowywanie projektow uchwat Rady i Zalzen Wajta oraz ich wykonywanie.



§12
Zakresy dziatania i zadania Wojta Gminy, Zasgpcy Wojta Gminy ,Skarbnika Gminy,
referatow , stanowisk i peinomocnikow:

1. Wojt Gminy:

Do kompetencji Wojta nalezy w szczegOlnéci:

1) Reprezentowanie Gminy na zeitra.

2) Prowadzenie bimcych spraw Gminy.

3) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaatywidualnych, w tym w sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz upémanie pracownikow Urgdu i kierownikow
jednostek organizacyjnych do wydawania deoyzggo imieniu w sprawach o ktorych
wyzej mowa,

4)Wydawanie decyzji zezwalgych na przeprowadzenie zbidrki na terenie gminy ,

5)Wydawanie decyzji zezwalgjych na zorganizowanie zgromadzezabaw publicznych
na terenie gminy,

6)Wspotpraca z organami sprawiedl&gbi scigania w zakresie utrzymania bezpietteva i
poradku publicznego,

7) Podejmowanie czynia z zakresu prawa pracy i udzielanie upgmi@ innym osobom
do podejmowania tych czyrion. Wykonywanie uprawniezwierzchnika stadbowego
wobec wszystkich pracownikow dai.

8) Udzielanie petnomocnictw w sprawach rabtych do jego wycznej kompetenciji.

9) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnyclaay komorkami organizacyjnymi Ugdu.

10)Sprawowanie funkcji terenowego szefa obrony bayi

11)Wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wojta wynikacych z przepisow prawa,
regulaminéw oraz uchwat Rady.

12)Sprawowanie ogolnego nadzoru nad prawidtowymaomykvaniem przez pracownikow
Urzdu czynndci kancelaryjnych.

13)Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow.

14)Przyjmowanie ¢wiadczeé o stanie matkowym od Zastpcy Wojta Gminy, Skarbnika
Gminy, kierownikow jednostek organizacyjnyalazopracownikéw samogdowych
upowanionych przez Wojta do wydawania w jego imieniuydgic

15)Przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy.

16)Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapyaaidnych.

2. Zaskpca Wojta Gminy:

Do kompetencji Zasgpcy Wojta Gminy nalezy w szczegolnéci :

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonoveadrzdu.

2) Inicjowanie i opracowywanie oraz aktualizowaRiegulaminu Organizacyjnego W |
towarzysacych mu zargdzeh wewretrznych.

3) Opracowywanie zakreséw czyriobna stanowiska pracy w Usdzie oraz bigaca ich

aktualizacja.

4) Przedktadanie Wojtowi propozycji dotycch usprawnienia pracy Usdu.

5) Zastpowanie Wojta w razie jego nieobedénblub niemanosci petnienia przez niego
obowizkow we wszystkich sprawach z wifiem spraw zastrzenych przepisami prawa
wylacznie dla niego.

6) Koordynowanie dziafapodlegtych komorek organizacyjnych du.

7) Nadzorowanie rzetelnego, terminowego, zgodngg@awem zatatwiania spraw obywateli.



8) Przyjmowanie ustnychéwiadczeé woli spadkobiercow.

9) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskonazokoordynacja i nadzér nad
rozpatrywaniem skarg przez komorki organizaeyprowadzenie rejestru skarg i

wnioskow wptywajcych do Urzdu.

10)Organizowanie i koordynowanie przygotowania mak@w dla potrzeb sottysow i zeklira
wiejskich oraz utrzymywanie kontaktow z orgamanieszkacow wsi, a take czuwanie
nad realizagjwnioskow z zebnawiejskich.

11) Gromadzenie protokotéw pokontrolnych z przey@dzonych kontroli wewgtrznych w
Urzdzie, prowadzenie ksiki kontroli oraz terminowej realizacji wnioskow
pokontrolnych.

12) Wykonywanie czynrigi o charakterze notarialnym (iadczenie, legalizacja
dokumentow itp.) zgodnie z obaujacymi przepisami.

13) Prowadzenie kontroli wewtrznej z wyptkiem finansowej oraz nadzor nad
wykonywaniem kontroli przez uprawnionych praoikow Urzdu.

14) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywithyach sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upaweenia udzielonego przez Woijta.

15) W zakresie zdrowia i kultury fizyczney:

a) wspotpraca zgdkami Zdrowia na terenie Gminy Waganiec,
b) tworzenie warunkéw do realizacji ochromyawia mieszkacoéw gminy,
c) wspoétdziatanie ze stowarzyszeniami i klmbaportowymi .
16)Koordynowanie i nadzorowanie realizowanych aadaestycyjnych na terenie gminy.

3. Skarbnik Gminy:

Do kompetencji Skarbnika Gminy naley w szczegdlnéci :

1)Opracowywanie projektow baetu Gminy.

2)Analiza i nadzor nad realizadpudzetu Gminy przez komorki organizacyjne lgaz
Gminy i jednostki organizacyjne gminy.

3)Sporadzanie sprawozaiaz wykonania bugktu i gospodarki finansowej gminy,

4)Wspotpraca z izbami obrachunkowymi i egdrami skarbowymi,

5)Wykonywanie obowizkow gtdbwnego ksigowego Urzdu Gminy i pozostatych jednostek
organizacyjnych gminy.

