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Na pÓdslałie oń' 3] st' 2 usrasa z dnia 8 nma 1990 r' o smor2ądzie gnimyn
(D2 U.z2A0lr.,Nt142,pe.1591 orŻz 20Ar., Nt 23,poz.220, Nr 62 poz s58 iNr 113

zńądżeai. n. |4312004
wójra Gnlny wllin

z dbit 1? sieĘni! ż004 fuku

w lpr.łie RĘulabinu oĘtuizĄcyjrcgo
Użędu cEiny w w.lini!

R.gtr|'nń oĘmiz&yjny Użędu GEiny w wlliniu

Rozdzi l.

POSTANOWEMA OGOLNE

s1

R€guhńin or9ni'actjDy UŹldu cniny w wlliniu alny ddej Regnr.nilcn'

1) u k.eŚ &iałania i zadfuia Urzędu cniny w waliniu zwego dal€j Ufęden,

3) zsady funkĆjonowaia UŹędu'
4) zedy pod'alu zadai i końp.t€ncji' pońiędzy kieroMictwo użędu
5) zóady podpisywmia piM ' uŹędzie

Ilekrcć * Regubninie jBt nowl o:

l I onfue . na]ezy p*z !o mMieć oninę waliń.
2jRŃje. nal*y pPv to |omiei odDowieddo Rade Gmlny w walimi[
riwoiae. zosrexv woilą s.t.ąm' stdbn|ku. T|*y lfel Lo Ńzmieć odpowednio

.ł.iu cmini waim'z*Ępm wójts cnin) wa.im selae@a 6midy walin skJ bn.'{l



s3
l. UŹąd jcst jednost\ą budżetosą oniny
2. Urząd jcst pEodgycą dla a!.udnionych w nńr p.acoMilów'

3. siedzibą UŹędu omńy jest budynek połoźÓny plzy ul' Bocunej 9 w walimiu

$4

l. UŻąd je$ cfymy w dnirch loboczycb w go.lzinach:
w poniedzialki od 8'00 do ló'00

' w pozost.łe dni od 7'30 do ]5'30

Rozdzitl II.

zA(REs DZIAŁANIA i zADANIA URZĘDU

l- UŹąd śmowi apaEt pomocniczy wójt5. Rad' i jej komisji o@
futcjonujących w struktte cmińy

2' Do akesu dzialmia UŹędu naleźry fpeMienie wmÓków naIeżytego
spocz}avających na Gminie I

2_
r)

2)
3)

4)

s)

3i zadaóL v]konywych na podstawie poroańiedia z olgami adninistracji Źądołej
(adń powitonych) i

a) zadań iublicaych połie@nych gninie w drcdze polomi€nia międzygnin.ćgo,
5j adfu publi@ych powieŹonych gńnie w d@.tzc pofuMj@a kom@a]nego ałaltego z

mvain. któt n]. @śary poYiwo'e gnimym jcdnos1koń Ó4aniacyjnyn' eiq.lśon
konunaln}m lub pŹk@e im'm poddioton na pod51awe mÓw.

!6

l. Do fadań Użędu n'leżry apeMienie pomocy orsoom Gniny w lvykon}nvaniu icn za&ń

w szczególności do zada UŹędu !'.leży]
p?ygoloĘ!ffie mdendol liezbędn) c|. do poJe fot a1iJ uchwal. 'r) .lawmic de. rJi.
pośńow.en | |n1).h5\ljwz z'Itr"u adm| liqua! i' puo|icaeio@ pode|mos mia Imj c\

czymości praMych ptu orgey Gminy
ń*y*i.i" 

"i 
p.j't".i" .o.ii,lonych upoMień wchodzących w utEs udai gniny'

apeńmie ugmon oniny nożliwości pŹyjnowaia, rozpaĘrylda o!Ł fłatwiai3

pu;eo o*,}*ańie Ucbwa]enid l s}|on)smja bldzń Gfinj' o|' m).h aklóu olBeoq

ra|i;cja innych oboMąztół i UpraMień ł1nil€jących z przepisów pawa oro lchwa]

b



ó) ap€Mienie wa'u!*ów orgfui&inych tlo odb'*mia seŚji Rady, posiedza jej konisji
o@ imych ogeów fun|cjonujących w slrrktum Gmńy' '

7) pfuwadftni. fbion pzelisów gnimych doś@ńego do poMeclEego wclądu w

8) ry*onywie pnc t&@lalyjnych zgodnie z obowią.ując'mi w Ęm zakesie Pmpismj
praM, a w szŹgólności:

t) PŹyjnosaią rcz.lział, pŹekazyMie i vysyłeie korcspondacji,
b) DrcwdEniÓ wMęt.aego obi€gu ałt.

d) prutnzyfuie ant do ehj!ńq
e) ea]iacja obowiązków i upńMień sn'4cych UŹędowi jako p@odawcy . zgodnie

z oho'ią,fującyni w tym zkrcsie pŹepimi !ńM pracy'

Rodżid tII.

oRcANrzAcJA URZĘDU

st
1' w sklad Uźędu wcho&ą komólki oĘmiacyjne rc|eoty i suodziehe sldowńka pńcy:
. Refłat org@iainy oi
Refdat Finmosa - F

- Refdt Infialrukl'!-y Tecbnichej IT
' R€fmt Rolnictwa i coslodaki G@lmi -RiGc
smo&ie|ne "lalowisto pre} ds' o!hrcn) ś.odowiika. os

. smodielne śmowisko pley ds' ewidencji ludlości i dowodów osobistych -so

. smodfielne śmowisko pr@y ds' wojskowych społecao - adninistleyjlych i obrcny
Cnvilnej - oc

' smodfieln€ slmowjsko pmcy ds' pfunocji cniny kulfuy i spofu Kis
- smodziehe stanowisko ds. inf@tyki - I

..2 2' Refml,mi kjeroją kieromicy'

s8
l. Refe€ty dzielą Śię na slalowiska pBy'

2. Podziału Refeńlów na stmowiska pńcy dokonuje wójlw dmdzp zMĄdzfliA

s9
strukuę oĘ3riacyjhąUŹędu Ółtśla Ńhńat or8&iainy, stmowiący zalącaik fu 1

,I;



Rozdzid Iv

zAsADY rUNKĆJoNowANlA URZĘDU

sr0
UŹłd dzia|a wed|u8 ostępuj{cych z*td.

l) pńqoźądności'
ż) służebności vobec spolecaości toka]nej.
3)i&jonalnego gospoddoweiańieni@publicaym.
4) jednoosbÓweco kjeloMictm,
5) pl&owmia pńcy,

J 6) kontrcli w€Mętla€j'
?) podzial! fadai pomiędzy kieoMictwo uzędu i posrcfególne Re|eńly

oM wajefu ego wsŃldziałmia'
s1t

Preomicy uŹędu w qkon)Miu swoich oboBiąztów i u doń użędu działająm
podsusie i w gleicach pńM i obowiązmi są do ścisłego jego PŹ€strEgm'a.

s12

PBcoMicy uŹędu w $lkon'amiu zadm uEędu i swoicb obowjązków są obowiemi
sfużyć Gminic i Pfustm'

s13

r. Gospodmweie środkmi Źemłyńi Ódb}rm się ' sposób lacjonalny' celołT
i oszzędtry. z uwzgĘdnieniem 6ad' s&z.góln€j s1llenoś.i w zdządzÓiu nieniem

2. Zlkuly i inwestycje dokon'Me sąPo łyboź€ mjkoŹystniejsrej of€ńy' fgodnic
f prepismi doryczącyti mówień publicayoh

s14

1. JeduÓosobowe kiercmictwo zedu się najednoIitości poleceniodawstwa i Ś]użbowgo
podpoŹądkowmia, podziafu c4mości m posrcugóln'cn PacoMjków oru ich
indywidMlnej odpowjedzia]ności a *Tkoneie powierzonych zadaóL'

2. Uizędem kieruje wójl pŹy ponocy zdlępcy wójta. sekeltrz i skabnika, któlzy
ponosząodpowi€dzialność pŹ.d wójlen u re!]iację swoiĆh ffdm'

" ,



3. Kie@Micy losrz*ólnycn Ref@lów kGrują i eądzają dili w spo$b fapeMiają.y
optymal.ą Elizcję zdń Refeńów i ponoszą fa lo odpowiedzia]ność pred wójten'

4 Kemwnicy pÓŚrrecóltrych Referatów Mędu są bezpośEdnimi pzelożonyni
podleglych in pl&oMików i sprawują Óaduól nad nimi

s15
l. UĘąd &iała zgodnie f rca'm Pleen Pncy.

2. szcrcgólow€ z65ady plfuowia plrcy w UŹędu ie ołEśla za]ą!:bik .r 2 do Regulminu'

s16

1' v UPĘdzi. &iala kontola wMęlrzną któEj cel€n jest apeMienie p.awidłowości
*!ko.}avoia zadai UŹędu pŹez Pogcze8ólne Referaty i wykon}rymia obowiązków
pŹezPoszcz€gólnychpnmMikówUżęd!

