Zarzadzenie nr 143/2004
Wijta Gminy Walim

z dnia 17 sierpnia 2004 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Walimiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591, oraz z 2002r., Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558 i Nr 113,
poz. 984) nadajg:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Walimiu
Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Walimiu zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Walimiu zwanego dalej Urzgdem,
2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zasady podziatu zadan i kompetencji, pomiedzy kierownictwo urzedu

5) zasady podpisywania pism w urzedzie

§2
llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Walim,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Gminy w Walimiu,

3) Woicie. Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Walim Zastgpeg Wojta Gminy Walim Sekretarza Gminy Walim Skarbnika
Gminy Walim



§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy
. Urzad jest pracodawea dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Fed =

3. Siedziba Urzedu Gminy jest budynek potoZony przy ul. Bocznej 9 w Walimiu

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
— w poniedzialki od 8.00 do 16.00
— w pozostate dni od 7.30 do 15.30

Rozdzial 11.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU
§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie :

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych) i

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenciji.

2. W szczegdlnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien wechodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow.,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organow

Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnieft wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal

organow Gminy,
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6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

e) realizacja obowiazkéw i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial T11.

ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sklad Urzedu wchodza komarki organizacyjne- referaty i samodzielne stanowiska pracy:

- Referat Orgaznizacyjny — Or.

- Referat Finansowy — F

- Referat Infrastruktury Technicznej —IT

- Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami —-RiGG

- Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska - OS

- Samodzielne stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych -SO

- Samodzielne stanowisko pracy ds. wojskowych spoleczno — administracyjnych i Obrony
Cywilnej — OC

- Samodzielne stanowisko pracy ds. promocji gminy kultury i sportu — KiS

- Samodzielne stanowisko ds. informatyki - I

2. Referatami kieruja kierownicy.
§8
1. Referaty dziels sig na stanowiska pracy.

2. Podzialu Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia
WeWngtrznego.

§9

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1
do Regulaminu.



Rozdzial IV
ZASADY FUNKCIJONOWANIA URZEDU
§ 10
Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej.
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrznej,
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszezegolne Referaty
oraz wzajemnego wspoldzialania,
§11

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sq do scislego jego przestrzegania.
§12
Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowiazkéw sa obowigzani
shuzyé Gminie i Panstwu.
§13
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszezedny, z uwzglednieniem zasady szezegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
gminnym
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sq po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgeymi zamoéwien publicznych,
§14
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sig na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosei na poszezegdlnych pracownikow oraz ich

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.



3. Kierownicy poszezegdlnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacje zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnosé przed Wojtem.

4. Kierownicy pnszczegéi}aych Referatow urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

§15
1. Urzad dziala zgodnie z rocznym planem pracy.

2. Szezegolowe zasady planowania pracy w Urzgdzie okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu,

§16
—

1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez poszezegdlne Referaty i wykonywania obowigzkéw
przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

2. Srzczegdlowe zasady kontroli wewnetrzne] w Urzedzie okresla zalgeznik nr 4
do Regulaminu.

§17

1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty sa zobowigzane do wspoldzialania z pozostalymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu w szezegdlnosei w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY 1
SKARBNIKA GMINY
§18

Do zakresu zadan Waojta nalezy w szezegdlnosci:

1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz

2) Prowadzenie gospodarki Gminy

Nz



3) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne]

4) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5) Skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace]
dzialalnosci Gminy

6) Okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z udzialem
kierownikow poszezegolnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspoldziatania i realizacji zadan,

7) Koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

8) Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi komadrkami organizacyjnymi w
szezegdlnodei dotyeczacymi podziatu zadan,

9) Oglaszanie Uchwal Rady Gminy, w tym budZetowe] i sprawozdania z wykonania budzetu
oraz przedkladania uchwal wojewodzie i Regionalnej 1zbie Obrachunkowej.

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

11) Wykonywanie Uchwal Rady Gminy

12) Przedkladanie na sesji Rady Gminy sprawozdan z wykonywania uchwal

13) Upowaznianie swoich Zastepeéw lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego

imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

14) Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego rady gminy oraz
pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wajta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

15) Ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

16) Reprezentowanie Gminy i jej organow w postgpowaniu sadowym i administracyjnym
a takze przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej

17) Koordynowanie dzialalnosci jednostek gminnych.

18) Ustalenie regulaminu pracy.

19) Uczestniczenie w pracach zwiazkow i porozumien miedzy gminnych oraz wykonywania
zadan wynikajacych z porozumien

20) Gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami Urzgdu.

21) Podejmowanie, inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

22) Wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Waéjta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaly Rady. '

23) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiolowe] 1 zagrozen
nadzwyczajnych

§19

1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnosé Wojta lub
wynikajacej z innych przyezyn niemoznosei petnienia obowigzkow przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta Gminy:
— Koordynuje dzialalnoé¢ komorek organizacyjnych, Referatu Infrastruktury
Technicznej oraz Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami.
— Koordynuje dziatalnogé podleglych jednostek organizacyjnych: Administracji
Budynkow Komunalnych.



§20

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkejonowania Urzedu

a w szezegolnosei:

1) Opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) Nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej

3) Opracowywanie projektow podzialu referatow na stanowiska pracy.

4) Opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy,

5) Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr,

6) Przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7) Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal,

8) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych

9) Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow
trwalych,

10) Koordynacja i organizacja spraw zwiagzanych z wyborami i spisami,

11) Wykonywanie innych zadan na polecenie i z upowaznienia Wojta

12) Zastepowanie Wajta, Zastepcy Wojta w czasie ich nieobecnosci w zakresie udzielonego
pelnomocnictwa

13) Sekretarz Gminy nadzoruje Referat Organizacyjny i wykonuje w tym zakresie obowigzki
Kierownika referatu.

§21

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) Opracowanie projektu budzetu Gminy

2) Wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy

3) Wykonywanie okrelonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

4) Kontrola gospodarki finansowej jednostek i zakladow budzetowych, oraz jednostek
pomocniczych gmin}f

5) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

6) Kunlmsygnnwama czynnosci prawnych mogacych spnwodawac powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokenywania kontrasygnaty.

7) Wspobldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

8) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy

9) Wykonywanie innych zadar przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wajta.

10) Skarbnik  Gminy nadzoruje referat finansowy i wykonuje w tym zakresie obowiazki
Kierownika referatu.



'Ruzdziaf A" |
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§22

1. Do wspélnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) Przygotowywanie materialoéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organow gminy

2) Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) Przygotowanie projektow uchwal, materiatéw, sprawozdan i analiz pod obrady Rady
Gminy oraz potrzeb Wojta

4) Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta
Gminy

5) Wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

6) Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

7) Opracowanie projektow planéw realizacji przedsigwzie¢ gospodarezych, spolecznych
i organizacyjnych

8) Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkow sprawowania przez Radg nadzoru
nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

9) Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy
nalezacych do kompetencji Woéjta

10) Wspatdzialanie z organizacjami spotecznymi. zawodowymi oraz gospodarczymi

11) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta

12) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli, wnioskéw i interpelacji radnych

13) Wspélpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji referatéw i samodzielnych
stanowisk

14) Wykonywanie na polecenie Wajta lub Zastepey innych zadar w sprawach nie objetych
zakresem dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk

15) Stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i przechowywanie akt.

16) Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

17) Usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy

18) Realizowanie zamowien na wykonanie robot budowlanych, uslug 1 dostaw w trybie
ustawy o zaméwieniach publicznych

19) Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
przetwarzania danych zgodnie z obowiazujacymi przepisami

20) Przedkladanie planéw wycinkowych do projektu budzetu gminy wraz z planem zadan
rzeczowych

21) Opracowywanie okresowych ocen, analiz i informacji z realizacji zadan rzeczowo —
finansowych

22) Wspéldzialanie z organami samorzadowymi i organami administracji rzadowej

23) Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

24) Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone wyposazenie biurowe.



§23

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegélnych referatéw i samodzielnych

stanowisk pracy naleiy:

1. Do zadan referatu Organizacyjnego nalezy:

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu

2) Zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem
gminnych jednostek organizacyjnych

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Gminy:

- obsluga kancelaryjno — biurowa Przewodniczgcego Rady

- przygotowanie i kompletowanie materialow na posiedzenie komisji Rady wg ustalonej
tematyki posiedzen

- prowadzenie ewidencji udziatu radnych i cztonkdw komisji na sesjach i posiedzeniach
komisji

- sporzadzanie protokolow z sesji Rady i posiedzen komisji Rady

- sporzadzanie protokoléw z sesji Rady i posiedzen komisji Rady

- prowadzenie rejestru uchwal Rady

- opracowanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci Rady

- przekazywanie uchwal, postanowien, wnioskow, interpelacji, opinii odpowiednim
organom

- wspoldzialanic w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami

- prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow kierowanych do Rady

- wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem referendum gminnego

- prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych

4) Prowadzenie rejestru uchwat Rady

5) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzgdu Gminy i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscig socjalng Urzedu, jako pracodawcy

7) Prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego

8) Zaopatrzenie urzgdu w sprzgt i wyposazenie, w tym materialy biurowe, kancelaryjne
i druki

9) Prowadzenie spraw z zakresu napraw 1 konserwacji budynku, ochrona p.poz urzedu

10) Prowadzenie calosci spraw z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie

11) Prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych

12) Przygotowanie organizacyjne i techniczne zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw do
rad, wyborow do Sejmu, Senatu i Prezydenta oraz fawnikéw ludowych do sadow
i kolegium do spraw wykroczen

13) Koordynacja i nadzér w zakresie funkejonowania placéwek oswiatowych na terenie

gminy

14) Organizacja konkursow na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowo —
wychowawczych

15) Prowadzenie spraw w zakresie funkcjonowania placowek stuzby zdrowia na terenie
Gminy Walim

16) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nadawaniem honorowego obywatelstwa Gminy

16) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem zadan z zakresu administracji
rzadowe]

18) Prowadzenie dokumentacji zwiazane] z tworzeniem jednostek pomocniczych — solectw.

19) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow



20) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong tajemnicy panstwowej i sluzbowej a w
szczegolnosci:
— zapewnienie ochrony informacji niejawnych
— ochrona systemow i sieci informatycznych
— zapewnienie ochrony fizyczne) urzedu
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji
— okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow
— opracowanie planu ochrony urzgdu i nadzorowanie jego realizacji
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych
21) Prowadzenie spraw w zakresie dzialalnosci gospodarczej
- prowadzenie rejestru i ewidencji dzialalnosci gospodarczej na terenie gminy
- wpisu zgloszen o dzialalnosci 0séb fizycznych a takze jednostek
organizacyjnych, nie majacych osobowosci prawnej

- wydawanie zawiadczen o wpisie do ewidencji oraz wykreslenia wpisu

- prowadzenie spraw z zakresu wydawania pozwolen na przewozy regularne,

nieregularne na okreslonych liniach komunikacyjnych obejmujacych zasigg gminy

- przygotowanie zezwolen na przewoz osob taksowka na obszarze gminy i na obszar
gmin sgsiadujacych w ramach zawartego porozumienia migdzy gminnego

- wspolpraca z organami wojewodzkimi w zakresie zaszeregowania obiektow
noclegowych do danego rodzaju
22) Prowadzenie spraw zwiazanych z zalozeniem i prowadzeniem targowiska
23) Prowadzenie calosci spraw w zakresie przygotowania przepisow porzadkowych z
przewozem 0sob i bagazu w zakresie gminnego transportu zbiorowego
24) Koordynacja w zakresie rozktadow jazdy przewoznikow
25) Prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi
a) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia liczby punktow sprzedazy
napojow alkoholowych

b) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych

¢) przygotowanie projektu postanowienia i opinii dla Wojta Gminy w sprawie wydania
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

d) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i prowadzenie rejestru

e) naliczanie oplat za wydawane zezwolenia alkoholowe

25) Wspolpraca i prowadzenie spraw Gminnej Komisji ds. profi Iaktykj 1 rozwigzywania
problemow alkoholowych w realizacji zadan programu.

26) Wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Profilaktyki Alkoholowej, Lekarzem Psychiatra,
Szkotami, Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Komisariatem Policji w zakresie udzielania
pomocy osobom uzaleznionym i kierowaniem ich na leczenie

27) Dpracmmrywame projektu preliminarza wydatkéw gminnego programu profilaktyki i i
rozwiazywania problemow alkoholowych oraz nadzorowanie prawidlowego

wykonywania

2. Obsluga prawna Urzedu Gminy

Radca Prawny podlega stuzbowo wylacznie Wojtowi
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
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2. Udgzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie

dziatalnosecl urzedu

3. Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

- projektow uchwal rady gminy oraz zarzadzen Woajta,
- sprawach kadrowych
- zawarcia i rozwiazywania uméw z kontrahentami

4. Wystgpowanie przed sadami powszechnymi i organami orzekajacymi.
5. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

Do zadan referatu finansowego naleza:

1) Opracowanie projektu budzetu gminy
2) Opracowywanie dokumentacji w zakresie pozyskiwania srodkéw z funduszy
pomocowych na inwestycje

3) Przygotowanie projektu uchwat w sprawach : procedury budzetowej, ukladu

wykonawezego budzetu gminy, wprowadzenia zmian do budzetu, zaciggania pozyczek
1 kredytow, rozdysponowania rezerwy budzetowej

4) Przygotowanie projektu planu finansowego dla zadan z zakresu administracji rzadowej
zleconej gminie

5) Przyegotowanie sprawozdan z przebiegu wykonania budzetu

6) Prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej

7) Prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia gminy oraz zmian w tym zakresie

8) Prowadzenie spraw funduszy celowych

9) Nadzor i kontrola nad dzialalnoseia finansowa gminnych jednostek

10) Opracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego

11) Wspoldzialanie w sprawach finansowych z Regionalna Izbg Obrachunkowa oraz
Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i Bankiem wykonujacym
obshugg finansowa.

12) Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych

13) Prowadzenie ewidencji drukéw scislego zarachowania

14) Przygotowanie projektow uchwat w zakresie wysokosei stawek podatkow i oplat
lokalnych i prowadzenie kontroli w tym zakresie

15) Przygotowanie decyzji w sprawie wymiaru i prowadzenia ewidencji podatkow i oplat

16) Egzekwowanie naleznosci podatkowej

17) Kontrola i rozliczenie inkasentow podatkow

18) Naliczanie prowizji dla inkasentow

19) Prowadzenie ksiggowosci podatkowej

20) Prowadzenie ksiegowosci budzetowej jednostki i budzetu Gminy, syntetycznej i
analityczngj

21) Sporzadzanie list plac pracownikow urzgdu

Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej naleig:

Przygotowanie zalozen do gminnych programow inwestycji

Przygotowanie organizacyjne i techniczne do prowadzenia inwestycji gminnych

Koordynowanie i nadzor w zakresie remontow, rozbudowy i modernizacji gminnych

obiektow uzytecznosei publicznych

4. Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych

5. Przygotowywanie i prowadzenie catosci dokumentow zwiazanych z organizacja
przetargdw na zadania inwestycyjne, remontowe, ustugi i dostawy realizowane przez
gming w trybie zamowien publicznych

S
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11,

12,

13.

14

14.
1

16.

17.

18.

1%

Przygotowanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji gminnych

Wydawanie decyzji w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych.
Zaliczanie drogi do kategorii drog zakladowych

Prowadzenie calosci spraw w zakresie planowania, budowy, modernizacji, utrzymania
drog gminnych.

. Prowadzenie spraw w zakresie orzekania o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej

do stanu poprzedniego

Opiniowanie wnioskow w zakresie likwidacji i tworzenia drég gminnych, przygotowanie

projektow uchwal pod obrady sesji RG.

