atZ do Zaradzenia Nr V/1/09
Oa Gminy Rctaw
z dnia 2 stycznia 20009r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UREDU GMINY PECLAW

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

81. Regulamin Organizacyjny Wgdu, zwany dalej ,regulaminem”, okfla organizagj, zadania
I zasady funkcjonowania Wau Gminy Rctaw.

8§ 2.llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) radzie — naly przez to rozumieRadt Gminy Rctaw;

2) wojcie, sekretarzu, skarbniku — gleprzez to rozumieWojta Gminy Rctaw, Sekretarza
Gminy Rectaw, Skarbnika Gminy ¢etaw;

3) urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Rctaw.

§ 3.Urzad jest pracodawcw rozumieniu przepisow prawa pracy.

§ 4.Siedzily Urzedu jest wig Pectaw.

8 5.Urzad realizuje zadania :
1)wiasne gminy wynikage z ustaw,
2)zlecone i powierzone z zakresu dziatangaioow administracji kdowe),
3)wynikagce z porozumie zawartych z jednostkami samedz terytorialnego.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania Urgdu

8§ 6. Funkcjonowanie Urgu opiera si ha zasadzie jednoosobowego kierownictwalxwego

podporadkowania , podziatu czyndoi stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialga
za wykonywanie powierzonych zada

8 7. W swoich dziataniach Usd kieruje st zasadami:
1)praworzdnasci,

2)prawdy obiektywnej,
3)racjonalnego gospodarowania mieniem pabiim,
4)koordynaciji i wspotdziatania

oraz uwzgtnia interes spoteczny i stuszny interes obywatalpewnia terminowe
i profesjonalne prowadzenie spraw.

§ 8.1. Pracownicy gsodpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadhreslonych dla
poszczegolnych stanowisk pracy, aeezegolndci za:
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1) zgodné¢ z prawem opracowywanych dokumentow,
2) wiaéciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
3) terminowe zatatwianie spraw,
4)doktadnznajomdé przepisdow prawnych w zakresie obaijacym na danym
stanowisku pracy.

2. Przy zalatwianiu spraw stosugepmizepisy kodeksu pagtowania administracyjnego oraz
przepisy szczegoélne dotyceg prowadzenia okénych spraw.

3. Przebieg czynka administracyjnych regulowany jest ponadto egrinstrukog
kancelarymdla organéw gmin oraz zadzenia Wojta.

4. Przy rejestrowaniu spraw, pracownigywaja utworzonych dla poszczegoélnych
stanowisk symboli, ktorectg zostaty w § 11.

8 91. Jeeli wykonanie okréonego zadania i zatatwienia sprawy wymaga wspaldaia dwoch
lub wecej pracownikéw zatrudnionych naznych stanowiskach, uzgadriani miedzy
soh zakres prac do wykonania przezdego z nich oraz wyznacagpardd siebie osop
do sprawowania funkcji koordynacyjnych.

Wiodicym powinien by ten pracownik, z ktérego zakresu dziatania €lkrea sprawa
whze sk przedmiotowo w najwekszym stopniu.

§ 101.W Urzdzie zatrudnia gipracownikdw na podstawie:
1) wyboru,
2) powotania,
3) umowy o prac
2.0krélone przez Wojta zadania mphy¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

Rozdziat I
Struktura orgamacyjna Urzedu

8 111. W Urzdzie funkcjonuy nastpujace stanowiska i referaty:

1) kierownicze stanowiska gdnicze:
a) Wojt Gminy,
b) Sekretarz Gminy (SG),
c) Skarbnik Gminy (RF),

2) Referat Finansowy:
a) stanowisko ds wymiaru podatkéwiadp RF 1),
b) stanowisko ds kgowasci podatkowej ( RF 1),
c)stanowisko ds kgowasci budzetowej ( RF I11),
d) stanowisko ds htetu i rozliczenia poboru wody (RF IV ),