6)Opracowywanie analiz gospodarki finansowej egiktadanie ich wraz z wnioskami
Wojtowi.

7))Kontrasygnowanie czynga prawnych powoduagych powstanie zobowzan
finansowych.

8)Nadzor nad prawidtoawachunkowécia podatkova.

9)Przygotowywanie projektéw aktow prawnych Wojtaoprojektow uchwat i innych
materiatbw wnoszonych pod obrady Rady Gmijey komisji .

10)Wspotdziatanie z organami kontroli , organanmigania oraz realizacja wnioskow i

zalecé pokontrolnych.

11)Prowadzenie kontroli wewtrznej, w tym rownie jednostek organizacyjnych w zakresie
gospodarki finansowej.

12)Zatwierdzanie dokumentow kgowych do wyptaty.

13)Wydawanie decyzji, postanowig granicach upowanienia ze strony Waijta.

14)Nadzor obstugi kasowe.

15)Koordynowanie dziatapodlegtych pracownikow.



4. Referat Finansowy - Ks¢gowy:

4.1.Wieloosobowe stanowisko ds. finansowych.
Do zadai tych stanowisk nalay w szczegoln£ci:

1) Nadzorowanie realizacji baetu placéwek ewiatowych i sporgdzania sprawozdaez jego
wykonania (w zakresie zatrudniania i wynageada).

2) Obstuga finansowo-kgiowa placowek swiatowych w zakresie ptacsiviadcze
socjalnych.

3) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikowddieGminy i podlegtych jednostek
organizacyjnych zatrudnionych na podstawie wyno praeg, zlecenia, dzieto,
dokonywanie podcen z list ptac.

4) Dokonywanie rozliczezaliczek na podatek dochodowy pracownikéwddre i
jednostek podlegtych.

5) Rozliczanie z US podatkéw dochodowych od pracgkow .

6) Sporadzanie sprawozaaz funduszu ptac dla celéw GUS,

7) Wydawanie zaviadczé o wynagrodzeniach i zatrudnieniu pracownikow ddiz
Gminy i jednostek podlegtych,

8) Prowadzenie spraw z zakresu ubezpiespotecznych pracownikow Ugdu Gminy i
jednostek podlegtych.

9) Kontrola pod wzgidem rachunkowym przedkitadanych rachunkow, faktur.

10)Prowadzenie ewidencji #oiowo-wartgciowej materialdw inwestycyjnych, opatu i
artykutdwzywnosciowych, oraz ,pozostatycérodkéw trwatych kdacych w
wytkowaniu” w Urzdzie , jednostkach organizacyjnych , obiektach koamnych .

11) Rozliczanie spis6w z natury.

12) Sporzadzanie wnioskoéw dotyazych refundacji wynagrodagpracownikow robot
publicznych i interwencyjnych.

4.2.Stanowisko ds. kggowasci budzetowe.

Do zadai tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:
1.Prowadzenie kgjowaici syntetycznej i analitycznej,
2.Biezace analizowanie poprawsa zapiséw ha poszczegodlnych kontach, ich uzgadrian
3.Ewidencjonowanie ,zaangavania wydatkéw bugetowych”,
4.Prowadzenie ewidencji pozatatbwej,
5.Sporzdzanie ,zestawie obrotow i sald”,
6.Sporzdzanie zestawiezobowhzan na koniec kadego kwartatu,
7.Sporzdzanie okrédonych odebnymi przepisami sprawoztl@ symbolu Rb,
8.Przygotowywanie projektu dotygzgo zmian wielkeci dochodow i wydatkdw
budetowych oraz ich korygowanie zgodnie z uchwatandyrR@miny i zaradzeniami
Wojta,
9.Prowadzenie spraw zwanych z windykaajnaleznosci,
10.Wystawianie faktur za wykonane ustugi gpem kdacym wiasndécia UG oraz z tytutu
najmu, dziglawy lokali komunalnych zajych na prowadzenie dziatali,
refakturowanie za zyta energg¢ elektryczm,
11.Rozliczanie kosztow podtp stuzbowych oraz prowadzenie ,ewidencji przebiegu
pojazdu”,
12.Prowadzenie ewidencji dla celow podatku odai@ww i ustug, bigace sktadanie



deklaracji oraz odprowadzanie podatkuziradgo na konto Urzlu Skarbowego,
13.Prwadzenie archiwum zaktadowego.

4.3.Wieloosobowe stanowisko ds. kgiowasci podatkowe;.