2. szlzególow ^ady kontloli w€Mętaej w UĘdzie okj€ś]a załącaik [ 4

s17

1' RefeEty Mlizują zadaia łFikające z pŹepisów praw i Regulmńu w zlaesie ich
wlaścisości Ź€czowej'

2. Refemty są zobowiązale do łsŃldzialmia z lozÓslałrDi komólkmi olgmizcyjn}mi
Ur.ędu w %zególnośĆi w załsie Ęmioy infofu&ji i wajrmnych kons'nfuji,

Roz&ial v

ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, zAsTĘPcY WÓJTA, SEKRETARZA GMINY I
ŚKAR3NIKA GMINY

s18
Do zakrBu zad!ń wójt! n €ł w 'zu€góhości:
1) Kierowei€ bicżącFi 9praw@i Gmi.y i re!rcrentowie j€j M rełńątż
2) Pńwadfńie goŚpodakj Gn]ny

t)/,



3) vydaweie declzji w indyrvidualnych sprasen z zalGu adninistleji publicaej
4) u)|.onyvaie up|ateń eflcbnla slubokgo Wbn qł)sLkicb pracoMi|o+

' sr]adeie oświadczó voli w spraMch eiąŹmycb z pnwdzaien bieżącej
dzia]alności Gńiny

6) okcsowe eobMie 'nie ladziej jednak' niż @ w ńiesiąlu . nmd z udu iałm
khiownikówposTzeeólnychjednostekorgmizrcyjnych { celu ugadnidiaich
tpo|d/|a|fu'' ńJ'7rl' żde

7) KoordynoMnie dzillalńości końóEk orcrnizacyjnych UŹędu oro o.gmifuwdie ich
wsporpracy,

8) Roanźygmie spońw pońiędzy pogczcgólnymi komóIkmi orgmifmyjnymi w
srczególńości dolycząc'mi podzia]rr addj,

9) oglMmie Uchwat Rady Gńiny, w tyn bMżetow€j i splawozdaia z *lkoneia budżctu
od pŹedldadeia uchwał wojewodzie i Regionalnej lzbie obrchunkowej'

l0) czuweie nad tokien i teminowością vykon'Ąvmia ad& UŹędu,
11) Wykonylveie Uchwal Rady Cniny
12) Pfudk]admie m sesji Rady cnńy sprałozdan z łTkonylvmja uchwł

J 13) Upomżlimie swoich z8Ępców lub jnnych pmcoMików Użędu do xydaweia wjego
ińieniu dccyzji adninisfrcyj.ych w ind}vidua]nycn sprałrch z Źtjsu administracji

14) PŹyjnoMie oświadcćń o steie mjąlko*Tm od pŹeYodniczącego rady gniny o@
pl&oMików smoŹądosrch upow3źIiońych pŹez Vójta do wydaweia wje8o inieniu
d{yfji adninist.żc'jnych'

15) ogólny nadzór md p.awidłow}m rykonrryeiem Frez pńcoMików UŹędu cz)fuości
kmcelaryjnych,

16) Reprezentownie cńiny i jej olgmów w postępowaniu sądosłm i adminŃlracyjnyn
a Dlże ptrd ].rybwłem Konsl'luyjnyn i oĘami gdniniŚlracji Źądowj

17) Koodynowei€ dzialalności jednostek Enimycb'
18) Uslalenie rcgllminu pmcy.
19) Uc2esbiczenie w oeŃb fwjązków i porczmień między cńimych o@ s)kon'aveia

zadańL $hikających z porcmień
20) Gospodewmie ńoduszen płac i imyni fundusmi UŹędu'
2l) PodĆinowie. i.icjowie dŹiabn w sprawach publimyĆh o bacreniu lokalnyn' klórc

' nie są anzeżone m Ź(z imych podńiolów'' 
ż2) wyko.Fwie imych zdmia ^Fzeżonych dIa wójta prez pĘepńy PEwa i Regul@in

o@ uchwały Rddy'
ż3) wykolywie Żad.ń sanikEjących z uslasT o slanie łlęŚki ż'łiołowej i ae.ożó

nadzwcajnych

$19

l. fastępcE wójla podejmuje czymości timMika UŹędu lod nimb€cnośÓ wójta lub
{yikająEj z imych pz'cz)n nienożności pelnienia obowiq,z*ów pŹez vójta.

2. zasiępca vójl.a s}konuj. zdmia powier4ne pŹez wójta cniny:
KoodFuje działa]ność konóEk ore&iacyjnych' R€ferafu Infrasn'uktfy
Techliczne.j oE Refeńtu RolnictM i cospodarki Gmtam''

- Koodynuje działalność podlegl'oh jedlost€k ol8&ifa.yjnych: Administi&ji
Budynków Konualnych'

l/.
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Do ad'ń s€łrellEo nońy z'Pw.ieni€ spr.Ynego furk.jonow'nń Un9du

r) opńcow'wie prcj.ków aim R€gulmim'
z, \"d?orcV&ie pŹesfugda ńsuu|c' i kee|aryinei
3) opraco{,'rymie poj€ków pÓdżiał]u Ef*atów na stamwisko p!ey'
4) opBcovJryeie utEsół cz}Eości na st..owisk&h p!&y'
5) Nadfó! .ad olgfuiacją pńcy w Urzędfie o@ prołBdbie Śpraw związnycb

r doskonalenim kad!,
6) PŹdłkddie wójtÓwi pmlołtji doryca!:'ch 6pńMi@apra.yuĘd'l
7) NadŹól nad p'zygotoławaim pojeklów uchwał'
8) vykoĄavmie ńlrkcji zwi€Żchnika sluŹbÓw€go wob* pńcoMików bezpośrednio nL

9) Koodynacja i nadzór nad pBcmi rcnonloĘmi * UŹędzie i zlkupeń ślodków

|0'xoo{)naqo | Ólgfflacja sp.a$ eivMy!h z q}bolmj isDismi'
l l) wykon}rymie ifuych adai oa polecni€ i z upov.źnienia wójt.
12) Zsrępowei€ wójtą zasĘpcy vójta w czsie ich nieobecności w zalTesie udzielÓn€go

13) sełretM cminy nadhruje R.folat oĘeizaoyjny i vylonuj€ w tym alc.sie obowiązki

s2l

Do zadań sklrb'ikr ml€ł:
1) opEcolanie projekfu budż€fu cńiny
2) wykonywmi€ bu&du i eeaizowaie gospodeki fimns9ćj 6niny
3) WykÓn}Nmie oktśtonych pupismi prawa obowiązków w fakesie rachu.ko*ości,
4) Konmla gospodeki finmsovej jednostck i zak]adów budżetosych' orujednostek

' NadforcNmje i kontrola rcali4ji budżćlu eminy'
6) Konfasyeoowei€ cz}mośoi pńMycn mosąc'ch spowodowgć powstalie zobowiązail

picnięaych i udzi€leie ulowaźńeń imym osobom do doton}amia konlrsygMty'
7) uspy&Elmie V sŃŹąda[ qpBsozda*( &ć.i budfebwęj'
3) opl&o*1wmie ok6ovy€h anariz i s!€wozdań o s}turcji EneŚow€j gnny
9) wykon}{mie ifuych zad.n pwidzieych prćpismi pEwa ole adai wynikającycn

z poleccń lub upoważnień wój1a'
lo)skebnik Gminy nadzoruje efelat fi@$vY i tr1konuje w tym 2a}6ie obowiązłj



RozdzirM
PoDzlAL ZADAŃ PoMIĘDZY RIFERATAMI

s2ż
1. Do łsnólny.h 2d'ń Ref€rafów i slno&ielnych sranowisk M|.ży.
1) PŹygoloĘryric mt€liałów oE podejhowMie armości orc]Miatotkich na pot]żeby

2) Prowadzenie posĘpowsia aónini9lracyjneso i plzygoroĘvaie matenalów o@
pojehów decyzjj adnńisd&yjnycn, a la}ż! *7konywdje adm *}nikdących
z !żepiŚów Ó postęt]oweiu €grekucyjnyn w admidsbrcji'

.) PŹygotowmie prcjektów ucnsd' nateliałów' spńwozdai i mliz pod obndy Rady
Gńiny o@ poEzeb vójta

4) Realizrcja zadan $lnikających z posbnowjeń unwal Rldy Gńiny M zŁien \'łój$

5) wspóldziałmie e skdbnikien pŹy opńcos}wmiu mateńalów niżbędnych do
pŹygoloweia prcjekfu bu&elu cniny,

6) PŹygotowywie spramzdań' ocen, daliz i bieżących infÓmacji o lealiacji zadaĄ
7) opracowie prcjeków Pleów Ealiadji predsięwięć gospodłczych' ŚpÓłecaycb

8) zapewnienie olgmiayjnych i praMyc]r warDrów sprawofuia prez Radę oadzon
nad snituyhi jednosrkmi orsaiacyjnyni

