
ZARZl\DZENIE nr 54/09 
W6jta Gminy Radziechowy-Wleprz~{, _,;!.~;.~;:;;;<:nCYI'f 

z dnia 22 czerwca 2009r.i; :i~~dd - .".:01· stqskie 

w sprawie: Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Gminy Radziechowy Wieprz 
przyj~tego Zarz<tdzeniem nr 91/08 W6jta Gminy Radziechowy - Wieprz z dnia 20 wrzesnia 
2008r. 

Na podstawie art. 31 i 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 
142 poz. 1591 z pozn. zm.), 

Zarz<tdzam, co nast~puje: 

, §1 

W Regulaminie Organizacyjnym Urz~du Gminy Radziechowy Wieprz przyj~tego Zarzqdzeniem 


nr 91/08 Wojta Gminy Radziechowy - Wieprz z dnia 20 wrzesnia 2008 r. wprowadza si~ nast~pujqce 


zmiany: 


1) § 7 otrzymuje nast~pujqce brzmienie: 


W Urz~dzie dziatajq nast~pujqce referaty i samodzielne stanowiska pracy, oznaczone odpowiednimi 
symbolami: 
1. Referat Finansowy - Fn. 


Referatem kieruje - Kierownik referatu - Skarbnik Gminy. 


Zast~puje Kierownika Referatu Zast~pca Skarbnika. 

2. Referat organizacyjny - Or. 

Referatem kieruje Sekretarz Gminy. 

Zast~puje Kierownika Referatu osoba wyznaczona przez Sekretarza Gminy. 

, 

3. Urzqd Stanu Cywilnego - USC. 


USC kieruje powofany Uchwalq Rady Gminy Kierownik Urz~du Stanu Cywilnego, zast~pcq 


jest osoba powofana w tym samym trybie." 


Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszq komorkq organizacyjnq, ktorq tworzy 

si~ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodr~bnienia okreslonej problematyki nie 

uzasadniajqcego powofania wi~kszej komorki organizacyjnej. 

Samodzielne stanowisko pracy moze istniee w ramach dzialu, referatu lub jako samodzielna komorka 

organizacyjna. 

Samodzielne stanowisko moze bye zarowno jednoosobowe jak i wieloosobowe. 

Struktur~ organizacyjnq urz~du okresla zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

2) W § 23.ll.punkt 58 otrzymuje brzmienie: "ustawy z dnia 21 listopada 2P08 r. 0 pracownikach 

samorzqdowych ( DzU 223, poz. 1458)". 





§3 

Pozosta~a tresc regulaminu pozostaje bez zmian. 

§4 

Wykonanie Zarzqdzenia powierzam Sekretarz Gminy. 

§5 

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podj~cia. 

, 






Zalqcznik do Zarzqdzenia nr 54/09 

z dnia 22 czerwca 2009 r. 

Struktura organizacyjna Um;du Gminy Radziechowy-Wieprz 

WoJtGminv 
AK 

,nl 

SekretanGm[nv 

AK Kierownik usc 

lnspekto( Podinspektor 

Informatyt, funduue zewo-:trzne Sekretariat 

AK SD,AK 

, Podinspektor Referent 

Ochrona srodowiska, organi2acje Biuro Rady, podziaty, nr. 
pozarz~dowe budynkow 

SD,SWA,AK PK 

Podinspektor*!rupektot 
Ro!nictvto 

1/2 etatu gosp, komunafna SO. PK, SWA. AK: 

Inspektot fnspektof 

Droli,oswietJenia, komtJnikaeja Surlownictwo 

SO,SWA./"AK SO.SWA,AK 

Inspektor
Referent 

Gospodarka nieruh •• PZP, kwal. 
0(, plan zagosp. prIest WOI, ochron... info nJejawnych 

SO~ PI( AK 

Inspekto( Inspektor 

Kadry cwidel'l(ja ludnoki 

SO,SWA,AK SO,SWA, AK , 

Stanowiska pomocnicze i obstugi: 

Archiwista - 1 etat 

Pomoc administracyjna - 1 etat 


Legenda: 
SD - Staty Dyzur 
PK (HNS) - Punkt Kontaktowy (Host Nation Support) 
SWA - System Wykrywania i Alarmowania 
AK - Akcja Kurierska 

s~rbnik Gminy 

Z--ca$karbnfkil 

Podinspektor 

Ksj~gowasc booi. doch. 

I 
SWA 

Podins~ktor 

K5i'l:gowoit podatkowa 

I SWA,AK 

Podinspektor 

iKstt:gowoSi: podatkowa 

I SWA,AK 

lnspektof 

wymrarpodatkowy 


SO,SWA 


Inspektor 


wymiar podatkowy 


AK 

Inspektor 


Ka.. 


Inspektor 

1/2 etatu Place 


?k/
f 





, 

*Nadz6r nad pracownikami 


Palacz c.o. - konserwator w UG Radziechowy-Wieprz - 1 etat 


kierowca - konserwator w UG Radziechowy -Wie prz - 1 etat 


Robotnik gospodarczy w UG Radziechowy -Wieprz - 1 etat 


Robotnik gospodarczy na cmentarzu w Wieprz -2 etaty 


Woina w UG Radziechowy -Wieprz - 1 etat 


Robotnik gospodarczy w Domu Ludowym w Radziechowach - ~ etatu 


Palacz c.o w Domu Ludowym w Radziechowach - % etatu (okres grzewczy) 


Robotnik gospodarczy w Domu Ludowym w Bystrej - ~etatu 


, 

Palacz c.o.- robotnik gospodarczy w Domu Straiaka w Przyb~dzy ~ ~tatu, w okresie grzewczym % 

etatu, 

Robotnik gospodarczyw Budynku "Okrqglak w Wieprzu" - ~ etatu 

Robotnik gospodarczy ~ etatu w Osrodku Zdrowia w Wieprz- ~ etatu 

Robotnik gospodarczy w Domu Ludowym w Juszczynie ~ etatu 

Palacz C.O.- robotnik gospodarczy w Domu Ludowym w Wieprzu ~ etatu, w okresie grzewczym 

% etatu 

Robotnik gospodarczy w Budynku Kulturalno - Oswiatowym w Brzusniku - ~ etatu 

Robotnik gospodarczy w Osrodku Zdrowia w Radziechowach- ~ etatu 

Robotnik gospodarczy w Domu Ludowym i Boisku Sportowym w Juszczynie - ~ etatu 

Opiekunka dzieci i mtodziezy ( w czasie przewozu do i ze szkoty oraz na trasie przewozu) UG 

Radziechowy-Wieprz - ~ etatu 

! 

A 
{ " 

ii" 
/' 





V/O}T GMINY 
nndziech{/wy~Wieprz 

• 	 34-381 Rod:dechowy 


\1)0\'<. i'j\~lec~l - woj, i~lltk.!. 
 ZARZADZENIE NR 91/08 

W6jta Gminy Radziechowy-Wieprz 
z dnia 20 wrzeSnia 2008 r. 

wsprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Gminy Radziechowy-Wieprz. 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym (Oz. U. Nr 142, poz. 
1591 z 2001 r. z p6zn. zm.) 

ZarzC\dzam, co nast~pLl.ie: 

, §1 

Wprowadzam Regulaminu Organizaeyjnego Urz~du Gminy Radzieehowy-Wieprz w brzmieniu jak w 

zatqezniku do niniejszego zarzqdzenia. 

§2 

Traei moe zarzqdzenie nr 48/06 z dnia 29 wrzesnia zmienione zarzqdzeniem nr 22/07 z dnia 27 

kwietnia 2007r. oraz 59/07 z dnia 11 lipea 2007r. 

§3 

Nadz6r nad wykonaniem zarzqdzenia powierza si~ Sekretarzowi Gminy. 

§4 

Niniejsze Zarzqdzenie wchodzi w zyeie z dniem podpisania z mocq obowiqzujqcq od 
8 pazdziernika2008. 

, 


http:nast~pLl.ie




Zalqczn ik do zarz.ctdzenie nr 9 I 

W6jta Gminy Radziechowy-Wieprz 

zdnia25 wrzeSi1ia2008 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
Urz~du Gminy Radziechowy - Wieprz 

Rozdziaf 1 

Postanowienia og61ne 

§ 1 

1. 	 Urz'ld Gminy Radziechowy - Wieprz dziala na podstawie: 
a) Ustavvy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorz'ldzie gminnym (Oz. U. z 2001r. Nr 142, 

, poz.l591 z p6Zniejszymi zmianami), 
b) Statutu Gminy przyj~tego uchwal'l nr XIV 194/07 Rady GI11-iny Radziechowy - Wieprz 

z dnia 25 wrzesnia 2007 roku, I 

c) akt6w prawnych organ6w Gminy, 

d) obowiqzuj'lcych porozumien, 

e) niniejszego regulaminu. 


2. 	 Urz'ld Gminy jestjednostk'l organizacyjn'lprzy pomocy, kt6rej W6jt Gminy 
Radziechowy - Wieprz wykonuje swoje zadania. I 

3. 	 Urz'ld Gminy realizuje zadania wlasne gminy, zadania ustawo~o zlecone, a taki:e przyj~te 
na podstawie porozumien zadania powiatu, wojew6dztwa i zadania z zakresu 
administracji rZ'ldowej. 