Do zada tych stanowisk naleay w szczegoln&ci:
1.Wymiar podatkéw i prowadzenie pgstwair podatkowych ,
2.Ustalanie wysokai ulg ustawowych w podatku rolnymsteym oraz od nieruchondoi,
3.Biezace uzgadnianie z Referatem Geodezji i KatastruoStaa Powiatowego zmian w
ewidencji wiacicieli gruntow,
4.Wydawanie paviadczé posiadania i prowadzenia gospodarstwa rolnegostas do
ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego, pnapywaniu nieruchongoi rolnych przez
rolnikbw oraz wydawanie g&iadczé ,
5.Sporzdzanie wnioskow do refundacji udzielonych ulg ustevych,
6.W przypadku ubieganiagsiprawnionych o zastosowanie ulgi z tytutu modeaojiz
gospodarstwa rolnego kontrola wydatkow psinigych na modernizagj
7.Przygotowywanie informacji i analiz niezimych do spormlzenia sprawozaa
statystycznych,
8.Wspoitpraca z AgencModernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa.
9.Prowadzeniewidencji kwot nalenych, jak i uiszczonych z tytutu podatkéw ,
10.Uzgadnianie wptywow podatkowych z dgdwascia budzetowns,
11.Naliczanie wysokwi inkasa z tyt. zobowzan podatkowych,
12.Prowadzenie pagtowar w zakresie egzekucji administracyjnej ralesci podatkowych,
oraz zabezpieczanie wykonania zolaai podatkowych,
13.Przyjmowanie wnioskow, naliczanie dodatkowsri@niowych oraz kontrola
prawidtowéci wykazanych danych,
14.Przygotowanie uméw najmu lokali komunalnych,
16.Naliczanie czynszéw najmu i innych optat od tokéw budynkéw komunalnych,
17.Prowadzenie ewidencji danych dotyorch sytuacji mieszkaniowej na terenie gminy.
18.Przygotowywanie projektow uchwat w sprawielgiéw lokalnych.

4.4. Stanowisko ds. dziatalnéxi gospodarczej i obstugi kasy.

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:
4.4.1. Prowadzenie czyném z zakresu ewidencji dziatalfm gospodarcze;.
4.4.2. Wydawanie zezwalaa sprzedanapojow alkoholowych i kontrola optat.
4.4.3. Prowadzenia kasy.
4.4.4. Prowadzenie spraw z zakresu podatkowaakow transportowych.

5. Referat gospodarki komunalnej.

5.1.Wieloosobowe stanowisko ds. eksploatacjiggja wody i oczyszczaln§ciekdw.

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegdlnéci: utrzymanie sieci kanalizacyjnej ,
przepompowniciekow , obiektdw na terenie oczyszczdltiekow i ugciu wody,
prowadzenie remontdw i napraw , nadzor nadgevadami itp.



5.2.Stanowisko ds. eksploatacji infrastruktury kanunalnej ,remontow oraz
bezpiecziéstwa i higieny pracy.

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegdlnéci:
1)Koordynowanie robo6t zazanych z budow modernizagj, remontami, utrzymaniem
oraz ochrandrég gminnych, sieciami wodagowymi , budynkami komunalnymi itp.
2) Nadzor nad pracownikami gospodarczymi.
3) Organizowanie i nadzorowanie robot publicaniprac interwencyjnych.
4) Prowadzenie szkalestanowiskowych , nadzor na przestrzeganiem praepp.
5) Dbatd¢ o estetyk miejsc pamici , placu targowego, terendéw zielonych itp.

5.3.Stanowisko ds. zamowiepublicznych , gospodarki energetycznej, transportu
ochrony przeciwpaarowej, wymiaru i poboru opfat z zakresu gospodarkwodno —
sciekowe).

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolIn&ci:
5.3.1. Prowadzenie czynimoz zakresu zamowiepublicznych:
5.3.2. Prowadzenie czyném z zakresu gospodarki energetycznej i transportu.
5.3.3. Prowadzenie rozliazénansowych za dostawy wody i odprowadzéaieki.
5.3.4. Dziatanie na rzecz bezpiatst®va przeciwpparowego i prowadzenie spraw
Ochotniczych Stra Pazarnych.

5.4.Stanowiska robotnicze.

Do zada tego stanowiska nalgy podejmowanie dziatazgodnie z zakresami
czynneci.

6. Samodzielne stanowiska pracy

6.1.Urzad Stanu Cywilnego, ewidencji ludnéci, wydawania dowoddw osobistych,
spraw Wojskowych, obrony cywilnej i spraw bywatelskich:
Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:
6.1.1. Prowadzenie spraw Wdu Stanu Cywilnego.
6.1.2. Ewidencja ludici i sprawy zwiazane z dowodami osobistymi.
6.1.3.Prowadzenie spraw zydaanych z obrancywilna.
6.1.4. Sprawy zwizane z wyborami.
6.1.5. Prowadzenie spraw z zakresu poboru i &kcierskiej.

6.2.Stanowisko ds. budownictwa, planowania przestennego, gospodarki
nieruchomdciami, mienia komunalnego i drég:

Do zada tego referatu naley w szczegoln&ci:

6.2.1. Sprawy z zakresu gospodarki mieszkaniowej.

6.2.2. W zakresie gospodarki komunalnej i nierumcbii.

6.2.3. Prowadzenie spraw przygotowawczych, sprdewezzdci, ewidencji zwazanych z
inwestycjami i drogami na terenie gminy

6.2.4.Wspoipraca z zaidcami sieci drog wojewodzkich i powiatowych przejaigcych
przez teren gminy w sprawach stanu texmeigo i bezpiecastwa drég.

6.2.5.Planowanie przestrzenne.



6.2.6.Gospodarka gruntami i nieruchaiciami.

