ZARZADZENIE NR0152/3/2007

WOJTA GMINY WALCE

zdnia 17 maja 2007 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Walcach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym /Dz. U. z 2001 r, Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami/

zarzadzam, co nastgpuje :

§1.

1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢gdu Gminy w Walcach w brzmieniu stanowiacym

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu
Organizacyjnego, o ktorym mowa w ust. 1 oraz przestrzegania jego postanowien.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie Nr 26/2003 z dnia 28 lipca 2003 r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Walcach oraz zmieniajace Nr 61/2004 z dnia 26 stycznia
2004 r. i Nr 129/2005 z dnia 14 stycznia 2005 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2007 roku i podlega udostepnieniu na
stronie podmiotowe] Urzedu Gminy Walce Biuletynu Informacji Publiczne;.

WOIT GMINY
WALCE

mgr Bernard Kubata



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY

W WALCACH




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym /Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami/
ustalam nastgpujaca treS¢ REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO URZEDU
GMINY W WALCACH

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY zwany dalej ,, REGULAMINEM” okres$la zadania,
strukture organizacyjna 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Walcach

Postanowienia REGULAMINU odnosza si¢ do wszystkich stanowisk pracy.

§ 2.

1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna powotana do wykonywania zadan Wojta
Gminy.

2. Siedziba Urzedu Gminy jest wie§ Walce, ul. Mickiewicza 18

3. Kierownikiem Urzg¢du Gminy jest Wojt.

§ 3.

1. Urzad Gminy w Walcach zwany dalej ,, Urzedem” pod kierownictwem Wdjta wykonuje
uchwaty Rady Gminy, realizuje zadania gminy okre§lone ustawami, Statutem Gminy, oraz
zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazanych gminie z mocy przepisow
ogolnie obowiazujacych wzglednie w drodze porozumien z wiasciwymi organami

rzadowymi.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami ,, INSTRUKCIJI
KANCELARYJNEJ DLA ORGANOW GMIN I ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH”

§ 4.

Wojt Gminy kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Wojta



§5.
1. Zastgpca Wojta zapewnia:
- sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania,
- organizuje pracg¢ Urzedu.

2. Szczegblowe zadania Zastepcy Wojta okresla Wojt w zakresie czynnosci

3. Wojt moze w zakresie ustalonym w zarzadzeniu powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy
W swoim imieniu Zastgpcy.

4. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikoéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych..

ZASADY FUNKCJONOWANIA I ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§ 6.

ORGANIZACJA URZEDU:

STRUKTURE ORGANIZACYJNA URZEGU STANOWIA:
I.. KIEROWNICTWO URZEDU

1. Wojt Gminy

2. Zastgpca Wojta

3. Skarbnik Gminy

II. KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

1. Referat Finansowy - Fn
2. Referat Organizacyjny - OR, Ks,0C,SO
3. Referat Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa - 1K
4. Referat Promocji, Przetargéw, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami, - PP
5. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego - USC
6. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych - SO .
7. Stanowisko Radcy Prawnego -RP
§7.

I.ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI ZASTEPCY WOJTA

Zakres zadan 1 odpowiedzialnosci Zastgpcy Wojta obejmuje:
1/ zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy w zakresie:
a) obslugi Rady Gminy,



b) wlasciwego i terminowego przygotowywania oraz przeprowadzania wyborow do Rady
Gminy i referendow gminnych oraz wyboréw do Sejmu, Senatu, wyboréw Prezydenta
RP i referendow o zasiggu ogdélnokrajowym z zakresie zleconym Gminie na mocy
ustaw,

¢) zapewnienie sprawnego wykonywania przez Urzad Gminy zadan z zakresu
administracji publicznej poprzez koordynacje¢ i nadzor,

d) odpowiedzialno$¢ za wykonanie okreslonych w niniejszym regulaminie zadan przez
podlegte referaty i samodzielne stanowiska zgodnie ze schematem organizacyjnym:

§ 8.
II. REFERAT FINANSOWY /symbol Fn/ -
Praca referatu kieruje Skarbnik Gminy
W sktad referatu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1/ Stanowiska Pracy do spraw Finansowych
2/ Stanowisko Pracy do spraw Ksiggowosci Podatkowej
3/ Stanowisko Pracy do spraw Wymiaru i :Podatkow

4/ Stanowisko Pracy ds. Wymiaru, Podatkéw 1 Dziatalno$ci Gospodarczej /symbol Fn,DG/

Do zakresu zadan i odpowiedzialno$ci Skarbnika Gminy nalezy:

1/ Nadzor 1 koordynacja dziatan podejmowanych w zakresie:
a) opracowywania projektu budzetu gminy,
b) prawidlowej realizacji budzetu gminy i przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych
c) gospodarowania §rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Urzgdu
1 gminne jednostki organizacyjne ze szczegolnym uwzglednieniem prawidtowosci
zawierania umoéw pod wzgledem finansowym oraz terminowego $ciagania nalezno$ci
1 dochodzenia roszczen,
d) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu zgodnie z przepisami prawa,
e) wykonywania przepiséw ustaw: o finansach publicznych, dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych oraz o optacie skarbowe;j,
2/ Prowadzenie aktywnej 1 perspektywicznej polityki finansowej Gminy ustalonej przez
organ wykonawczy Gminy oraz wdrazanie optymalnych metod pozyskiwania dochodow
1 realizacji wydatkéw Gminy.
3/ Odpowiedzialno$¢ za:

a) wykonanie okreslonych w niniejszym regulaminie zadan jednostki organizacyjnej
Urzedu stanowiacych zaplecze kadrowe 1 dokumentacyjne podejmowanych przez
Skarbnika dziatan, a mianowicie Referatu Finansowego,

b) organizacjg i funkcjonowanie systemu nadzoru i funkcjonalnej kontroli finansowej
wszystkich jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy.