3) Samodzielne stanowiskag¢gduicze:
a) ds techniczno-kancelaryjnych (TK),
b) ds organizacyjnych i obstugi RadyiGyOR),
c) ds ewiaty i dziatalndci gospodarczej (DG),
d) ds gospodarki nieruchosoiami i rolnictwa (GN),
e)ds ochronrodowiska i gospodarki wodnej 8
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f) ds obywatelskich i ewidencji ludico (OB),

g) ds bezpieazstwa i zarzdzania kryzysowego (ZK),

h) ds funduszy strukturalnych i zam@wpublicznych (FS),
i) ds budownictwa i planowania przestmego (BP),

j) ds inwestycji gminnych (IN).

4) Poza referentem i samodzielnymi stankavis w Urzdzie funkcjonuy:
a) radca prawny,
b) inspektor ds BHP,
C) inspektor ds p.po
d) obstuga informatyczna ,
e) kierowca OSP.

5) Stanowiska pracownikéw obstugi:
a) sprgaczka,
b) palacz-konserwator,
c) konserwator oczyszczaloiekow,
d) konserwator hydroforni,
e) robotnik gospodarczy — wodgdw i hydroforni.

2. W uzasadnionych przypadkach wd¢dize mog by¢ tworzone stanowiska pracy w ramach
organizowanych prac interwencyjnych i robdblcznych.

3. Zakresy czynrioi stanowisk pracy o ktérych mowa w ust. 1, pkigki 4 ustala Sekretarz.
4. Zakresy czynrsci stanowisk pracy o ktérych mowa w ust. 1 pkt falasSkarbnik.
5. Schemat struktury organizacyjnej tétu okrela zahcznik do Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdziat IV
Podziat zadai kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

8§ 121. Wit jest kierownikiem Urgdu i zwierzchnikiem sttbowym pracownikéw Uradu oraz
kierownikow gminnych jednostek orgamigaych.

2.Wajt kieruje pracUrzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika .

3.W przypadku nieobeditd Wéjta , sprawy w jego imieniu zatatwaay granicach
udzielonych upowmaien Sekretarz i Skarbnik.

4. Wijt sprawuje bezfr@dni nadzér nad dziataléma:
1) Sekretarza,
2) Skarbnika,
3) Radcy prawnego,
4) Gminnego zespotu zgilzania kryzysowego,
5)Petnomocnika ds ochrony informacji niejawnych.

§ 131. Wojt mae powierzy Sekretarzowi prowadzenie okienych spraw Gminy w swoim
imieniu.
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2. Wéjt mae upowani¢ Sekretarza lub innych pracownikéw @do do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych speech z zakresu administracji publicznej w swoim
imieniu.

3.Wojt mae upowani¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zgda szczegoIngi
z zakresu zapewnienia ¥davej organizacji pracy Ukzlu oraz realizowania polityki
zargdzania zasobami ludzkimi.

4.Rejestr wydawanych petnomocnictw i upzmien prowadzony jest na stanowisku
ds organizacyjnych i obstugi Rady Gminy

§ 14.Do wytacznych kompetencji Wojta nalgw szczegolngci:
1) kierowanie bigcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej naragrz,
2) przygotowywanie projektow uchwat Rdaminy,
3) okrélanie sposobu wykonywania uchwat,
4) gospodarowanie mieniem komunalnym,
5) wykonywanie bustu,
6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikowmmnych jednostek organizacyjnych,
7) opracowywanie planu operacyjnego ochimzed powodzi oraz ogtaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu praepowodziowego,
8)wydawanie decyzji w indywidualnych spezh z zakresu administracji publicznej,
9) wydawanie przepisow padkowych w formie zargdzenia w przypadkach nieciegpych
zwitoki,
10) skiadaniesaviadcze woli w imieniu Gminy w zakresie zagdu mieniem,
11) udzielanie petnomocnictw kierownikomnedtek organizacyjnych Gminy
nieposiadagym osoboweci prawnej,
12) reprezentowanie Gminy w awkach m¢dzygminnych,
13) projektowanie i realizacja strategiiwagu Gminy.