6.3.Stanowisko ds. rolnictwa, ochrongrodowiska i rozwoju:

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegoln£ci:
6.3.1 Realizacja zada zakresu rolnictwa i fmictwa w tym me¢dzy innymi:
1) zada wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnychdrgch,
2) wydawanie zezwabena usuwanie drzew i krzewow oraz ustalanie optage tytutu,
3) zadé gminy wynikapcych z ustawy o ochronie zwietz
4) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody orar/ch spraw z zakresu ustawy o ochronie
przyrody,
5) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego.
6.3.2. W zakresie ochrordyodowiska miedzy innymi:
1) realizowanie zadaz zakresu utrzymaniu czystm i porzadku w gminach,
2) wspotpraca z jednostkami realimymi ustugi komunalne ,
3) prowadzenie spraw Gminnego Funduszu Och$oogowiska i Gospodarki Wodnej,
4) realizowanie zadavynikajacych z innych ustaw m@gych wptyw na funkcjonowanie
gminy w zwazku ze zréwnowzonym rozwojem gminy.
6.3.4.Wspotpraca z operatorami sieci teleinformatych.

6.4.Stanowisko ds. ¢wiaty, szkolenia i kadr:

Do zadai tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:
6.4.1. Prowadzenie spraw zwanych z funkcjonowaniemiwiaty.
6.4.2.Prowadzenie rejestru instytucji kultury ,rjedtek organizacyjnych i jednostek
pomocniczych gminy.
6.4.3. Prowadzenie spraw pracowniczychedue, jednostek organizacyjnych ...
6.4.4. Sporgdzanie wnioskow i sprawozalado Powiatowego Uezlu Pracy.
6.4.5. Realizacja zadlavynikajacych z regulaminu Z§S w Urzdzie Gminy.
6.4.6. Naliczanie wptat , spaidzanie deklaracji PEFRON.
6.4.7. Koordynacja i przygotowywanie materiatdwh&owych z zakresu Systemu Informacji
Gwiatowe).
6.4.8.Przygotowywanie i monitorowanie spraw g@nych ze szkoleniami wewtnznymi.

6.5.Stanowisko ds. administracji wiatowej, pomocy materialnej, sportu i wspotpracy
Z organizacjami pozargdowymi:

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:
6.5.1.Prowadzenie spraw dotgcych stypendiow i zasitkdw szkolnych.
6.5.2.Przygotowywanie zaten budzetowych na prowadzenie dziatafitoz zakresu sportu i
turystyki.
6.5.3.Przygotowywanie informacji na temat gotéei@biektow sportowych do sezonu oraz
przygotowywanie zaten programowych i harmonogramu imprez masowych
(sportowych, rekreacyjnych , turystyczmyc).
6.5.4.W zakresie wspotpracy z organizacjami pegiwymi:
a) tworzenie warunkow dla powstawania inicjatyw i &tur funkcjonalnych na rzecz
spotecznéci lokalnej,
b) integracja podmiotow polityki lokalnej obejmgej swym zakresem zadnia publiczne
W granicach upowanienia ustawowego,
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c) tworzenie warunkow unmiwiajacych organizacjom pozajdowym wystpowania z
oferta realizacji zada publicznych,

d) przygotowywanie projektow programow wspoétpracy pgiay organizacjami
pozaradowymi i samorzdem gminnym.

6.6. Stanowisko ds. zaggdzania kryzysowego:

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegoln£ci:

1) Opracowanie i aktualizowanie Planu ReagowKnyaysowego,

2) Realizowanie zadazwiazanych ze stanemddki zywiotowej,

3) Wspotdziatanie z jednostkami i instytucjamzakresie zapewnienia miesakam
gminy pomocy w sytuacjach kryzysowych,

4) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji zreald realizacji przedsizigc
gospodarczo- obronnych ,

5) Opracowanie planu pracy gminnego Zespotu Bwagia Kryzysowego i jego realizacja,

6) Opracowanie i aktualizacja dokumentacji gfatdyzuru Wojta Gminy,

7) Realizowanie spraw zgdanych z wykonywaniem zafl@rzeciwpowodziowych,

6.7.Stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnychsgkretariat, obstuga Rady Gminy i
jej organdéw):

6.7.1.Do zada stanowiska w zakresie obstugi Rady naky w szczegolnéci :

1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej i adminisyiaej Rady Gminy i jej Komisiji,

2) Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, gdae Wojta oraz samosdu mieszkacow
WS,

3) Prowadzenie rejestru wnioskéw, zapyitenterpelacji skladanych przez radnych oraz
rejestrow wnioskow i opinii komisji Rady,

4) Udostpnianie mieszk@&com gminy uchwat Rady Gminy, protokotow posietize
zaradzen ,decyzji i postanowigoraz innych materiatow z obrad organdw kolegialnyc

5) Czuwanie nad wykonaniem obazku sktadania éwiadczér maptkowych przez radnych,

6) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowdngo Przewodniczego Rady oraz
nadawanie biegu ich zatatwiania.

