
ZARZ1\DZENIE Nr 26/10 

W6jta Gminy KotUD 


z dnia 31 sierpnia 2010r 


w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego 
Urz~du Gminy w Kotuniu 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r 0 samorzqdzie 
gminnym IDz.U. z 2001r Nr 142, poz. 1591 z p6in. zm.l zarzctdzam, 
co nast~puj e: 

§ 1 
1. 	 Z dniem 15.09.2010r stanowisko pracy ds. ewidencji 1udnosci i dowod6w 

osobistych otrzymuje nazw~ - Zast~pca Kierownika usc. 
2. 	 Z dniem 01.10.201 Or ze struktury Referatu Organizacyjno - Prawnego 

wyodr~bnia si~ oddzielne stanowisko Kierownika Referatu, przydzielone 
dotychczas Sekretarzowi Gminy. 

§2 

Nadaje si~ Urz~dowi Gminy w Kotuniu Regulamin Organizacyjny w brzmieniu 
stanowictcym zalctcznik do niniej szego zarzctdzenia. 

§3 

Wykonanie zarzctdzenia powierzam Zast~pcy W 6jta. 

§4 

Traci moe Regulamin Organizacyjny Urz~du Gminy w Kotuniu zatwierdzony 
Zarzctdzeniem Nr 14/07 W6jta Gminy w Kotuniu z dnia 30 maja 2007r 
z p6iniejszymi zmianami. 

§5 

Zarzctdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



Zalqcznik 
do Zarzqdzenia N r 26/10 
W6jta Gminy Kotuil 
z dnia 31 sierpnia 201 Or 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

URZ~DU GMINY 


WKOTUNIU 


Postanowienia wst~pne 
§ 1 

1. 	 Regulamin Organizacyjny Urz~du Gminy w Kotuniu zwany dalej 
"regulaminem" okresla: 
11 zasady kierowania Urz~dem Gminy w Kotuniu, zwanym dalej "urz~dem" 
2/ zasady i tryb post~powania przy organizowaniu i wydawaniu 

normatywnych akt6w prawnych. 
3/ zasady podpisywania pism i decyzji 
4/ organizacj~ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych 

spraw obywateli w urz~dzie 


5/ organizacj~ dzialalnosci kontrolnej 

6/ organizacj~ wewn~trzn'l urz~du. 


2. 	 Ilekroc w regulaminie jest mowa 0: 

11 "Radzie" nalezy przez to rozumiec Rad~ Gminy w Kotuniu 
2/ "Gminie" nalezy przez to rozumiec Gmin~ Kotun 
3/ "W6jcie" nalezy przez to rozumiec W6jta Gminy Kotun 
4/ "Zast~pcy W6jta" nalezy przez to rozumiec Zast~pc~ W6jta Gminy Kotun, 

b~d'lcego jednoczesnie Kierownikiem Referatu Rozwoju Gminy 
5/ "Skarbniku" nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Kotun, b~d'lcego 

jednoczesnie g16wnym ksi~gowym budzetu. 
6/ "Sekretarzu" nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Kotun. 
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§2 

Urzetd dziala na podstawie: 
11 ustawy z dnia 8 marca 1990r 0 samorzetdzie gminnym IDz.U. z 2001r Nr 142, 

poz. 1591 z p6zniejszymi zmianamil 
21 Statutu Gminy Kotun uchwalonego Uchwalet Nr VII43/03 Rady Gminy 

w Kotuniu z dnia 28 kwietnia 2003r IDz.Urz.Woj.Maz. Nr 172 poz. 42181 
31 niniejszego regulaminu. 

§3 

W6jtjako organ wykonawczy Rady realizuje zadania: 
11 wlasne Gminy wynikajetce z ustawy z dnia 8 marca 1990r 0 samorzetdzie 

gminnym IDz.U. z 2001r Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianamil 
oraz ustawy z dnia 17 maja 1990r 0 podziale zadan i kompetencji okreSlonych 
w ustawach szczeg6lowych pomi~dzy organy gminy a organy administracji 
rzetdowej oraz zmianie niekt6rych ustaw IDz.U.Nr 34, poz. 198 
z p6zniejszymi zmianamil 

21 zlecone przez organy administracj i rzetdowej 
31 wynikajetce z innych ustaw szczeg61nych. 

Zasady kierowania prac~ urzftdu 

§4 

1. 	 Pracet urz~du kieruje W6jt przy pomocy Zast~pcy W6jta, Sekretarza 
i Skarbnika. W przypadku nieobecnosci W 6jta z powodu urlopu, choroby 
trwajetcej kr6cej niz 30 dni lub innych przyczyn zast~puje go w kierowaniu 
urz~dem Zast~pca W 6jta. 

2. 	 Zast~pca W6jtajestjednoczesnie Kierownikiem Referatu Rozwoju Gminy. 
Zast~pca W6jta wykonuje zadania W6jta zgodnie z udzielonymi mu przez 
W 6jta upowaznieniami szczeg6lowymi. 