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego w szczegodlnosci nalezy:

1/ opracowywanie zbiorczych zestawien niezbednych do sporzadzania projektu budzetu,
2/ sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy i jej jednostek organizacyjnych oraz
przedktadania go w obowiazujacym trybie do uchwalenia,



3/ biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organy gminy
o przebiegu jego realizacji,

4/ prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych,
dla ktérych obstuge finansowa prowadzi Urzad Gminy,

5/ sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych PIT 8
i PIT 8a,

6/ prowadzenie na biezaco ksiggowosci budzetowej syntetycznej i analitycznej,

7/ sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci finansowej 1 budzetowej gminy,

8/ prowadzenie kasy Urzedu Gminy oraz sporzadzanie raportow kasowych,

9/ sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z wykonania budzetu zbiorczego bilansu
jednostek i rocznego bilansu z wykonania budzetu gminy,

10/ ustalanie prawa i naliczanie zasitkow ZUS oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwiazanej,

11/ ewidencja drukow $cistego zarachowania.

12/ ewidencja czynszow / ksiggowanie przypisoOw i wplat czynszow., egzekucja zaleglosci/,

13/ prowadzenie ewidencji mienia gminy,

14/ prowadzenie zbiorczego rejestru wptat podatkowych,

15/ rozliczanie inwentaryzacji,

16/ wspoldziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

17/ wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej,

18/ prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania lub cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz pobieranie, rozliczanie i weryfikowanie optat zwiazanych
z tymi zezwoleniami w trybie okres§lonym przepisami o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

19/ przygotowywanie projektow uchwat organow Gminy w sprawie okreslania, w trybie
ustalonym w przepisach szczegdlnych, czasu pracy placéwek handlu detalicznego,
zaktadoéw gastronomicznych 1 ustugowych oraz kontrola przestrzegania ograniczen
nalozonych w tym zakresie,

20/ wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o przeciwdziataniu narkomanii
oraz w przepisach o wychowaniu w trzezwosci przeciwdziataniu alkoholizmowi,

21/ Prowadzenie spraw dotyczacych SPOZ w Walcach z ramienia Urzedu Gminy jako
organu nadzorczego, oraz innych zadan Gminy w zakresie ochrony zdrowia.

21/ Wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania 1 zwalczania skutkéw klesk
zywiotowych, katastrof, awarii, skazef i innych zagrozen powszechnego zasiggu —
zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdétowymi 1 poleceniami Wojta Gminy,

22/ Opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu
przedmiotowego objetego zadaniami stanowiska, przeznaczonych do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy i przekazywanie tych
informacji do publikacji w trybie ustalonym odr¢gbnymi przepisami.

§9.

III. REFERAT ORGANIZACYJNY /symbol Or /
W sktad referatu wchodza nastepujace stanowiska:

1. Stanowisko pracy do spraw Organizacyjnych i Obstugi Rady / Or,RG/



2.

Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Kadr / Ks, OC,SO/

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Sprawowanie obstugi biurowej Przewodniczacego Rady Gminy.
Przygotowywanie materialéw na sesj¢ Rady.

Sporzadzanie protokotéw z obrad Rady i posiedzen Komis;ji.
Prowadzenie rejestru uchwat Rady

Prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji.

Prowadzenie sekretariatu Wojta 1 Zastepcy Wojta

Przyjmowanie korespondencji i przekazywanie jej po dekretacji przez Wojta wzglednie
Zastgpcy Wojta na poszczegolne stanowiska

Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych.
Prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych 1 prywatnych.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow oraz listow wplywajacych do
Urzedu, przekazywanie ich do zatatwienia wg. wtasciwosci.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym.

Spisywanie zeznan swiadkow potwierdzenia pracy do celoéw emerytalnych
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy.
Gospodarowanie etatami i funduszem ptac

Prowadzenie Kancelarii Tajne;j.

Opracowywanie szczegotowego planu reagowania kryzysowego Gminy na czas obrony
przed klgskami zywiotowymi ( w tym powodzia , huraganem, susza, trzgsieniem ziemi,
awariami, katastrofami, skazeniami i innymi zagrozeniami o powszechnym lub
lokalnym zasiggu, zwalczania ich skutkéw oraz kierowanie i1 koordynacja dziatan
wszystkich stuzb Gminy w powyzszym zakresie w trybie 1 na zasadach okreslonych

w przepisach szczeg6lnych w tym:

a) zapewnienie systemu tacznosci 1 wspotpracy z innymi organami i stuzbami
prowadzacymi akcje obrony przed klgskami zywiotowymi oraz zwalczania skutkow
katastrof, awarii i1 skazen o powszechnym lub lokalnym zasiggu,

b) przygotowywanie plandw i organizacja przeprowadzenia akcji ewakuacji i przyjgcia
ludnosci lub innych form ochrony mieszkancdéw oraz zabezpieczenia mienia na
terenie Gminy,