6.7.1.Do zada stanowiska w zakresie obstugsekretariatu nalezy w szczegolnéci:

1) Prowadzenie spraw korespondencyjnych ,przesytpkwow specjalnych i

wartgciowych,

2) Udzielanie informacji interesantom, organizowanh kontaktow z Waojtem lub
Zastpca Wojta , lydz kierowanie ich do wikxiwych stanowisk pracy,

3) Zabezpieczenie materiatow biurowych, kancghegh, srodkow czystéci, artykuty
gospodarczych niegtnych dla funkcjonowania Ugdu oraz ich magazynowanie i
ewidencjonowanie,

4) Zaopatrywanie pracownikow §vodki ochrony indywidualnej, napojéodki higieny
osobistej oraz prowadzenie ich ewidencji,

5) Obstuga centrali telefonicznej W,

6)Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
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6.8.Stanowisko ds. Gminnego Centrum Informaciji, Biletynu Informacji Publicznej,
promocji i kultury:

Do zada tego stanowiska nalgy w szczegolnéci:
1.Aktywizacja ludzi mtodych oraz spotecznosci lokalnych .
2.Udzielanie informacji i porad dla bezrobotnych oraz mtodziezy w zakresie mozliwosci
poszukiwania pracy.
3.Nauka zasad korzystania z internetowych zasobow informacyjnych.
4.Pomoc przy wypetnianiu formularzy.
5.Prowadzenie doradztwa w sprawach publicznych.
6.Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne,.
7.0rganizowanie i podejmowanie dzial@a rzecz promocji gminy.
8.Przygotowywanie na podstawie zebranych infojnoderty inwestycyjnej gminy i
przekazywanie jej do publicznej wiadaioio.
9.Przygotowywanie i gromadzenie materiatdw progjogch o gminie.
10.Prowadzenie strony internetowej gminy.
11.Uczestniczenie w organiza&yiat i uroczystéci o zas¢gu lokalnym.

6.9.Radca prawny:

Do Radcy prawnego nalerealizacja zadawynikajacych z ustawy o radcach prawnych,
a w szczegolioi:

1) Udzielanie pracownikom Ugdu, jednostkom organizacyjnym oraz organom Gminy
opinii i porad prawnych oraz wyjsien w zakresie stosowania prawa.

2) Sprawdzanie i parafowanie pod waigm prawnym i redakcyjnym przygotowanych
projektéw uchwal, statutow, regulaminow trokcji, umoéw, decyzji, porozumie
postanowig zaradze itp. aktow.

3) Reprezentacja Gminy przed organami admirtgiragdami w sprawach wymagsggych
zasfpstwa prawnego.

4) Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celest pawazanie, zmiana lub cofecie
stosunku prawnego.

5) Pomoc prawna przy zatatwianiu skarg i wniagkdywateli.

6.10.Stanowisko gospodarczeutrzymanie czyskxi w pomieszczeniach Ugdu
Gminy 1GOPS.

7. Pelnomocnicy Woijta:

7.1.Petnomocnik/cy ds. Przeciwdziatania Alkoholmowi , Narkomanii, Przemocy w
rodzinie i Patologii Spotecznej.

Do petnomocnika nalgy w szczegolnéci:

1) Przeprowadzanie analizy problemow alkoholowyatierenie Gminy oraz opracowanie
programow dla zmniejszenia ich rozmiardw,

2) Przygotowanie wspoélnie z komisjprzedkiadanie Woéjtowi Gminy projektu Gminnego
Programu Przeciwdziatania Alkoholizmowi i 8lagii Spotecznej,

3) Biezaca koordynacja i realizacja zadaynikajacych z programu profilaktyki,

4) Wspotpraca z instytucjami i organizacjami ¢ggcymi w sferze profilaktyki i
rozwhzywania probleméw alkoholowych,

5) Koordynacja pracy Gminnej Komisji Rozaywania Problemoéw Alkoholowych i
Patologii Spotecznej,
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6) Nadzor nad dziataldoia Punktu Konsultacyjnego dla osob i rodzin z protdem
alkoholowymi.

7.2.Petnomocnik ds. informacji niejawnych .
Do zada petnomocnika naley w szczegolnéci:

1. Wspétdziatanie z wigiwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi StuOchrony
Pastwa.

2.Wykonywanie obowizk6w majcych na celu bezpiecéstwo informacji niejawnych w
Urzdzie,

2.Sprawowanie nadzoru nad sgem informatycznym wykorzystywanym do wytwarzania
informacji niejawnych,,

3.Archiwizowanie danych,

4. Przeprowadzanie pg@pbwania sprawdzagego , zwykilego oraz wydawanie lub odmowa
wydania péwiadczenia bezpiecastwa.

5. Proponowanie osoby na stanowisko kierownikec&hrii tajne;.

6.Nadzorowanie nad prawidtowym funkcjonowaniemdedarii tajnej,

7.Szkolenie pracownikéw Wgdu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7.3.Petlnomocnik ds. przeciwdziataniu wprowadzanido obrotu finansowego wartéci
maptku pochodzacego z nielegalnyctzrodet.
Do zada petnomocnika naley w szczegoln£ci:
1.Wykonywanie zadazwiazanych zprzeciwdziataniem wprowadzaniu do obrotu
finansowego warfgi maptkowych pochodzcych z nielegalnyctirodet,
2.Szkolenie pracownikéw Ugdu w zakresie przeciwdziatania wprowadzaniu demtbr
finansowego warfgi maptku pochodacego z nielegalnycirodet.

