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ROZDZIAL |

Zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.

§1

Urzad Gminy miesci sig¢ w budynku przy ul. Gtéwnej 8 w Nowych Piekutach..

§2

Urzad Gminy, zwany w dalszym ciggu Urzedem realizuje zadania:

1) wiasne, wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym,

2) z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustaw badz na podstawie porozumien zawartych z organami tej administracji i z innymi jednostkami
organizacyjnymi,

3) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.

§3

Waéjt Gminy wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.

§4

1. Urzedem kieruje Wéjt Gminy przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Do zakresu zadan Wéjta Gminy nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu, organizowanie ich wspétpracy oraz rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy nimi;
4) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

6) wydawanie zarzadzen wewnetrznych zwigzanych z biezaca praca Urzedu Gminy oraz zarzadzen w sprawach wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,
7) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej;

8) przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat;

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

10) organizowanie i kierowanie akcjg ratownicza w wypadku stanu klgski zywiotowej;

11) sprawowanie bezpos$redniego nadzoru nad pracg dyrektoréw szkét funkcjonujacych na terenie gminy, Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,
samodzielnym stanowiskiem d/s OC, spraw wojskowych i ochrony p. poz. oraz radcg prawnym;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta Gminy przez przepisy prawa, uchwaty Rady Gminy oraz niniejszy Regulamin.

3. Do zadan Zastepcy Wéjta Gminy nalezy:

1) realizacja zadan zawartych w § 4 ust. 2 (za wyjatkiem punktu 7-go) pod nieobecnos$¢ 2) Wéjta Gminy lub w przypadku wystapienia innych przyczyn
powodujacych niemozno$é3) petnienia obowigzkéw przez Wéjta Gminy;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan Wéjta znajdujacych sie w zakresie dziatania Referatu Rolno Komunalnego,

5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy.

4. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) zapewnienie sprawnej obstugi obywateli przez Urzad;

3) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikéw;

4) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

6) sprawowanie nadzoru nad organizacja i dyscypling pracy;

7) organizowanie wtasciwych warunkéw funkcjonowania Urzedu tj. warunkéw pracy, zabezpieczenia budynku i mienia znajdujacego sie w budynku;

8) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wéjta Gminy;

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

10) sprawowanie bezpos$redniego nadzoru nad realizacjg zadan Wéjta znajdujacych sie w zakresie dziatania, Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci ,
samodzielnego stanowiska do spraw kancelaryjnych i samodzielnego stanowiska pracownika do spraw samorzadowych;

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy;

12) w razie nieobecnos$ci Wéjta Gminy i jego Zastepcy wykonuje ich czynnoéci w ramach sprawowanego zastepstwa w zakresie udzielonego odrgbnie
upowaznienia.

5. Do zadarn Skarbnika Gminy nalezy:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg budzetu gminy;;

2) koordynowanie opracowywania budzetu;

3) koordynowanie opracowywania sprawozdawczos$ci budzetowej.

4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

5) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowacé) powstanie zobowigzan pienieznych

7) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej niezbednej dla rachunkowosci;

8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan Wéjta znajdujacych sie w zakresie dziatania Referatu Budzetu i Finanséw;
9) kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, przepiséw K.P.A i terminowo$ci zatatwiania spraw w podlegtym referacie;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub upowaznienia Wéjta Gminy.
ROZDZIAL Il

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy
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W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Referat Budzetu i Finanséw symbol RF
liczba pracownikéw 6

liczba etatéw 6

Stanowiska:

- Skarbnik Gminy - kierownik referatu,

- stanowisko d/s ptac i rozliczen,

- stanowisko d/s ksiegowos$ci budzetowe;j,
- stanowisko d/s ptac i oswiaty,

- stanowisko d/s wymiaru podatkéw i opfat,
- stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej,

2) Referat Rolno Komunalny

Liczba pracownikéw 3

Liczba etatéw 3

Stanowiska:

- kierownik referatu

- stanowisko d/s drég, gospodarki komunalnej i inwestycji

- stanowisko d/s gospodarki mieszkaniowej, kultury i sportu,

3) Samodzielne stanowiska pracy:

- USC i Ewidencja ludnoéci — symbol SO etat 1, pracownik 1

- stanowisko d/s obstugi sekretariatu i spraw organizacyjno — kadrowych — symbol OK, jeden etat

- stanowisko d/s obstugi organéw gminy, i obstugi kasowej — symbol OS,

etat 1

- sprzataczka

- konserwator i kierowca autobusu

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Nowe Piekuty stanowi zatgcznik Nr 1

4) Petnomocnik do spraw ochrony informaciji niejawnych.