¢) przygotowywanie we wspoOlpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu
projektoéw, opinii, uzgodnien decyzji organu wykonawczego Gminy w sprawie
ograniczen praw i obowiazkow obywateli oraz przedsigbiorcow nie bedacych
osobami fizycznymi ze wzgledu na potrzeby obronnosci, bezpieczenstwa lub
w przypadku klgski zywiotowej badz innych zagrozen nadzwyczajnych,
d) prowadzenie szkolen i kontrola przygotowania jednostek organizacyjnych Urzedu
Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,
e) zlecenie ekspertyzy w przedmiocie zagrozenia klgskami zywiotlowymi, katastrofami,
awariami, skazeniami i innymi zagrozeniami o powszechnym lub lokalnym zasiggu,
f) systematyzowanie i aktualizacja danych opisowych,
g) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania o:
- klgskach zywiotowych,
- katastrofach, awariach i skazeniach,
- zagrozeniach innego typu o zasiggu lokalnym lub powszechnym,

17. Wykonywanie zadan Gminy z zakresu zwalczania skutkow klgsk zywiotowych,
awarii, katastrof, skazen i1 innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu
w tym naktadanie obowiazkowych §wiadczen osobistych i rzeczowych stuzacych
tym dzialaniom..

18. Wykonywanie zadan Gminy z zakresu obrony cywilnej w tym:
a) tworzenie formacji obrony cywilne;j,
b) wyznaczanie komendantow formacji obrony cywilnej,
¢) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy, okreslonych w przepisach
szczegolnych,
d) naktadanie na mieszkancéw obowiazkow w zakresie samoobrony w trybie
okreslonym w przepisach szczegdlnych,
e) planowanie operacyjne w tym:
- opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci planu OC gminy,
- planowanie i organizacja systemu kierowania obrona cywilna,
- planowanie i organizacja zadan zwiazanych z osiaganiem podwyzszonej i peinej
gotowosci w zakresie OC,
- zorganizowanie i przygotowanie do dziatania sit OC,
- nadzor i kontrola utrzymania w aktualnym stanie planow dziatania formacji OC,
- opracowywanie i utrzymanie w aktualnosci planéw ewakuacji ludnosci,
- wspotdziatanie z jednostkami publicznej 1 niepublicznej stuzby zdrowia oraz
innymi jednostki spoza sektora finanséw publicznych w zakresie pomocy
ludnoséci poszkodowane;.

19. Wykonywanie zadan obronnych Gminy w zakresie przygotowania ludnosci i mienia
na wypadek zagrozenia wojny, a w szczegolnosci:
a) administrowanie rezerwami osobowymi,
b) przeprowadzenie czynno$ci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego
obowiazku obrony oraz wspotdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu
rezerwami osobowymi.

20. Wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach dotyczacych powszechnego
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie rejestracji przedpoborowych,
poborowych oraz szczegétowych uprawnien zotnierzy.



21. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej obejmujacych:
a/ obstugg techniczno — kancelaryjna Zarzadu Gminnego Ochotniczych Strazy
Pozarnych,
b/ wspoldziatanie z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych,

22. Wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkéw klgsk
zywiotowych, katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen powszechnego zasiggu —
zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdélowymi i poleceniami Wéjta Gminy.

23. Opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu
przedmiotowego objetego zadaniami stanowiska, przeznaczonych do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy i przekazywanie
tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

24. GMINNE CENTRUM REAGOWANIA

- Gminne Centrum Reagowania jest komodrka organizacyjna, ktéra odpowiada za
przygotowanie Gminy do dziatan w sytuacji wystapienia klgski zywiotowej 1 innych
zagrozen na jej terenie.

- prowadzi sprawy zwiazane z organizowaniem oraz koordynowaniem realizacji

przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej, spraw obronnych, ochrony przeciwpowodziowej

1 przeciwpozarowej oraz dziatan majacych na celu zapobieganie i eliminowanie

nadzwyczajnych zagrozen zycia , zdrowia 1 sSrodowiska, a w szczegolnosci:

1/ opracowuje plany operacyjne ochrony przed powodzia;

2/ opracowuje 1 aktualizuje plany reagowania kryzysowego, raporty i inne dokumenty
zwigzane z reagowaniem kryzysowym;

3/ prowadzi szereg dziatan majacych na celu zapobiezeniu skutkow klesk
zywiotowych;

4/ monitoruje wystepujace kleski zywiotowe 1 prognozuje rozwdj sytuacji;

5/ realizuje procedury i programy reagowania w czasie klgski zywiotowe;;

6/ realizuje polityke¢ informacyjna zwiazana ze stanem kleski zywiotowe;;

7/ wspotpracuje w celu zapobiegania skutkom klgski zywiotowej lub jej usunigcia
z Panstwowa Straza Pozarna, jednostkami ochrony zdrowia oraz innymi
wlasciwymi w tych sprawach urzedami i inspekcjami;

8/ obstuge biurowa GCR wykonuje z-ca Szefa Zespotu Reagowania.

§ 10.

IV. REFERAT INFRASTRUKTURY, GOSPODARKI KOMUNALNEJ
I ROLNICTWA /symbol IK,/

W sktad referatu wchodza nastgpujace stanowiska:

1. Kierownik referatu (IK)
2. Stanowisko Pracy do spraw Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej (IK-R)



3.

4.

Stanowisko Pracy do spraw Planowania Przestrzennego i Kultury, Kultury Fizycznej
1 Sportu (IK-PP)
Stanowisko Pracy do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (IK-BHP)

Do zadan kierownika referatu nalezy:

Prowadzi 1 ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Wojtem Gminy za cato$¢ spraw
zwiazanych z planowaniem, koordynacja i nadzorem realizacji zadan inwestycyjnych na
terenie gminy.