§ 15.Zadania i kompetencje Sekretarza:
1)wykonuje w imieniu Wojta funkejkierownika administracyjnego Ugdu:

a) przygotowuje projekt oraz zmiany RegutamOrganizacyjnego,

b) opracowuje zakresy czydnodla poszczegolnych stanowisk ,

c) sprawuje nadzoér nad organizgmjacy w Urzdzie,

d) rozstrzyga spory kompetencyjneaaly pracownikami,

e) dba o podnoszenie kwalifikacji pracovamk

f) sprawuje kontrelwewretrzng w zakresie spraw powierzonych przez Wajta,

g) nadzér nad poprawdomy projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz piapw
aktow prawnych Wojta,

h) kontrola dyscypliny pracy,

i) nadzorowanie przestrzegania instrukapdelaryjnej,

j) nadzér nad terminowym zatatwianiem gkiavnioskow,

k) dba o wygld budynku Urzdu i jego otoczenie,

[) nadzoruje planowanie kosztéw utrzymabhiezedu i rozlicza s¢ z wydatkéw
przewidzianych na ten cel w adie Gminy,

2) wykonuje obowizki w granicach udzielonego mu petnomocnictwaupbwanienia przez
Wojta,

3) przyjmuje ustneswviadczenia ostatniej woli spadkodawcow,
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4)nadzoruje obstgdRrady i wigciwe przygotowanie materiatébw pod obrady sesji.

8 16.Zadania i kompetencje Skarbnika:

1) opracowywanie projektu bietu oraz bigacy nadzor nad jego wykonaniem,

2)przekazywanie pracownikom i kierownikom jedtek wytycznych oraz danych do
opracowania projektu planu detbwego,

3) nadzorowanie wykonania obaukow w zakresie prowadzenia rachunkéwio obstugi

ks¢gowej budetu,

4) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informmadokumentacji finansowej,

5) kontrasygnowanie czyrném prawnych powoduagych powstanie zobowzan pieniznych,

6)nadzorowanie spai@zania sprawozdawcga budzetowej,

7)dokonywanie kontroli zgodéa operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz rzetelfw sporadzanych dokumentéw,

8) wykonywanie zadekierownika referatu finansowego.

Rozdziat V
Zadania i kompetencje pogtatych stanowisk pracy

§ 17.Do wspdlnych zadastanowisk pracy o ktorych mowa w 8§ 11 ust. 2eBzy
w szczegOlriai:
1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraradzen Wojta,
2)zapewnianie merytorycznej obstugi Rady isedaych Komisji Rady,
3) rozpatrywanie i zatatwianie interpelagjmioskéw Radnych oraz skarg i wnioskéw
whniesionych do Ueglu,
4)opracowywanie projektéw planéw rozwoju Gmirudzetu Gminy w czsci ich zakresu
dziatania,
5) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprdaow ramach prowadzonych spraw,
6) zapewniajwiasciwa i terminow realizacg zada,
7) wspoétdziatanie z innymi stanowiskami prafiygedu oraz z innymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami w zakresieykonywanych zadg
8) prowadzenie pagiowar administracyjnych i przygotowywanie projektéw decy
administracyjnych,
9)przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
10)realizacja zamowiewynikajacych z prowadzonego stanowiska wg zasad i trybesttkrego
w przepisach o zamowieniach publicznych,
11) zatatwianie wyznaczonych spraw z zakresorgci kraju i zaradzania kryzysowego,
12)zapewnienie ustawowej ochrony danych osobbwytoku ich zbierania i przetwarzania,
13) przestrzeganie zasad dotygyzh ochrony informacji niejawnych,
14)udzielanie informacji stanoyaych informact publiczra,
15) zachowanie tajemnicy showej,
16) wydawanie Zaviadczeéh w sprawach zwzanych z merytoryczindziatalngcia stanowiska,
17)opracowywanie sprawozdawseiostatystycznej z realizowanego zakresu czyono
18)wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadesprawach nie obfych zakresem dziatania
stanowiska.