§6

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Referatu Budzetu i Finanséw,

2) Kierownik Referatu Referatu Rolno Komunalnego,

ROZDZIAL NI

Zakres dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§7

Referaty i stanowiska samodzielne prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Rady Gminy i Wéjta Gminy.

§8

Do wspélnych zadarn referatéw, samodzielnych stanowisk pracy i innych jednostek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy,

2) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

3) przygotowywanie projektéw uchwat wynikajacych z zadarn referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

4) wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi dziatajgcymi na terenie gminy oraz
organizacjami spotecznymi,

5) wspotdziatanie z organami administraciji publicznej,

6) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedtug wtasciwosci,

7) opracowanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju gminy w zakresie swojego dziatania,

8) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

9) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie sprawozdawczo$ci.

§9

Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i przedktadanie go Wéjtowi Gminy,

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami,

3) opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

4) przyjmowanie sprawozdan jednostek organizacyjnych i sporzadzanie z nich sprawozdar zbiorowych,

5) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,
)
)
)

6) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

7) prowadzenie obstugi ksiggowej dziatalnosci biezacej i inwestycji,

8) rozliczanie finansowe inwentaryzacji,

9) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow UG, OPS, nauczycieli szkét i 0séb zatrudnionych na skierowanie z Urzedu Pracy,

10) prowadzenie rozliczenia robét publicznych i interwencyjnych z Powiatowym Urzedem Pracy w Wysokiem Mazowieckiem,

11) wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

12) wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbami i Urzedami Skarbowymi, ZUS, PZU, PKZP oraz zakltadowym funduszem socjalnym w Urzedzie Gminy,
13) prowadzenie ewidencji majatku trwatego,

14) dokonywanie umorzen oraz amortyzacji $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

15) ewidencja zmian w stanie $rodkéw trwatych

16) naliczanie podatku VAT, sporzadzanie dokumentacji i rozliczer do Urzedu Skarbowego oraz fakturowanie za sprzedaz towaréw i ustug.

17) prowadzenie ewidencji podatkéw,

18) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoséci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

19) naliczanie podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli realizacji zobowiazan podatkowych,

20) prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

21) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

22) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw,

23) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji $wiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

24) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych podatkéw i optat,
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26) wydawanie za$wiadczer o optacaniu sktadki na ubezpieczenie rolnikéw dla potrzeb ZUS i KRUS oraz wydawanie bonéw paliwowych.
27) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

28) prowadzenie rejestru dziatalno$ci gospodarczej wydawanie zezwolen.

29) naliczanie i pobér podatku od srodkéw transportowych.

§ 10

Do zadan Referatu Rolno Komunalnego nalezy:

1) sporzadzanie studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) sporzgdzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmian w tych planach,

3) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowanie terenu,

4) nadzér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi i remontami tacznie z budownictwem komunalnym,

5) planowanie i finansowanie utrzymania i modernizacji drég gminnych i mostéw oraz o$wietlenia drogowego,

6) nadzor i rozliczanie kosztéw o$wietlenia ulicznego,

7) wnioskowanie w sprawie zaliczenia droég do wtasciwych kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji,

8) wydawanie zezwoler na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych,

9) utrzymanie gminnych obiektéw uzyteczno$ci publicznej oraz obiektéw administracyjnych gminy,

10) utrzymanie istniejacych obiektéw stuzby zdrowia, ich remontéw i modernizacji,

11) prowadzenie spraw numeréw porzadkowych nieruchomosci, wspoétdziatanie ze stanowiskiem ds. obywatelskich w tym zakresie,

12) koordynacja procedury zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy,

13) prowadzenie ewidencji zabytkéw i wspétdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

14) realizacja inwestyciji infrastrukturalnych i kontrola gospodarki wodno-$ciekowe;.

15) prognozowanie i programowanie przedsiewzig¢ z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej oraz nadzér nad gospodarka lesng i
zadrzewieniowa,

16) ochrona terenéw rolnych i le$nych,

17) wspdtdziatanie z Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa oraz nadzér nad zwalczaniem chwastéw, chordb i szkodnikéw,

18) wspdtpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych i organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z hodowlg i ochrong zwierzat townych (prawo towieckie),

20) wspotpraca z Izbami Rolniczymi,

21) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy, ustalanie czynszéw za lokale oraz naliczanie dodatkéw mieszkaniowych,
22) opracowywanie programu ustug i rozwoju urzadzehn komunalnych oraz prowadzenie spraw w tym zakresie (realizacja ustawy o utrzymaniu porzadku i
czystosci w gminach oraz ustawy o odpadach),