Przygotowanie planow dotvezacych oswietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych

sie na terenie gminy

Wspoludzial w przygotowaniu uméw z przedsigbiorstwami na dostawe energii

elektrycznej i eksploatacje urzadzen oswietlenia drogowego

Przygotowanie materialéw zwigzanych z rozliczeniem srodkéw wydatkowanych na

oéwietlenie drog publicznych, dla ktérych Gmina nie jest zarzadeg

Nadzér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi

Prowadzenie calosci spraw dotyczacych planowania przestrzennego gminy

a) przygotowanie organizacyjno — techniczne do przystapienia do studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy

b) przygotowanie spraw organizacyjno technicznych zwiazanych z przystapieniem do
sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub zmian w
planie, okreslenie granic obszaru objgtego planem

¢) przygotowanie projektu uchwal o uchwaleniu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego

d) prowadzenie spraw z zakresu ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu — wydawanie decyzji

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury, skladanie wnioskow o wpisie do

rejestru zabytkow i wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie

uzytkowania obiektu zabytkowego

Przygotowanie projektow zadan do wykonania w czgsei dotyczacej rozwoju gospodarki

komunalnej i mieszkaniowej na terenie gminy oraz nadzor nad jej realizacjg

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych

gminy, przygotowywanie projektow uchwal w zakresie ustalenia zasad gospodarowania

zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz propozycji stawek czynszu

regulowanego.

Prowadzenie spraw z zakresu:

- przydziatu lokali mieszkalnych i uzytkowych, zamiany mieszkan, podnajmu oraz
realizowania wyrokow sadowych w zakresie eksmisji i przekwaterowan.

- rejestrowanie wnioskéw o przydzial mieszkan i sporzadzanie list przydzialu mieszkan

- prowadzenie dokumentacji Spolecznej Komisji Mieszkaniowe)

- prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic, placow oraz numerow
porzadkowych nieruchomosci

- prowadzenie spraw zwiazanych z przetargami na lokale mieszkalne i uzytkowe

- wspolpraca z ABK

- prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych

- realizacja zadan z zakresu cmentarnictwa komunalnego oraz sprawowanie opieki nad
erobami i cmentarzem wojennym.



Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami nalezy:

1) Gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami stanowigcymi
mienie gminne.

2) Typowanie zasobow gruntow gminnych na cele zabudowy oraz dokonywanie zmian
gruntow,

3) Sporzadzanie wykazow nieruchomosci stanowiacych wilasnos¢ gminy przeznaczonych do
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie lub najem.

4) Przygotowanie projektow uchwal dot. warunkow zagospodarowania i zbywania mienia
gminnego.

5) Zalatwianie spraw dotyczacych korzystania z prawa pierwokupu nieruchomosci,

6) Okreslenie udzialu we wspoluzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali,

7) Zalatwianie wnioskow o przyjecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci, bedacych w
zarzadzie lub uzytkowaniu.

8) Ustalanie oplat rocznych na uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci.

9) Zalatwianie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji zatwierdzajacych projekty podzialow
nieruchomosci

10) Podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargach nieruchomosci |
przeprowadzanie sprzedazy w drodze przetargu.

11) Ujawnienie prawa wiasnosci w ksigdze wieczystej nieruchomosci gminnych.

12) Przygotowanie projektu uchwaly ustalajacej szczegélowe warunki korzystania z
nieruchomosci przez gminne jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci
prawnej.

13) Podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sadowym w sprawach o wiasnos¢ lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o
stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wilasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenie oraz 0 wpis w ksiedze wieczystej lub o zalozenie ksiggi wieczyste).

14) Prowadzenie rejestrow, sprzedazy nieruchomosci, dzierzawy, nadanie dzialek
dozywotnich i siedliskowych

15) Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z komunalizacja mienia.

16) Wspoldzialanie ze stuzbami: Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Wojewodzkim
Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w sprawach dot. interesow miejscowych rolnikow.

17) Wspolpraca ze stluzbami weterynaryjnymi w zakresie likwidacji bezposredniego
zagrozenia sanitarno — weterynaryjnego, przyjmowanie i przekazywanie wnioskow o
podejrzeniu zachorowan zwierzat na choroby zakazne.

18) Organizowanie i prowadzenie prac zwiazanych ze spisem rolnym i innymi badaniami
statystycznymi z zakresu spraw prowadzonych przez referat.

19) Wydawanie opinii w sprawie wprowadzenia zakazu uprawiania niektorych roslin fub
tworzenia i znoszenia rejonow wytwarzania materiatu siewnego.

20) Opiniowanie wnioskow Starostwa Powiatowego w sprawie nadania dziatek dozywotnich i
siedliskowych stanowigcych mienie gminy.

21) Wspoldziatanie z Wojewodzkim Zarzadem Melioracji i Urzadzen Wodnych w zakresie
urzadzen melioracyjnych gminy

22) Wspoldziatanie z WZMiUW w zakresie opracowywania dokumentow zwiazanych z
powolywaniem i rozwiazywaniem spolek wodnych na terenie gminy.



Do samodzielnego stanowiska pracy ds. Ochrony Srodowiska i Le$nictwa naleza:

1) Organizowanie niezbgdnych warunkéw do realizacji 1 przestrzegania przepisow o
ochronie srodowiska na terenie gminy.