§ 18.Do zada Referatu Finansowego najew szczegolngci:
1)opracowywanie projektu i nadzér nad pragwigym wykonaniem buzetu Gminy,
2)prowadzenie rachunkowa budzetu ,
3) organizowanie i kontrolowanie obiegu dolemtacji finansowej,
4) wymiar oraz pobor podatkéw i optat lokathyoraz prowadzenie windykacji i egzekuciji,
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5)opracowywanie decyzji dotyex/ch ulg w sptacie zobowzan podatkowych,
6)prowadzenie pegtowanr dotyczicych zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,
7) rozliczenia podatku VAT od towarow i wg}
8) udzielanie pomocy publicznej przetigrcom,
9)prowadzenie ewidengjiodkéw trwatych,
10) rozliczanie inwentaryzacji oraz weryfif@sald bilansowych,
11) sporgdzanie list ptac pracownikow, diet Radnych, wynaigen z tytutu umow zlecenia,
umoéw o dzieto i naliczanie pochodnydwvow sktadnikéw i spordzanie PIT-Ow,
12)wspotdziatanie z Regionaltzba Obrachunkow , urzdami skarbowymi, zaktadem
ubezpieczespotecznych i bankami.

§ 19.Do zada stanowiska ds techniczno-kancelaryjnych male szczegolngci:
1) prowadzenie sekretariatu khia,
2) koordynacja i prowadzenie sprawaz@nych z funkcjonowaniem i aktualiza®iuletynu
Informacji Publicznej,
3) nadzér nad realizacggada dotyczicych informatyzacji dziatalrii Urzedu,
4) organizacja wspotpracy z jednostkami ponmczymi Gminy,
5) prowadzenie spraw skazanych mizgh w celu wykonania nieodptatnej kontrolowane]
pracy na cele spoteczne oraz pracy spole uytecznej orzeczonej w zamian fgegalnej
grzywny,
6) wspotdziatanie z organami wiadzygavowej, jednostkami samaiadu terytorialnego
I innymi instytucjami,
7) wspoOtpraca z Powiatowym Jdem Pracy w zakresie gednictwa i informowania
0s0b bezrobotnych nt:doradztwa zawodwefert pracy, aktywnych form poszukiwania

pracy,
8) realizacja zadawiazanych z utrzymaniem czysto i porzadku w Gminie.

§ 20.Do zada stanowiska ds organizacyjnych i obstugi Rady Gmmalezy w szczegdlngci:

1) realizacja zagadmi€otyczicych organizacji pracy Uedu Gminy i innych jednostek
organizacyjnych,

2) podziat terytorialny i zmiany granicraishistracyjnych,

3) prowadzenie spraw zwanych z organizagjprzyjmowania oraz zatatwiania skarg
i wnioskéw wptywagych do Urzdu oraz do Rady Gminy,

4) prowadzenie zafldotyczcych nadzoru i kontroli,

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,

6) prowadzenie dziataléw socjalnej na rzecz pracownikow,

7) wspoOtpraca i nadzor nad realizadpowiazkOw w zakresie BHP w Uezlzie Gminy,

8) wykonywanie zadlazwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybaidéw
organéw wiadzy patwowej, samorglu terytorialnego, tawnikOw oraz organizacj
referendum,

9) obstuga Rady Gminy i jej Komisgiji.

§ 21.Do zada stanowiska dsswiaty i dziatalndci gospodarczepalery w szczegolngci:
1) zaktadanie i prowadzenie szkét i placowaklicznych,
2) realizacja zada zakresu dziatalei gospodarczej,
3) wspieranie przedasvzie¢ mapcych na celu tworzenie , upowszechnianie | ochikaitury,
4) zapewnienie prawidtowej realizacji prac@s/chowania fizycznego , uprawiania sportu
i rekreacji ruchowej,
5) tworzenie, przeksztatcanie i likwidapjablicznego zaktadu opieki zdrowotnej,
6) podejmowanie dziatzmierzajcych do ograniczenia spygcia napojéw alkoholowych ,
7) realizacja zada zakresu przeciwdziatania narkomanii poprzez adgdnie ksztattowanie
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polityki spotecznej, gospodarczejwmtowo-wychowawczej i zdrowotnej.