§2 

Ilekroc w regulaminie jest mowa 0: 

Radzie - nalezy przez to rozumiec Rad(( Gminy Radziechowy - Wieprz, 
W6jcie - nalezy przez to rozumiec W6jta Gminy Radziechowy - Wieprz, 
Sekretarzu - nalezy rozumiec Sekretarza Gminy Radziechowy - Wieprz, 
Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Radziechowy - Wieprz, 
Kierownictwo Urz~du nalezy przez to rozumiec W6jta, Skarbnika, Sekretarza, 

(, 	 Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumiec Kierownika Referatu Gminy 

Radziechowy - Wieprz, 

Urz~dzie - nalezy przez to rozumiec Urz'ld Gminy Radziechowy - Wieprz, 

Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Radziechowy - Wieprz, 

Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustaw~ 0 samorz'ldzie gminnym, 

Kontroli biez'lcej wewn~trznej - nalezy przez to rozumiec kontrol~ przeprowadzon'l 

przez Kierownictwo Urz~du 


Kontroli wlasnej - nalezy przez to rozumiec kontrol~: 


• 	 gminnychjednostek organizacyjnych, 
• 	 stowarzyszen, 
• 	 jednostek pomocniczych gminy I 

Kontroli zewn~trznej - nalezy przez to rozumiec kontrol~ wjkonywan'l przez organy 
nadzoru i specjalne jednostki kontrolne. ! 

I 





§3 

SiedzibC\:. Urz~du jest solectwo Wieprz. 

§4 
Regularnin organizacyjny Urz~du zwany dalej regularninern okresla: 

, 

organizacj~ Urz~du, 


a) zasady podzialu zadan i kornpetencji porni~dzy kierownictwo, 

b) uprawnienia do zalatwiania spraw, podpisywania pisrn i decyzji, 

c) status pracownik6w, 

d) zadania i kornpetencje poszczeg61nych stanowisk pracy, 

e) zasady i tryb funkcjonowania Urz~du, 


f) zadania nadzorcze nad grninnyrni jednostkarni organizacyjnyrni, 

g) zasady dzialalnosci kontrolnej, 

h) zasady przyjrnowania i zalatwiania skarg i wniosk6w, 

i) obieg korespondencji, 

j) tryb wydawania akt6w prawnych. 


Rozdzial II 
Organizacja Urz~du 

§5 

1. 	 Funkcjonowanie Urz~du odbywa si~ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, 
sluzbowego podporzC\:.dkowania, podzialu czynnosci sluzbowych i indywidualnej 
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadail. 

2. 	 Zasady okreslone w ust.1 nie wykluczajC\:. rnozliwosci funkcjonowania w Urz~dzie kornisji, 
kolegi6w, zespo16w i innych form struktur funkcjonalnych i zadaniowych, kt6re rnogC\:. bye 
powolywane przez W6jta Grniny. 

§6 

Dla wykonywania zadail Urz~du tworzy si~ referaty. 

§7 

1. 	 W Urz~dzie dzialajC\:. nast~pujC\:.ce referaty i sarnodzielne stanowiska pracy, oznaczone 
odpowiednirni symbolarni: 

2. 	 Referat Finansowy - Fn. 

Uczba pracownik6w -8,5 etat6w. 

Referatem kieruje Skarbnik Gminy. 

Zast~puje Kierownika Referatu osoba wyznaczona przez Skarbnika. 

3. 	 Referat organizacyjny - Or. 

Liczba pracownik6w -11,5 etat6w. 

W referacie organizacyjnym znajdujq si~ r6wniet stanowiska Ob~fUgi- 13,25 etat6w w okresie 

grzewczym, a w pozostafym 12 etat6w. 

Referatem kieruje Sekretarz Gminy. 
I 

Zast~puje Kierownika Referatu osoba wyznaczona przez Sekretarza Gminy. 

4. 	 Urzqd Stanu Cywilnego - USC. 

http:nast~pujC\:.ce




usc kieruje powotany Uchwatq Rady Gminy Kierownik Urz~du Stanu Cywilnego, zast~pcq 

jest osoba powotana w tym samym trybie." 

5. 	 Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsz'l kom6rk'l organizacyjn4 kt6r'l tworzy 
si~ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodr~bnienia okreslonej problematyki 
nie uzasadniaj'lcego powolania wi~kszej kom6rki organizacyjnej. 

6. 	 Samodzielne stanowisko pracy moze istniee w ramach dzialu, referatu lub jako 
samodzielna kom6rka organizacyjna. 

7. 	 Samodzielne stanowisko moze bye zar6wno jednoosobowe jak i wieloosobowe. 

Zasady kierowania praclI Urz~du. 

§8 

1. 	 W6jtjest kierownikiem Urz~du, kt6ry kieruje caloksztahemjego dzialalnosci przy 
pomocy Sekretarza i Skarbnika. , 2. W6jt pelni funkcje organu administracji publicznej. 

3. 	 W6jtjest zwierzchnikiem sluzbowym pracownik6w Urz~du oraz kierownik6w gminnych 
jednostek organizacyjnych. 

4. 	 W czasie nieobecnosci W6jta zast~puje go Sekretarz Gminy w granicach udzielonego 
pelnomocnictwa. 

§9 

1. W6jt uprawniony jest do zwolywania narad kierownictwa - stale go zespolu doradczego 
~~ 	 . 

2. W naradach kierownictwa mog'l uczestnicz4 Kierownik ~ USC oraz zaproszeni 
pracownicy zajmuj'lcy si~ rozpatrywanymi zagadnieniami merytorycznymi. 

3. 	 W6jt uprawniony jest takze do powolywania zespo16w opiniotw6rczych. 

Rozdzial III 
Podzial zadaii i kompetencji pomi~dzy Kierownictwo Urz~du , 	 § 10 

1. 	 Do kompetencji W6jta nalezy w szczeg61nosci: 
a) wnioskowanie do Rady w sprawie powolania i odwolania Sekretarza i Skarbnika, 
b) kierowanie sprawami gminy, 
c) reprezentowanie gminy na zewn'ltrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotycz'lcych 

gminy, 
d) nadzorowanie przygotowywania projekt6w uchwal rady gminy, 
e) okreslanie sposob6w wykonywania uchwal, 
f) wykonywanie uchwal rady gminy, 
g) gospodarowanie mieniem komunalnym, 
h) nadzorowanie przygotowania projektu budzetu i jego realizacji, 
i) nadz6r nad prac'l Urz~du, , 
j) bezposredni nadz6r nad prac'l, Sekretarza, Skarbnika i sanP-odzielnych stanowisk 

pracy, 
k) ustalanie szczeg6lowych zadaii Sekretarza i Skarbnika, i 
I) pelnienie czynnosci pracodawcy, wynikaj'lcych z Kodeksu fracy, ustawy 

o pracownikach samorz'ldowych oraz innych akt6w prawnych, 
m)zatrudnianie i zwalnianie kierownik6w gminnychjednoster organizacyjnych, 





n) 	wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i w sprawach 
z zakresu administracji publicznej, 

0) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezetcych do jego wyletcznej kompetencji, 
p) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzi4, 
q) oglaszanie i odwolanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, 
r) zarzetdzanie ewakuacji z obszar6w bezposrednio zagrozonych, 
s) realizowanie polityki kadrowej, 
t) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych Skarbnika, Sekretarz, Kierownika 

USC oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych b~detcych pracownikami 
samorzetdowymi, 

u) wydawanie zarzetdzen , w tym wprowadzajetce w zycie regulaminy dot. dzialalnosci 
urz~du , w szczeg6lnosci regulamin pracy, regulamin premiowania, reguJamin 
funduszu nagr6d, regulamin swiadczen socjalnych. 

v) 	wykonywanie innych zadan nalozonych ustawami. 

, 	 §11 

Sekretarz i Skarbnik z upowaznienia W 6jta kierujet okreSlonymi grupami spraw oraz sprawujet 
nadz6r nad podporzetdkowanymi jednostkami organizacyjnymi zgodnie z podzialem 
kompetencji. 

§12 

1. 	 Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz~du oraz organizuje prac~ Urz~du. 
2. 	 Sekretarzjest kierownikiem Referatu Organizacyjnego. ! 

I 
3. 	 W6jt moze powierzyc prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu 

Sekretarzowi gminy, w kazdym okresie w formie pelnomocnictwa lub upowaznienia. 

§ 13 

Do kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczeg61nosci: 
1. 	 Wykonywanie funkcji kierownika w zakresie organizacji i trybu pracy Urz~du, 

a w szczeg6lnosci: 
a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Ur21~du oraz uaktualnianie go w , 
 razie potrzeby, 

b) sprawowanie nadzoru nad organizacjet pracy w Urz~dzie, 


c) rozstrzyganie spor6w kompetencyjnych mi~dzy pracownikami, 

d) dbanie 0 podnoszenie kwalifikacji pracownik6w oraz prowadzenie rejestru szkolen dla 


Urz~du, 
e) prowadzenie kontroli wewn~trznej Urz~du, 
f) nadzorowanie czasu pracy pracownik6w samorzetdowych, 
g) dbanie 0 wygletd budynku urz~du i jego otoczenia, 
h) planowanie wraz ze Skarbnikiem koszt6w utrzymania Urz\!du, 

2. 	 Uczestniczenie w naradach Kierownictwa. 
3. 	 Rozdzielanie poczty wplywajetcej do Gminy. 
4. 	 Prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w. 
5. 	 Prowadzenie ksictZki kontroli. 
6. 	 Prowadzenie rejestru uchwal. 
7. 	 Prowadzenie rejestru protoko16w. 
8. 	 Prowadzenie rejestru zarzetdzen. I 
9. 	 Zapewnienie obslugi administracyjnej Rady i Komisji Rady. I 
10. Prowadzenie spraw z zakresu wsp61pracy ze sp61kami wodnytpi z terenu gminy. 





,11. Przedstawianie W 6jtowi propozycj i do powierzenia okreslonych czynnosci praco\Vnikorn, 
a w szczeg61nosci tych, kt6rych w dniu opracowania regula~inu nie powierzono nikornu 
i kt6rych koniecznosc wykonania nastcwi w czasie przyszlyrlt. 

12. Wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownik6w Grniny w 
zakresie ustalonyrn przez W 6jta. 

13. Przyjrnowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy. 
14. Wsp6lpraca z solectwami. 
15. Uczestnictwo w obradach Rady ijej kornisji z glosern doradczyrn. 
16. Nadzorowanie toku przygotowywania projekt6w zarz'ldzen "o/6jta. 
17. Koordynowanie prac dotycz'lcych przygotowania i \VTIoszenia pod obrady Rady projekt6w 

uchwal i innych rnaterial6w przedstawianych przez W 6jta. 
18. Nadz6r w zakresie organizacyjnyrn nad grninnyrni jednostkarni organizacyjnyrni. 
19. Przedkladanie propozycji wprowadzania nowych rozwi'-1Zan w zakresie 

zarz'ldzania grninnyrni jednostkami organizacyjnyrni. 
20. Nadz6r nad terminowosci'l udzielanych odpowiedzi na interpelacje i zapytania. , 21. Nadz6r nad terminowosci'l rozpatrywania skarg i \VTIiosk6w. 
22. Przekazywanie dyspozycji organ6w Grniny kierownikorn jednostek organizacyjnych. 
23. Nadz6r nad opracowywaniern projekt6w akt6w wewncttrznych reguluj'lcych strukturct i 

zasady dzialania j ednostek organizacyj nych grniny. 
24. Koordynacja prac zwi<tZanych ze strategi'l Grniny. 
25. Nadz6r nad projektami wniosk6w skladanyrni przez Grnin€( i ich realizacj'l. 
26. Koordynacja prac zwi<tZanych z wyborami. 
27. Koordynacja prac zwi<tZanych z kontro1'l grninnych jednostek, organizacyjnych. 
28. Wsp6lpraca z innyrni jednostkami adrninistracji publicznej. I 
29. Wsp6lpraca z uczelniarni wyzszyrni. 
30. Koordynowanie prac zwi'lzanych z wdrozeniern i utrzyrnaniern proces6w zarz'ldzania 

jakosci'l. 
31. Wykonywanie innych czynnosci powierzonych 	na podstawie art.33 ustA ustawy 0 

samorz'ldzie grninnyrn. 

, 	
§ 14 

1. 	 Skarbnik jest gl6wnyrn ksi€(gowyrn grniny. 
2. 	 Skarbnikjest kiero\VTIikiern Referatu Finansowego. 

§ 15 

Do kornpetencji Skarbnika nalezy w szczeg61nosci: 
1. 	 Prowadzenie rachunkowosci grniny, 
2. 	 Wykonywanie dyspozycji srodkarni pienil(znyrni, 
3. 	 Dokonywanie wstctpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z 

planern finansowyrn, 
4. 	 Dokonywanie wstctpnej kontroli kornpletnosci i rzetelnosci dokurnent6w dotycz'lcych 

operacji gospodarczych i finansowych, 
5. 	 Uczestniczenie w naradach Kiero\VTIictwa oraz obradach Rady i jej Kornisji z glosern 

doradczyrn. 
6. 	 Zapewnienie realizacji polityki finansowej Grniny. , 
7. 	 Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowi'lzk6w w ~akresie rachunkowosci. 
8. 	 Przygotowywanie projektu budzetu i zrnian do budzetu. ! 

9. 	 Przygotowywanie projektu ukladu wykonawczego do budzetu. 1 

10. przedstawianie projekt6w harrnonograrn6w wydatk6w. I 

11. Realizacja budzetu grniny. 





12. Dokonywanie analizy budzetu i biezqce infonnowanie W6jta 0 jego realizacji. 
13. Wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego gospodarowania 

srodkami finansowymi. 
14. Przekazywanie pracownikom samorzqdowym wytycznych do opracowania niezb«dnych 

infonnacji zwiqzanych z projektem planu budzetowego oraz kierownikom podleglych 
jednostek. 

15. Opracowywanie projekt6w przepis6w wewn«trznych dotyczqcych prowadzenia 
rachunkowosci , sprawozdawczosci, obiegu dokument6w ksi«gowych, zasad 
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacj i. 

16. Sprawowanie nadzoru i kontroli finansowej nad sluzbami finansowo ksi«gowymi. 
17. Realizowanie przepis6w 0 dochodach i finansowaniu gmin, 0 podatkach i oplatach 

lokalnych oraz 0 oplacie skarbowej. Przygotowywanie rozwiqzan ekonomiczno­
finansowych , w tym analiz, prognoz, planowanie w celu zapewnienia odpowiednich 
srodk6w na realizacj« biezqcych zadan gminy i jej rozwoju. 

, 18. Wsp6lpraca z Radf.b w tym infonnowanie Rady 0 odmowie zlozenia kontrasygnaty 
wzgl«dnie sytuacji, kt6ra takq odmow« mogla spowodowac. 

19. Kontrolowanie gospodarki finansowej gminnychjednostek organizacyjnych. 
20. Nadz6r i kontrola nad prawidlowosciq sprawozdawczosci budzetowej Gminy. 
21. W sp6lpraca z Regionalna Izbq Obrachunkowq i Urz~dem Skarbowym. 
22. Inne prace zlecone przez W6jta. 

Rozdzial IV 
Uprawnienia do zatatwiania spraw, podpisywania pism i decyzji. 

§ 16 

1. 	 W6jt podpisuje: 
a) zarzqdzenia i inne akty prawne W 6jta, w tym wydawane jako akty prawne pracodawcy. 
b) wszystkie dokumenty rodzqce skutki finansowe gminy. 
c) wystqpienia kierowane do Rady, organ6w administracji rZll;dowej i samorzqdu 

, 
 terytorialnego oraz organizacji spolecznych i politycznych. 

d) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych. 

e) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji rady i posl6w 


(senator6w). 
f) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji. 
g) odpowiedzi na skargi i wnioski. 
h) materialy opracowywane przez pracownik6w na sesje Rady oraz Komisje Rady. 
i) pisma majqce szczeg6lne znaczenie, a dotyczqce w szczeg6lnosci: 

- obronnosci, 

-obrony cywilnej, 

- kl~sk zywiolowych i sytuacji nadzwyczajnego zagrozenia, 

-ochrony informacji niejawnych. 


j) dokumenty dotyczqce spraw pracowniczych: 
- przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownik6w Urz~du 
oraz kierownik6w jednostek podporzqdkowanych, . 

- ilosci etat6w, 

k) wniosk6w 0 nadanie odznaczen panstwowych, 

1) udzielania urlop6w bezplatnych, 

m)wydawania opinii pracowniczych. 






§ 17 

Sekretarz i Skarbnik w rarnach udzielonych pelnornocnictw przetz W 6jta moget podpisywac 
z upowaZnienia W6jta decyzje i odpowiedzi na pismie w sprawach okreslonych w § 16. 

§ 18 

1. 	 Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji moget 
podejmowac i podpisywac upowaznieni przez W6jta pracownicy. 

2. 	 Zakres spraw, 0 kt6rych mowa w ust.1 okresla W 6jt w drodze indywidualnego 
upowaznienia. 

3. 	 Korespondencje dotyczetCet spraw wynikajetcetz pozostalego zakresu dzialania referatu 
finansowego podpisuje Skarbnik Grniny, a z zakresu dzialania referatu organizacyjnego 
Sekretarz Gminy lub osobiscie pracovvnik, jezeli wynika to z przydzialu czynnosci. 

§ 19 

Umowy oraz inne dokumenty powodujetce powstanie zobowietzan, wymagajetparafowania , przez radcf( prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika, w przypadkach okreslonych przepisami 
prawa. 

§ 20 

Zasady obiegu dokurnentacji w Urz~dzie oraz wzory pieczettek stosowanych w Urzf(dzie 
okresla instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stanowietcych tajemnicf( paitstwowq, sluzbowet 
i skarbowet - odrf(bne przepisy. 

Rozdzial V 
Status pracownikow 

§ 21 

Gmina zatrudnia pracownik6w samorzetdowych w rarnach stosunku pracy na podstawie: 
wyboru, powolania, mianowania oraz umowy 0 pracf(. 

§ 22 

" 1. Pracownikami samorzetdowyrni zatrudnionymi na podstawie wyborujest W6jt Gminy. 
2. 	 Pracownikami samorzetdowymi zatrudnionymi na podstawie powolania Set: 

a) Sekretarz Gminy, 
b) Skarbnik Gminy. 
c) Kierownika USC. 
d) Pracownicy mianowani kierownicy. Pracownikarni mianowanymi set r6wniez 

pracownicy, kt6rzy zostali zatrudnieni na podstawie mianowania przed 1995 rokiem. 
3. 	 Pozostali pracownicy zatrudniani Set na podstawie umowy 0 pracf(. 





Rozdzial VI 
Zadania i kompetencje referatow. 

§ 23 

1. Do referatu finansowego nalez& w szczegolnosci sprawy z zakresu: 
1. 	 Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. 0 finansach publicznych ( Dz.U. z 2005r., Nr 249, 

poz. 2104 z poin. zm.) oraz ustawy z dnia 13 listopada 2003r. 0 dochodachjednostek 
sarnorz'l.du terytorialnego (dz. U. Nr 203, poz.1966) a w szczegolnosci: 
a) opracowania projektow budzetu oraz dokonywanie analiz wykonania budzetu, 
b) opracowania projektow ukladu wykonawczego budzetu, 
c) nadzorowania prawidlowosci opracowania i wykonywania planow finansowych 

, 

jednostek gminnych, 


d) opracowywania harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow budzetowych, 

e) nadzor nad realizacj'l. budzetu gminy, 

f) windykacje naleznosci budzetowych, 

g) 	obslugi funduszy gminnych, 
h) prowadzenia sprawozdawczosci i dokonywania ocen realizacji przydzielonych 

srodkow, 
i) 	 planowania i realizacji wydatkow Urz~du, 
j) 	sporz'l.dzania sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu. 