IV. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu Gminy w Wagancu
Regulamin okréa poradek wewrtrzny i rozktad czasu pracy.

§13

Obstuga klientow :

1) Klienci map prawo uzyskiwé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonigziné
poczi elektroniczil z zastrzeeniem,ze zatatwienie ustne me by stosowane wtedy, gdy
przemawia za tym interes strony, a przepisystog@ temu na przeszkodzie.

2) Wojt Gminy przyjmuje klientéw w sprawach skangnioskdéw we wtorki w godz.
od 16° do 18° .W pozostate dni tygodnia, w méaswoich maliwosci czasowych.

3) Pracownicy Urzdu przyjmuj klientdw codziennie w godzinach pracy ¢da.

8§14
Czas pracy
1. Czas pracy pracownikéw Wdu nie mae przekracza40 godzin na tydzie
2. Pracownikéw obowzuje nastpujacy czas pracy :
- w poniedziatkigrody, czwartki, pitki w godzinach ¥ - 15°°,
- we wtorki w godzinach®- 16",
3. Wéjt Gminy w szczegOlnie uzasadnionych przypabkaa wniosek pracownika e
ustalé inne godziny pracy.
4. Warunkiem rozpoezia pracy jest podpisanie listy obegécio
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5. Wyjscia poza teren ugglu odbywa si po dokonaniu wpisu do kgiki wyjs¢.

§15
Obowiazki i prawa pracownika samaidowego okrélaja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, a w kwestiach nieuregulowanych w tej ustestosuje siodpowiednio
przepisy kodeksu pracy.

§16
Zasady usprawiedliwiania nieobegnbw pracy i spénien :
1. Opuszczenie pracy lub gpdenie s¢ do pracy usprawiedliwiajprzyczyny
uniemaliwiajace stawienie gido pracy, a w szczegolém :

1) choroba lub wypadek powodcy niezdolné¢ do pracy,

2) choroba lub wypadek cztonka rodziny pracdanwymagajce sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistegwiginia st w sprawach powszechnego
obowazku obrony, przez organy administracpjdnwe] lub samorgowej, ad,
prokuratug, policje lub organ prowadgy postpowanie w sprawach o wykroczenie,

4) okoliczndci wymagajce sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,

5) leczenie sanatoryjnezgi jego okres zostat uznanyseaadczeniem lekarskim za okres
niezdolnéci do pracy z powodu choroby,

6) zaktécenia w funkcjonowaniu komunikacji i @nadzwyczajne wypadki
uniemaliwiajace terminowe przybycie do pracy,

7) konieczné&¢ wypoczynku po nocnej podig stuzbowej w granicach nie
przekraczagych od zakaczenia podrgy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca
sypialnego,

8) inne obowizki wynikajace z kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych deeksd
pracy lub z innych przepiséw prawa,

2. O niemaliwosci stawienia si do pracy z przyczyn z gory wiadomych wymienionych
ust.1 pracownik powinien uprzedzrzelaonego.
3. Uznanie nie przybycia do pracy, spienie s¢, przedwczesnego opuszczenia pracy, za

usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione riglelo bezpéredniego przetoonego. W

przypadku wtpliwosci decyzg rozstrzygajca podejmuje Wojt Gminy.

8§17

Zwolnienie od pracy :

1. Do udzielania pracownikom zwolnied pracy uprawniony jest bezpedni przetaony.

2. Kazdorazowo zwolnienie musi zogtadnotowane w ewidencji w§§ stuzbowych i
prywatnych.

3. Za czas zwolnienia od pracy dla zatatwieniarwah spraw osobistych w godzinach pracy
nie przystuguje wynagrodzenie, chyleapracownik odpracuje czas zwolnienia.

4. W Urzdzie prowadzona jest ewidencja odpracowanego qrasy pracownikéw w
zwiazku z zatatwieniem przez nich spraw osobistych dzguach pracy.

V. Tryb i zasady posgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.

§18
1. Na podstawie upowaien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienaana
miejscowego obowzujacego na obszarze gminy, zwanych dalej przepisanmrgymi.
2. Organy Gminy magwydaw& akty prawa miejscowego w zakresie:
1) wewretrznego ustroju gminy oraz jednostek pomocniczych,
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2) organizacji urgdu i instytucji gminnych,
3) zasad zagdu mieniem gminy,
4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiekt@nzadzen uzyteczndci publicznej.
3. W zakresie nie uregulowanym w elinych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowizujacych, Rada Gminy ni®@ wydawa przepisy porzdkowe, jeeli jest to
niezlgdne dla ochronyycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnieniazadku,
spokoju i bezpiecastwa publicznego.

§19
Akty prawa miejscowego ustanawia :
1. Rada Gminy w formie uchwaty,
2. W przypadku nie cierptym zwitoki przepisy pordkowe mae wyda& Wojt Gminy w
formie zarzdzenia. Zaradzenia wydane przez Wéjta Gminy podlegzgtwierdzeniu na
najblizszej sesji Rady Gminy.

§ 20
Wjt wydaje:
1. Zaradzenia.
2. Zaradzenia wewantrzne Urzdu w formie okélnikow.
3.Decyzje administracyjne.