9) RąlD2cja zdm ł fa]aesie oblomości baju oE obrcny cyMlnej m reMie Gniny
nalezqlych dÓ konP€tenćji wójla

| 0) wspóldziałeie z oĘeizcjmi spolecżnynij awodołlml orż gos!od@z)m'
l l) wydaw@ie decyzji adniniŚlracinych w indylvidulnycb splaMch z zakrŚu

adminis1@ji publicaej w creicacn uPowaaidia udfi€lonego p@z wójta
12) Rozpatry{fuje sksg i Miosków obywat€li, miosków i interpeleji iadnych
13) vspólprca z konisjdi Ródy w ulcsie końpetencji rcfeńtów i smodzielnych

14) vykonyweie na pol.cenje wójla lub Z6Ępcy imych Źdó w spBwach ni€ objęq,cb
zatEsem dzialmia rcfłatós i s@odzielnyclr śanowiŚk

15) slÓsołmie obowivljącsgo j€dnoltego Ź€czoNego wykm ałt i p@hov.jemić a]d'
|6l sb'olff ie 7sad.oDcfącJó sMę'P' ego obiegL dk.
17)UspńMienie wlasnej orgaimji' metod i.o!m pncy
l8)Realizowanie zmówień na vykomie rcbót bodowl&ych. uslug i dostaw w tryble

usla$y o zamó{ioien publicaych
l9)Realiacia zdoń $Tnikających z Uslawy o ochrcnie dmych oŚoboqch w za}esie

pPeMrda dd).h Zgodn.e 7 obowia^'a. ) ńi plapi.ami
2o)'PŹed}|adeie p.eow $}ci!]'ov4cn do Pm|e^lu bud/efu gńiń) sa/ z p|ffen Zadań

21)opEcoĘryeie okrcsouach ocen, analiz i in|omeji z Mliaji udan Źecało

22) wspóldzia]die f olgflmi MoP4dowyni j orgrmi adninisaacji Źądowej
23) vykolywaie zadan petaay.h do realifacji pnez wójta'
24) odpoYie&ial.ośó fut€dalna a połjemne łllogżńie bimwe'

i|Ą
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Do podst'wowsgo fd{tu .!zia|ani' powegó|.ych rcfcrsrów i slmodde|ńych
slalovisk pncy I .ł:

1. Do zadnń rcfcr'ru oĘfuiżacyj'.go nalei:
l) zapeMieni€ splaMej oĘmi@ji i finkcjonowaia Uradu
2) zapevnienie sprawnego kieŃfuia i prawjdlowego nadzoru nad nnkcjonoweiem

Cnim) ch jednosl orgmiac)j nych
3) PrcWdzenie spnw eiąznych z obslugł Rady cminy:
. obsluga kmceloiyjno - biEowa Pżewodniczącego Rady
. pŹygotowoie i l@mpletowaie na1€.ialów m posi€dz€nic komisji Rady we usta]onej

rcnaryki posiedz€ń
. prowadzcnie widencji udzialu ia.lnych i czlonków końiŚji na sŚjach i poŚiedzf,ni&h

. spoŹądznie prctokolów z sesji Rady i posicdzń komisji Rady
' spoŹądaie prclotolów z ssji Rady i posiedff,ń końisji Fad'

prowaderie rejeso! uchwal Rady
J . opracoweie sprawozdai i infolmcji 2 du iałalności Rady

. pŹekuywi€ uchwał' postanowień' MioŚkół. inleaelacji. opinii odpołiedlim

. wspól.tział&i€ w orgrizowiu spojkń ńdnych z {abon@i
' pmwadztie EjeŚtru skfug i miosków nielołmych do Rady
. $lkon'aveie zadai aivaych 2 pmprcwadzniom rcf€rendu gmimego

proMdenie rej€śru i eryelacji i Mioskół radnych
,l) Prowadreni€ lejesfu uchwal Rldy
5) Prc*?daie dol.menlacji w sprawach eiąfmych fe śosun}iem pr&y oE ałrt

osobosych pńcoMików UŹędu Gniny i ki€rownilów gmimyc]rjedlosteL
orsmiacyjnych

ó) Prołndzenie spnw eiązmych z dzia|a]nością $cjdną Użędu' jako !ńcodawcy
D rosdzenie dchi\lM akladow€go i p@ka7-ywmie ak do ehiw paóstwowego
8) ZaopaEreni€ urzędu w slzęt i w)TosaŻ€nje' w tym mate a]y bi@we' kmcelaryjne

9) lŃwadzenie sllaw z fałrcsu na!ńw i konswacji budynku' ochroM p'poz urzędu
l0' P|oqad?enie\dlościsplaq f alrlu /^ad br,T'e.ra{w" I hicienyPmcJ V tęd/ie
l I) Prc$adzelie lejesm Mioslóv' ^p'1ai i interpe|rjI sudddyct !Pe7 radn)ch
t2) PŹycotoweie orgei@yjnc i l€chnica€ eiązme z pŹepmwdzeniem Byboów do

nd, tYborów do s€jnu, semfu i lEzydenta oE laMików Iudoł'cn do sądów
i l.olegi@ do spraw *lkoczeń

13) Kooldyn&ja i nadór q zaloesie funr.cjonowania llacówek oświatołych na teEnie

l4) orgmizcja konrusów m slmowhka dFeklorów placówek ośwjatowo'
ł1chowawzyci)

15) PmMdzelie spmw w zgk€sie fu cjonowmia pl&ówet sl!Źby zdrcwia na teEni€
cniny wa]iń

16) PloMdzenie dokuńenteji diąeej z Mdawien honorcwego ob'Tatelstwa Gminy
16) Prcwadaie dokmentacji łiązarej z pŹyjmowanien zad!ó 2 załJesu adminhlncji

t8) P'owadz€nie dÓkmentEcjizwiąaej z tłoftniemjednostek Fomocniczych sołectw
19) Piowadenie centra]neeo rcjestru skłg i Miosków

!ó



20) lmwadu nie spńw aiąanych z @hroną tajmn'cy pańLstwowej i Śłuźbowej a w
sŹ@EóIności:

żpeMidi€ ocńrony'ifomacji liejamych
Ghrona Ś}śt€nów i lisi in.omatycznych

- apew.j€nie ochrońy fizyoznej użędu
- kontrola ocircny ińforńacji ńi€jawnych ore p@stŹega.ia pzePisów o ocbionie tych

ińfolrmji
okfuwa koitiola ewidencji mtffialów i obiegu dokuńentół

- opraowmie plaN ochrony urzędu i nadzorcwm€ jego rc.limji
9ko1@ię pmoMików w akBie ochrony i.fo@cji niejawnych

ż1) Po}td4óie spńv w rlśsie dzialalności 8ospo{tlećj
' p'oMdalie rejestfu i s'dącji dzidalności goĘodMj @ terenie abiny
' wpisuzgłoszeńÓd'ałalności oŚób6zy6ycn ab!.ź€j €dno$ek

oBdia yjny!Ę nE mająeych osobo@Śi pnwej
. łfdawmie aświadaeń o wpisi€ do ewid€rcji oE *yGślenia łlisu
. prcwadrenie spńw z fłŃ wydałei. po*oIó no prmzy rcguldą

niercgulm€ na okr€ślonych liniach komunilocyjnych obejnujących zsięg gniny
J pżygotowsie zwoleń m prrewóz osb ta}sówką@ obsz'tr 8miny i ua obgar

enin Śasiadującycn w lm&h zwartego poroami€ńia ńidzy gniinego
. vŚpć'ł!ńca f mg&ańi wojewódzkimi w załI€si€ u szeregowia obićktów

nocl.8osach do deego rodaju
22) Prowadzmi€ spBv eiq.anych z alożt'ień i p.owadz@iem l&8owiska
23) }rcPadzai€ Q]ości sFaw ł akBie przygorow&ia prpiśów pożądko*ych z

plao*ń osb i baeeu w żałĘsie eminnego tlesPofu zbiorcwego
2Ą K@dymcj! w zuklesi€ lozkładów j&dy pwońików
25) P'ouadaie spr&w w nk.sie profilakyki i pŹąiwdaaldia alkohÓlinowi

') pż'€otow&ie p'oj€ktu lchwały w spEwie uśaleńia liczby punków 9p.zedsł
rapojów alkohoIo*fch

b) przygolowai€ prcjdl1u uclva]y w sprawie gminne8o plogmu profilakylti i
roniąz}*6nia pfu bleńów alkoholołych

c) pżygotow&ie prcj€ktu postmowiaia i oPinii dlt wójt! Gmióy w Śpńwie eydani&
4łolenia na spmdaż mpojów alkolnlovych

d) Nydałanj€ *Mleń M Śpżed!ż napojów alkobolouach i prowadzenie rejeśfu
e) n'li€zańe opłar a łyd$an€ z€łoleria a]konoIore- 2s)wsŃłFa€ i prowadzaie spńw cnim€j Konisji ds' prcffl']dyki i roaiąz}rydia
probIemów alkoholo*}ch * 'tlieji zdań procrMu.