Do zakresu dzialania referatu infrastruktury, gospodarki komunalnej i rolnictwa nalezy:

1.

N

9]

(o)

~

o0

O

Planowanie, koordynacja i nadzor realizacji zadan inwestycyjnych
na terenie gminy w zakresie:

a/ zaopatrzenia wsi w wodg, kontrola i ocena funkcjonowania sieci wodociagowej na
terenie gminy,

b/ ochrony $rodowiska,

¢/ gazyfikacji wsi,

d/ budowy i remontu drog i ulic gminnych,

e/ budowy 1 remontu drog dojazdowych do pol.

. Opracowywania rocznych i wieloletnich planéw finansowych obejmujacych wykazy
planowanych w ciagu roku budzetowego zaméwien na roboty budowlane oraz
dostawy 1 ustugi zwiazane z realizacja zadan inwestycyjno- remontowych Gminy.

. Organizowania post¢powan o udzielenie zamdwienia publicznego na :
- przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
- objecie funkcji inwestora zastgpczego,
- wykonawstwo robot budowlanych.

Przygotowywanie dokumentacji technicznej stuzacej pozyskaniu przez gming dotacji,
kredytow, pozyczek oraz innych srodkow pomocowych przeznaczonych na
finansowanie inwestycji komunalnych w tym rowniez realizowanych wspdlnie

z innymi podmiotami oraz nadzor procesu realizacji tych inwestycji.

. Wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych..

. Wykonywanie zadanh Gminy okreslonych w przepisach o produkcji rolnej i mleczne;.

. Wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zwalczaniu choréb
zakaznych zwierzat.

. Wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu rolnikow.

. Wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o drogach publicznych,

a w szczegolnosci:
a/ przygotowywanie projektow i realizacja uchwat organoéw gminy w sprawie



zaliczania drogi do kategorii drog gminnych oraz opiniowania warunkow
o zaliczaniu drogi do kategorii drég powiatowych,

b/ wykonywanie zadan zarzadcy droég gminnych w zakresie budowy, modernizacji
oraz remontow.

10. Organizacja dzialan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej.

11. Wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o gospodarowaniu
mieszkaniowym zasobem Gminy, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie postgpowan w zakresie ustalania uprawnien osob ubiegajacych si¢
o wstapienie w najem komunalnych lokali mieszkalnych,
b) przygotowywanie umow na najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
¢) przygotowywanie kalkulacji czynszu lokali mieszkalnych 1 uzytkowych oraz

projektow uchwat i zarzadzen w sprawie ustalenia czynszu za lokale mieszkalne
1 uzytkowe.

12. Budowa, modernizacja, remonty o$wietlenia ulicznego oraz rozliczenie kosztow
biezacej eksploatacji.

13. Wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zagospodarowaniu
przestrzennym.

14. Przygotowywanie wymaganych w przepisach szczegdlnych projektéw opinii,
uzgodnien wskazan organéw Gminy w przedmiocie zgodnosci planowanych
dzialan inwestoréw na terenie Gminy z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

15. Przygotowywanie warunkow organizacyjno -prawno-finansowych i materialno-
technicznych dla rozwoju i prowadzenia dzialalno$ci kulturalnej oraz kultury
fizycznej na terenie Gminy, a takze prowadzenie i aktualizacja rejestru gminnych
instytucji kultury, placowek sportowych i rekreacyjnych.

16.. Opracowywanie projektow i realizacja uchwat Rady Gminy w przedmiocie
tworzenia, taczenia , przeksztatcania komunalnych instytucji kultury, placowek
sportowych oraz nadania im statutu.

17. Wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o organizacji dziatalnosci
kulturalne;.

18. Wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o organizacji imprez
masowych

19. Prowadzenie przegladow oraz remonty urzadzen melioracyjnych.
20. Organizacja dziatah w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy oraz wszystkich obiektach
wchodzacych w sktad mienia Gminy w tym :



- sporzadzanie i1 przedstawianie pracodawcy co najmniej raz do roku okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

- opracowywanie projektow instrukcji i regulamindw z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

- przeprowadzanie szkolen.

20. Wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéw klesk
zywiotowych, katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen powszechnego zasiggu —
zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdélowymi i poleceniami Wojta Gminy.

21. Opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu
przedmiotowego objetego zadaniami stanowiska, przeznaczonych do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej lub portalu internetowym
gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym
odrgbnymi przepisami.

§ 11.

V. REFERAT PROMOCJI, PRZETARGOW, GOSPODARKI GRUNTAMI
I OCHRONY SRODOWISKA /symbol PP/

W sklad Referatu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1. Kierownik referatu (PP-G)

2. Stanowisko Pracy do spraw Funduszy Strukturalnych i Ochrony Srodowiska
(PP-OS, PP-FS)

3. Stanowisko Pracy do spraw Lesnictwa i Zadrzewien (PP-L)

Do zadan kierownika referatu nalezy:
Prowadzi i ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Wojtem Gminy za cato$¢ spraw

prowadzonych w referacie

Do zakresu dzialania referatu nalezy w szczegdlno$ci:

Wykonywanie zadan Gminy okreslonych w ustawie — Prawo Ochrony $rodowiska ,
a w szczego6lnosci
1. Wykonywanie zadan gminy okreslonych w przepisach o utrzymaniu czystosci

1 porzadku w tym:

a/ przygotowywanie projektoOw oraz realizacja uchwat organéw gminy
ustalajacych szczegdlowe zasady utrzymywania czystosci i porzadku na
terenie Gminy,

b/ zastgpcze wykonywanie obowiazkow wiascicieli 1 zarzadcéw nieruchomosci
z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w trybie okreslonym w przepisach
szczegblnych,