23) gospodarka gruntami komunalnymi, prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdem mieniem komunalnym,

24) opiniowanie projektéw podziatéw nieruchomosci i wydawanie decyzji zatwierdzajacych ten podziat,

25) nadz6r nad miejscami pamigci narodowej,

26) rozgraniczanie nieruchomosci,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentowaniem pracy w gospodarstwie rolnym dla celéw pracowniczych i emerytalnych,

28) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, a w szczegélnosci koordynacja dziatan w zakresie wytapywania bezdomnych zwierzat oraz
rozstrzygania o dalszym postepowaniu z tymi zwierzetami.

§ 1

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludno$ci nalezy:

— realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego. — realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych: - prowadzenie archiwum
zaktadowego na podstawie odrgbnych przepiséw, - prowadzenie spraw wojskowych, przygotowanie dokumentéw i przeprowadzanie poboru oraz rejestracji
przedpoborowych.

§12

Do zadan stanowiska do spraw obstugi sekretariatu i spraw kadrowych nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, OPS, kierownikéw jednostek organizacyjnych, robét publicznych i interwencyjnych,

2) prowadzenie sekretariatu urzedu oraz zbioru aktéw prawnych,

3) przyjmowanie skarg i wnioskéw i prowadzenie rejestru,

4) obstuga narad pracowniczych i kierownikami jednostek organizacyjnych i zebran organizowanych przez Wojta,

5) przygotowanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie zatrudnienia bezrobotnych w pracach publicznych i interwencyjnych,

6) obstuga telefonu, faksu, przesytek pocztowych,

7) przyjmowanie korespondencji i prowadzenie dziennika korespondenciji,

8) prowadzenie rejestréw : wydawania delegacji stuzbowych, rejestr zwolnien lekarskich, rejestr upowaznien , rozlicznie czasu pracy i prowadzenie ewidencji
czasu pracy,

9) administrowanie siecig komputerowg , prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania, prowadzenie ewidencji naprawy i konserwacji sprzetu
komputerowego.

10) prowadzenie kancelarii tajnej.

11) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

§13

Do zadan stanowiska do spraw obstugi organéw gminy i obstugi kasowej nalezy:

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praca Rady Gminy i jej organéw, - obstuga sesji i komisji Rady Gminy, - obstuga techniczno kancelaryjna komisji
wyborczych, - opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i jej organdw, - prowadzenie rejestru uchwat , - prowadzenie rejestru wnioskow i
interpelaciji, - organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji, - zapewnienie wtasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji i posiedzen komisji,

W zakresie obstugi kasowej: - podejmowanie gotéwki z banku, - dokonywanie wyptat, - prowadzenie ewidencji wptywoéw i wyptat w postaci raportéw kasowych, -
zakup i sprzedaz znakéw skarbowych, - prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania,

§ 14

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu i jednostek podporzadkowanych z przepisami prawa

2) obstuga prawna organéw gminy, jednostek pomocniczych, Urzedu i jednostek podporzadkowanych.

§15
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— zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

— ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

— kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informaciji,

— okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

— opracowanie planu ochrony Urzedu Gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych oraz nadzorowanie jego realizacji,

— szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Szczego6towe obowigzki kierownikow , pracownikéw w ramach referatu i samodzielnych stanowisk pracy okreslaja zakresy czynnos$ci znajdujace sie w aktach
osobowych pracownikéw.

ROZDZIAL IV

Obowiazki i prawa pracownikéw oraz dyscyplina pracy w Urzedzie.
§ 16

Obowiazki i prawa pracownikéw Urzedu okre$laja:

1) Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych,

2) Kodeks pracy,

3) Kodeks postgpowania administracyjnego,

4) Regulamin Pracy Urzedu Gminy,

5) Postanowienia niniejszego regulaminu.

§17

1. Kierownicy referatéw odpowiedzialni sg przed Woéjtem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie referatu.

2. Kierownicy referatéw petnig nadzér nad wypetnianiem obowiazkéw stuzbowych podlegtych pracownikéw.

3. W przypadku gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowigzkéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez
niego pracownik.

§18

Pracownicy sg odpowiedzialni przed woéjtem za wykonywanie zadan dla poszczegélnych stanowisk a w szczegélnosci:

- terminowe zatatwianie spraw, - znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie obowigzujagcym na danym stanowisku pracy,

- wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw, - opracowywanie zgodnie z prawem projektéw decyzji, - przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy.
§19

W drodze zarzadzenia Wéjt Gminy okresla tygodniowy wymiar i rozktad czasu pracy Urzedu.