ż6) współp!@ z MtjŚkiń ośrodli@ P'ońIakyki A]koholowej, IJkffi Psy.hiatrą
szkolami' ośrodhń Pońocy spol.eiej' fumisfi.len Policji w ftGie udfieIuia
ponocy osobom uzl.znio.yB i kierowMien ich na l@z.nie

27) opraoĘvuie pmj€ku pr€lińinM }Tdattów en.ne8o prcgrmu pronlahyl.i i
rc4iąŹywa.ia problenów alkoholo*}cn oE nadórcwdi€ pnqdlDw€ao
wkonwsra

2. obsługr pnłn. Urzędn Gdiny

R!d@ PraMy podI€8n shżbowo v]łąanie wójiowi
Do z.dń nłdcy Pnlnógo ..|.ży.
1. Udże|óni€ opińii i pord or& łyjŃnień w at$ie 9toswa.jl pńwą



2. Udzielaie infomacjj o mieach w obosjązującyn gtani€ pnMyT w akleŚie
działalności tędu

3. Wydawanie opinii pismycn w spnwacn:
. prcjek6w uchwal ądy g'niny o@ zaządfeń wójla'
- sprawach kadowych
. zaMd. i roeiązyryeia Mów z kont!ófutani

4' wyslępowmje pŹed sądmi powsrechnyni i oĘanmi ÓrelQjącyti'
5' wykonysaie imych prac 'emnych pŹ€z wójta'

Do zad!ń r.f.ratu fuaftow€go n.]cżł:
r) opBcoweie prcj€ktu bu&etu gminy
2) opncot1Tmie dokmenteji ł fałreŚie pÓzyŚkiwia śrcdków z funduszy

pomocov'ch na inw€stycje
3) PŹyeotowmie pojektu eh@I w splasacn : proceduy budżetowej. UHadU

sykonawc&go budŻEtu 8Dńy' vllowadzenia nim do budż€fu' aciaeeilpożycbk
'fued!óv' loŁdy.potqr J lećrv4 bld/nosqj

J .l) PŹygotowie plojektu plflu finmołego dla zade z ak€su adminisaacji Źądowej
zleconej gn'nie

5) PŹygotowmie spla{ożdó ż pubiegu vykolanfu bldżetu
6) PoMdZni€ obsfugi kNowej i ksĘgowej
?) Powdmie ewid€ncji skladników nienia gńiny oie him w t}m fakEsi€
8) Prowadai€ s!@w fundufy celo*7cb
9) Nddfór i kontrcla nad działalnością finMsową enjmych j€dnodek
10) opncołfuie sprawozde z wykonmja pleu tinmsowego
11) wspóldzialmi€ w splaMch finmsÓ{acb z Regionalra lzbą obrrchunkową oE

UŹęden sktrbo*am' z.tlad€ń Lrbezpieczeń spo]rcaych i B'nkiem *7konując}m
obslugę finmovą

12) Prowadz€nie ąidencji śfudków trMłych
13) Prcwadzenie ewidencji {trukół ścisłego żaachowmia
14) PŹygoloweie prcjektów uchwal ł ułtsi€ wysokości stark podatków i opłal

lolalnych I powdrenie loDhoL v rlm zatreqie
15) PŹysolowanie decyżji w spiaMe vymim i pŃNadzenia ewidencji po.tatków i opłal

, 16) Egfekwoweie nale2ńoś.i poda&Ółe.j
1?) Ko Ńla i rczlicuni€ iŃ6entów poda&ów
18) Nalicaie pńwizji dla iŃaenlów
19) Prowa.Izenic księgowości podatkoqcj
20) Prowadfenie księgowości budztowj je.tnoslki i budćt! cniny, sy.tetyczÓrj i

malityca€j
2r) spoŹądzmie li$ plac pńcoMjków uzędu

Do zldań Rcf.rltu InfngtulśDry Tocldicz!.j należą:
l. Prfgolowaie alÓżeń do gnimych prcelmów inwegtycji
2. Przysolowaie orgmizacyjne i techlicme do prowadzenla inwesq/cji sninnvch
3. KoońvnoBmje i .adzó! w zakesie remonóu ńfbldovy i nodńifacji g@mych

obiel\óy użł4@aości puhlicay.h
4. spoŹądaie Mioslów o dofinmsowei€ adań inw€gtycyjny.h
5. Przygolosywmie i FoMdai€ ca]ości dokme.tów Niąrffych z olgoif&ją

p@ldgów !a zadeia ine9tycyjne' rcnontoqe. uslugi i dostavy realizowmć pńf

Bminę v qbie zmówień puhlicaych

,!,



ó' Przygolowmi€ ihfomacji i gpawozdai z rcalizcji inw€srycji gmimych
7' vydawdie d@yfj i w spńwie alicenia dogi do kaleeońi dnje gnimycla
8' Zaliczmie dlogi do kat€gońi dńg załladosYch
9. Prowadf€nie calości spraw w załtie p|mowmią budowy' nodemizacji' ut.Z@ia

rtróg gnimych'
t0' PloBadżenie spńw w zaloesie oEkmia o pŹy$1ócoiu lasa dmeowąo drqi gmirej

do sralu poPŹ€dniego
l l. opi.iowMie wdosków w fłJesir likwideji i twounia dńg 8minnycb' puygotowfuie

projektóP uchwal pod obńdy sesji Rc'
! 2. PŹygotowaie planów dotyczących ośń€tleni! ńiej sĆ publicaych i dnjg aajdujących

Śę na rcrcfue 8mny
13. wspóludzial w przygolowmiu uów z pŹedsiębiostwdi na dostałę energii

elerqcńej i eł.ploa|ację Użądzeń Óświellenia drcgowego
|4 Przygotowfuie mat€riałów eiąf$ych z Ńflichien śrcdków wyda&owmycb fu

oświetlenie dróg publicbych, dla klórych Gnim de jeŚt 7j'ądcą
|4. Nad/ól ncd pI oMd&nyml Inwes'y.lDi gńim}ni
| 5. Prqadzenje calości spnw dotyczących pl&oweia prestŹemeEo glmy

; !) przygotowmie olganiacyjno . tgchnicae do pŹyslĄpienia dÓ studjm umkowń
i ki€nnr!ów agoslodmYeia pństźemego gm'ny

b) pPygotolvmie spraw oĘeiacyjno technicaych związmych z przyśt.ąpieniń do
spoŹądaia nĘscowego pleu zagospoddowania pżestrćmego lub mim w
plmie, okeślenie glaic obŚzm objętegÓ pleem

o pżygotowmie pmjekfu uchsBl o uchMlriu niejscoł€go plmu zagoŚpodeÓwmia
prTYu€m€go

d) ploqadfenic spraw z zl(J€su usl.leia waunków zhudoła i agoslodeowmia
teEnu Nydawie decyzji

| 6. PÓładfenic spEw z zakresu ochńny dób| kultury' sk]admi€ MioŚków o *lisie do
Ejest! ab'tków i wspóbEca z wojewódzltiń KonsffiloEn zab''1ków w u]cesie
uJtkowdia obieku zab''irowceo

l ?. PŹygotowmie pŃjeklów adań do ł1komia w części dotycząc€j rceÓju gospodeki
konuńalnej i nieszkmjow€j m teEDi. gniny oE mdzór nad jej realizacją

l8. Prcładznie spńv q ż'lesie gospodfuki ruobmi lokali mi€szlalnych i uży&oqycn
gmińy' pŹygotoł}rymie pojektół uchwal w zlcesie uslalenia zNad gospoddołdia

-. Aobmi lokali niszkatnych i uźrytkoqch ÓrŁ propozycji Śtawek czynsa
Egurowanego.

19' PrÓWdzenie spńw f fak$u:
. Fz'dzialu lokali nieszknlnych i uz}'tkołycn' zmiany niesfkań. pofuajmu oE

Ealizowia s'}futów sądowyct w u krcsie eksńisji i pŹekwteo*ń'
. Ejeslrowaie Miosków o pżydfial mieszkm i spoŹądzmie list pzydzia]u ńieszkai
. ploMdhie dokmenlacji spolecznej Komisji Mieszkmiowćj

prcwadfenie spńq w zalaesie neMidva ulic' pl&ów oE nuneńw
poEądkos}ch nierucboności

' prowadfenie Śpraw zwią2arych z pu etargami na loka]e mieŚfkahc ' Ey*oM
' vspólpraca z ADK
. prcł?dzenie spaw z ztr€su doda(ół nicsfkmio$1ch
. EaIizrcja zadln z fa}rcsu cmenlmictwa końunalnego ore Śprawoweie opieki nad

gŃbdi i cnmtdzn mjemym'



Do adeń R.t.ńru Ro|nict't i Go'podmki Gn eoi n'l€ł:
1) GoŚpod@weie 8mlmi tomuDalnymi or& obńl nińchosoś.imi granowiącyni

mi€nie gmi.na
2) T'lowadę 6obów gmlów enimych na *16 abudo*Y oro dokonrłnie di&

3) sporądaie s'y(u ów nimcnoności śeowiącycb właso.ć gmi.y pŹezneonych do
spŹed.i lub oddaia w uż'tkowie lub .ajen