§21
. Zaradzenia mog by¢ wydawane w przypadkach gdy istnieje do tego pedsiarawna.
2. Okolniki wydawaneasz inicjatywy Wojta w celu zapewnienia wykonaniagx Urad i
gminne jednostki organizacyjne zaakreslonych aktami prawnymi wyszego rzdu,
uchwatami Rady Gminy, jak rowriev celu ukierunkowania dziataléo tych jednostek.
3. Projekty tych dokumentow przygotowuije lub przyjeod innych komorek
organizacyjnych Zagtca Wojta, ktory jednocZeie czuwa nad ich realizacj

[ —

§22
Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adrreng publicznej w formie okrdonej
w KPA wydaje Wit lub pracownicy Uezlu na podstawie indywidualnych upowagen
Wijta.

§23

1. Projekty aktéw normatywnych: uchwat Rady, adea i okdlnikow Wojta przygotowu)
pracownicy z poszczegolnych referatdéw i stas@vwpracy odpowiedzialni merytorycznie
za dany zakres czynst.

2. Tres¢ i podstawa prawna wymienionych dokumentoéw wymazgodnienia z
Kierownikiem Referatu, Zagica Wojta Gminy i z Radg¢ Prawnym. Radca prawny
zamieszcza klauzukgodndci dokumentu pod wzgllem formalno-prawnym bez
zastrzegen..

3. Jeeli projekt nasuwa zastrzenia naley go przeredagowazgodnie z zaleceniami radcy
prawnego.

§24
Jezeli zgodnie z obowdzujacymi przepisami projektowany akt madoyydany za zgoglub
w porozumieniu z ok&onymi organami lub jednostkami, projekt aktu rglerzedstawd
zainteresowanym, celem zaja stanowiska.
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§25

1.W przypadku projektowanego aktu dotyozgo spraw, w ktdrych stosownie do przepisu
prawa, istniej obowgek zasigniecia opinii wiagciwej komisji Rady, naley projekt aktu
przedtay¢ do zaopiniowania wikgiwej komisji, za pérednictwem pracownika ds. obstugi
organow kolegialnych.

2.W przypadku negatywnej opinii komisji i podtrzynia zagtego stanowiska przez organ
przygotowuicy projekt dokumentu, spravwprzedstawia gido rozstrzygricia Radzie
Gminy.

VI. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie Gminy, w tym skarg i wnioskow.

§ 26

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiargevs terminach okrdonych w Kodeksie
Post¢powania Administracyjnego, przepisach szczegoélmyelz Zaradzeniu Wojewody
wydanym w trybie art.35 & 4 kpa okfajacym rodzaje spraw ktorych moa zatatwé w
terminach skréconych.

2. Kontrok i koordynacg dziataa komorek organizacyjnych Ugdu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszakarg, wnioskow i interpelacji sprawuje
Zastpca Wojta Gminy.

3. Zastpca Wojta Gminy zobowzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, yntskarg i wnioskow.

§ 27

1. Ogdlne zasady pagtowania ze sprawami wniesionymi przez obywateledkrKodeks
Posgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjo@z przepisy szczegolne
dotycace zwitaszcza organizacji przyjmowania, rozpatry@amzatatwiania skarg,
wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do &ftu 1 ewidencjonowane w rejestrach i spisach
spraw.

3. Urzaad Gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptyw@jch oraz skarg zgtoszonych w
czasie przyg interesantow przez Wajta, Zagte Wojta Gminy, kierownikdéw referatu i
samodzielnych pracownikow.

§28

1.Woijt przyjmuje interesantow w sprawach skarg ioskow w wyznaczonym terminie,

zgodnie z regulaminem pracy cum,

2. Zastpca Wojta Gminy i kierownicy komoérek organizacyjhydrzedu przyjmus
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéwdemo dnia zgodnie z regulaminem pracy
Urzedu,

3. Pracownicy poszczegolinych komorek organizacyjnyeedu przyjmug interesantéw w
ciagu catego dnia pracy Ugdu.

4. Z przygcia interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sgitra s¢ protokot.

VII. Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urz ¢dzie.
§29
1. W Urzdzie przeprowadzana jest kontrola wewmnna i zewtrzna.

2. Kontrola wewgtrzna ma na celu sprawdzenie prawidtéaraziatania i wykonywania
zada realizowanych przez pracownikow.
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3.

Kontrole zewntrzne mog by¢ prowadzone w Ukglzie przez upowanione organy
dziatajce na podstawie oglsnych przepisow.

§ 30

Kontrole przeprowadzaj

1.

2.

[OSIN\)

O

Wjt Gminy w zakresie sprawnego funkcjonowaniagdu i gminnych jednostek
organizacyjnych oraz upow@eni pracownicy:

Zastpca Wojta Gminy w zakresie funkcjonowania tla, w tym przestrzegania
dyscypliny pracy oraz terminowego, zgodnie ay®m zatatwiania spraw przez referaty i
stanowiska pracy.

. Skarbnik Gminy w zakresie gospodarki finansowejrzedzie oraz gminnych jednostkach

organizacyjnych.

. Kierownicy referatow w stosunku do podlegtychqownikéw.
. Upowanieni pracownicy w zakresie statutowych zadsalizowanych przez gminne

jednostki organizacyjne wraz z celdwia i gospodarngcia wykorzystaniagrodkow
budzetowych przez te jednostki.