§ 20

1. Ustalony dla Urzedu czas pracy winien by¢ przez pracownikéw efektywnie wykorzystany.

2. System kontroli wykorzystania czasu pracy przez pracownikéw, zasady ewidencjonowania wyjs¢ i wyjazdéw stuzbowych, zwolniert w celach prywatnych
okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy.

§ 21

Pracownicy maja prawo do uzyskania zwolnienia z pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na czas niezbedny dla zatatwienia spraw osobistych lub
rodzinnych, na zasadach okre$lonych w kodeksie pracy, przepisach wykonawczych oraz Regulaminie Pracy.

§ 22

Spdéznienia lub nieobecnosci w pracy moga by¢ usprawiedliwione przez Wéjta Gminy po uprzednim wyjasnieniu przez pracownika przyczyn sp6znienia lub
nieobecnosci.

§23

Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw p. poz., Wéjt Gminy moze stosowac kare
upomnienia i karg nagany.

§ 24

Przyjmowanie interesantéw przez pracownikéw odbywa sig codziennie w godzinach pracy urzedu.

ROZDZIAL V

Postanowienia dotyczace zasad i trybu funkcjonowania Urzedu.

|. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

§25

Projekty aktéw prawnych stanowionych przez Rade Gminy i Wéjta Gminy przygotowujg odpowiednie referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§ 26

Przygotowane projekty uchwat Rady Gminy oraz zarzadzenia porzadkowe Wéjta projektodawca przedktada do akceptacji Wéjta Gminy, a nastepnie pod obrady
sesji Rady Gminy. Projekty zarzagdzen wewnetrznych oraz zarzadzen Wéjta wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych przedktadane do podpisu Wéjtowi Gminy.
§27

1. Akty prawne, o ktérych mowa w § 31 sg ewidencjonowane i gromadzone w odpowiednich zbiorach aktéw prawnych przez stanowisko ds. obstugi organéw
gminy i spraw organizacyjno kadrowych.

2. Stanowisko ds. obstugi organéw gminy prowadzi réwniez rejestr aktow prawa miejscowego, dostgpny do powszechnego wgladu.

Il. Zasady podpisywania decyzji i pism.

§ 28

1. Wéjt Gminy osobiscie rozstrzyga, ostatecznie aprobuje i podpisuje:

1) dokumenty przedstawione pod obrady Rady Gminy oraz odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji,

2) zarzadzenia porzadkowe majace charakter aktéw prawa miejscowego oraz zarzadzenia w innych sprawach,

3) sprawy zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu Gminy oraz zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

4) sprawy zwigzane z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy,

5) wystapienia, informacje, sprawozdania i wszelkiego rodzaju korespondencjg kierowang do Wojewody Podlaskiego i kierownikéw urzedéw administracji
panstwowej zespolonej i niezespolonej,

6) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

7) wystapienia wtasne i zalecenia przekazywane jednostkom nie podporzagdkowanym,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Urzedu i kierownikéw jednostek podporzadkowanych,

9) dokumenty dotyczace spraw obronnych,

10) korespondencje z placéwkami dyplomatycznymi i konsularnymi,

11) zakresy czynnosci pracownikéw,

12) imienne upowaznienia udzielone pracownikom do zatatwiania spraw w jego imieniu oraz pethomocnictwa procesowe,

10\ innA ninmaA oAa trmAasana Aa nadning WAKA Maning Advalhinumi e anicanai
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2. Wéjt Gminy wydaje i podpisuje decyzje administracyjne w sprawach z zakresu administracji publicznej.

3. Zastepca Wojta Gminy i Sekretarz Gminy podpisuja:

1) w czasie zastepstwa wykonywanego w przypadku nieobecnosci Wéjta Gminy dokumenty zastrzezone do jego osobistej aprobaty wyszczegélnione w ust. 1i 2,
2) dokumenty w sprawach nalezacych do ich zadan okreslonych zarzadzeniem Wojta zgodnie z § 4 ust. 3 i 4 niniejszego regulaminu.

4. Skarbnik Gminy podpisuje wszelkiego rodzaju korespondencje w sprawach finansowych nie zastrzezong do osobistego podpisu Wéjta Gminy.

5. Kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:

1) korespondencje zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane,

2) sprawy i decyzje, ktdére zatatwiajg na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez Wéjta Gminy.

Ill. Obieg dokumentéw w Urzedzie oraz zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw Obywateli.