¢/ utrzymywanie czystosci i porzadku w obregbie nieruchomosci stanowiacych



wlasno$¢ Gminy,
d/ Opracowywanie projektoéw i realizacja uchwalonych rocznych planow
przychodéw i wydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej oraz przygotowywanie sprawozdan z jego wykonania.
2. Przygotowywanie projektow oraz realizacja uchwat organdw gminy
w przedmiocie organizacyjno — prawnych w sprawie tworzenia , utrzymywania
1 rozwoju infrastruktury gminy dla wykonywania ustug komunalnych stuzacych
zaspokojeniu potrzeb czlonkdéw wspdlnoty samorzadowej, a w szczegolnosci :
a/ utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie gminy oraz odbioru odpadow
komunalnych,

b/ zaopatrzenia w wodg, odprowadzania Sciekow 1 wod opadowych.

3.Prowadzenie postgpowan we sprawie oddziatywania na srodowisko oraz
przygotowywanie projektéw decyzji sSrodowiskowych.

4. Prowadzenie postgpowan w zakresie pozyskania przez gming dotacji, kredytow

1 pozyczek oraz innych §rodkéw pomocowych, a w szczegdlnosci:

a/ przygotowywanie stosownych projektow uchwat

b/ sporzadzanie stosownych wnioskéw w oparciu o dokumentacje przedtozona
przez referaty lub samodzielne stanowiska odpowiedzialne za realizacj¢ zadan,
ktore maja by¢ objete dofinansowaniem.

¢/ zgtaszanie do bazy danych propozycji projektow zlokalizowanych na terenie
gminy,

d/ rozliczanie pozyskanych §rodkéw oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie.

5 Opracowywanie dtugofalowych i1 kadencyjnych programow rozwoju Gminy.

6. Przygotowywanie i przedktadanie organom Gminy rocznych i kadencyjnych
raportdw o stanie mienia komunalnego oraz rozwoju gospodarczego.

7. Prowadzenie bazy informacji o mozliwosciach inwestowania lub podjgcia
dziatalno$ci gospodarczej na terenie Gminy, uzyskania wsparcia finansowego dla

rozwoju przedsigbiorczosci ze zrodet pozabudzetowych Gminy

8. Koordynowanie i stymulowanie spraw z zakresu kultury, realizacja programu
,, Odnowa wsi”

9. Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z ustawa - Prawo zamowien publicznych.

10. Wydawanie opinii o zagospodarowaniu gruntow zrekultywowanych oraz
zagospodarowaniu wierzchniej warstwy uprawne;.

11. Realizacja uchwal Rady Gminy w sprawie optat adiacenckich..

12. Wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o gospodarce
nieruchomog$ciami.



13. Przygotowywanie i opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.

14. Wydawanie zezwolen na wycinke drzew oraz nadzor nad pracami
pielggnacyjnymi zieleni 1 drzewostanu.

15. Wykonywanie zadan Gminy w zakresie okreslania nazw ulic i placoéw, a takze
prowadzenie ewidencji i numeracji porzadkowej nieruchomosci na terenie Gminy.

16. Tworzenie i aktualizacja strony internetowej Urzegdu Gminy oraz w zakresie
Biuletynu Informacji Publicznej w trybie 1 na zasadach okreslonych przepisami.

17. Wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkow klgsk
zywiotowych, katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen powszechnego zasi¢gu
—zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdtowymi i poleceniami Wojta Gminy.

18. Opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu
przedmiotowego objetego zadaniami stanowiska, przeznaczonych do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej lub portalu internetowym
gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym
odrgbnymi przepisami.

§ 12.

VI. KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO /symbol USC/

Zakres dzialania stanowiska Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje:

1. Wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o aktach stanu cywilnego
a w szczegoOlnosci:
a/ prowadzenie ksiag aktow stanu cywilnego w tym biezaca ich aktualizacja
b/ rejestracja urodzen zgondéw oraz
zawartych matzenstw,
¢/ odtwarzanie aktow stanu cywilnego oraz ich przetwarzanie.

2. Wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa rodzinnego 1 opiekunczego.

3. Przygotowywanie wystapien Wojta Gminy do Wojewody z inicjatywa w sprawie
nadania odznaczenia za dlugotrwate pozycie malzenskie.

4. Prowadzenie korespondencji konsularnej w zakresie obejmujacym zadania gminy
z wylaczeniem spraw z zakresu stanu cywilnego.

5. Sporzadzanie protokotu z przyjmowania przez Wojta Gminy w obecnosci dwoch
swiadkow ostatniej woli spadkodawcow w trybie i na zasadach
okreslonych w kodeksie cywilnym.

6. Wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania 1 zwalczania skutkéw klesk
zywiotowych, katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen powszechnego zasiggu
zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdlowymi i poleceniami Wojta Gminy.



7. Opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu

VII.

przedmiotowego objgtego zadaniami stanowiska, przeznaczonych do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej lub portalu internetowym
gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym
odregbnymi przepisami.

§ 13.

STANOWISKO INSPEKTORA W URZEDZIE STANU CYWILNEGO
/Symbol USC/

Zakres dzialania stanowiska referenta w Urzedzie Stanu Cywilnego obejmuje:

1.

10.

Wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o aktach stanu cywilnego
za wyjatkiem czynnos$ci ustawowo zastrzezonych dla Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dziatalno$cia Urzedu Stanu Cywilnego.