2) Opracowanie programu utrzymania czystosci 1 porzadku w gminie oraz egzekwowanie
jego realizacji.

3) Wspoldzialanie w zakresie usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych z
nieruchomosei, ktorych wilasciciele nie udokumentujg korzystania z uslug jednostek
organizacyjnych lub podmiotow posiadajacych zezwolenie oraz ustalanie oplat od tych
wiascicieli.

4) Przypotowywanie decyzji w sprawie udzielania zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci
polegajace) na usuwaniu i1 unieszkodliwianiu odpadow komunalnych.

5) Podejmowanie dzialan chronigcych lasy przed szkodliwym wplywem gazdow, pyiow,
odpadow i sciekow.

6) Wspoldzialanie w =zakresie realizacji gospodarki lasami gminnymi na podstawie
uproszczonych planow urzadzenia lasu.

7) Wspoldzialanie z dzierzawcq lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
lowieckich obszar6w gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na
jej terenie.

8) Wspolpraca z Panstwowym Instytutem Geologicznym w zakresie prowadzenia spraw
wydobywania kopalin na terenie gminy.

9) Przygotowywanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdéw z terenu nieruchomosei i
gruntach rolnych.

10) Ustalanie oplat za usuwanie drzew i krzewow.

11) Opracowywanie projektu przychodéw 1 wydatkéw gminnego funduszu ochrony
srodowiska

12) Naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska i wprowadzanie w nim zmian.

13) Wspolpraca z jednostkami: Konserwatora Ochrony Zabytkéw, Strazy Ochrony
Srodowiska.

14) Wydawanie zgody na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna.

15) Organizowanie opieki dla bezdomnych zwierzat, wspélpraca z Towarzystwem opieki nad
zwierzetami i innymi instytucjami i organizacjami, dzialajacymi na rzecz ochrony
Zwierzat.

16) Wykonywanie czynnosci w zakresie prawa wodnego, w sprawie ustalenia wykonania
niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem lub zabronienia
wprowadzania sciekow do wody, w przypadku wprowadzania przez whasciciela gruntu do
wody, $cickdw nienalezycie oczyszezonych.

Do samodzielnego stanowiska spraw obywatelskich ewidencji ludnosci i dowodow

osobistych naleky:

1. Prowadzenie ewidencji ludnosci.

2. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania.

3. Przesylanie wlasciwym dyrektorom szkol podstawowych informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci od 3 do 18 lat.

4. Prowadzenie spraw w zakresie wydawania dowoddw stwierdzajacych tozsamosc.

5. Sporzadzanie spiséw wyborcéw dla przeprowadzenia wyborow do rad, wyboréow do
Sejmu, Senatu i Prezydenta oraz prowadzenie ich biezacej aktualizacji.

6. Wywieszanie w Urzedzie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce
pobytu nie jest znane.
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Powiadomienie sadu opiekuniczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie postgpowania
z urzedu.

Przyjmowanie pism i obwieszezen sadowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wojskowym obowiazkiem meldunkowym

Do samodzielnego stamowiska Spraw Wojskowych, Obrony Cywilnej i Ochrony
Pozarowej nalezy:

1.
2.
3.

Lh
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10.
11.
12.
13
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z powszechnym obowigzkiem obrony.

Przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych.

Wspolpraca z organami wojewodzkimi w sprawie przeprowadzenia poboru do odbycia

zasadniczej stuzby wojskowej.

Doreczanie kart powolania do odbycia ¢éwiczen wojskowych oraz czynnej shuzby

wojskowej w trybie natychmiastowego stawiennictwa.

Przygotowywanie decyzji w sprawie poborowych uznanych za jedynego zywiciela

rodziny oraz przyznawania zasitkow czlonkom rodziny zolnierza.

Prowadzenie rejestrow przedpoborowyeh i poborowych.

Opracowanie planow w zakresie obrony cywilnej.

Koordynowania przygotowan 1 realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej przez jednostki

gospodarcze i organizacyjne dzialajace na terenie gminy.

Wykonywanie przedsigwzigc zwiazanych z udzialem sit i Srodkow w akcjach

zapobiegania klgskom zywiolowym.

Zapewnienie dziatania elementow systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania.

Prowadzenie magazynow sprzetu obrony cywilnej i powodziowego.

Wydawanie decyzji w sprawie Swiadczen osobistvch i rzeczowych.

Organizowanie terenowych jednostek stuzb ratowniczych.

Prowadzenie postepowania w sprawach zgromadzen i wydawania zezwolen na

organizacje zbiorki publicznej na obszarze gminy.

Uzgadnianie organizacji imprez o charakterze zgromadzen ze wzgledu na

bezpieczenstwo.

Koordynowanie i wspolpraca w zakresie realizacji zadan ochrony przeciwpozarowej i

nadzorowanie jednostek i obiektow ochotniczych strazy pozarnych.

7Zapewnienie gotowoscl bojowej i wyposazenia OSP.

Opracowywanie planéw ochrony przeciwpozarowe] na terenie gminy.

