ZARZADZENIE NR 80/2024
WOJTA GMINY GOWOROWO

z dnia 30 wrzesnia 2024r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Goworowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1465) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Nadaje si¢ Urzedowi Gminy Goworowo Regulamin Organizacyjny w brzmieniu okreslonym

w zalgczniku do zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 103/2022 Woéjta Gminy Goworowo z dnia 15 grudnia 2022r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

/
/
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 80/2024 Wéjta Gminy Goworowo
z dnia 30 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Goworowo

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Goworowo
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DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Goworowo, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
Goworowo.

2. Ilekroé w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Goworowo,

2) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Goworowo,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Goworowo,

4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Goworowo,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Goworowo,
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Goworowo,

7) Stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy utworzone poza
referatami,

8) Referatach - nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne Urzgdu Gminy
Goworowo.

§ 2.
1. Urzad stanowi jednostke organizacyjna, przy pomocy, ktérej Wojt wykonuje:

1) zadania wlasne Gminy,

2) zlecone Gminie z zakresu administracji rzadowej,

3) wynikajacych z umow i porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi podmiotami.

2. Siedziba Urzedu znajduje si¢ przy ulicy Ostroteckiej 21 w Goworowie.

3. Urzad jest jednostka budzetowa dzialajacg z mocy ustawy.
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DZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 3.
1. Kierownikiem Urzedu jest Woijt.
2. Wojt jest-zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania
stuzbowego, okre§lonego w strukturze organizacyjnej Urzedu, podziatu
czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw za
wykonanie powierzonych zadan.
4. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz
Kierownikéw Referatow.

5. Podczas nieobecnosci Wojta zastepuje Sekretarz, a w przypadku jego
nieobecnosci Skarbnik.

6. Przewodniczacy Rady w zwigzku z realizacjg swoich obowigzkow moze
wydawa¢ polecenia stuzbowe pracownikom Urzedu, wykonujacym zadania
organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem Rady,
Komisji Rady i Radnych. W tym przypadku Przewodniczacy Rady wykonuje
uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw, o ktorych
mowa w zdaniu pierwszym.

§ 4.
1. W kompetencji Wojta jest:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) organizowanie biezacej pracy i kierowanie Urzedem jako jego kierownik
oraz wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

pracownikow Urzedu, w tym funkcji kontrolne;j;

3) przygotowanie projektow oraz okreslenie sposobu wykonywania uchwat
Rady;
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4) podejmowanie niezbednych czynnosci nalezacych do wilasciwosci Rady w
sprawach nie cierpiacych zwloki, zwigzanych z zagrozeniem interesu
publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i Zyciu oraz w sprawach
mogacych spowodowac¢ znaczne straty materialne,

5) opracowywanie programdw rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o
zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym;
7) wykonywanie budzetu;
8) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

9) kierowanie wykonywaniem zadan z tytulu petnienia funkcji Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego oraz Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow i Kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych ponosza przed Wojtem stuzbowa odpowiedzialnos¢ za
wykonywanie powierzonych im zadan.

3. Zakresy czynno$ci poszczeg6lnych pracownikow w Urzedzie zatwierdza
Wojt na wniosek Kierownikow Referatow.

4. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wojt
moze:

1)  ustanowi¢ petnomocnika, dziatajacego w jego imieniu, w zakresie spraw
powierzonych w tresci odrgbnego petnomocnictwa,

2) powotaé zespét zadaniowy w celu realizacji zadania dotad
niewykonywanego przez Urzad.

5. Powotanie zespolu wskazanego w ust. 4 pkt 2 nastepuje w drodze odrgbnego

zarzgdzenia Wojta.

§ 5.

1. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni przed Wojtem
za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan Urzedu.
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2. Sekretarz jest przetozonym Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju
Gospodarczego i Kierownika Referatu Ogdlnego, a Skarbnik jest przetozonym
Kierownika Referatu Budzetu i Finansow.