§ 22.Do zada stanowiska ds gospodarki nieruchaweiami i rolnictwa naley w szczegolngci:
1)realizacja zadavynikajacych z przepis6w o gospodarce nieruchécrami,
2)tworzenie warunkéw do zaspakajania potraészkaniowych wspdélnoty samaedowej,
3)prowadzenie teczek osiadirych,
d)realizacja zadaGminy w zakresie scalania i wymiany gruntow,
5)prowadzenie spraw wynikeych z zagospodarowywania wspaolnot gruntowych,
6)tworzenie warunkéw prawnych, przestrzetnyekonomicznych dla rozwoju rodzinnych
ogrodow dziatkowych,

7)wnioskowanie o wytanie zgody na przeznaczenie gruntow rolnyclkriyeh na cele
nierolnicze i nieléne,

8)ochrona &hin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwaest

9)zwalczanie chordb zakech zwierat.

§ 23.Do zada stanowiska ds ochroriyodowiska i gospodarki wodnej nalew szczegolngci:
1)realizacja zasad ochradrgdowiska i warunkow korzystania z jego zasobow,
2)prowadzenie spraw zwanych z ksztattowaniem i ochepmasobéw wodnych,
korzystaniem z wod oraz zadzaniem zasobami wodnymi,

3)wykonywanie zadavynikajacych z prawa geologicznego i gorniczego,

4)nadzoér nad gospodaiksna w lasach nie stanowgych wlasné¢ Skarbu Pastwa,

5)zachowanie, zréwnowenie wytkowania oraz odnawianie zasob6w w ramach ochrony
przyrody,

6)wspotdziatanie z instytucjami i organizaoj w zakresie podejmowania dzialaa rzecz
ochrony zwiet,

7)opracowywanie planéw gospodarki odpadami,

8)wspotdziatanie w sprawach zwéanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich,

w szczegolsoi w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,
9)nadzor nad zbiorowym odprowadzaniem i szgyaniensciekOw.

§ 24.Do zada stanowiska ds obywatelskich i ewidencji ludticnalezy w szczegolnéci:
1)prowadzenie nadzoru nad stowarzyszeniami,
2)prowadzenie spraw dotycych repatriacji,
3)udzielanie zezwalé nadzorowanie zbiérek publicznych na obszarzergmi
4) prowadzenie spraw za@anych z ewidengjludndsci,
5) ustalanie nazw miejsco$edi obiektéw fizjograficznych z obszaru Gminy,
6) wykonywanie czynioi zwiazanych z powszechnym obaa&kiem obrony,
7) realizacja zad&ierownika kancelarii tajnej,
8)nadzdér nad ochrgulanych osobowych.

§ 25D0 zada stanowiska ds bezpieadm#wa i zaradzania kryzysowego natg w szczegolngci:
1)prowadzenie spraw zganych z zarmdzaniem kryzysowym,
2)planowanie dziatal§o w zakresie realizacji zadabrony cywilnej i spraw obronnych,
3)nadzér nad ochreprzeciwpaarows,
4)ochrona przed powodziraz susg,
5)prowadzenie spraw dotycych zapewnienia bezpiedstwa i poradku publicznego,
6)realizacja zadaz zakresu ochrony informaciji niejawnych w ramaahkji peinomocnika

ochrony.
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§ 26Do zada stanowiska ds funduszy strukturalnych i zamawaablicznych nalgy
w szczegolrioi:
1)obstuga funduszy strukturalnych,
2)prowadzenie spraw z zakresu zamaigblicznych,
3)zarzdzanie drogami gminnymi,
4)realizacja zada zakresu krajowego transportu i przewozu drog@yeg
5)podejmowanie dziatav ramach polityki rozwoju Gminy,
6)promocja Gminy,
7)wspotpraca w sferze zadaublicznych z organizacjami pozadowymi oraz podmiotami
prowadacymi dziatalné¢ pazytku publicznego,
8)prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 27.Do zada stanowiska ds budownictwa i planowania przestregomaley w szczegolnéci:

1)prowadzenie pagpiowar poprzedzajcych rozpocgcie robdt budowlanych realizowanych
przez Gmip

2)udziat w pracach komisji przetargowych,

3)ksztattowanie polityki przestrzennejtaeenie Gminy oraz ustalanie zasad
zagospodarowania i zabudowy terendw,

4)planowanie i organizacja zaopatrzenigytkowania paliw i energii w tym ciepta,

5)nadzdr nad przestrzeganiem przepisoycdatych cmentarzy i chowania zmartych,

6)ustalanie numerow padkowych nieruchomixi zabudowanych i przeznaczonych pod
zabudowy

7)nadzor nad zbiorowym zaopatrzeniem wavod

§ 28Do zada stanowiska ds inwestycji gminnych natev szczegolngci:

1)wspobtpraca w opracowywaniu programowanplw i strategii gminnych dotygzych
inwestycji gminnych,

2)opracowywanie planu potrzeb rzeczowyfthansowych z zakresu inwestycji i remontéw
wymagagych uzyskania decyzji o pozwolenie na buddub zgtoszenia rozpoegia robot,

3)wspotudziat w przygotowywaniu dokumentbwiazanych z przetargami na wykonawstwo
robét budowlanych zgodnie z usfamzamaowieniach publicznych,

4)udziat w pracach komisji przetargowych,

5)organizowanie i kierowanie procesamddalanymi o charakterze inwestycyjnym
i remontowym gminnych obiektéw budowteh, wodocagow, kanalizacji, oczyszczalni
sciekéw i drog gminnych,

6)nadzdér nad utrzymaniemzytkowaniem gminnych obiektow budowlanych zgodnie

z zasadami prawa budowlanego.

Rozdziat VI
Zasady i tryb posfpowania przy wydawaniu aktow prawnych

§ 29.1. Wojt wydaje:
1)Zarzdzenia - na podstawie upoiveen zawartych w aktach prawnych powszechnie
obowizujacych i aktach gminnych,
2)Decyzje i postanowienia - w rozunniemprzepisow kodeksu pegtowania
administracyjnego.

2. Zarzdzenie powinno zawieéa
1) oznaczenie (tj.”Zaggdzenie”), numer kolejny zagdzenia i dwie ostatnie cyfry roku,
2) oznaczenie organu,
3) dat podkcia: dzieé, miesac(stownie), rok,
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4) okréenie zakresu przedmiotowego,
5) wskazanie podstawy prawnej,
6)tr& regulowanych zagadnie
7)wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizaejventualnie termin realizacji,
8)wskazanie aktow podlegmjch uchyleniu,
9)dat wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem datgyym

obowizywania).

§ 30.Projekty aktow prawnych, wydawanych przez asminy i Wéjta Gminy powinny by
opracowywane zgodnie z zasadami techegjislacyjne;.

§ 311. Projekt aktu prawnego przygotowuje pracowniswadzcy sprawy, ktorych dotyczy
projektowany akt prawny.
2.Przedktadane do podpisu lub rozpatrzprogekty aktow prawnych parafuje pracownik
sporgdzapcy projekt oraz radca prawny.
3. Projekty aktow prawnych ktore mogywotywac skutki finansowe wymagapkreslenia
tych skutkéw i opinii Skarbnika.

§ 32.Projekty aktow prawnych do ktérych rozpatrzeniaasaiwa jest Rada Gminy, przedktada si
Wjtowi.