2. 	 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r., 0 rachunkowosci (tekstjednolity z 2002r. Dz.U.Nr 
76, poz. 694 z poin. zm.) a w szczegolnosci: 
a) prowadzenia rachunkowosci budzetu gminy oraz gospodarki finansowej gminy, 
b) prowadzenie obslugi kasowej Urz~du, 
c) opracowanie projektow przepisow wewn~trznych dotycz'l.cych prowadzenia 

rachunkowosci, 
d) ustalania zasad prowadzenia inwentaryzacji skladnikow maj'l.tkowych oraz rozliczanie 

inwentaryzacji. 
3. Ustawy z dnia 26lipca 1991r., 0 podatku dochodowym od osob fizycznych (Dz.U. z 


2000r.Nr 14,poz.l 76 z poin. zm.) a w szczegolnosci: 

a) prowadzenie dokumentacji placowej, 

b) wspoldzialanie z bankami, 


" c) wspoldzialanie z urz~dami skarbowymi. 

4. 	 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r., 0 swiadczeniach opieki zdrowotnej ze srodk6w 

publicznych (Dz.U. z 2004r. Nr 210, poz.2135 z poin.zm) a w szczegolnosci: 
a) wykonywanie obowi'l.zkow platnika wobec ZUS w cz~sci rozliczeniowej, 

b) przekaz elektroniczny, 

c) przygotowanie dokumentacji finansowej w zakresie ustalania kapitalu pocz'l.tkowego. 


5. 	 Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r., 0 post~powaniu w sprawach dotyczllcych pomocy 
publicznej (Dz.U. z 2007r. Nr 58, poz. 404 z poin.zm) a w szczegolnosci: 
a) przedkladanie sprawozdan dotycz'l.cych udzielonej pomocy. 

6. 	 Ustawy z dnia 15listopada 1984r., Podatek rolny (Dz.U. z 2006r.Nr 136, poz.969 z 
pozn.zm), 

7. 	 Ustawy z dnia 12 stycznia 1991r., Podatki i oplaty lokalne (Dz.U z 2006r.Nr 
121,poz.844 z poin.zm.), 

8. 	 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r., Ordynacja podatkowa ( Dz.U.z 2005r.Nr 8, poz.60 
z poin.zm.) a w szczegolnosci: 
Sprawy zwi'l.zane z interpretacj'l. podatkow<t., 
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9. 	 Ustawy z dnia 30 pafdziernika 2002r., Podatek lesny COz.U.z 2002r. Nr.200, poz.1682 
z p6Zn.zm.) a w szczeg61nosci: 
a) vvymierzanie i pob6r podatk6w oraz oplat, 
b) Prowadzenie kontroli w zakresie: 

- vvydatkowania srodkow budzetu gminy, 

- realizacji dotacji, 

- realizacji harmonogramu vvydatk6w. 


10. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r., Kodeks cywilny COz.U. Nr 16,poz.93 z p6in.zm.) 
11. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r., Prawo zamowien publicznych COz.U. z 2006 Nr 164 

poz. 1163 z poin. zm.). Finansowe rozliczenie 
12. W drozenie i utrzymanie Systemu Zarz'ldzania Jakosciq. 
13. Realizacja innych zadaii vvynikajqcych ze zmian przepisow prawnych oraz innych 

uregulowaii prawnych dotyczqcych zakresu dzialania referatu. 

, II. Do referatu organizacyjnego naleza w szczegolnosci sprawy nalezace do kompetencji 
Wojta a okreslone w nastepujacych ustawach: 

1. 	 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r., 0 samorz~dzie gminnym COz.U. z 2001 r. nr 142, 
poz.l591 z poin. zm.) a w szczegolnosci: 
a) organizacja prac zwiqzanych z posiedzeniami Rady i jej Komisji, 
b) organizacja prac zwiqzanych z obslugq Wojta. 
c) organizacja prac zwi<:lzanych z posiedzeniami Mlodziezowej Rady. 

2. 	 Ustawy z dnia 16lipca 1998r., ordynacja wyborcza COz.U.z 2003r. Nr159, poz. 1547z 
pazn. zm.) 

3. 	 Ustawy z dnia 20 czenvca 2002r., bezposredni wybor wojta, burmistrza i prezydenta 
miasta (Oz.U.z 2002r.Nr 113,poz.984) 
a) Obsluga techniczna vvyborow do organow samorzqdovvych. 

4. 	 Ustawy z dnia 27 wrzesnia 1990r., wybor Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej 
COz.u. z 2000r. Nr 47, poz.544 z poin.zm) a w szczeg61nosci: 
a) obsluga komisji wyborczych. 

, 5. Ustawy z dnia 12 kwietnia 2001r., ordynacja wyborcza do Sejmu Rzeczypospolitej 
Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej COz.U. z 2001r. Nr 46,poz.499 z 
p6in.zm) a w szczego1nosci: 
a) spravvy zw. ze spisem vvyborcow i j ego aktualizacj 'b 
b) 	obslug~ administracyjnq obwodowej komisji vvyborczej oraz przeprowadzenie 

vvyborow na terenie gminy, 
6. 	 Ustawy z dnia 23 stycznia 2004r., ordynacja wyborcza do Parlamentu Europejskiego 

(Oz.U.Nr 25, poz.219 z poin. zm) a w szczeg61nosci: 
a) sporzqdzenie spisow oraz obsruga komisji obwodovvych 

7. 	 Ustawy z dnia 14 marca 2003r., referendum og6lnokrajowe COz.U. Nr 57, poz.507 
zpoin.zm): 
a) sporzqdzenie spis6w oraz obsluga komisji obwodovvych. 

8. 	 Ustawy z dnia 10 kwietnia 1974., ewidencja ludnosci i dowody osobiste COz.U. z 2006 
Nr 139, poz.993 z p6in.zm) w szczegolnosci: 
a) vvydawanie dowod6w osobistych 
b) ewidencja ludnosci 

9. 	 Ustawy z dnia 14 grudnia 1995r, izby rolnicze COz.u.z 2002r., Nr 101,poz.927 z 
p6in.zm) a w szczeg61nosci: 
a) sporzqdzenie spis6w oraz obsluga komisji obwodovvych. 
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.1 O. Ustawy z dnia 11 maja 1994r., zadania zlecone gminie zwi~zane z organizacj~ i 
przeprowadzeniem spisow rolnych (Dz.U.Nr 67,poz.288 z p6in.zm) a w szczeg61nosci: 
a) sprawy zw. z organizacj'l i przeprowadzeniem spisu rolnego na terenie gminy. 

11. Ustawy z dnia 30 kwietnia 1993r., narodowe fundusze inwestycyjne i ich 
prywatyzacja (Dz.U.Nr 44, poz.202 z p6Zn.zm) a w szczeg6lnosci: 
a) sporz'ldzanie spis6w os6b upramlionych do otrzymania swiadectw udziaIowych, os6b 

kt6re nie s'l zameldowane na pobyt staly. 
12. Ustawy z dnia 27lipca 2001r., prawo 0 ustroju s~dow powszechnych (Dz.U. Nr 98, 

poz.l070 z p6in.zm) a w szczeg61nosci: 
a) spr. zw. z wyborem lamlik6w. 

13. Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r., 0 dost~pie do informacji publicznej (Dz. U Nr 112, 
poz. 1198) a w szczeg61nosci: 
a) udzielanie informacji dotycz'lcej realizacji zadan referatu na wniosek osoby 

zainteresowanej, 
b) koordynacja udost~pniania informacji publicznej w Gminie, 
c) koordynacja przygotowania informacji do Biuletynu Informacji Publicznej. 

14. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r., 0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 
2002r., Dz. U. Nr 101 poz. 926 z p6in. zm.) a w szczeg61nosci: 
a) wykonywanie obowi'lzk6w Administratora Bezpieczenstwa Informacji, 
b) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy 

uzyciu oprogramowania informatycznego Gminy 
15. Ustawy z dnia 17 maja 1990 r., podzial zadan i kompetencji okreslonych w ustawach 

szczegolnych pomi~dzy organy gminy a organy administracji rz~dowej oraz zmiana 
niektorych ustaw) Dz.U z 1990r., Nr 34, poz.198 z p6in. zm) a w szczeg6lnosci: 
a) sprawy zwi'lzane ze zwalczaniem zarailiwych chor6b zwierz~cych, 

16. Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r., 0 lasach (Dz.U.z 2005r., Nr 45.poz. 435 z p6Zn. zm): 
a) spr. Zwi'lZ8.ne z gospodark'llesnq, 

17. Ustawy z dnia 3 lutego 1995r. 0 ochronie gruntow rolnych i lesnych (Dz.U.z 2004r. Nr 
121, poz.l266 z p6in. zm.) a w szczeg61nosci: 
a) spr. Zwi'lzane z ochron'l grunt6w rolnych i lesnych 

, 18. Ustawy z dnia 20 grudnia 1990r., 0 ubezpieczeniu spolecznym rolnikow (Dz.U.z 
1998r., Nr 7, poz.25 z p6in. zm.) a w szczeg61nosci: 
a) wydanie zaswiadczen w trybie art.47 

19. Ustawy z dnia 22 maja 2003r., 0 ubezpieczeniach obowi~zkowych, 
Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli 
Komunikacyjnych (Dz.U.z 2003r. Nr 124,poz.l 152 z p6in. zm) a w szczeg61nosci: 
a) prowadzenie kontroli speinienia obowiqzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynk6w 

rolniczych, 
20. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r., 0 swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych 

ze srodkow publicznych (Dz.U.Nr 210, poz.2135z p6Zn.zm.) a w szczeg61nosci: 
a) wydawanie decyzji potwierdzaj'lcych prawo do swiadczen opieki zdrowotnej 

21. Ustawy z dnia 20 lipca 1990r., 0 wliczaniu okresow pracy w indywidualnym 
gospodarstwie rolnym (Dz.U.Nr 54,poz.310 z p6in.zm.) a w szczeg61nosci: 
a) spr. Zwi'lzane z wydawaniem zaswiadczen 0 pracy w indywidualnym gospodarstwie 

rolnym, 
22. Ustawy z dnia 20 lipca 1990r., 0 ksztaltowaniu ustroju rob1iego. 
23. Ustawa z dnia 27 kwietnia z 2001r., prawo Ochrony Srodowiska. (Dz. U. 2006r. Nr 