3. Wojt, Sekretarz 1 Skarbnik ustalaja podzial zadan pomiedzy Referatami oraz
przydzielaja Kierownikom Referatéw zakresy obowigzkow.

4. Kierownicy Referatow ustalaja podziat zadan pomiedzy stanowiskami pracy
Referatu oraz przydzielajg pracownikom zakresy obowigzkow.

Dziat III
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 6.

1. W sktad Urzedu wchodzg samodzielne stanowiska pracy oraz trzy Referaty -
facznie 28,5 etatu:

1) Sekretarz Gminy — 1 etat,

2) Skarbnik Gminy — 1 etat,

3) Z-ca Kierownika USC — 1 etat,

4) Referat Budzetu 1 Finans6w z nastepujgcymi stanowiskami pracy:

a) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej — Kierownik Referatu — 1 etat,
b) stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej — 3 etaty,

c) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat — 1 etat,

d) stanowisko pracy ds. obstugi kasowej — 1 etat,

e) stanowisko pracy ds. obstugi finansowej szkéot — 1 etat.

5) Referat Ogolny z nastepujgcymi stanowiskami pracy:

a) stanowisko ds. kadrowych i o§wiatowych - Kierownik Referatu — 1 etat,
b) stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i ptacowych oswiaty — 1 etat,
c) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i egzekucji naleznosci — 1 etat,

d) stanowisko ds. obstugi sekretariatu — 1 etat,
5
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e) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw kancelaryjnych — 1 etat,

f) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i pomocy spotecznej — 1
etat,

g) stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 ochrony
przeciwpozarowej — 1 etat,

h) stanowiska ds. gospodarki komunalnej i ochrony Srodowiska — 2 etaty,
i) stanowisko archiwisty — 1 etat.

6) Referat Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego z nastgpujacymi stanowiskami
pracy:

a) stanowisko ds. inwestycji i srodkéw pomocowych - Kierownik Referatu — 1
etat,

b) stanowiska ds. drogownictwa, inwestycji oraz $rodkéw pomocowych — 2
etaty,

¢) stanowisko ds. zamowien publicznych i obstugi inwestycji — 1 etat,

d) stanowiska ds. gospodarki gruntami i zagospodarowania przestrzennego — 2
etaty,

7) Stanowiska sprzataczki — 1,5 etatu,
8) Stanowiska - pomoc administracyjna,

9) Ekodoradca — 1 etat.

2. Na podstawie uméw cywilno-prawnych realizowane sg zadania:
1) Obstugi prawnej,
2) Administratora Danych Osobowych,
3) Inspektora Ochrony Danych,
4) Obstugi informatycznej,
5) Specjalisty ds. BHP.
§7.

W kompetencji Sekretarza jest:
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1) wykonywanie obowigzkdéw, powierzonych przez Woijta;
2) zapewnienie sprawnego i prawidlowego funkcjonowania Urzedu,
3) nadzdr merytoryczny nad Kierownikami Referatow i pracownikami,

4) nadzorowanie terminowosci i jakos$ci zalatwiania spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskow,

5) dbanie o terminowa realizacje wyznaczonych zadan;

6) przestrzegania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

7) analizowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na realizacje
zadan,

8) opracowywanie zakresoOw czynnosci dla podlegltych stanowisk, dbanie o
rOwnomierne obcigzanie stanowisk, dokonywanie okresowej oceny
pracownikow,

9) uczestniczenie w przygotowaniu i realizacji zadan inwestycyjnych,
okreslonych w budzecie.