Sporzadzanie projektow aktow stanu cywilnego:
a/ urodzen,

b/ malzenstw,

¢/ zgonow.

Prowadzenie archiwum akt zbiorczych:
a/ urodzen,

b/ malzenstw,

¢/ zgonow

. Wspdlpraca z innymi Urzgdami Stanu Cywilnego w sprawach dokonywania zmian

dodatkowych w aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach przewidzianych
w prawie o aktach stanu cywilnego 1 kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
w szczeg6lnosci w sprawach zmian imion i nazwisk.

Przygotowywanie wystapien Wojta Gminy do Wojewody z inicjatywa w sprawie
nadania odznaczenia za dtugotrwate pozycie matzenskie.

Sporzadzanie protokotu z przyjmowania przez Wéjta Gminy
w obecnosci dwoch swiadkdéw ostatniej woli spadkodawcodw w trybie i na
zasadach okreslonych w kodeksie cywilnym.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dot. akt stanu cywilnego.
Wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkow klgsk

zywiotowych, katastrof, awarii, skazenf i innych zagrozen powszechnego zasiggu
zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdélowymi i poleceniami Wojta Gminy.



11. Opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu
przedmiotowego objgtego zadaniami stanowiska, przeznaczonych do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej lub portalu internetowym
gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym
odrebnymi przepisami.

§ 14.

VIII. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW EWIDENCJI
LUDNOSCI I DOWODOW OSOBISTYCH /symbol - SO/

1. Wykonywanie zadan Gminy przewidzianych w przepisach o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych.

2. Prowadzenie rejestru wyborcow.

3. Wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyboréw, referendéw w trybie

1na zasadach przewidzianych w przepisach szczegdlnych w zakresie przygotowania

1 aktualizowania spisOw wyborcow.
4. Wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne przeprowadzane na terenie Gminy.

5. Wykonywanie, na podstawie danych posiadanych przez stanowisko, spisow
1 wykazow wymaganych przepisami szczeg6lnymi.

6.. Prowadzenie ewidencji zgtoszen ujawnionych niewypatow, materiatow
niebezpiecznych oraz przekazywanie tych danych do specjalistycznej jednostki
Wojska Polskiego.

7. Prowadzenie dokumentacji administratora danych osobowych.

8. Wykonywanie zadan z zakresu pelnomocnika ds. informacji niejawnych
a w szczegolnosci:
a/ zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
b/ opracowywanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jej realizacji.
¢/ ochrona systemow i sieci teleinformatycznych
d/ przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw stanowiacych informacje
niejawne oznaczone klauzula ,,poufne” lub stanowiace tajemnice panstwowa.

9. Wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania 1 zwalczania skutkéw klesk
zywiotowych, katastrof, awarii, skazef i innych zagrozen powszechnego zasiggu
zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdlowymi i1 poleceniami Wojta Gminy

10. Opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu
przedmiotowego objgtego zadaniami stanowiska, przeznaczonych do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej lub portalu internetowym



gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym
odregbnymi przepisami.

§ 15.

IX. STANOWISKO RADCY PRAWNEGO /symbol RP/

Zakres dzialania Biura Radcy Prawnego obejmuje:

1. Ogo6lny nadzér w Urzedzie nad stosowaniem prawa oraz udzielanie pracownikom
porad w tym zakresie.

2. Obstuge prawna Rady Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Udziat w opracowywaniu i opiniowaniu projektow aktow prawnych Rady Gminy
1 Wojta Gminy zgodnie ze Statutem Gminy.

4. Opiniowanie trybu zalatwiania w Urzedzie Gminy indywidualnych spraw
z zakresu administracji publiczne;.

5. Wydawanie opinii prawnych w zakresie:

a/ nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy z pracownikami Urzg¢du
1 kierownikami gminnych jednostek administracyjnych,

b/ roszczen zgtoszonych wobec Gminy, zwiazanych z dziataniem lub
zaniechaniem dziatania przez Rad¢ Gminy, Wojta Gminy, kierownictwo
Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
obstugi prawnej,

¢/ zawierania ugod w sprawach majatkowych Gminy,

d/ umarzania wierzytelnosci Gminy,

e/ umow 1 porozumien zawieranych przez Wojta Gminy oraz Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

6. Prowadzenie z upowaznienia Wéjta Gmin spraw zwiazanych z postgpowaniem
przed organami orzekajacymi.

7. Przygotowywanie tresci zawiadomien organdéw §cigania 1 wymiaru
sprawiedliwosci o stwierdzeniu przestgpstwa $ciganego z urzgdu lub na wniosek.

ROZDZIAL 11

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW.

§ 16.

1. Wojt osobiscie podpisuje :



a) Zarzadzenia zastrzezone dla Wojta Gminy nie objgte udzielonymi upowaznieniami
oraz inne dokumenty wymagajace - na mocy przepisow szczegolnych jego
podpisu.

b) Dokumenty kierowane do:

- Przewodniczacego Rady Gminy,

- Sejmu, Senatu i Prezydenta RP,

- organdw administracji rzadowej,

- Sejmiku Wojewodztwa i Rady Powiatu

- organ6w wymiaru sprawiedliwo$ci w sprawach wymagajacych wystapienia
Wojta.

c¢) Decyzje administracyjne, postanowienia oraz pisma w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz pisma w sprawach znajdujacych si¢ w jego
wylacznej kompetencji na podstawie przepisow szczegdlnych.

d) Zawiadomienia o sposobie zalatwienia skarg 1 wnioskow dotyczacych Zastepcy,
Skarbnika oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych Urz¢gdu Gminy
bezposrednio nadzorowanych przez Wojta .

e) Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczacych spraw okreslonych
w pkt. d

Zastepca Wojta 1 Skarbnik podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia,
zawiadomienia o zalatwieniu skarg i wnioskow, odpowiedzi na interpelacje

1 zapytania radnych oraz inne pisma w ustalonym zakresie zadan i1 odpowiedzialnosci
oraz udzielonych przez Wojta imiennych upowaznien.