Wspolpraca z Powiatowa Komenda Strazy Pozarnej w zakresie ochrony

przeciwpoZarowe;.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o stanie klgski zywiolowej i

nadzwyezajnych zagrozen w ramach dziatania Gminnego Zespolu Reagowania

- monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji

- realizowanie procedur i programow reagowania w czasie kleski zywiolowej

- opracowanie 1 aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego

- planowanie wsparcia organow kierujacych dzialaniami na nizszym szczeblu
administracji publicznej

- przygotowanie warunkow umozliwiajacych koordynowanie pomocy humanitarnej

- realizowanie polityki informacyjne;] zwigzanej ze stanem kleski zywiolowej

Prowadzenie kancelarii tajnej



Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. promocji gminy, oraz Kultury i sportu

nalezy:

1. Gromadzenie informacji o gminie, przygotowanie materialéw promocyjnych gminy.

2. Wspdlpraca z jednostkami i instytucjami na terenie gminy oraz stowarzyszeniami w
zakresie promocji gminy.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan gminy w zakresie organizacji i
prowadzenia dzialalnosei kulturalnej i sportowej

4. Tworzenie warunkdw prawnych, organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury i

sportu na terenie gminy.

Wspolpraca i koordynacja w zakresie rozwoju kultury 1 sportu.

6. Przygotowanie projektow uchwal w sprawie tworzenia, laczenia, przekszialcania i

znoszenia placéwek kulturalno oswiatowych.

Przygotowanie projektow w zakresie nadawania statutow.

8. Organizowanie dzialalnosci w zakresie rekreacji oraz tworzenie odpowiednich warunkow
materialnych i technicznych dla rozwoju i popularyzacji rekreacji ruchowej i imprez
sportowo — rekreacyjnych.

9. Wspdlpraca z klubami sportowymi dzialajacymi na terenie gminy.

10. Przygotowywanie informacji do prasy o dzialaniach i programach gminnych
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Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. informatyki nalezg:
1) Wykonywanie prac administratora bezpieczenistwa danych w zakresie
- zabezpicczen systemowych oraz bezpieczenstwa danych zapasowych
- zabezpicczenia mechanicznego wraz z kontrolg dostepu do sprzetu oraz
zabezpieczenia sysiemu operacyjnego
2) Sporzadzania informacji o stanie informatycznym w Urzedzie Gminy, zgodnie
z wymogami ustawy o ochronie danych
3) Szkolenie i instruktaz pracownikéw urzedu w zakresie prowadzenia nowych programow
nadzér i kontrola calosei sprzgtu informatycznego w urzedzie
4) Wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych w urzedzie
5) Gospodarka i instalowanie nowego sprzetu i oprogramowania

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism w Urzedzie

§24
Wijt podpisuje:
zarzadzenia, postanowienia, regulaminy
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz
pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatu
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu
pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu
pisma zawierajace o$§wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawey
pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracyjnymi
odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych
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§ 25

Zastepca Wajta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wajta, zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami.

§ 26
Kierownicy Referatdbw podpisuja pisma zwigzane z zakresem dzialania Referat, nie
zastrzezone do podpisu Wojta, zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami.

Przepisy koncowe.
§ 27

Zalgczniki od nr 1-5 stanowig integralng cz¢$¢ regulaminu

Zalgeznik nr 1 - Schemat organizacyjny

Zalacznik nr 2 - Organizacja dzialalnodci kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;

Zatacznik nr 3 - Organizacje, przyjmowanie, rozpatrywanie indywidualnych spraw obywateli
w urzedzie

Zatacznik nr 4 - Zasady planowania pracy

Zalacznik nr 5 - Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow
prawnych

§28
7 dniem wejécia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Walimiu uchwalony przez Rade Gminy w dniu 30 listopada
1999 roku stanowiacy zalacznik do uchwaly nr XVI/89/99

§29
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania

§ 30

Zmiany Regulaminu Urzedu Gminy nastepuja w drodze Zarzadzenia Wajta Gminy.

WOJT G
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Walim

Gminne Jednostki Organizacyjne
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WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY W WALIMIU

Wu]t Gminy, Zastepca Wdjta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
Radca Prawny

Referat Organizacyjny

1. ds. organizacyjnych i jednostek pomocniczych gminy - 1 etat
2. ds. kancelaryjno — technicznych, kadr i spraw socjalnych pracownikow - 1 etat
3. ds. obstugi Rady Gminy - 1 etat
4. ds. ewidencji gospodarczej, handlu i ushug

i rozwiazania probleméw alkoholowych - 1 etat
5. pracownicy gospodarczy - 2x Yeetatu
6. obstuga kotla gazowego - Y etatu
7. pracownik WC publicznego - 1 etat
Referat finansowy
1. ds. rozliczen i ksiggowosci budzetowej - 1 etat
2. kasjer oraz ksiggowos¢ budzetowa - 1etat
3. ds. ksiggowosci budzetowej i robot publicznych - 1 etat
4. ds. ksiggowosci podatkowej - 1 etat
5. ds. wymiaru podatku - 1 etat
6. ds. ksiegowosci i rozliczen ptacowych - 1 etat
7. z-ca glownego ksiggowego - 1 etat/wakat/
Referat Infrastruktury Technicznej
1. ds. inwestycji - kierownik referatu - 1 etat
2. ds. budownictwa i planowania przestrzennego - 1 etat
3. ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej - 1 etat
4. ds. integracji europejskiej i drogownictwa - 1 etat
Referat Rolny i Gospodarki Gruntami
1. ds. rolnictwa i gospodarki gruntami rolnymi - kierownik referatu - 1 etat
2. ds. obrotu nieruchomosciami niewolnymi - 1 etat
Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, wojskowych - 1etat
- kierowey ochotniczej strazy pozarnych w Walimiu i Zagorzu SL. -2 x Y4 etatu
Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji ludnos$ci
i dowodow osobistych - 1 etat
Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska i lesnictwa - | etat
Samodzielne stanowisko ds. informatyki - 1 etat

Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy, informacji turystycznej,
kultury sportu i turystyki - 1 etat

WOJIT GMINY WALIM

mgr Jozef Piksa



ZALACZNIK NR 2
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLI WEWNETRZNE]J
I ZEWNETRZNEJ

§1
I. Regulamin okresla zasady przeprowadzenia:
1) kontroli wewnetrznej ( funkcjonalnej ) — ktorej podlegaja wszystkie stanowiska
pracy w Urzedzie;
2) kontroli zewnetrznej — ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy

2. Kontrole wewnetrzna wykonuja:
1) Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik;
2) Kierownicy referatdw oraz inni pracownicy w ramach udzielonych upowaznien.

3. Dziatalno$é¢ kontrolna prowadzi sie w formie kontroli planowych i doraznych.

Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozroznia sie kontrole:

1) kompleksowe — obejmujace caloksztalt dzialalnosci kontrolowanej jednostki lub
komorki;

2) problemowe — oceniajgce realizacje wybranych zagadnien

3) sprawdzajace — oceniajace wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio
prowadzonych kontroli i wydanych zalecen.

4, Przy przeprowadzeniu kontroli obowiagzuje zasada laczenia jej z biezacym
instruktazem.

5. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez
Wajta. DoraZzna kontrola w zakresie przestrzegania prawa oraz metod i trybu
zalatwiania przez referaty indywidualnych spraw mieszkancow (w tym skarg
i wnioskow)

§2
Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow oraz pracownicy urzedu w
ramach posiadanych kompetencji przeprowadzaja kontrolg jednostek organizacyjnych

gminy.

§3
1. Z przeprowadzonych kontroli sporzadza si¢ protokdl zawierajacy w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci zalecenia pokontrolne.
2. Protokél z przeprowadzonej kontroli wraz z ewentualnymi zaleceniami
pokontrolnymi niezwlocznie przedklada sie¢ Waojtowi.

§4
Sekretarz Gminy jest koordynatorem dzialalnosci kontrolnej oraz opracowuje plany
kontroli

§5
Szczegolowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postgpowania pokontrolnego ustala
Wajt.

WO)T GMINY WALIM
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ZALACZNIK NR 2
KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikéw 1 poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci.
¢) rzetelnoscei,
d) celowosci,
¢) terminowosei,
f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przysziosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace calosé lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszezegoélnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dzialalnosci,
3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
4) biezgce - obejmujace czynnosci w toku,
5) sprawdzajgce (nastepne) - majace migjsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegdlnosei majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglgdnione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§4

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w spos6b umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu fakiycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dzialalnosci
wedlug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne Z prawem.
Jako dowody moga byé wykorzystane w szczegolnosei: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania  $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 os$wiadezenia
kontrolowanych.



§5

Kontroli dokonua:
1) Wajt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta - w
odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk ( w
tym stanowisk samodzielnych),
2) kierownicy poszezegélnych komdrek  organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig. w terminie ... dni od
daty jej zakonczenia, protokol pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych).
¢) daty rozpoczecia i zakonezenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,
¢) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujace)
kontrolowane stanowisko,
f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce na
stwierdzone nieprawidlowosei oraz wskazanie dowoddw potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,
¢) date i miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko. lub notatke o
odmowie podpisania protokolu z podaniem przyczyn odmowy,
i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.
§ 7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjashienia jej przyczyn.

§ 8

Protokoét sporzadza sie w ... egzemplarzach, ktére otrzymuja .....

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbows zawierajacq
odpowiednio elementy przewidziane dla protokohu pokontrolnego.

2. Wojt moze polecié sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.

WOJIT GMINY WALIM
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ZALACZNIK Nr3
ORGANIZACJA,PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE 1 ZALATWIANIE
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE GMINY

§1

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie

Postgpowania Administracyjnego, przepisach szczegdlowych, okreslajacych rodzaje
spraw, kidre mozna zalatwié¢ w terminach skréconych.

Pracownicy Urzedu sg obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sig przepisami prawa oraz zasadami
wspélzycia spotecznego.

Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli, ponoszg kierownicy Referatow oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi
zakresami obowiazkow.

Kontrolg i koordynacje dziatan referatow Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw 1 interwencji,

sprawuje Sekretarz Gminy.

3.

Sekretarz Gminy zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedkladania ich Waéjtowi Gminy.

§2

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolowe, dotyczace zwlaszeza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i
zalatwiania skarg 1 wnioskéw obywateli.

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

Inspektor Referatu Organizacyjnego prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych, wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjgc
interesantow przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i kierownikow
referatow.



§3

1. Pracownicy obstuguj acy interesantéw zobowigzania do:

- udzielania informacji niezbednych przy zalatwieniu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowiazuj geych przepisow;

- rozstrzygniecie sprawy w miarg mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia;

- informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

- powiadomienia o przedhuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy. w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci:

- informowanie o przystugujacych érodkach odwolawezych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnigc.