4) PŹygotoMie prcj€l'1oN Ńhwal dot łafułów agogpodEoweia i zbywania mienia

5) załatwianie spB{ dotycżacych l.ozFta.ja z pnw pi€Mokupu nifuchonoś.i
6) otreśleni€ udziołu w€ *pć'łu4,ttow&iu w@yslyn gruntu p.fy 3przedazy lo*di
7) załatwifuie Miosków o przyję.ie zbędnycn ni@cńomści lub ich części' będqcych w

z&ądfi€ bb u},lkowmiu
8) Ustdani€ opht rocaych na uż',tkow&i€ wieczyst€' trząd i użł1koMnie limchomości'
9) z!łatwimi€ spEw aiąanych z łydanien d€cyfji ŹtwiEdzjąc'cn prcj*ty podziałów

niflchoności
lo)Podlwmi€ do publiczÓej wiadomości ogłokń o prćtaĘach niefucnomÓści i

pfupńw^d@ie sp@d^4 Ń óJodb pizeltgn
1l) UjaMieni€ Pmwa $'łśńÓści w biędze wis4śej nieruchomości 8oinnych
l2)Przy8otowie prcjelfu U€hmły ustalajqcćj 9cf€.'ow wm.łi kozFania z

niefucbonoś.i p@ gnime jednoslki org8iacyjn€ nie poŚiad.jąc€ o$bowoś.i

l3)Podejnowanie c4ińości w poŚtępowaniu !ądoĘń w spruwh o wł&9ńÓść lub inne
praw! rzwowe nB nimchomości. o fuseenia 4 sto$nku najmu lub dzi6żałf' o
$wid.tf€nie Mbycia spadk\ o stMe.dząi. mbyciB wlasnoś.i oi€fuchoftości pże
zbiedćoie or& o $?is ł lcĘdfe wi*ystej lub o zdożni. księgi wi€eysr€j

'4)Povadmie rejes!ńĘ śpżedaźy niefuchomoś.i' dziaża*y. a'n2jie dzia,ek
dożłryotnjch i siedlisko*.ych

15) Proladżaie mIośc' spraw &iązonych z konunalizeją nieria
rowspółdfałańi€ ze gIużbami: wojewodzkiego lNpeldoE octrońy Roślin ' woj€w&żkin

ośrodti€m Doradztw! Rolnic4go w Śp.aw&t dot inle@sów miE*osfch rolników,
17)wsPółp.at 2e slużbtmi wćteryndyjnyni ł zakesie likwidacji b€zpośr€dniego

Źa8loinia sanilamo - w€l€rylaryjnego' przyjnowanie i pżetaz}ryeić MiÓsków o
-) podejżćniu u cno.o'ań aieuąt m chDroby zk&ną

l8)oĘanimwie i prcwadżąie pąc eiąfmych ze spircB rolnyn i ionyoi b4deioi
statysty@nyoi z aldesu spraw prcwad4nych Pro refdar.

l9)wyda*ani€ opinii ł sp6łi€ Ęrow&Izenia Źt@ upńwiania niekórycn rcś[n lub
tłoŹenja i zno*nia rejo!ów ł}tw.mio ma1eńafu ŚieMego.

2o) opinioMni€ MioŚków staoltwa Powiatowego w spnBi€ nadanb działet dożryvotiich i
Śiedlisko*1cn slmowącycn mienj€ 8miny

2r)wspddziałanie z wojÓłództim zarz4deo MeIio.acji i Urządań wod.ycb w ak6ie
u.f 4dz€ń meliÓńcyjnych gnińy

22)wspołdzialmj. z wzMitJw w zak€sie opr&o$,}ryeia do(umentów ajązanyclr z
pÓwol}Mn'en i rołiąz}wei€n spdeIr wodÓycn na tmie gminy



Do \amodfic|n€go {aDowi,k' pr!(J ds' ochronyśrodotisk! iLcitri(tsa nal.ą:
1) orgeifowi€ tri€zbędrych wa$ŃóW do talircj] i pż*t.egeia pżepisw o

ochonie śŃdowiŚka na E!€nie eminy'
2) opraco]mi€ p!o8@! utżymmia cfystości i poŹądku w gńinie oI& egćkłołdie

j€go rcalifacji'
3) wspóIdzialmie w zatresie uuwia i uieszkodUvifuj! odpadów kon@a.lnych z

nieruchÓności. klórych wlŁściciele nje udokmentuj4 kożystania z usług jednostek
orgaiacyjnycb lub Podmiotów Posiadających mlenje ole ustalflie oplat od tych
w]aścici € li'

4) PŹygÓlÓvywmie decyfji w spńMe udzielania f'wolenia na plowadfeńie dfiała]ności
polegającej na suwiu i uieszkodliwianiu odpadów komuna]nych'

5) Pod€jmoweie działń clnoniących lasy PŹ€d szkodlił}n v!ływen guów' pyłów'
Ódpadów i ści€ków

6) vspółdzialfuie w zalcsie Elizmji sospoddki l6di gnimyni na podslawie
uproszcb.ych plmów uŹądzaia Iasu'

7) ws!óldzialdie ż dżidżaŃą lub zeądcą Óbwod! Iowiekieeo w zgospodeosmiu
łowieckich obszów gmńy' w %zegolności w zkJ€Śie ochrcny fMqzyny b',tującej na

8) wspólpraco z PŃstm*,}D llst}4uten Geologicmyn w allesić prowa.lzenia spraw
sydobyveia topa]in m t€Mi€ gniny,

9) Pzygotosfłfuie efwoleń na Bunięcie drzew j ktcwów z lereN nieruchoności i
8runrrch rclnych.

r0) Ustalmie oplal za usuwmie dŹew i kŹcwów
ll)oF&o$1smie projehrt pŹychodów i qda&ów gnimego funduzu ochrony

śrcdowiska
12) Na|icaie Óp]at 2a gosprdfucre koŹyslmie fe śrcdowiska i łlrow.dfmie w nim zmim'
13) wsPółp@ z jednost.(mi: KoŃNaloń ochrcny Zab}tłów, sEaży ocbrcny

Siodowiska.
14] \ ] d'!J e 7eody u UtJn}łńie psa 6) UTV me' /d a€Ie'ylĘa
15) oĘoiaweie opieki dla bądomych zwieŹąt' wsll'łpmca z Towystrem opieki nad

zwieŹętmi i imyni iNĄ,1ucjmi i ol8mizacjmi, dzialającyoi na Źecz ocfuony

16)wytony1veie cz'mości w zaksi€ prawa wodnego' ł splawic uglalenia wykomia
niefbędnych uŹądzń abezpi{ującycn wodę prud zmieczysz!ćnień luh zabronienia
łllowadaia ściekóv do wody] w p.zypadlo wprowadaia pŹez właścicie|a 8Mlu dÓ
wody.ściekównienależycieoczyŚ-zonych'

Do sanodfie|n€go sla.owis|ra spnw obwltć|Śkich ilid€ncji ludtrości i dołodów

l. Prowdrcni. ewidencji ludności'
2. Przysotowy!&ie decyzji administreyjnych w spraMch reeldow@ia lub

3. PŹesyłŃie wlaścis}m dylel(lo@m szkól podslawovfch inlomacji o ołtMlnym stanie
i zmimch w ewidencji dzieci od 3 do 18 lal,

.l. Prosżdzenić spńw w zalasi€ wydawia dołodów Śtwigdzających tożsmość'
5. spoŹądzfuie Śpisów slborów dla pŹelloMdzelia *yborów do nd' syboów do

scjmu, semtu i fu€zydelta oE PmłEdfenie ich biefącej akfua]izrcji.
6. w}'iesanie w UŹędzie oełoszeń o utoowieniu kmlÓń dla Śtrony. któEj mi€jsce

pobltu lie jest aee.



.ądL op|e|Jn.4so o ZdM.n'U L/óśadniJ|a!ym sVc4' 'e poqPporfuia

i obwieszcz€ń sądovf ch'
Niązmych 2 mjŚlioĘm obowiązkjeń meldunkoł}n

Do sańodziolnego śtalowiśka sprnY wojskosTch. obrony c}vitnej i ocbrony

i:'i'jiffi ,T]i?:.'*"."' ^iąznych z povszechnym obowią.'kien obrony'

:: iit.;:i:rJ"ffi;i;:1i",1l,ir:'1fi11:1iTll.*n *-0,"-'-'" ooboru do odbvcia

. ffifffi'lT'.".:]:f,:""do odbycia ćwiczeń wojskoqych oru cz,ymej sluŻby

' i;i::;ilill'.J"x.ljT'l"":J".ii':;#Jll:ł --'ch a ied)ncto Ąs.'e|!
rcdr nJ ollpPyTaVdia d'l\ol o|oDlnm rcd,I ) :Ę fla'

6, ProuadtNe rclesuow p*dpoboroslch potomqcn

]. iil1"'l#j''*.ilłJ.xY"il",iiilT":iil5!];*o.u *.' c}NiInej p@z jedlo$ki

"'f ;'JJ;T;-l#Jfl ;:.,-T3fi .T jTl,il:1"'."-"""".',".
'. Ź"l:*:J]: j):;]*lffi:":H l^".u po.*.".l.'"co ou,^g-'a I a|mo(mE
ii' P'];';;. *g.j*" .pPdU obrc|y l)w'|ti ' Óovod7loqego
;; Ń.;;;;;;Jji," "p.";c "Mad' /;ń o.ob''..n Pe.,oĘ.h'
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Do adań ś!ńo&i.|r.go slinowi ! pracy ds. proBocji gDiny' oraz kulttrry i sportu

l. Gnmadzenie infofucji o cninie, pŹygotowei€ mateńalów pomocyjnych eminy'
2. wspólpraca z jed.ostkErri i inśftucjmi na letnie eminy orŹ stow@y*niańi w

zalBie prcnocji Enjny.