Skarbnik Gminy podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jej uprawnien
wynikajacych przepiséw szczegolnych..

Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi, Zastepcy 1 Skarbnikowi powinny
by¢ uprzednio parafowane przez kierownika referatu oraz pracownika, ktory
opracowat dokumenty.

Projekty dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

a w szczeg6lnosci czynnosci prawnych mogacych pociagnac za soba zobowiazania
pienigzne, winny uzyska¢ kontrasygnatg¢ Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej
przez Wojta Gminy.

Kierownicy referatow Urzedu podpisuja decyzje i pisma w zakresie zadan

1 odpowiedzialno$ci wynikajacych z niniejszego regulaminu oraz imiennych
upowaznien udzielonych przez Wojta Gminy lub inny organ wskazany w przepisach
szczeg6lnych.

Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem — podpisuja osoby
upowaznione przez Wojta Gminy.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla Wojt Gminy
w Instrukcji Obiegu Dokumentow Ksiggowych wprowadzonej w drodze zarzadzenia
wewngtrznego.

. Odstapienie od wyzej wymienionych zasad moze nastapic tylko w drodze
upowaznien udzielonych przez uprawnione osoby, o ktérych mowa w pkt. 1-8.



ROZDZIAL III

ZASADY OPRACOWYWANIA PRZEZ URZAD PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ ORGANY GMINY.

§17.

1. Projekty aktow organéw Gminy — uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy
opracowuja kierownicy referatow, lub gminnych jednostek organizacyjnych, pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy Urzedu pod nadzorem Wojta Gminy, Zastgpcy lub
Skarbnika - wedlug podzialu kompetencji.

ROZDZIAL 1V
OGOLNE ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE GMINY
§ 18.
1. Urzad Gminy przyjmuje interesantow:

- w poniedziatki od godz. 8 — 16"
- w pozostate dni robocze w godz. od 7" - 15"

2. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
postgpowania w sprawach skarg i wnioskow okresla Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, a takze przepisy szczegolne okreslajace tryb przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

3. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

4. Ogblny rejestr wpltywow i przesylek poleconych wysytanych przez Urzad prowadzi
Sekretariat.

5. Rejestr wptywow specjalnych prowadzony jest przez kancelarig tajna.

6. W urzedzie prowadzone sa dostgpne do powszechnego wgladu rejestry 1 zbiory:
a/ uchwat Rady Gminy - stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady
b/ interpelacji i wnioskow radnych - stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady
¢/ zarzadzen Wojta Gminy — stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i kadr,
d/ skarg kierowanych do organéw gminy —
e/ wnioskéw kierowanych do organdw gminy —



§ 19.

1. Pracownicy Urzedu Gminy zobowiazani sa do rzetelnego , bezstronnego i zgodnego
z prawem rozpatrywania i zatatwiania spraw wniesionych przez obywateli.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli z zakresu administracji publicznej ponosza — zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow pracownicy bezposrednio prowadzacy sprawy oraz kierownicy referatow,
w ktorych zakresach dziatania znajduje si¢ przedmiot sprawy.

3. Ogo6lny nadzér nad wlasciwym i terminowym zalatwianiem indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej sprawuje Zastgpca Wojta

ROZDZIAL V.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 20

Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw dotyczacych sposobu
dziatania Urzedu Gminy nalezy do obowiazkow:

1. Wojta Gminy
- Zastepcy Woijta,
- Skarbnika Gminy

§ 21.

1. Skargi dotyczace dzialalno$ci Wojta Gminy oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych rozpatruje Rada Gminy.

2. Wojt Gminy przyjmuje strony oraz rozpatruje skargi w sprawach:

a) objetych zakresem zadan i nadzoru Zastgpcy Wojta i Skarbnika, jezeli, podejmowane
przez nich dziatania stanowia przedmiot skargi,

b) objetych zakresem zadan kierownikow referatow, podleglych bezposrednio Wojtowi
Gminy , jezeli podejmowane przez nich dziatania stanowia przedmiot skargi lub
wniosku.,

c¢) ktorych problematyka przekracza zakres nadzoru sprawowanego przez Zastgpce Wojta
1 Skarbnika Gminy.

3. Zastgpca Wojta przyjmuje i rozpatruje skargi w sprawach:
a) objetych zakresem zadan pracownikéw podleglych mu bezposrednio,



b) okreslonych w ust. 2 lit. ¢, ust. 4 podczas nieobecnosci Wojta Gminy i Skarbnika na
podstawie udzielonego imiennego upowaznienia.

4. Skarbnik Gminy przyjmuje strony i rozpatruje skargi w sprawach objetych zakresem zadan
pracownikow przez niego nadzorowanych.

§ 22.

Wnhnioski przyjmuja i rozpatruja organy oraz osoby wlasciwe ze wzgledu na przedmiot
wniosku zgodnie ze statutem Gminy Walce oraz przepisami niniejszego regulaminu.

§ 23.