129 poz. 902 z poin. zm.) a w szczeg61nosci: 
a) wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach zf;ody na realizacje 

przedsi~wzi~cia 
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b) koordynacja zadan w zakresie przywracania element6w przyrodniczych do stanu 
wlasciwego 

c) realizacja zadan zwi,!zanych z gminnym pro gram em ochrony srodowiska. 
d) rozpatrywanie wniosk6w zwi,!zanych z ochrona srodowiska 
e) wsp61praca z innymi instytucjami w zakresie ochrony srodowiska, 

24. Ustawa z dnia 18Upca 2001r., prawo wodne. (Dz. U. 2005r. Nr. 239 poz. 2019) 
a w szczeg6lnosci: 
a) gospodarka wodna na terenie gminy wsp6lpraca z rzgw, sl'lski zarz'!d melioracji 

i urz'!dzen wodnych, zezwolenia 
b) wnioski do starostwa w sprawie usuwania drzew i krzew6w z pasa rzeki, potoku w 

zaleznosci od wlasciciela potoku rzeki. 
c) rozpatrywanie wniosk6w i skarg dotycz'lcych rzek potok6w 
d) partycypowanie w kosztach regulacji rzek potok6w biegn,!cych przez teren gminy 
e) spisywanie um6w na wykaszanie potok6w melioracyjnych. 
f) wydawanie decyzji w sprawie przywr6cenia do stanu poprzedniego potoku gdy jest bez , 
 zezwolenia zasypany lub zmieniono jego bieg. 

g) sprawy zwi,!zane z funkcjonowanie sp6lek wodnych na terenie gminy. 


25. Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001r., 0 odpadach (Dz. U. 2007 r. Nr 39. poz. 251) 
a w szczeg61nosci: 
a) pozyskiwanie srodk6w z wojew6dzkiego funduszu ochrony srodowiska (np. utylizacja 

etemitu) 
b) utylizacja etemitu - podpisywanie um6w z osobami zainteresowanymi wymiana 

pokryc dachowych. 
c) nadz6r nad zminimalizowaniem zanieczyszczen wprowadzanych do otoczenia. 

(zanieczyszczenia sciekami, odpady,) 
d) opiniowanie wniosk6w w sprawie wydania decyzji na gospodark\t odpadami (odpady 

niebezpieczne) do starostwa powiatowego w zywcu. 
e) realizacja zadan zwi'lZanych z gminnym programem gospodarki odpadami, 

26. Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r., 0 ochronie zdrowia zwierz~t oraz zwalczanie 
chor6b zakaznych (Dz. U. z 2004 Nr.69 poz. 625 z pozn. zm.) a w szczeg61nosci: 
a) w zakresie ustawy; wsp6ldzialanie z instytucjami samorz,!dowymi i rz,!dowymi , jak i org., spolecznymi w zakresie ochrony zwierz,!t. 
b) wydawanie dc. w6jta w sprawie czasowego odebrania, zwierz\tcia kt6re jest 

niehumanitamie traktowane. 
c) wydawanie na wniosek strony decyzji w6jta rejestruj'lcej psa rasy uznawanej za 

agresywn,!. 
d) nadz6r nad psami bezdomnymi. 
e) nadz6r nad zwierz\ttami gospodarskimi na terenie gminy. 

27. Ustawa z dnia 11 kwietnia 2003r., 0 ksztaltowaniu ustroju rolnego. (Dz. U. Nr 64 poz. 
592 z 2003r.) a w szczeg61nosci: 
a) wydawanie zaswiadczen 0 ustroju rolnym do notariusza w sprawie pierwokupu dzialki 

rolniczej. 
28. Ustawa z 28 marca 1933r., 0 grobach i cmentarzach wojennych (Dz. U. z 1933 Nr 39 

poz. 311 z p6Zn zm) a w szczeg6lnosci: 
a) prowadzenie rejestru grob6w wojennych , 
b) sprawy zwi'lZalle z og61na opieka nad grobownictwem woje~ym na terenie gminy 

Radziechowy Wieprz ' 
29. Ustawy z dnia 18 stycznia 1996 r., 0 kulturze flzycznej (Dz.U. z 2001r., Nr 81, poz.889 

z p6in.zm) a w szczeg61nosci: 
a) wsp61praca z klubami sportowymi, 





?O. Ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r., ochrona przeciwpoiarowa (Dz.U.z 2002r. Nr 147, 
poz.1229 z p6Zn.zm) 
a) spr. zwi'lzane z funkcjonowaniem OSP, 

31. Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r., 0 ochronie przyrody. (Dz. U. 2004r. Nr. 92 Poz. 
880) a w szczegolnosci: 
a) Rozpowszechnianie.ochrony przyrody w spoleczeftstwie lokalnym 
b) Wydawanie zezwoleft na wycink~ drzew z lasu i zadrzewieft 
c) Ogolny nadzor nad ochron'lprzyrody. 
d) Wydawanie decyzji na wycink<t drzew z potokow, rzek przeplywaj'lcych przez teren 

gminy nieb~d'lce nasz'l wlasnosci'l:: 
e) Wspolpraca ze starostwem powiatowym w sprawie wycinki drzew z mienia gminnego. 

, 

32. Ustawa z dnia 29 czerwca 1963r., 0 zagospodarowaniu wsp61not gruntowych (Dz. U. 


Nr. 28, poz. 169 z potft. zm.) a w szczegolnosci: 

W zakresie ustawy: 

a) nadzor nad spolkami Lesnymi z terenu Gminy 

b) Nadzor nad Wspolnotami Lesnymi z poszczegolnych solectw 

c) Postanowienia Wojta 0 przepisanie udzialow w spoke lesnej, wspolnot gruntowych, 
d) Spisywanie umow Darowizn, Umow Zrzeczeft 
e) Wydawanie zaswiadczeft 0 posiadaniu udzialow we Wspolnocie lesnej z 

poszczegolnych solectw. 
33. Ustawy z dnia 14 lipca 1983r., 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst 

jednolity z 2006r. Dz.U. Nr 87, poz. 673 z pozn. zm.) oraz przepisy wykonawcze do tej 
ustawy a w szczegolnosci: 
a) prowadzenie archiwum zakladowego z wyl'lczeniem archiwum prowadzonego przez 

USC. 
34. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997r., 0 bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 z potn.zm.) a 

w szczegolnosci: 
a) prowadzenie biblioteki zakladowej 

35. Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r., 0 dzialalnosci poiytku publicznego i wolontariacie 
(Dz. U. z 2003 r. nr 96, poz. 873 z potn. zm. ) a w szczegolnosci: 
a) wspolpraca z organizacjami pozarz'ldowymi, osobami prawnymi i jednostkarni , organizacyjnymi, dzialaj'lcymi na podstawie przepisow 0 stosunku Paftstwa do 

Kosciola Katolickiego w RP, 0 stosunku innych, kosciolow i zwi'lzkow wyznaniowych 
oraz stowarzyszeniarni jednostek samorz'ldu terytorialnego, 


b) rozpatrywanie wnioskow 0 dotacje, 

c) przygotowywanie projektow umow. 


36. Ustawy z dnia 15 marca 1933r., 0 zbi6rkach publicznych (Dz.U. Nr 22, poz. 162 z 
pow. zm.) a w szczegolnosci: 
a) przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania i cofania zezwoleft na zbiorki publiczne 

na terenie gminy lub jej cz<tsci 
37. Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1971 r.,o uregulowaniu wlasnosci gospodarstw 

rolnych (Dz. U. z 1971 r. Nr 27, poz. 250 z potn. zm.) 
38. Ustawy z dnia 29Upca 2005r., przeciwdzialanie narkomanii (Dz.U.Nr 179,poz.1485) 

a w szczegolnosci: wydawanie zezwolen na upraw<t maku i koi1opi, nadzor nad tymi 
uprawaml. 

39. Ustawy z dnia 20 grudnia 1996r., Gospodarka komunalna (Dz.U. z 1997r., Nr 9, 
poz,43) a w szczegolnosci: 





a) sprawy zw. z zaspakajaniem zbiorowych potrzeb ludnosci m.in. zasoby lokalowe, 
odpadow, transport publiczny, drogi gminne, cmentarze, oswietlenie, zaopatrzenie 
w wod't, gaz, energi~, zasoby lokalowe, etc. 

40. Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r., utrzymanie czystosci i porz~dku w gminach (Dz.U 
z 2005r., Nr 236, poz. 2008 z pozn.zm.) a w szczegolnosci: 
a) spr. zwiqzane z bezdomnymi zwierz~tami, prowadzenie ewidencji zbiomikow 

bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni, umow zawartych na odbieranie 
odpadow komunalnych 

41. Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r., 0 gospodarce nieruchomosciami (Dz.U.z 2004r. Nr 
261, poz.2603) a w szczegolnosci : 
b) sprawy zwi'lzane z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci, 
c) sprawy z zakresu podzialu nieruchomosci, 
d) sprawy z zakresu scalania i podzialu nieruchomosci, 
e) sprawy z zakresu pierwokupu nieruchomosci, 
f) sprawy z zakresu wywlaszczanie nieruchomosci i zwrotu wywlaszczanych 

nieruchomosci, , 
42. Ustawy z dnia Ustawa z dnia 23 Lipca 2003r., ochrona zabytkow i opieka nad 

zabytkami. (Dz. U. 2003 Nr 162 poz. 1568) a w szczegolnosci: 
g) Ewidencja zabytkow na terenie gminy Radziechowy Wieprz 

43. Ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r., 0 zmianie ustawy oszczegolowych zasadach 
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog krajowych 0 zmianie ustawy z 
dnia 7lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2006 r. Nr 156 poz. 1118 z zm.). 

44. Ustawy z dnia 21 marca 1985r., drogi publiczne (Dz.U. 2007r.NrI9,poz.115 z pozn.zm) 
a w szczegolnosci: w zakresie inwestycji, remontow na drogach gminnych i powiatowych 
w zakresie obj~tych porozumieniem z Powiatem. 

45. Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r., 0 transporcie drogowym (Dz. U. z 2004 nr 204 poz. 
2088 z pon. zm.). 

46. Ustawy z dnia 15listopada 1984 r., prawo przewozowe (tekstjednolity z 2000 r. Dz. U. 
nr 50 poz. 

47. Ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r., 0 zmianie ustawy 0 szczegolowych zasadach 
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog krajowych oraz 0 zmianie 
niektorych ustaw (Dz. U. Nr 220, poz.1601) , 48. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r., przepisy wprowadzaj~ce ustawy reformuj~ce 
administracj~ publiczn~ (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z pozn. zm.) 
a w szczegolnosci: 

a) przygotowanie dokumentacji niezb~dnej do nabycia przez gmin~ mienia z mocy prawa 


i na wniosek, 
b) obsluga komisji inwentaryzacyjnej, 
c) przygotowanie dokumentacji niezb~dnej do nabycia przez gmin~ gruntow zaj~tych pod 

drogi powiatowe. 
d) przygotowanie wnioskow do wojewody 0 potwierdzenie nabycia przez gmin~ gruntow 

zaj~tych pod drogi, 
e) przygotowanie wnioskow 0 wpis w ksi~dze wieczystej prawa wlasnosci gruntow 

stanowi'l.cych drogi powiatowe 
49. Ustawy z dnia 17 maja 1999 r., prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2005 r. 

Nr 240 poz. 2027). 
50. Ustawy z dnia 4 lutego 1994 r., prawo geologiczne i gornicze (Dz.U. z 2005 Nr 228 

poz. 1947) a w szczegolnosci: Wydawanie opinii. 
51. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r., prawo zamowien publicz,nych (Dz.U. z 2006 Nr 164 

poz. 1163 z poin. zm.). a w szczegolnosci: 





h) organizacja i przeprowadzenie zamowien publicznych na potrzeby gminy 
i) nadzor i kontrola realizacj i zawartych umow na roboty budowlane i uslugi. 

52. Ustawy z dnia 7lipca 1994 r., prawo budowlane (Dz.U. z 2006 Nr 156 poz. 1118 
z pozn. zm.). a w szczegolnosci : inwentaryzacja budowlana obiektow i ocena stanu 
technicznego obiektow b~dqcych mieniem komunalnym, prowadzenie spraw zwiqzanych 
z inwestycjami. 

53. Ustawy z dnia 21listopada 1967r., 0 powszechnym obowi~zku obrony 
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z 2004r. Nr 241, poz.2416 z p6Zn.zm.) 
a w szczegolnosci: 
j) sprawy zwiqzane z organizacjq poboru, 
k) sprawy zwiqzane z rejestracjq przedpoborowych 
1) sprawy zwiqzane z obronq cywilnq 
m)akcja kurierska. 

54. Ustawy z dnia 18 kwietnia 2002r., 0 stanie kl~ski Zywiolowej (Dz.U.z Nr 62, poz.558 z 

, p6Zn.zm.) a w szczegolnosci: sprawy zwiqzane z zapobiezenia skutkom klE?ski zywiofowej oraz 
ich usuniE?cia. 

55. Ustawy z dnia 22 stycznia 1999r., 0 ochronie informacji niejawnych (Dz.U.z 2005r., 
Nr 196,poz.1631 z pozn. zm.) a w szczegolnosci: 

n) sprawy zwiqzane z informacjqniejawnq. 


56. Ustawy z dnia 27 marca 2003 r., 0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym 
(Dz.U. Nr 80, poz. 717 z p6zn. zm.) a w szczeg61nosci: 
0) sprawy zwiqzane przygotowaniem studium uwarunkowan, 
p) sprawy zwiqzane przygotowaniem miejscowego planu zagospodarowania 

przestrzennego. 

Sprawy pracownicze uregulowane przez: 

57. Ustaw~ z dnia 26 czerwca 1974r., kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. nr 21, poz. 94 z 

poz.zm) oraz przepisy wykonawcze do Kodeksu z uwzgl~dnieniem BHP, 
58. Ustaw~ z dnia 22 marca 1990r., 0 pracownikach samorz~dowych (Dz.U. z 2001 r. nr 

142, p6z. 1593 z poz. zm.), 

, 
59. Rozporz~dzenie Rady Ministrow z dnia 02 sierpnia 2005r., w sprawie zasad 

wynagradzania pracownikow samorz~dowych zatrudnionych w urz~dach gmin, 
starostwach powiatowych i urz~dach marszalkowskich (Dz.U. Nr 146, poz. 1223 z 
poz. zm.), 

60. Ustaw~ z dnia 17 grudnia 1998r., 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen 
Spolecznych (tekstjednolity Dz.U. z 2004r. Nr 39, poz. 353 z poz. zm), 

61. Ustaw~ z dnia 16 wrzesnia 1982r., 0 pracownikach administracji rz~dowej (Dz.U. z 
2001 r. Nr 86, p6z. 953 z poz. zm.) oraz przepisy wykonawcze dotyczqce zasad 
wynagradzania, 

62. Ustaw~ z dnia 3 marca 2000r., 0 wynagrodzeniach osob kieruj~cych niektorymi 
podmiotami prawnymi( Dz.U. nr 26, poz. 306 z poz.zm.), 

63. Ustaw~ z dnia 7 wrzesnia 1991 r., 0 systemie oswiaty (Dz.U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 
z poz.zm.), 

64. Ustaw~ z dnia 27 sierpnia 1997r., 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz 
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych (Dz.U. Nr 123, poz. 776 z poz.zm.), 

65. Ustaw~ z dnia 30 sierpnia 1991 r., 0 zakladach opieki zdrowotnej (tekstjednolity 
Dz.U. Nr 14 z 2007r. z poz. 89 z poz.zm.), 

66. Ustaw~ z dnia 26 stycznia 1982r., karta nauczyciela (tekst jednolity z 2006r. Dz.U. Nr 
97, poz 674 z poz.zm.). 

67. Ustaw~ z dnia 4 marca 1994r., 0 zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst 
jednolity z 1996r. nr 70, poz. 335 z poz. im.) a w szczegolnosci: 





a) prowadzenie dzialalnosci socjalnej zgodnie z obowil.'tzujqcym regulaminem. 
68. Ustaw~ z dnia 20 kwietnia 2004 r., 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 

pracy (Oz. U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1001 z pM: zm.) a w szczegolnosci: 
a) obsluga zatrudniania pracownikow w ramach prac interwencyjnych, 
b) organizacja stazow absolwenckich, 
c) prace spolecznie uzyteczne. 

69. Ustaw~ z dnia 24 stycznia 1991r., 0 kombatantach oraz niektorych osobach b~d~cych 
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego, (tekstjednolity z 2002r. Oz.D.Nr 
42,poz.371 z poi. zm) a w szczegolnosci: 
a) przygotowywanie opinii na temat rozwiqzania stosunku pracy z kombatantem. 
b) Swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskow 0 przyznanie 

w drodze wyj qtku emerytur i rent. 

, 

70. Rozporz~dzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 26 wrzesnia I997r., 


w sprawie ogolnych przepisow bezpieczeiistwa i higieny pracy (tekst jednoIity z 2003r. 

Oz. U. Nr 169, poz. 1650) oraz inne przepisy w tym zakresie a w szczegolnosci: 

a) nadzor nad przestrzeganiem warunkow pracy oraz przestrzeganiem przepisow BHP. 


71. Sprawy z zakresu rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie 
zasad wynagradzania pracownikow samorzqdowych zatrudnionych w jednostkach 
organizacyjnych samorzCldu terytorialnego (Oz. U. nr 146 poz. 1222 z poi. zm.) 

72. Wdrozenie i utrzymanie Systemu ZarzCldzania JakosciCl. 
73. Realizacja innych zadan wynikajClcych ze zmian przepisow prawnych oraz innych 

uregulowail prawnych dotycZClcych zakresu dzialania referatu. 

III. Do Urzedu Stanu Cywilnego nalez'l sprawy z zakresu: 
1. 	 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r., prawo 0 aktach stanu cywilnego (Oz.U z 2004r.Nr 

161, poz.l688 z poin.zm) w szczegolnosci) sprawy dotyczClce a w szczegolnosci: 
a) urodzen, 
b) zgonow, 
c) malzenstw. 

2. 	 Ustawy z 15 listopada 1956r., zmiana imion i nazwisk (Oz.U. z 2005r. Nr 233, 
poz.I992) oraz zgodnie z umowami mi~dzynarodowymi, w szczegolnosci: , 
 a) zmiana imion i nazwisk, 


3. 	 Ustawy z 2lipca 2004r., swoboda dzialalnosci gospodarczej (Dz.U.Nr 179, poz.I807) 
a w szczegolnosci: 
a) spr. zwiClzane z podejmowaniem, wykonywaniem i zakonczeniem dzialalnosci 

gospodarczej na terenie gminy 
4. 	 Ustawy z dnia 19 Iistopada 1999r., prawo dzialalnosci gospodarczej (Dz.U.Nr 

101,poz.1178 z pozn.zm) a w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji dzialainosci gospodarczej wlasciwej dla miejsca zamieszkania 

przedsi~biorcy. 
5. 	 Ustawy z dnia 20 sierpnia 1997r., Krajowy Rejestr S~dowy (Dz.U. z 2001r.Nr 17, 

poz.209 z poin.zm) a w szczegolnosci: 
a) zapewnienie zainteresowanym wglCldu: 

-do Polskiej Klasyfikacji Ozialalnosci (PKD), 
- urz~dowych formularzy wnioskow wymaganych ustawCl umozliwiajClcych rejestracj~ 

spolek jawnych, 
b) dost~pu do informacji 0 wysokosci oplat, sposobie ich uiszozania oraz wlasciwosci 

miejscowej SCldow rejestrowych. 
6. 	 Ustaw'Y z dnia 5 lipca 1990r., prawo 0 zgromadzeniach (Dz.D. Nr 51,poz.297 z 

poin.zm.) a w szczegolnosci: 
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a) 	postltPowanie w sprawach zgromadzen. 
7. 	 Ustawy z dnia 22 sierpnia 1997r. 0 bezpieczenstwie imprez masowych (Dz.U z 

2005r.Nr 1 08,poz 909 z pozn.zm) a w szczeg61nosci: 
a) sprawy zwiqzane z imprezami masowymi na terenie gminy. 