§ 29

1. Obieg dokumentéw odbywa si¢ w systemie bezdziennikowym zgodnie z obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

2. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw Obywateli odbywa sie na nastepujacych zasadach:

1) w sprawach skarg i wnioskow strony przyjmowane sg codziennie przez i pracownikéw Urzedu;

2) ewidencjonowanie skarg i wnioskéw oraz okresowe sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia nalezy do pracownika na stanowisku do spraw organizacyjno
kadrowych;

3) odpowiedzi na skargi i wnioski Obywateli podlegajg osobistej aprobacie i sa podpisywane przez Wéjta Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci przez
Zastegpce Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy;

4) szczegbtowy tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw okresla dziat VIII ustawy kodeks postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z
dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

IV. Wykonywanie kontroli wewnetrzne;j.

§ 30

1. Podstawowym elementem nadzoru nad realizacjg zadan przez poszczeg6lne komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy jest kontrola
wewnetrzna.

2. Kontrola wewnetrzna potgczona z instruktazem jest prowadzona przez:

1) Wéjta Gminy w ramach sprawowanego ogélnie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu wynikajacego z petnienia funkcji kierownika Urzedu Gminy,
2) Zastepce Wojta Gminy i Sekretarza Gminy w zakresie wyznaczonym przez Wéjta Gminy,

3) Skarbnika Gminy w zakresie sprawowania nadzoru nad realizacjg wydatkéw jednostek organizacyjnych gminy,

4) Kierownikéw referatéw w zakresie zadan realizowanych przez podlegtych pracownikéw.

3. Osoby wymienione w ust. 2, pkt. 2 - 4 sporzadzajg notatke z przeprowadzonych kontroli, zapoznajg z wynikami Wéjta Gminy i przedktadajg mu w tej sprawie
swoje propozycje i uwagi.

4. Wykorzystanie wynikéw kontroli nalezy do Wéjta Gminy.

§ 31

1. Osoby prowadzace kontrole wewnetrzng moga wydawaé stosowne polecenia osobom kontrolowanym w zakresie objetym kontrola, informujac jednocze$nie
Woéjta Gminy o rodzaju wydanego polecenia i terminie jego wykonania.

2. Kontrola realizacji wydanych polecen nalezy do kontrolujacego.

§ 32

Upowaznieni przez Wéjta Gminy pracownicy Urzedu realizujg zadania kontrolne w jednostkach organizacyjnych i pomocniczych gminy oraz zadania kontrolne
wynikajace z ustaw szczegdlnych. Forme oraz zakres kontroli okresla kazdorazowo Wéjt Gminy odrebnym zarzadzeniem.

§ 33

Ujawnione w toku kontroli ewentualne wykroczenia pracownika wobec przepiséw prawa, obowigzkom pracownika i dyscyplinie pracy wymagajg sporzadzenia

protokotu i przekazania sprawy do rozstrzygnigcia Wéjtowi Gminy.

V. Zasady planowania pracy.

§ 34

1. Wéjt Gminy, Zastepca Wojta oraz Sekretarz Gminy okreslajg gtéwne dziatania wynikajace z aktéw normatywnych w gminie, uchwat Rady i Zarzadzen Wéjta
Gminy oraz wytycznych i zalecen administracji rzadowej w zakresie zadan zleconych. Zadania te okreslajg na naradach i odprawach pracowniczych oraz w
formie biezacych polecen.

2. Realizacja zadan planowych podlegac bgdzie okresowej ocenie poprzez prowadzenie kontroli oraz oméwienie na naradach i odprawach pracowniczych.
§35

.Narady i odprawy pracownicze, spotkania z sottysami wsi sg protokotowane, protokoty przechowywane na stanowisku do spraw organizacyjno kadrowych.
ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 36

Integralng cze$¢ niniejszego regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:

1) strukture organizacyjng Gminy - zat. Nr 1,

2) strukture organizacyjng Urzedu Gminy - zat. Nr 2,

3) wykaz jednostek pomocniczych oraz jednostek organizacyjnych gminy- zat. Nr 3.

§ 37

Obowigzujaca wyktadnie merytoryczng przepiséw niniejszego regulaminu ustala Sekretarz Gminy, zapoznaje pracownikéw z trescig regulaminu , natomiast
sprawy kompetencyjne rozstrzyga Wéjt Gminy.

§38

Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych gminy obowigzuje protokolarne przekazanie dokumentacji dotyczacej stanowiska
pracy Szczegdtowe postanowienia dotyczace organizaciji pracy urzedu, porzadku i dyscypliny pracy reguluje regulamin pracy urzedu.
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