10) wykonywanie innych zadan, wynikajacych z przepiséw odrebnych.
§ 8.
W kompetencji Skarbnika jest:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowe;
oraz sprawozdawczosci finansowej z wykonania tych dokumentow,

2) prowadzenie gospodarki finansowej i ksiegowosci budzetowe] zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

3) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy, przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych,

4) dokonywanie kontrasygnaty oswiadczen woli, powodujgcych powstanie
zobowigzan finansowych,
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5) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania projektéw uchwal Rady,
dotyczacych  wykonywania budzetu oraz przepisow  wewnetrznych,
wydawanych przez Wojta, dotyczacych gospodarki finansowej i rachunkowosci,

6) udzielanie upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty i powierzenia
zastepstwa w zakresie realizacji zadan w czasie nieobecnosci Skarbnika,

7) nadzér nad wydatkowaniem S$rodkéw finansowych otrzymanych z Unii
Europejskiej i innych zroédet krajowych 1 zagranicznych zgodnie z ich
przeznaczeniem i obowigzujacymi procedurami,

8) nadzdr nad organizacjg i przebiegiem prac zwigzanych z prowadzeniem i
rozliczeniem inwentaryzacji mienia zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

9) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie terminowego ustalania naleznosci
Gminy oraz ich wptywu do budzetu, a takze dochodzeniem i egzekucja
zaleglosci w celu niedopuszczenia do przedawnienia tych naleznosci,

10) wykonywanie zadan zleconych przez Wojta,

11) wykonywanie innych zadan, wynikajacych z przepiséw odrebnych.
§9.

W kompetencji Z-cy Kierownika USC jest:

1) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w formie wpisOw rejestrze stanu
cywilnego;

2) wydawanie odpiséw zupetnych i skréconych aktéw stanu cywilnego;
3) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentoéw z zakresu stanu cywilnego;
4) wspotpraca ze stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci.
§ 10.
W kompetencji Kierownikow Referatow jest:

1) biezacy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami wraz z planowaniem
pracy 1 przestrzeganiem terminowosci zatatwiania spraw,

2) prawidlowe zorganizowanie pracy Referatu,

8
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3) ustalenie szczegdtowych zakreso6w czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegltych pracownikow,

4) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

5) wystepowanie do Wojta w sprawie wyrdznienia, wynagradzania,
awansowania 1 karania podlegtych pracownikdow,

6) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Woijta.
§ 11.

W kompetencji Referatu Budzetu i Finansow jest:

1) przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz innych uchwat finansowych,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej oraz kasowej,

4) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;j,

5) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem podatkéw i opflat
lokalnych oraz innych nalezno$ci przypadajgcych Gminie wraz ze
$cigganiem naleznosci,

8) prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych przez administracje
panstwowa 1 ewidencji z tym zwigzanej,

9) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow,

10) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych,

11) prowadzenie i rozliczanie finansowe projektow, realizowanych przez
Gmine 1 podlegte jednostki organizacyjne,

§ 12.
W kompetencji Referatu Ogoélnego jest:

9
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1) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych Urzedu oraz jednostek
obshugiwanych na podstawie uchwaty Rady i innych porozumief,

2) obstuga interesantéw w Urzedzie oraz zatatwianie skarg, wnioskow i petycji,
3) prowadzeniem rejestrow Urzedu,

4) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady,

5) prowadzenie kancelarii Urzedu,

6) prowadzenie obstugi sekretariatu Wojta i Sekretarza,

7) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

8) nadzor merytoryczny nad placéwkami o$wiatowymi,

9) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej, spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowej,

10) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji nieruchomosci

11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej i najmu lokali,
ochrony zabytkéw, sportu i turystyki, rolnictwa, lesnictwa i melioracji,
przeciwdziatania alkoholizmowi,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, utrzymania czystosci i
porzadku oraz ochrony nad zwierzgtami,

§ 13.
W kompetencji Referatu Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego jest:

1) przygotowanie, realizacja, rozliczanie i nadzér nad inwestycjami,
realizowanymi przez Gming i jej jednostki organizacyjne,

2) prowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych,

3) pozyskiwanie i rozliczanie dofinansowan ze srodkéw unijnych i krajowych,

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym,

10



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Goworowo 2024 r.

5) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego i gospodarki
gruntami,

6) wykonanie zadan, zaplanowanych w ramach funduszu soteckiego.
§ 14.