8 33.Uchwaty Rady i Zaradzenia Wojta rejestrujeesiv odebnym dla kadego rodzaju
rejestrach.

8§ 34.W Urzedzie tworzy st rejestr aktow prawa miejscowego, ktory prowadanstvisko ds
organizacyjnych i obstugi Rady Gminy.

Rozdziat VI
Organizacja przyjmowaa i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 35.Interesanci przyjmowanasv sprawach skarg i wnioskow:
1) przez Wajta — w kdy wtorek w godz. Od 14:00 do 15:45,
2) przez pozostatych pracownikow — codaienv godzinach pracy Ugdu.

§ 36.Skargi i wnioski wniesione do Ugdu pisemnie lub do protokotu podlegagarejestrowaniu
w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonynstanowisku ds organizacyjnych i obstugi Rady
Gminy.

8 37.1. Po zarejestrowaniu skargvniosek) przekazujesdo rozpatrzenia wigiwym

podmiotom.
2. Skargi i wnioski wptywage do Urzdu rozpatryj i zatatwiap:
1) Rada Gminy — w sprawach dotycych zada lub dziatalndci Wojta i Kierownikow
gminnych jednostekamizacyjnych,
2) Wojt - w sprawach dotyex/ch dziatalnéci Urzedu.

§ 38.Zatatwianie skarg i wnioskéw prowadz¢ sha zasadach olglenych w ustawie — Kodeks
posipowania administracyjnego, przepiséw wykonawczycspvawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i eskow oraz Statutu Gminy.

§ 39.Nadzor nad prawidtowym i terminowym prowadzenienstgmowania w sprawach skarg
i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 40.0bstug; organizacyja przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow zapewnia

pracownik ds organizacyjnych i obstugi R&iyiny.
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Rozdziat VIII
Zakres upowanien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw

8 41.Pisma i decyzje wychodee z Urzdu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowaniona.

§ 42.Wojt maze udzielt pracownikowi petnomocnictwa do jednorazowych czgen

§ 43.Upowanienia i obowdzki radcow prawnych w zakresie obstugi prawnej éllarestawa
z dnia 6 lipca 1982r. O radcach prawny2h.J. z 2002r. Nr 123, poz.1059 zapdzm.).

Rozdziat IX
Organizacja kontroli wewnetrznej

8 441. Kontrola wewrtrzna obejmuje dziataldé Urzedu i jednostek organizacyjnych.
2. Do przeprowadzenia kontroli wesnznej upowanieni s:
1) Woijt, Sekretarz, Skarbnik ,
2) pozostali pracownicy - w zakresie wdavosci rzeczowe.
8 45.Kontrola wewrtrzna mae mig charakter:
1) samokontroli,
2)kontroli wsipnej — polegajcej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czysmnprzed ich
dokonaniem, ma na celu zapobieganie nieganym dziataniom,
3)kontroli bieacej — polegajcej na badaniu czynga administracyjnych w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia , czy wykonani@trebiega prawidtowo.
8 46.Kontrola wewrtrzna obejmuje czynidoi polegagce na:
1)ustaleniu stanu faktycznego,
2)podaniu zgod&oi podejmowanych rozstrzygsti z aktami normatywnymi,
3) ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdyom nieprawidtowséci jak rowniez 0sob za nie
odpowiedzialnych,
4)wskazaniu sposobow uaiwiajacych usungcie stwierdzonych uchyhie
8 47.Nazadanie osoby przeprowadzegj kontrok wewrgtrzng pracownicy u ktérych
przeprowadzana jest kontrola , zolaami s do udzielania wszelkich wy§aien ustnych
I pisemnych w sprawachdacych przedmiotem kontroli.
§ 48.Kontrolujacy zobowgzany jest powiadonmio wynikach kontroli ten organ lub osglktorej
kontrolugcy i kontrolowany podlega.

Rozdziat X
Postanowienia k@cowe

§ 49.Zmiana Regulaminu wymaga Zadzenia Wojta Gminy.