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu Gminy rejestrowane sa w centralnym
rejestrze prowadzonym przez stanowisko pracy ds. organizacyjnych niezaleznie od
miejsca ich wplywu oraz wlasciwosci do rozpatrywania .

2. Z przyjec stron w sprawach skarg i wnioskow sktadanych ustnie sporzadza si¢ protokoty na
specjalnych drukach.

3. Wojt Gminy przyjmuje strony w sprawach skarg 1 wnioskow w poniedziatki w godzinach
od 14% - 16"

4. Zastgpca Wojta oraz Skarbnik przyjmuja strony w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

5. Kierownicy referatow oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowiazani sa do
terminowego rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskoéw.

6. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi rady koordynuje sposob przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow poprzez:
a) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow.
b) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie z wlasciwosécia Radzie Gminy,
¢) przekazywanie ich do rozpatrzenia kierownikom referatoéw oraz gminnych jednostek
organizacyjnych oraz nadzor nad terminowos$cia i rzetelnoscia ich zatatwienia,

d) Nadzor nad terminowym przygotowaniem przez kierownikow referatow, samodzielne
stanowiska pracy 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, materiatow
niezbednych do wlasciwego rozpatrzenia i zatatwienia skarg 1 wnioskow przez Wojta
Gminy Zastepce 1 Skarbnika

7. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na :
a) rozpatrzeniu wszystkich okolicznos$ci sprawy,
b) ustaleniu sposobu rozstrzygnigcia sprawy,
¢) wydaniu polecen lub podjecia innych stosownych srodkéw w celu usunigcia
stwierdzonych uchybien i w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstawania,
d) udzieleniu w sposdb wyczerpujacy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi o sposobie
zatatwienia sprawy i podjgtych dziataniach, ze wskazaniem podstawy prawne;.

8. Szczegodtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
1 wnioskéw w Urzedzie Gminy w Walcach okreslaja odrgbne przepisy.



9. Og6lny nadzor nad postgpowaniem w sprawie rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie
Gminy sprawuje Zastgpca Wojta.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI W URZEDZIE GMINY

§ 24.

1. Celem dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez Urzad Gminy jest zapewnienie
przestrzegania zasad sprawnej organizacji, celowos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci
o zgodnosci z prawem dziatan podejmowanych przez pracownikéw Urzedu Gminy
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, likwidacja wystepujacych
nieprawidlowosci, ustalenie ich przyczyn i skutkow oraz 0sob za nie
odpowiedzialnych, a takze zapobieganie ich powstaniu w biezacej i przyszlej
dzialalnosci.

2. System kontroli w Urze¢dzie Gminy Walce obejmuje:

1) kontrole funkcjonalng - polegajaca na biezacym badaniu czynnosci i wszelkiego
rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu stwierdzenia czy wystgpuja one
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, a w szczegdlnosci :

- przygotowania i wydawania decyzji administracyjnych oraz aktow administracyjnych,
- przygotowania i wydawania aktow normatywnych organéw Gminy,

- przeprowadzenia procedur udzielania zamoéwien publicznych,

- przygotowywania projektow umow cywilno-prawnych i publiczno-prawnych ,

- przygotowywania i realizacji planow i1 wydatkow Gminy,

- gospodarowania mieniem gminy.

3. Do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnej w Urzedzie Gminy uprawnieni sg:

1) Wo6jt Gminy — w stosunku do Zastepcy Wojta, Skarbnika Gminy, Kierownikéw
referatow, Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz wszystkich
zatrudnionych pracownikow,

2) Zastepca Wojta w stosunku do nadzorowanych stanowisk pracy.

3) Radni Rady Gminy wchodzacy w sktad zespotow kontrolnych powotanych
1 dzialajacych w trybie okre§lonym w Statucie Gminy

4) Skarbnik Gminy - w stosunku do nadzorowanych pracownikow oraz kierownikow

referatow i pracownikdw samodzielnych stanowisk.
5) Kierownicy referatow — w stosunku do pracownikow im podlegtych.
6) Pracownicy Urzedu Gminy w zakresie udzielonych im upowaznien

4. Do przeprowadzenia kontroli funkcjonalnej w gminnych jednostkach
organizacyjnych uprawnieni s :
1) W¢jt Gminy — w ramach uprawnien zwierzchnika stuzbowego kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych
2) Zastgpca Wojta - w ramach pelnomocnictw udzielonych przez Wéjta Gminy,
3) Skarbnik Gminy — w ramach pelnomocnictw udzielonych przez Wéjta Gminy,



4) Zespoty kontrolne lub osoby kontrolujace w ramach petnomocnictw udzielonych przez
Wojta Gminy.

ROZDZIAL VII.

POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 25.

1. Tryb pracy Urzedu oraz zasady porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie okresla Wojt
Gminy w regulaminie Pracy, wprowadzonym w drodze zarzadzenia.

2. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin 1 zwiazkow migedzygminnych wprowadzona w trybie
okreslonym w przepisach o samorzadzie gminnym, ktora okresla rowniez jednolity
rzeczowy wykaz akt Urzedu oraz jego zasady rozbudowania.
3. Zasady:
- obiegu dokumentow ksiggowych,
- inwentaryzacji mienia Urzgdu,
- archiwizacji akt,
- gospodarki kasowej,
okresla Wojt Gminy w drodze instrukcji wprowadzonych zarzadzeniami wewngtrznymi.

§ 26.

Interpretacja postanowien regulaminu nalezy do Wojta Gminy.

§27.

Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sa w trybie jego nadania.