Śpońu na terene gmny'
5. wsPółPEca i kootdyn&ja w zala€sie roaoju kuhury i spońu.
6. PŹygotowmie prcjektów uchMł w spńwie twoŹenia' łączenia, pŹckszlalcmja i

aoŚ&nia plfu ółek kdnłalno oświatołych.
7. PŹysotowdie prcjektów w z]{j€sie nadlwmia statutów,
8. orgmizowmie działabości w ża|ieŚie rekreacji oE twoŹenje odpowiednich Yafukóq

mrenahych i technicaych dla rceoju i popuIaryzrcji rek€acji fucnosej i inpEz
sportowo ElG&yjnych.

9' wspo|pfca / t'ubmi sDońosah| d7 JJią.yTi no E|en.e gńin\
r0' PŹygotow)*eie i.fÓmacji do Prasy o dzialeiach i prcglmeh elnimych

Do zad'ń sanodzielnĘo 3talowisk' pncy d9. infonatyki .!l.fą.
1) wykon}nvanie prac admńistratora bezpieczefuŚMa deych w załresie :

zab€zpi{reńsysrenosychorrbezpieczeństwadeycbzapóołych
- abezpiNrenia nąhmicńego Wż z ko lolą dostępu do spŹęfu orż

abezpieczeńia systenu opemcyj.ego
2) spou ądaia infonrcji Ó stmie infomatycaym w Uźędfie Gminy' zgodnie

z wynogmi uŚla{y o ochrcni€ deych
3) szkolenie i instrukt.ż pruMików r4du w zaksie pfowadzeŃa no*'ch progrmów

mdzór i konEola calości spŹętu infomatyczncgo w uŹędz'e
4) ud.ffi|eno*'ch ro7wiąfań 'ntondlyc/nyct q Jtrd/ie
5) co'podfuka i ilMlo$ue noveLo spŹęfu' oproglMoltria

RozDzIAł- vtl
zN'dy podphywlnfu pisn Y UŹęllzie

3. Pńwadrcnie sprał łiveych z Nykon}łveiem adń gniny w
prcwadzeńia dzialalności loltEa]nej i spoltowej

4' TwoŹ.nie warurtów pńmych' olgańiayjnych i etonomicmych

s24

l. zmądzenia, poslmowi€nia' Egulmńy
)' p|' .a /sivfle/ Eplekn|o$eiea cmń) nd -Wa P
3. pisma żwimjące oświadczenia {oli w załEsie bieżącoj dzialalności
.l. odpoMedzi na sttrgi i Mioski dotyaące kiłoMików ef@fu
5. d{yz]e z 2ał6! administBcji publicaej' do kórych *ydawaia

upoważnil p!&oMików UŹędu
ó' lelnońocnicMai upovażn.eniado.t1.a|U'aw ego iTie1i'
7' pisna zawieFjące oświadcu nia woli Ur4du ja}o pBcodawcy
8' peinomo.ni.Mdo Iepthlowr'a cmin) plad śadmi io|ceD|
9' Ódpowied' na incĘelacj€, Mioslśi i ap'{mia ndnych

b



zót@ca wójlą sekEt.Ź i skbnik podPisją Pism Poasiając€ w *łmje ich zadań, nie
zNlr.feżone do podpiŚu wój!ą zgodńie z udzielon'mi pelnomocnictwi'

z falrcsm działmia Rettraq

s27
z!łąąił! od 1.5 ŃmoBił inlegr'bą 96ć rćgl||anin!
załącżnit nl l . sctemt olgmizfuyjny
Zalącai( tr 2 ' olgmizrcjs dżi!ła]ności kontloli tMęFaej i zeMętżnej
Załącńik d ] . oĘeiacją pŹyjnowmie' rczpaĘveie indywidua]nych spńw obywalelj

w uż@ae
Zalącżnilr tr 4 . fasady plaowaia placy
Zalącznik m 5 zdady i tryb postępowmia przy op!&oqwdiu i łydawiu alów

praMych

sż8
Z dnion wejścia w żrycie Regulminu t'&i nÓc obowiązujący dotychc6oua R€8umin
orsmizrcyjńy UŹędu Gniny w walimiu uchwalony pŹ€z Radę Gmńy w dniu 30 ltloPada
l999 roku stanoMący zalącajt do uchwĄ tr xvl89/99

s29

Regulmń wchodzi w życie z dĄ€n podpismia

$26
Kielomicy Rćferatów pÓdpńują piŚna związee
fsfEżo.e do podpisu wójtą zgodnie f udzielonyni

s30

zniany Regu]mńu UŹędu Gmńy nstępują w dmdze zdządreoia wójla Gminy'

olnn**O;
1. P"A r'
e 41. o*.
3.ąJ' W

-hń

\. AuJ QtcL

ś5oyn śJ' oc iDo



mlqnd R\a!n!a tu'uc - xs

rgYS 'enFqo t9ds5z fmtuc

rsDxpds $ouod TrpdSO

'ł'Ąsu!l!ł\ lul(!żs (rnw - xs

&ĘFr l'póĘo xuu|uc xs

rldds a@tot {muatr.ouo

z

6

z

|lEpodsoo I 
"^!.''qol' 

EĘ}.l

!ł l-
:B

!i@!"'F6f &nr.!rurĘgol @+'u

€ '

E

.E



WYKAZ sTANowIsK w URzĘDZItr GMINY w wALlMlU

wóji Gminy' Zastępci.wójta' sekretat Gniny' skarbtrik Gniny'

Rderat O.ssnizacyitry
l ds, orgeiayjnyct i j€dtroŚek ponocńcfych 8ńi.y
2' ds' ku@leyjm tćchnicznycĄ k'dr i spltv socjalnych p.Mików
3' dŚ obslugt Rady cńiny
4 ds ePidencji 8ospod@j. h&dlu i lsług

i roaiąznia probl@ów altoholdłlch
5 preMicy Aospod&czy
ó' obśuga ko1ła g@ow€gÓ
7 pn@Mil WC publicaego

1' ds rcflimń i księgowości bu&etowE
2' taje! oru księgoMść budżelowa
3 ds' kięcovości budżetowj i rcb& publiczlych
4 ds' kŚięgovości podaltoEj

6' dŚ' lśĘgowości i rozliem plMwycb
7 zq głóMego kięaow€go
RefeBt Inf raŚtruk|ury Technicznej
l' ds iNestycji .ldćroMik 'ef€.atD
ż ds, budoMictwa i planołńia pfuŚtżeme8o
3 ds lospoddkj tomulBlnej i ni€9kaniow€j
4, ds' i'teg.acji euopejśki.j idrc8oMictwl

Refent Rolny i Golpodarki Gruntłni
I d.. mlnictM i gospoddh gnDl@i rolnymi - tidoMik ref@tu
2' d9. obrctJ nifuchonościani .ieolnyni

sanodzie|ne st{rowisko ds. obrony cywiln€i' woiskowych ' l
. h@wcy ocbotnjżej Śtraży poż@ych w walińiu i zagóm s|, - 2

sanod'i€lne stanowiś}ods. ob}ryate|skich' ewidencji ludności
i dowodóy osobistych . 1

s'nodzielne strnoY,isko ds' octroDy środoviska i l€śnictwa . l etat

ssnodzi€he ltanowisko ds.