8. 	 Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r., 0 wychowaniu w trzefwosci i przechvdzialania 
alkoholizmowi (Dz.U.z 2007r Nr 70, poz 473 z poin.zm) a w szczeg61nosci: 
a) sprawy zwi'lZane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napoj6w alkoholowych 

przeznaczonych do spoZycia w miejscu lub poza miejscem zakupu. 
9. 	 Ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst 

jednolity z 2006r. Dz.U. Nr 96, poz. 673 z p6zn. zm.) oraz przepisy wykonawcze do tej 
ustawy a w szczeg61nosci: 
a) prowadzenie archiwum zakladowego w zakresie USC 

10. Ustawa z dnia 29 Sierpnia 1997r., 0 uslugach turystycznych (Dz. U. z 2004r Nr 223 
poz. 2268 z poin. zm) a w szczegolnosci: 
a) rejestrowania gospodarstw agroturystycznych, 
b) Prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych. , 11. Wdrozenie i utrzymanie Systemu Zarzqdzania Jakosci'l.. 

12. Realizacja innych zadait wynikaj'l.cych ze zmian przepis6w prawnych oraz innych 
uregulowan prawnych dotycz'l.cych zakresu dzialania referatu. 

Rozdzial VII 
Zasady i tryb funkcjonowania Urz~du 

§ 24 

1. 	 Do podstawowych zadan Kierownika referatu nalezy: 
a) organizowanie wykonywania zadan referatu wynikaj'l.cych z przepisow prawa, 

zarz'l.dzen i polecen Wojta, uchwal Rady, 
b) przygotowanie projektow aktow prawnych W6jta, Rady, 
c) przygotowanie dla potrzeb Wojta oraz w celu przedlozenia Radzie i jej Komisjom 

, projekt6w sprawozdait, analiz i biez'l.cych informacji 0 realizacji zadan wykonywanych 
przez referat, 

d) przygotowanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania ,wnioski Radnych, 
e) 	opracowywanie projektow planow finansowych do projektu budzetu, 
f) 	 zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postltPowan 

administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej nalez'l.cych do 
wlasciwosci referatu, 

g) przygotowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalez'l.cych do 
wlasciwosci referatu, 

h) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy a w szczegolnosci 
przepis6w 0 dyscyplinie pracy, 

i) biez'l.ce informowanie pracownik6w referatu 0 zadaniach wynikaj'l.cych z realizacji 
uchwal oraz polecen i dyspozycji Kierownictwa, 

j) przygotowywanie informacji do biuletynu informacyjnego w formie elektronicznej i 
papierowej, w terminie okreslonym przez Sekretarza, 

k) przygotowanie projektow uchwal na Radlt w terminie 7 dni roboczych przed 
planowanym terminem sesji, projekty winny bye zaparafowane przez Radclt, w tym 
celu nalezy je zarejestrowac w ewidencji spraw do Radcy i zostawi6 w sekretariacie z 
odpowiednim wyprzedzeniem. Sprawy dot. Zatwierdzenia budzetu i sprawozdania z 
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wykonania budzetu za dany rok 17 dni roboczych przed planowan<t sesj'l, na kt6rej 
omawiane b~d<t te sprawy, 

1) uczestnictwo w naradach Kierownictwa, posiedzeniach sesji Rady Gminy, 
m)dokonywanie okresowych ocen pracownik6w zgodnie z "Regulaminem 

przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownik6w samorz<tdowych", 
n) zapewnienie wdrozenia i utrzymania proces6w systemu zarz<tdzania jakosciq.. 

2. W przypadku, gdy kieruj<tcy referatem nie moze pelnic swych obowi<tzk6w z powodu 
urlopu, choroby lub innych przyczyn, obowiqzki przejmuje wyznaczony pracownik. 

3. 	 Przygotowanie zakres6w czynnosci dla pracownik6w Referatu. 

Rozdzial VIII 
Zadania nadzorcze nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi 

, 	
§ 25 

1. 	 W imieniu W 6jta uprawnienia nadzorcze nad dzialalnosci<t gminnych jednostek 
organizacyjnych realizuje Sekretarz w zakresie organizacyjnym i Skarbnik w zakresie 
gospodarki finansowej oraz samodzielne stanowiska w zakresie udzielonego 
pelnomocnictwa. 

2. 	 W stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych osoby wymienione w ust.1 w 
szczeg6lnosci: 
a) sprawuj<t nadz6r i kontrol~ nad biez<tc<t dzialalnosci<t tych jednostek, 
b) opracowuj<tprojekty statut6w oraz uchwal Rady w sprawie zatwierdzenia statut6w 

gminnych jednostek organizacyjnych, 
c) wnioskuj<t w sprawie powolywania i odwolywania kierownika gminnej jednostki . ..

orgamzacYJneJ, 
d) 	przygotowuj<t projekty uchwal w sprawie zatwierdzenia wysokosci nagr6d , premii oraz 

proponuj<t lub opiniuj<t wysokosc przeszeregowan kierownik6w gminnych jednostek 
organizacyjnych, 

e) prowadz<t post~powanie przygotowawcze poprzedzaj<tce utworzenie b<tdi l<tczenie, 
podzial albo likwidacj~ gminnychjednostek organizacyjnych. 

, 3. Postanowienia niniejszego regulaminu nie naruszaj<t zasad i kompetencji wynikaj<tcych 
z przepis6w prawa. 

Rozdzial IX 
Zasady dzialalnosci kontrolnej 

§ 26 

1. 	 Kontrola wykonywana przez Urz<td obejmuje: 
a) realizacj~ obowiqzkow wynikaj<tcych z ustaw, rozporz<tdzen, uchwal Rady i decyzji 

administracyjnych na terenie Gminy, 
b) dzialalnosc jednostek organizacyjnych Gminy, 
c) realizacj~ zadail przez referaty, 
d) realizacj<;: zadan z zakresu administracji publicznej powierzonych do wykonywania 

innym jednostkom organizacyjnym lub stowarzyszeniom w drodze zawartych 
porozumien. 

2. 	 Kontrol<;: wykonuj<t: 

a) W6jt w zakresie caloksztaltu zadail gminy, 






b) Sekretarz w zakresie prawidlowego funkcjonowania Urz((du i gminnychjednostek 
organizacyjnych pod wzgl((dem organizacyjnym, 

c) Skarbnik w zakresie prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej w Urz((dzie i 
w gminnych jednostkach organizacyjnych, 

d) Kierownicy referat6w pracy w stosunku do nadzorowanych merytorycznie jednostek 
organizacyjnych gminy, 

e) Inne osoby prawne lub fizyczne na podstawie umowy zlecenia i upowaznienia 
wydanego przez W 6jta. 

§ 27 

1. 	 System kontroli obejmuje kontrol(( wlasn'l i biez'lc'l wewn((trzn'l. 
2. 	 Dzialalnosc kontroln'l nadzoruje W 6jt. 

, 3. Tryb przeprowadzania kontroli okreSla regulamin przeprowadzania kontroli ustalony 
zarz'ldzeniem W6jta. 

§ 28 

1. 	 Kontrole wlasne przeprowadzane s'ljako: 
a) kontrola kompleksowa, kt6ra obejmuje caloksztah dzialaniajednostki, 
b) kontrola problemowa, kt6ra obejmuje wybrane zagadnienia z dzialalnosci 

kontrolowanej jednostki, 
c) 	kontrola sprawdzaj'lca, kt6rej celemjest sprawdzenie wykonania zalecen 

pokontrolnych lub sprawdzenie zasadnosci odwolania si~ kontrolowanych od ustalen 
poprzednich kontroli, 

d) kontrola dorazna, kt6ra ma charakter interwencyjny wynikaj'lcy z potrzeb pilnego 
zbadania naglych zdarzen, i kt6ra w miar(( potrzeby moze przybrac form(( kontroli 
kompleksowej lub problemowej. 

2. 	 Kontroluj'lcy sporz'ldza protokoly z przeprowadzonej kontroli kompleksowej 
i problemowej, natomiast z dorainej i sprawdzaj'lcej sprawozdanie, jezeli nie stwierdzono 
uchybien lub nieprawidlowosci. 

3. Protokoly i sprawozdania podpisuj'lkontroluj'lcy i kierownikjednostki kontrolowanej. , 4. Dokumentacje z przeprowadzonych kontroli i wydanych zaleceil pokontrolnych 
przechowuj'l kom6rki organizacyjne kontrolowane i kontroluj'lce. 

§ 29 

1. 	 Kontrole przeprowadzane S'l wedlug kryteri6w: legalnosci, celowosci, gospodarnosci 
i rzetelnosci. 

2. 	 Kontrola w szczeg61nosci powinna: 
a) sprawdzic zgodnosc dzialalnosci jednostki kontrolowanej z obowi'lzuj'lcymi 

przeplsaml prawa, 
b) zebra6 informacje dla organ6w ijednostek organizacyjnych sluz'lcych 

w podejmowaniu decyzji zmierzaj'lcych do doskonalenia struktury organizacyjnej 
i dzialalnosci podleglych im kom6rek organizacyjnych, 

c) 	badac i oceniac procesy gospodarcze i finansowe oraz inne rodzaje dzialalnosci 
zwi'lzane z realizacja zadan kontrolowanej jednostki, 

d) ujawniac nieprawidlowosci i osoby za nie odpowiedzialne oraz przyczyny 
i okolicznosci powstania tych nieprawidlowosci, 

e) wskazac spos6b i srodki umozliwiaj'lce usuni((cie ujawnionych nieprawidlowosci oraz 
sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych. 