§31

..Tryb i zasady przeprowadzania kontroli wewmnej pracownikéw , komorek

organizacyjnych reguluje szczegotowo adeenie Wojta .

. Kontrola wewngtrzna obejmuje czynioi polegajce na:

1) Ustaleniu stanu faktycznego.

2) Badaniu zgodioi podejmowanych rozstrzyggdi z aktami normatywnymi.

3) Ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonydbpmawidtowdci jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych.

4) Udzielenie instruktai pracownikom kontrolowanej komorki lub jednostkippzez
wskazanie sposobsrodkéw umaliwiajacych usunicie stwierdzonych
nieprawidtowéci i uchybier w zaleceniach pokontrolnych.

§ 32

. Prowadzenie kontroli w gminnych jednostkach argacyjnych wymaga upovzaienia

wystawionego przez Woijta.

. Kontrole wewngtrzne wykonuje i na polecenie Wéjta zgodnie z regulaminem.
. Kontrola mae mie& charakter wyrywkowy lub petny charakter kontrdipowanej,

doranej, sprawdzagej wykonanie zaledepokontrolnych.

. Kontrolupcy przed rozpocziem kontroli planowanej powiadania kontrolowanegtnie

lub pisemnie o dacie i zakresie at&j st odby¢ kontroli.

. Kontrok przeprowadza siw dniach i godzinach pracy komérki lub jednostki

kontrolowanej.

. Z przeprowadzonej kontroli spadza s¢ protokot wskazujc nim stwierdzone fakty i

nieprawidtoweci. Protokét zawiera elementy przewidziane dla @kotu z kontroli.

. Protokét spormza s¢ w trzech jednobrzmecych egzemplarzach, jeden dla

kontrolowanego, dwa egzemplarze dla kontgokgo.

. O sposobie wykorzystania wnioskéw pokontrolngtelsyduje Wait.
. Zastpca Wojta Gminy prowadzi kgike kontroli wewrgtrznych i zewstrznych.
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VIII. Obieg dokumentow w Urzedzie Gminy

§33
Obieg dokumentow w Uezlzie oraz uywanie piecatek odbywa si na zasadach okilenych
w instrukcji kancelaryjne;j.

§34
Zasady podpisywania pism i decyzji.
1. Wajt osobicie podpisuje :
1) decyzje, postanowienia z zakresu adminigfpablicznej,
2) zarzdzenia i okdlniki,
3) dokumenty kierowane do organdéw administnemjiowej,
4) pisma kierowane do przedstawicielstw dypltycenych,
5) pisma kierowane do marszatkow sejmikow,astiziw, burmistrzow i wojtéw,
6) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnigststow, senatoréw oraz miesakaw
gminy,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski,
8) wybor oferty po zakmzeniu posfpowania przetargowego organizowanego przez
Urad,
9) umowy o pragz pracownikami urgu i kierownikami jednostek organizacyjnych,
10) inne dokumenty zasteame szczegdlnymi aktami prawa do wo#nego podpisu Waijta.
2. Zastpca Wojta Gminy, w ramach udzielonego mu przez ®Wdjtowanienia.
3. Skarbnik Gminy w ramach udzielonego przez Wojtawanienia.
4. Inni pracownicy w ramach udzielonego przez Wajawanienia.

§35
Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi , £asy Wojta , Skarbnikowi Gminy
powinny by opatrzone adnotacgawierajca imk i nazwisko pracownika, ktory opracowat
dokument .

§ 36
Wojt maze upowani¢ kierownika i pracownika samodzielnego stanowisigpddpisywania
korespondencji dotyezych spraw pozostgych w zakresie czyndoi referatu lub
stanowiska z wyjtkiem spraw zastrzenych do osobistej akceptacji Wojta, w tym
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu adsiiacji publicznej.

§37

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdzzastosowanie mapdpowiednie

przeplsy
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samdeze gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
z pé@n.zm.)

2. Ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikachosaidowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142,
p0z.1593 z pdn. zm.)

3. Statutu Gminy Waganiec uchwalonego Uchwvi VI1/48/03 Rady Gminy Waganiec z
dnia 10 lipca 2003 roku.

4. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnegod¢diz Gminy.

5. Zaradzen, regulamindw, instrukcji i wytycznych Wajta.

6. Szczegotowych aktéw prawnych dotycych samorgzdu gminnego.

18



§ 38

1. Regulamin Organizacyjny nie hormuje uprawirgeninnych jednostek organizacyjnych,
nad ktérymi Wéjt sprawuje nadzér wynikey z odebnych przepiséw.

. Zmiany regulaminu dokonywang & formie zaradzenia Wojta.

. Rozszerzanie i zmiany zakresow czydmavynikajace z przepiséw wydanych lub
obowazujacych po wejciu w zycie niniejszego regulaminu, podpisanych w tym iezas
porozumié administracyjnych, przeniesienia pojedynczych aoyai migdzy referatami
nie wymagaj zmian, o ktérych mowa w ust. 2.

[GSIN\)

§39
Zmiana postanowieregulaminu organizacyjnego ngstije w trybie i na zasadach
wiasciwych dla jego wprowadzenia.
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