Samodzielne stanowisko ds.
kultury sportu i turystyki

informityki - l dar

pronocji gniny' informacii turystyczn€j'
I elat



ZAŁĄCZNIK NR 2
oRGAMZACJA DZIAŁAINosfl KoNTRoLI wEwNĘTRzNEJ

I ZEVNĘTRZNEJ

!1
I R(guldrn ol csa zadd) ptrp-owadzeoid:
l) konEoli lĄĘMęlfuej ( funkcjona]nej )-hórcj podlegają wszystlłe slanowislra

pr&y w UŹędzie;
2) kontioli eMętrłej 'kórej podI€cają jedlos&j orgmiacyjne cniny

2. Konlrolę wMętmą wykonuj{
l) zótępca vójlą seketa]z skrbniki
2) Ki€bMicy refedtów ole ifui li&ownicy w lmach udzielonycb upowa2nień'

3. Dzialalność konrolną plosldzi się w fomie kontroli llmoRych i doraźnych'
z€ Mględu na zak€s puedniotoły fuńóżnia się konlrole:
t) łonpl€ksowe-obejnujące ca]okształt działalności kontrolowmej je.lnos&i lub

komólki;
2) prcblemowe - oceniające Ealizację wybmych fĘadnie
3) sprawdające oceoiające wykonMie zadai, tTnikających z upŹednio

proMd^n/ch lonfuli i Ę.ld).h /alecei

4 Przy pżeplowadhiu konrJoli obowiązuF z6ada lącćnia jej z biozącyn

5. Do pŹ.prcwadzenja kontroli upBMia inienne upoważnienie podpisfue pŹez
vójt!. Dońź.a konlrola w załrcsie prrestrze8ańia plaqa oru nelod i trybu
załatwimia pmz referaty indywidualnych slraw miesz]r$ców (s tyn skdg

s2
zĄstęp@ wójtą sekrctaŹ, skfubnjk' kiercMicy rcfeńtów ore pmcoMicy UŹędu w
mach posiaddych końpeteÓcji pżelowadfają konliolę jedńostek orgmjeyjnych

$3
|' Z p*ploudorcnych tonTo'i .por2da.ię pDblo| avlfu|ą] ł 'Je

slM€rdzenia nielBwidłowości aleconia pokontrolne'
2. Protoko] z pŹeposadfon€j kontoli \l@ f ewotualnyni zal€€nimi

pÓkonn:olnyni niezwIocaie pftdklada się wójtowi'

$4
sekelaż Gniny jesl koordynaloren działalności kontrolnej oŹ oln@Mj€ Pl&y

s5
sfczegółoły Ęb pź€prcwadaia lonlroli oro posĘpołdia pokontiolnego us1ala

w(l]I oł1lNYvlLIM

4 /'2n'&uśq4!-



zAŁĄĆzNI( NR ?
KoNTRoLA wEwNĘTRzNA

KÓnlrÓla pmcoMilów i pogczególnych komórek olgmizacyjnycb UŹędu
dokonywana jest pod łzględem:

$2

- ce|cn konlroli jest uslalmi€ plzyczyn i skulków eweńualnych niepńwidłowości'- 
uslalanie osób odpowiedfi'ln'ch 2a slwierd.ne niepnwidłowości otż ok€ślmie sposobóq
naprarvienia stwiedzonych nieprawidłowości i pŹeciłdziałaia iń w pŹyszłości

$3

W UŹędfi€ pŹ€prowadz sję nótępujące bdzjc kontroli:
l) konPleksowe obejńujące calość lub obszcmączęść dfialalności poszczególnych konórek
orsaniacyjnycn lub smodzielnych sttuowisk.
2) poblemow€ . obejńujące wybree zgadnieŃa lub agdnienj€ z zal@su dzia]alności
konfoloweej komólkilubstmowiska'stanowiąceniewielki lilcmmtjegodziałalności,
3) wslępne obe.jnujące tÓntrolc zmi€Źeń i cfymości ptrd ich dokonmim oE stopnia

4) bieżące obcjńujące czymości w toku,
5) spmwdzjące (n6tępne) . mające miejsc€ po dotoneiu okeślonych cfymości. w
sfczególnośĆi nają* na celu uŚtalenie, czy wyniki popźednich kontoli 2oslały
uwg|ędnione w roku postępowaia konlrolowmej l.onórki organizrcyjnej lub Śmowisk!'

l' Posrępowdi. kontroh€ pŹ€prcwadza się iv sposób unożljwiający bezstronne i
Źele|ne ustalenie s1!nu fal(ychego w załIeŚie dzialalności konrlolowm€j komó.ki
orgoizoyjńej Urzedu lub sta.oYiŚką relelńc j€go udokunenlowi€ i ocenę &ialalności
wedfug krytńów otrcślonych w $ 3'

2, sta! faktyczny usla]a się na podśawie dowodów ubleych w toku poslępoqeia

. ] Jato dowód noż€ być qkorzyslare wyŚtko. co n'. ]est sPueczne 2 p'awcn
Jalo dowody mogą byÓ wykoŹJśtane s sfc2cgólności: dokuńeoly, vyniki oględzin.
zezlmia świadków' opinie bi.głych oraz pisemne \łłjaśni€nia i oświadczmia

L,



$5

KÓntloli dokonują
l) wójt lub osba dzjałaiąca na podstawie pelnomocnictM udzięlonęgo ptu vójla
odniesieniu do kieroM]ków poszzcólnych konórek o.gmiayjnycb lub Ś|a!owis(
tym sbnowisk smodrielnych),
2) kieouicy pos2czególnych konóFk oĘeizacyjnych
podpoŹądkowaych im placoMików'

56

l, Z ptrplosadb.ej kontroli konpleksowej spoŹądza się, w teninie '... dni Ód
daty jej załońcaia' prctokoł pokontrolny'

2' Protokół potolbolny po{inien żawi€aÓ:
a) okreś|enie kÓntrÓloweej konó.ki lub staloMską
b) inia i newisko konEolują.ego (kontroĘiących)'
c) dary rozpoczęcia i zakońcaia cz'mości konlrolnych'
d) okeślenje puedńiototgo fa}Bu tontroli i okr€su objęlego l@ntrolą
e) inię i nwisko ki€roMika kontroloweej konóIki oĘmjzrcyjnej a]ho osby zjmującej
kontrclowee sltuowisko.
0 pźebieg i sYnik cz}mości tontolńycn' a w %zególnoś.i Mioski konEoli łskmjące oa
sMedzone nielrawidłowości ore wskadie dowodów polwie.dzających uśarmia załarte

g) daĘ i niejsce podpiwia prctokolu'
h) podpisy kortrolującego (kontolujĄcych) o@ kiebMika kontrÓlÓweej konórki
orgeizacyjnej albo placoMika zajnującego konlrcIowM€ stmowisko' lub notatkę o
odnowie podpismja pntokołu z poddień pŹycz'n odmoN},
i) mioskj ole propozycje co do sPosobu uŚuję.ia stwi€rdzonycb lieplavidlowości'

3 ' o sposobio q}koŹystalia Miosków i prcpozycji pokontlolnych decyduje wójt'

b

s7
w pŹĘad}u odmo$y podpismia lrotokóIu pŹef kj@Mika kontrolovej kÓnórki

lub osobę zajmującą kont.olowee sleowisko, Ósoby te są obowiązane do złożoia M ręcc
konlrclującego w lerninie 3 dni od daly odmowy pi$ńnego {ajaśniedia jej pŹyczyn'

$8

P|olokólspord7a się q ''' egeńo|aach t.oleoEĄnują '

ł9

l' z konholi imych niż konpLelcowe sPoEądza się no1.tĘ służbową zwjmjącą
odpoqiednio.l.maty pmidzim€ dla prolokólu pokonEolnego.

2' vójt moŻE pol*ić Śporfądaie plotokolu polont.olnego także z imy.I kontroli

ć"ń*o"-



zAŁĄczNIK Nr3
oRcANlzAcJĄPRzyJMowAI'IE.RoaAmI.łANIE I ZAłżITMANIE

IND}$'IDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZDDZE GMINY

śi

l, Indyiłidua]ne s!tał' oĘwateli złalwime są w torninach okeślonych w Kodeksie
Postępowania Adminislracyjneco. p@pisach s-fególoPyctt. okrcśbjących rcdzaje
spmw. któlo moŹm za]atYić w terninach skńconych'

2' PEcoMicy Urzędu są obowiązni do splasnego i Źelelnego rozpatrylv&ia
ind'Nidua]nycn splał ob}Mte]i' kierując się pruphmi pmwa ore 4adami
wspólicia spo]ecaego'

3' odpowiedzialność a teminow€ i plawidłowe ałatwimie ind,ryidulnych sPmw
obyBaleli' ponoszą kjercMicy Rcfcnlów oE pracoMicy' zeodnic 2 Usralonymi
akresmi obowiązków'

4 funlroIa i kooidyn&ję dzialai Efelatow Uuędu w akresie ałatwifuia
indywidulnycb spnw obynvat€li' w lyn zw]aszcn skdg' Miosków i inleNencj i.

spĘmje sek€taŹ cfiiny'
5, sełrenŹ cniny zobowiązey jest do dokon}Nania okeso*,)/ch ocen sposobu

alatwiaia jnd}łvidualnych spraw obywatc|i i pŹ.dk]adoia ich wójtołi Gmińy'

ł2

l ' ogólne zedy pÓśępowdia ć spBMmi wieśionymi pu ez obyła&li' okeśla
Kodek Pośępowi5 Administlrcyjnego' instrukcja kalcelgryjm oE Prrepisy
szcf egołow€, dolyc2ące zwlaf cza olgmjz&ji pŹyjnowoią rcf patr'Ąveia i
zalaMania skag i miosków ob}vateli'

- 2. spm*lMiesionepŹezÓb'Ąvaleli dÓ Urfędu, sąewidencjonoMe w spigch i
reJc$nch spnw.
Inspekor Refdafu oĘuizacyjnego prowadzi centalny Ejestr skfiB i Miosków
ind}avidualnycn' x!ł'ryającycn do UŹędu oE sktrc zcłogonycn w czsie pŹyj*
inlmsmlów pŹ9 wój!ą zlstępĘ vójta. sekFla% cń]ny i kiercMików
refe.atów.