3. 	 Przeprowadzajq.cy kontrol~ zobowiq.zany jest kierowac si~ zasadami: 
a) wykonywania czynnosci kontrolnych zgodnie z obowiqzujqeymi przepisami, 
b) obiektywnego i rzetelnego udokumentowania wynik6w kontroli, 
c) przedstawianie fakt6w wynikajqcych ze :i:r6del dowodowych, 
d) zachowania tajemnicy paiistwowej i sluzbowej. 

§ 30 

I. 	 Kontrol~ wewn~trznq biezqcq organizuje i przeprowadza Sekretarz i Skarbnik w zakresie 
wlasciwosci rzeczowej i terminowosci zalatwiania spraw. 

2. 	 Kontrol~ organizacji stanowisk pracy i dyscypliny pracy przeprowadza Sekretarz. 

§ 31 

1. 	 Dzialalnosc kontrolna prowadzonajest na podstawie okresowych harmonogram6w 
kontroli. , 
2. Harmonogramy kontroli sporzqdza Sekretarz wsp61nie ze Skarbnikiem. 


3. 	 Harmonogram kontroli zatwierdza W6jt. 

§ 32 

Wystqpienia pokontrolne podpisuje W6jt lub upowaZniony przez Niego pracownik 

§ 33 

Wyniki kontroli nalezy wykorzystywac w szczeg61nosci do: 
a) 	opracowywania analiz, ocen oraz okresowych informacji 
b) 	udzielania wytycznych do pracy kontrolowanymjednostkom, 
c) 	planowania i organizowania szkolen dla pracownik6w, 
d) 	upowszechniania i wprowadzania nowych form i metod pracy, 
e) 	opracowywania wniosk6w do organ6w nadrz~dnych 0 znowelizowanie bqdz wydanie 

nowych akt6w prawnych, 
f) 	 stosowania srodk6w nadzoru. 

, 
Rozdzial XI 

Czas pracy Urz~du 

§34 

Czas pracy Urz~du okreSla Regulamin Pracy Urz~du. 

Rozdzial XII 
Skargi i wnioski 

§35 

1. 	 Skargi i wnioski kierowane do W6jta podlegajq rejestracji w centralnym rejestrze skarg 
i wniosk6w prowadzonym przez Sekretarza Gminy. 
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2. 	 OkreSlony w ust.1 tryb rejestracji rna r6wniez zastosowanie w odniesieniu do skarg 
i wniosk6w, kt6re wplyn~ly bezposrednio do innych pracownik6w, przyj~tych ustnie do 
protoko16w. 

3. 	 Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie wlasciwy pracownik, kt6ry przygotowuje 
odpowiedz zawieraj'lc'l wyczerpuj'lce wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci 
sprawy, ustosunkowuje si~ do wszystkich zarzut6w zawartych w skardze lub we wniosku 
oraz zawiadarnia 0 podj~tych dzialaniach. TreSe odpowiedzi powinna zawierae akcenty 
uprzejrnosci, zyczliwosci oraz bye zredagowana w spos6b zrozumialy dla adresata. 

4. 	 Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi i wnioski okresla § 16 stt. 1 lit. g. 
5. 	 Calosc dokumentacji rozpatrywanej skargi lub wniosku przechowuje referat 

rnerytorycznie zalatwiaj'lcy spraw~ zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej. 

§ 36 

1. 	 lezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegaj'lcych rozpatrzeniu przez r6zne 
stanowiska, W6jt lub Sekretarz wyznacza stanowisko wiod'lce, kt6re sporz'ldza i 
przekazuje pozostalym stanowiskorn wyci~ ze skargi lub wniosku. , 2. Po zalatwieniu spraw przez stanowisko wiod'lce, na podstawie informacji 
zainteresowanych stanowisk przygotoVvuje projekt l'lcznej odpowiedzi wnosz'lcernu 
skarg~ lub wniosek. 

§37 

1. Wlasciwyrn do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedrniot sprawy S'l: 
a) Sekretarz w przypadku zarzut6w dotycz'lcych osobistego post~powania lub zachowania 

pracownik6w Urz~du, post~powania kierownik6w gminnych jednostek 
organizacyjnych, nieterminowego zalatwiania spraw i innych skarg zleconych przez 
W6jta. 

b) Kierownik referatu w przypadku zarzut6w dotycz'lcych osobistego post~powania lub 
zachowania pracownik6w danego referatu. 

c) W przypadku wniesienia skargi do rozpatrzenia, kt6rej wlasciwajest Rada, Sekretarz 
przekazuje niezwlocznie skarg~ Przewodnicz'lcernu Rady. 

§ 38 

, 1. 	 0 kaZdym przypadku nie zalatwienia skargi lub wniosku w przewidzianyrn terminie, 
samodzielny pracownik zalatwiaj'lcy skarg~ lub wniosek, obowiqzany jest powiadomic na 
pismie wnosz'lcego skarg~ lub wniosek oraz Sekretarza podaj'lc przyczynlt nie 
zalatwienia sprawy oraz nowy termin. 

2. 	 W razie nieterminowego zalatwienia skargi lub wniosku Sekretarz prowadzi postl(powanie 
wyjaSniaj'lce, ustala przyczyny nie zalatwienia sprawy w terminie lub nie dopelnienia 
obowiqzku wynikaj'lcego z art.36 kpa i wyci~a konsekwencje porz'ldkowe, 
dyscypliname lub inne przewidziane w przepisach prawa. 

§39 

Bezposredni nadz6r nad rozpatrywaniem i zalatwianiern skarg i wniosk6w sprawuje 
Sekretarz. 

§ 40 





~ekretarz prowadzi biez'l.c'l. kontrol~ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 
i wniosk6w. 

Sekretarz uwzgl~dnia problematyk~ skarg i wniosk6w w trakcie kontroli w referacie, na 
samodzielnych stanowiskach pracy, w gminnych jednostkach organizacyjnych. 

§ 41 

Dni i godziny przyjmowania Obywateli w sprawach skarg i wniosk6w oraz tryb 
przyjmowania okresla regulamin pracy Urz~du. 

§ 42 

W sprawach skarg i wniosk6w nie unormowanych niniejszym regulaminem maj'l. 
zastosowanie przepisy kodeksu post~powania administracyjnego. 

Rozdzial XIII 
Obieg korespondencji , 
 § 43 


Obieg korespondencji uwzgl~dniaj'l.cy poszczeg61ne etapy zalatwianiajest nast~puj'l.cy: 
Sekretariat - stanowisko pracy ds. rejestracji korespondencji, 
Kierownik referatu, 
Merytoryczne stanowisko pracy. 

§ 44 

1. 	 Sekretariat odbiera przesylki pocztowe, przyjmuje od interesant6w, rejestruje i segreguje 
wplywaj'l.c'l. korespondencj~ oraz przekazuje do analizy i rozdysponowania na stanowiska 
- sekretarzowi, kt6ry zobowi'l.zany jest do bezzwlocznego poinformowania W6jta 0 

sprawach, kt6re wplyn~ly. 
2. 	 Osoba rozdzielaj'l.ca korespondencj~, wydaje pisemn'l. dyspozycj~ dla Kierownik6w 

Referatu a Kierownik Referatu na poszczeg61ne stanowiska pracy. 
3. 	 Stanowisko pracy - pracownik merytoryczny po otrzymaniu pisma do zalatwienia 

dokonuje jego rejestracji. Rejestracja polega na wpisaniu pisma do spisu spraw. Spis 
spraw prowadzi si~ na specjalnych formularzach, opatrzonych odpowiednim symbolem 
liczbowym, zgodnym z obowi<tZuj'l.cym w Urz~dzie wykazem akt. Rejestr kancelaryjny 
przeznacza si~ do rejestrowania spraw jednorodnych, masowo wplywaj'l.cych. Rejestry 
podobnie jak spisy spraw musz'l. bye opatrzone odpowiednim symbolem zgodnym z 
v.,'Ykazem akt. Znak sprawy jest stal'l.jej cecha rozpoznawcz'l.. Kazde pismo dotycz'l.ce tej 
samej sprawy otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy zawiera; symbolliterowy 
stanowiska, symbolliczbowy hasla wedlug wykazu akt, liczb~ kolejn4 pod kt6r'l. sprawa 
zostala zarejestrowana w spisie spraw oraz dwie ostatnie cyfry roku, w kt6rym spraw~ 
wszcz~to. 

§ 45 

Dokumenty nieaktualne ale pomocne w wykonywaniu czynnosci merytorycznych nalezy 


przekresli6 flamastrem na skos. 


Rozdzial XIV 
Tryb wydawania aktOw prawnych 

§ 46 
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t\ktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sll uchwaly Rady Gminy oraz zarzlldzenia 
W6jta. 

§ 47 

1. 	 Projekt aktu prawnego pod wzghtdem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje 
wlasciwy referat . 

2. 	 Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radc~ prawnego. 
3. 	 Wszystkie projekty nalezy skladae do Sekretarza Gminy, kt6ry wszystkie projekty uchwal 

przedstawia do akceptacji W6jta. 

§ 48 

1. 	 Trese projekt6w opracowywanych akt6w prawnych powinna zawierae tytul, podstaw~ 
prawn't, przepisy merytoryczne, przepisy wprowadzajllce w zycie akt prawny, przepisy 
uchylajllce lub zmieniajllce, jezeli normujll dziedzin~ spraw uprzednio uregulowanych. 

2. Projekty akt6w prawnych, opr6cz danych zawartych w ust.1, po winny posiadae: 
, a) stwierdzenie 0 uzgodnieniu z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli przepisy 

szczeg6lne lub zasady wsp6ldzialania alba koordynacji takiego uzgodnienia wymagaj't, 


b) Paraf~ lub opini~ radcy prawnego, 

c) uzasadnienie w razie potrzeby. 


Rozdzial XV 

Postanowienia koncowe 


Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania. 