2. Interesanci maj a prawo uzyskiwac informacj¢ w formie pisemnej, ustnej lub
telefoniczne;).

§4

1. Waijt przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow we wiorek

od godz. 10 dogodz. 15°°.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i kierownicy referatow, przyjmujg interesantow w
sprawach skarg i wnioskéw, kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszezegolnych komorek organizacyjnych Urzedu, przyjmujq interesantow w
ciagu catego dnia pracy Urzedu.

4. 7 przyjeé interesantow, w sprawach skarg i wnioskéw, sporzadzane sa protokoly

aah MIENY WALIM

Liav dozef Fiksa

(

o



(12

ZALACZNIK NR 4
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy 1 shuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegdlne wydzialy oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzigc
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sg wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i
powtarzalnym.

§2
1. Roczny plan pracy ustala Wojt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2, Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dzialania poszczegolnych
Wydzialow oraz zadania Urzedu nie przypisane poszezegdlnym Wydziatom.

3. Sekretarz przedklada Wéjtowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego
propozycje zadan nie przypisanych poszezegolnym Wydzialom,

4. Naczelnicy poszezegdlnych Wydzialow przedkladaja Wajtowi i Sekretarzowi w
terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedniego programy dzialania Wydzialow.

§3

|. Programy dzialania Wydzialéw obejmujg w szczegélnosei:
1) zadania Wydzialu wynikajgce z zakresu jego dziatania, okreslonego w regulaminie
2) sposob oraz terminy realizacji zadan Wydzialu,
3) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan Wydzialu,
4) wskazanie Wydzialow wspéldzialajacych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Wydzialu,
6) plan szkolen pracownikéw Wydzialu.

2. Programy dzialania Wydzialow zatwierdza Wojt.

§4



1. Roczny plan pracy Urzgdu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu
zadan Urzedu wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wajt w formie aneksu.
§5

1. Aktualizacji programoéw dzialania Wydzialéw dokonuja ich kierownicy w formie
ancksu.

2, Paragraf 3 ust. 21 § 4 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§6

1. Za terminowa 1 pelng realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Wajt.

2. Na podstawie materialow wlasnych 1 informacji uzyskanych od naczelmkow
Wrydzialow, Sekretarz przedkiada Wajtowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu
pracy Urzedu w terminie do 15 lutego nastepnego roku.

§7

Za terminowa 1 pelna realizacje zadan wynikajacych z programow dzialania
Wydziatéw odpowiadaja ich naczelnicy.

§8

1. Sekretarz kontroluje na biezgco realizacje rocznego planu pracy Urzedu, w
odniesieniu do poszczegdlnych Wydzialow i rozlicz Naczelnikéw Wydzialow z wykonania
zadan.

2, Naczelnicy Wydzialow kontrolujg na biezgco realizacje programdw dzialania przez

podlegle Wydzialy i rozliczaja podleglych pracownikéw z wykonania zadan ujgtych w tych
programach.

WOJT GMINY WALIM
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ZALACENIK Nr5
ZASADY ITRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
I WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§1
1. Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi Gminy przystuguje prawo stanowienia
przepisow powszechnie obowiazujacych na obszarze gminy.
2. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowiazujacych. Rada Gminy moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne
dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku. spokoju i
bezpieczenstwa publicznego.
3 W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ wylacznie w drodze referendum
lokalnego.
Referendum moze by¢ prowadzone w kazdej waznej sprawie dla gminy. Tryb
przeprowadzania referendum okreslaja ustawy.

§2

Organy samorzadu Gminy wydaj a akty prawne powszechnie obowigzujace w formie uchwal
i zarzadzen.

§3

Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiaja:

I. Rada Gminy - w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami prawa 1 Statutem
Gminy.

2. Wajt Gminy - w formie zarzgdzen, postanowien i zarzadzen porzadkowych, w
przypadkach okreslonych w art. 41 ust.2 Ustawy o samorzadzie gminnym.

Zarzadzenie wydane przez Wojta Gminy podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady
Gminy w trybie art. 41 wyzej cyt. Ustawy.

§4

1. Rada Gminy ponadto podejmuje uchwaly w innych sprawach przewidzianych przepisami
i Statutem Gminy.

2. Wojtowi Gminy przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonywania uchwat
Rady Gminy i zadan Gminy, okreslonych przepisami prawa i Statutem Gminy.

3. W sprawach nie cierpiacych zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego,

4, W przypadkach okreslonych w ust, 3, Wéjt posiada prawo wydawania zarzadzen. Nie
dotyczy wydawania zarzgdzen porzadkowych, o ktérych mowa w art. 41 ust. 2 ustawy o
samorzadzie gminnym.

5. Wajt wydaje akty prawne wewnetrznego urzedowania w formie postanowien, kiore nie
posiadajq mocy przepisow gminnych.



§3

Projekt aktu prawnego nalezy przekazaé do zaopiniowania wlasciwym jednostkom
organizacyjnym, zgodnie z przepisami prawa i Statutem Gminy. Projekt aktu prawnego
wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.

56

1. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszezen w miejscach publicznych
na tablicach ogloszen we wszystkich solectwach.

2. Przepisy gminne wchodza w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Dolnoslaskiego, o ile nie przewiduja innego terminu.

3. Urzad Gminy prowadzi zbidr przepisow gminnych. dostepnych do powszechnego wgladu,
znajdujacych sie w siedzibie Gminy.
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