b



$3

] ' ?ńcoMicy obsfucuj ący intercsmtół abowiąaia do:
. udzjelmia ilJomrcji ni€zbędnych puy zalalwioiu dmej splaPy i vTjaśnieniu lreści
obołiązuj ących pŹ€pisów;
' Ń5l'żyg!ię.i. sprawy w mi&ę możliwoś€i nB miejscr! a w lo@slałych Pr4Tadka.n do
okEślenia tennń! zŹlatwiąją

infomowja zjntftswtuych o sLmie alalwienia ich splasyr
. powiadonimia o pŹednŹoiu tminu rc^trzyc ęcia spnxa' w PŹypadku

. infomowie o plz}tlucrtjących środkach odwolawczych lub śIodk&h zalfużhia od

2. Intetsfuci maj ą pńwo uzyskiwoć i.fom@ję w fomi€ Pjsemn€j' smej lub

ł4

] ' vój1 pżyjńujć inteEselów w sFawcb Śkdg i Mioskjw w€ storćr
od godz' l0 dogodź' ]5."'
2' Z4tępca wójta' sekJ€tez Gniny i kjeoMicy rcf€.aów' pżyjmują inleBm!5w w
spmłach stsg i MioŚków, k.fd€go dnią w !ma.h swoich mofiMści c6ovych'
3' PńĆÓMicy po9czególnyc]r korótk o€@iucyjnych Użędu' pŹyjmują intftsetów w
ciągu cał€go dnia pńcy UEędu.
4' z pEyjęć ńt€Egńw' w Śpńwacb stfug i MioŚków. spoęądu m€ są prctokoł'



$ l

] ' Planowei€ pracy w UŹędzie ma chdaktr admiowy i stuży gpręcPowiu zadań
nalożlnycb .a poyczególne wydziały o'@ v)'lycaju i toodynaĆji pźi'dŚięwĘć
aimjących do Hlizrcji iych zde.

2' PŻedmiolen pleoweia !'aoy w UĘdzie Śą \żżniej* prcblgmy i zjawiska
trlmagające podjęcia dzia]ań pftf U.fąd'

]' rbnowfuie nio obejnuje adń biezącycń Ó cheakteŹe rutynos,'m i

$2

l. Rocay plm pEcy ustala \łójt do dnia 3 l grodnia rcku popedniego'

2. RÓcay plm pEy Użędu obejnuje plogmy .lzia]aia poŚezególnych
wydzia|ów ole admia Urzędu nie prz}Tisane poszzególnym wydaałom.

]. sełrclM pŹedkłada .wójtowi w t.minie do dnia ] listopada oku popżednicgo
pmpozycje zadó nie pŹ'lismych poszczególnyn wydfiałom'

4, Nezclnicy poŚ4ćgólnych wydzialów prdkladają vójtowi i s€ket@owi w
teminie do dnia l5 pazdzimika rcku pop*dńiego ploglmy dfiałeia wydzialów'

zAŁĄczNrK NR ł
ZASADY PLANOWANIA PRACY

s3
l ' logtmy działeis .wydźałów obejmuję w srczególności:

l ) zadmia wydziału łlnikające z zak€$ jego dziaImia' okeślonego w r€guluińe
2) sposb oi& temńy Ealiucji zadaj wydfiału'
]) osoby odpowiedzialne za Ealizcję zadó wydziału'
4) Wkaai€ wydziałów łspó]du ia]ających w Esliacji {talego fadda'
5) zanielaia w zajGi€ doskona]€nia pńcy vydzia]u'
6) plm szkol€ń pBcouitów wy&iafu'

2' PrcEfuyd7'aIMia wydzjdow alwierdfa wój|'

b

s4



I Rocay pla! pncy UŹędu je$ atfualircwmy stosoMi€ do nody61ocji urEsu
zadań Uu ędu w}tikającej Z hid Śtfuu plaMeao i imycb pŹyczyn'

2' A}nulizŃji roc4rego pIeu placy Użędu dokonuje .wójt w fomie eeku'

s5
' ' Akn]alacji progmół .lzialania wydziałów dokonują icn be|oMicy w fofuie

2' Peglaf ] ut. 2 i $ 4 ust' l stosuje się odpowiedliÓ'

06

l ' za teminovą i pehą !€alizację zdań wynikającycb z rcca€go plfuu pracy UŹędu

2' Na podstałie mtenałów włNych i ilfolmcji uzystmych od nezelników
wydziEłów, sekr€tt PŹedklada wójtowi pisme sprawozdmie z rcalizacji ocaego Plmu
pracy UŹędu wteminie do 15 lutego nóĘpnego bku'

st
za temiloBą i pełną Ea]ieję zada1 łrlikającyó z piogtmów dzialmia

wydf iałów odpoMadają ich @zelnicy'

s8
I' seketaŹ kolEoluj€ m bieząco Ealizrcję locaego plmu lley Urzęd\ w

odnicsieniu do poszzgólnych vydzia]ów i raia Nacz€Iników vydzialów z *ykomia

2 Nezelnicy .wydziałów konfolują na bGżąo elizeje pÓgldów dfia]mia pŹef
podl.głe wydzia]y i oflicają podległych p!&owników z vykomia adań ujętych w tych

*{r-,,u-
\ - /



zAł-ĄczNIK Nr 5
zAsADY I TRYB PosTĘPowANIA PRZY oPRAcowYwANlU

I \łYDAWANIU AKrow lRAwNYcII

$ l
l. Na podstawi€ upBMień ustaworych smo'4doM cminy pżysługuje pBW stalowienia
PŹ€pŃów powsrechni€ obowiążujących na obszefe gniny
2. w zakesie oie ureguloweym w odĘbnych uslas'ach lub imycn pŹ€pigch pÓwsabnie
obowiąfujących' Rada oDiny moż€ vydasać pŹepisy por4dkowe' jeżeli je$ to niezbędne
dla ocbrcn' życia lub zdrowia oby1vateli oE dla upeujeni3 pożądku, spokoju i
bef pieczeństva publicznego'
j w spBwcb pŹ€Mdzieych ustawowo rozstizyga gia ł!łącznic w drodfc rclercndm

Rei.ermdm może być prcwadżone * kazdej Wżnej sprawie dlg gminy. Tryb
plzeploładzania refeE.dm olcślają u$awy,

$2

orElny śańożądu Gniny Ędaj ą akty plaMe powsachnie obofiązujące r |omie uchwa]

ł3

AktyplaMeqyńienionew ł2ustlnawiaj{
| , Rada cniny . w fomie uchwa]' w sprawach okteśIonych PŹepismi plawa i stafuten

2' wójt Gminy . w fomie frządz€ń, poslmowień i nŹądzeń porządko1rych, w
FŹypadbch okeślonych w ań' 4i ust,2 Uslał! o smolządzie gnm}m'
zdządzenie rydme pŻez vójta Gminy podleea 7Źtwiedeoiu na mjbliż%j sesji Rady
Gminy w lrybie ań 4i *Tżej c)'t' Ustav!,

1 Rada cniny poradto podejnuje Ehwały w imych spraMch puwidzimycn pŹepismi

2. vójbwi Gminy pŹysługuje prawo $ydawmia a'4drcń w celu *}kon}nveia uchwal
Rady ominy i adŃ Gmńy' oLreślonych Prepismi pBm i sf.tuteń cniny,
] w spiawacn nic cieIliącycn elrti' zwią2mych z bezPośrednin zgfużenjeń interesu

4' w pŹpadkach okeślonych w ust' ]. wójt posiada prawo *adawmia żu ądzeń Nie
dotyczy NydawaniE żu ądrcń poŹądkoqfch, o których mowa w ań. 4] usl' 2 Btav] o

5' wójt łydaje akty praMe weuęlraego ulzędoweia w fomie postalońoi kóE de
posiadają nocy pŹepisów 8mimych'
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Prcj€kl atfu pnMego lależy Pfuklz!ć do mPiliowei3 v'ł&iciw}E j.rbos&on
oĘanieinyń. fgotbie flrEpiśmi plM i slannen Gnńy' lmjek 5}fu pEMego
Ętala aopińowi. prź€z ndc! pEBego-

s6
l' PżePisy gmim ogł.e się pfe Dfplalotowie obwiBeeń w Fi.jse.h publi.ay.b
M l'ui@ch ogło*ń re wsfyŚiHch $łńt@ll
2. lrliŚy enime who.Ifąw 4tie po UpłyBie 14 ibi Ód d.ia ogłoffiia w Dźmik!
Uzędos''n vqiełódźM DohÓślą.kięo' o il. !i. prewidują imgo t.rnńu'
]. UŹąd Gnjly !rewadfi zt'iór pftpisów gńjmych' dcĘln'th do Fwseheco wg]ądu
fujdują.ych ŚĘ w ŚiÓdribie cńitry.

wdr oMlll{l$6l{I(r'*