W kompetencji stanowiska ekodoradcy jest wykonywanie zadan, wskazanych
dla ekodoradcy w projekcie, realizowanym przez Gming na podstawie umowy
partnerskiej z Wojewddztwem Mazowieckim w sprawie realizacji projektu pod
nazwg ,,Mazowsze bez smogu”.

§ 15.

W  kompetencji stanowiska pomocy administracyjnej jest wykonywanie
czynnosci administracyjnych w Urzedzie, zastepowanie pracownikéw podczas
ich nieobecnosci oraz wykonywanie zadan, zleconych przez Wajta, Skarbnika i
Sekretarza.

§ 16.
W kompetencji wszystkich stanowisk jest:

1) prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywania zadan, okreslonych
w aktach prawnych, uchwalach Rady, przepisach wykonawczych i
zarzadzeniach Wdjta,

2) przyjmowanie petentow i zatatwianie ich spraw urzedowych,

3) uczestniczenie w przygotowaniu projektu budzetu oraz jego realizacji w
zakresie prowadzonych spraw,

4) przygotowanie projektow aktoéw prawnych dla Woéjta i Rady,
5) realizowanie uchwat Rady oraz decyzji i zarzgdzen Woijta,
6) przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej,

7) wspodtdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i
samorzadowej oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

8) wzajemna wspolpraca migdzy stanowiskami pracy w zakresie przekazywania
informacji i realizacji zadan,

11
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9) dazenie do ciaggltego rozwoju zawodowego oraz usprawnianie metod i form
pracy,

10) dbanie o dobro Gminy i interes spofeczny.
§17.

W czasie nieobecnosci Sekretarza i Skarbnika zastepstwo petni upowazniony
przez nich pracownik.

§ 18.

Uszczegdlowieniem zadan poszczegolnych stanowisk pracy s3 zakresy
czynnosci pracownikow Urzedu.

DZIAL IV

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW
§ 19.

1. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67).
2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajagcych w wyniku
dziatalnoéci urzedu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 20.
1. Korespondencjg Urzedu zajmuje si¢ kancelaria.
2. W korespondencji obowigzuja oznaczenia podane w schemacie graficznym
struktury organizacyjnej Urzedu.
3. Korespondencje przyjmuje pracownik kancelarii, rejestrujac jg w systemie
tradycyjnym lub w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw. Nastepnie

Wojt lub Sekretarz dekretuje korespondencj¢ na Referaty, umieszczajac
12
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odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w
wersji papierowej oraz elektronicznej sg przekazywane Kierownikom Referatow
lub na samodzielne stanowiska pracy.

4. Pisma wychodzace z Urzedu sktadane sg do podpisu w teczce wiasciwej

komorki organizacyjnej w kancelarii ogdlne;.

DZIAL V

ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG

I WNIOSKOW

§ 21.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow odbywa sie na
zasadach okre§lonych przepisami prawa, w szczegélnosci Kodeksu
postgpowania administracyjnego, Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskoéw oraz okreslonych w niniejszym Regulaminie.

822,
1. Wéjt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow.
2. Ogloszenie o dniach i godzinach przyje¢¢ interesantow przez Wojta znajduje
si¢ w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu i w siedzibach jednostek,
nadzorowanych przez Wdjta.

§ 23.
1. Wiasciwym do rozpatrzenia skargi, dotyczacej wykonywania zadan
nalezgcych do:
1) Sekretarza, Skarbnika, Kierownika - jest Woit,
2)  pracownika Urzedu - jest Wojt lub upowazniona osoba.
2. Wiasciwymi do rozpatrzenia skargi w innych sprawach sg pracownicy

Urzedu, odpowiedzialni merytorycznie ze wzgledu na przedmiot sprawy.

13
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3. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, w tym wnoszone ustnie do protokotu
oraz materialy prasowe i inne informacje mediéw posiadajace znamiona skargi
lub wniosku, przyjmowane sa w Referacie Organizacyjnym, gdzie podlegaja
rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.

DZIAL VI

ORGANIZACJA I PROWADZENIE DZIALALNOSCI

KONTROLNEJ
§ 24.

1. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzna.
2. Kontroli wewnetrznej podlegajg wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie.
3. Kontroli zewnetrznej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.
§ 25.
1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:
1) wobec Kierownikéw Referatow - Sekretarz w sprawach funkcjonowania
Urzedu,
2) Skarbnik w sprawach finansowych Urzedu,
3) wobec pracownikéw referatow - Kierownicy Referatu.
2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest funkcjonowanie Urzgdu, a w
szczegodlnosci:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy,
2) terminowos$¢ zatatwiania spraw,
3) wykonywanie czynnosci techniczno-kancelaryjnych 1 prowadzenie
dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
4) przestrzeganie przepisow Kpa,

5) terminowe zatatwianie skarg i wnioskow.
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3. Kontrole wewnetrzng nalezy taczy¢ z instruktazem, polegajacym na
udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazoéwek, dotyczacych
sposobu zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania
przepiséw prawa.
4. Kontrole mogg by¢ prowadzone w formie:
1) kompleksowe;j - obejmujgcej catoksztalt dziatalnosci,
2) problemowej - oceniajacej realizacje wybranych zagadnien,
3) sprawdzajacej - oceniajgcej wykonanie zalecen pokontrolnych i rzetelnosci
udzielonej odpowiedzi o sposobie wykonania.
5. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy Urzedu.
6. Z ustalen kontroli kontrolujacy sporzadza protokot, zawierajgcy dane o
terminie 1 wynikach kontroli.
7. Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli opracowuje projekt wystapienia
pokontrolnego 1 przedstawia go do dyspozycji Wojta.
8. Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest Sekretarz.

§ 26.
1. Kontrole zewnetrzng mogg przeprowadzi¢ Woéjt Gminy lub na podstawie
imiennego upowaznienia wystawionego przez Wojta:
1) Sekretarz i Skarbnik,
2) Zespot kontrolny powotany przez Wojta.
2. Kontrole w jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadza si¢ w
przedmiocie catoksztattu ich dzialalnosci, a w szczegolnosci w zakresie:
1) gospodarki finansowej i efektow ekonomicznych,
2) gospodarki mieniem gminnym,
3) przestrzegania przepisoOw prawnych i uchwat Rady Gminy.

DZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
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§ 27.
1. Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, pisma zawierajgce
o$wiadczenie woli w zakresie biezacej dzialalnosci gminy, odpowiedzi na skargi
i wnioski,
3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu,
4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
6) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,
7) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt wylacznie dla siebie,
8) decyzje w sprawach osobowych pracownikow,
9) wystapienia kierowane do Wojewody oraz instytucji panstwowych szczebla
centralnego oraz organow samorzadu terytorialnego,
10) odpowiedzi na wystapienia RIO, NIK, Wojewody, Sadu, Prokuratury.
2. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ oznaczone, a egzemplarz
pozostajacy w aktach podpisany przez osobg sporzadzajaca. W waznych
przypadkach dokument jest parafowany rowniez przez Radce Prawnego i
Kierownika Referatu.
3. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich
wlasciwosci, zgodnie z dokonanym podziatem zadan niezastrzezonych do
podpisu Wojta.
4. W czasie nieobecnosci Wojta pisma podpisuje Sekretarz, zgodnie z
udzielonymi upowaznieniami.

5. Kierownik USC podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
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6. Kierownicy Referatéw oraz pracownicy podpisujg pisma w sprawach
nalezacych do ich wlasciwosci w ramach udzielonego przez Wojta
upowaznienia.

7. Ewidencja udzielonych przez Wéjta upowaznien prowadzona jest w Referacie
Organizacyjnym.

DZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28.

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie obowigzujacym dla
jego nadania.
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