3. 	 Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania i dzialania Urz~du 
a w szczeg61nosci nalezy do niego: 
11 organizowanie pracy urz~du 
21 nadz6r nad realizacjet uchwal Rady i zarzetdzen W6jta 
31 kontrola prawidlowosci zalatwiania spraw przez jednostki organizacyjne 

urz~du 


41 nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w urz~dzie 


51 wsp6lpraca z obsluga Rady i innych organ6w samorzetdowych 

61 nadzorowanie systemu oswiaty w Gminie 

7 I prowadzenie innych spraw powierzonych przez W 6jta. 


4. 	 Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg61nosci: 
11 opracowanie dla W6jta projektu budzetu gminy uwzgl~dniajetc zasady 
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prawa budzetowego, wskazowki rady oraz informacje 0 stanie mienia 
komunalnego 

21 czuwanie nad prawidlowym wykonaniem budzetu 
31 opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 

i analizy gospodarki finansowej 

41 prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowosci zgodnie 


z obowi'izuj'icymi zasadami i przepisami 

51 udzielanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych ustalone S'i 


zobowi'izania pieni~zne. 


§5 

Porz'idek wewn~trzny i rozklad czasu pracy w sposob zapewniaj'icy 
obywatelowi zalatwienie spraw okresla Regulamin Pracy Urz~du wydany 
w drodze zarz'idzenia W ojta. 

§6 

Na wniosek Wojta Rada okresla w budzecie gminy fundusz plac na 
wynagrodzenie pracownikow urz~du zapewniaj'icych wykonanie zadail 
wlasnych, zleconych i powierzonych gminie. 

§7 

Wysokosc wynagrodzenia okresla W ojt po zasi~gni~ciu opinii Sekretarza 
lub kierownika referatu dzialaj'ic zgodnie z regulacjami prawa okreslonymi 
w Rozporz'idzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r w sprawie zasad 
wynagradzania pracownikow samorz'idowych oraz Regulaminie 
wynagradzania pracownikow samorz'idowych zatrudnionych w Urz~dzie 
Gminy w Kotuniu, stanowi'icym zal'icznik do Zarz'idzenia Nr 9/09 W ojta 
Gminy w Kotuniu z dnia 14 kwietnia 2009r. 

Struktura urz~du 
§8 

Dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania urz~du i nalezytej obslugi 
interesantow ustanawia si~ nast~puj'iC'i struktur~ organizacyjn'i: 
l. 	 Referat Finansowy - w sklad ktorego wchodz'i nast~puj'ice stanowiska: 

1/ Kierownik Referatu, Skarbnik Gminy 
21 ds. ksi~gowosci budzetowej 
31 ds. wymiaru podatkow i ksi~gowosci podatkowej 
41 ds. kasy 
51 ds. ksi~gowosci oswiatowej 
Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "RF" 
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2. 	 Referat Rozwoju Gminy - w sklad kt6rego wchodzet nast~pujetce stanowiska: 
11 Kierownik Referatu, Zast~pca W 6jta 
2/ ds. ochrony srodowiska 
3/ ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym 
4/ ds. inwestycji gminnych i pomocy strukturalnych 
5/ ds. planowania przestrzennego i zam6wien publicznych 
Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "RRG" 

3. 	 Referat Organizacyjno-Prawny - w sklad kt6rego wchodzet nast~pujetce 
stanowiska: 
11 Kierownik Referatu 
2/ ds. organizacyjnych, kadrowych i obslugi jednostek samorzetdowych 
3/ ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej, sportu, kultury, obrony 

cywilnej i spraw obronnych 

4/ ds . gospodarki komunalnej, zaopatrzenia gospodarczego 


i archiwum 

5/ sprzettaczka 


Referat przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "ROP" 


4.Urzetd Stanu Cywilnego 
1) Kierownik 
2) Zast~pca Kierownika 

5. 	 Schemat organizacyjny urz~du okresla zaletcznik do regulaminu. 

§9 

o zmianach w strukturze urz~du decyduje W 6jt. 

Zadania poszczegolnych referatow 
i samodzielnych stanowisk 

§ 10 

1. Zadania wsp61ne: 
1/ wykonywanie zadan administracji samorzetdowej wynikajetcych z ustaw 

i przepis6w wydanych na ich podstawie oraz uchwal Rady i zarzetdzen 
W6jta 

2/ wsp6ldzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi 

jednostkami oraz inspirowanie przedsi~wzi~c spolecznych 

i gospodarczych 
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. 31 opracowanie materialow linformacji, sprawozdan, analiz i ocen oraz 
projektow uchwall na sesje Rady i posiedzenia komisji stalych i doraznych 
Rady 

41 rozpatrywanie inicjatyw, opinii i wnioskow komisji Rady i radnych 
oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia 

51 utrzymanie wi((zi ze spoleczenstwem, prowadzenie konsultacji 
spolecznych oraz innych form zasi((gania opinii mieszkancow gminy 
w zakresie dzialan podejmowanych przez urz~d, w tym wspieranie 
inicjatyw lokalnych 

61 rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz innych sygnalow od spoleczenstwa, 
reagowanie na krytyk(( prasow~ 

7 I prowadzenie post((powania administracyjnego, przygotowywanie 
projektow rozstrzygni((c Idecyzjil administracyjnych oraz prowadzenie 
post((powania egzekucyjnego wadministracji 

81 opracowywanie projektow umow z podmiotami gospodarczymi na 
realizacj(( zadan wynikaj~cych z planow finansowo-gospodarczych gminy 

91 planowanie srodkow finansowych na realizacj(( zadan obj((tych zakresem 
dzialania we wspoldzialaniu z Referatem Finansowym 

101 realizacja zadan okreslonych w budzecie i planach gospodarczych gminy 
III wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi 

pracownikami urz((du w zakresie realizacji merytorycznie prowadzonych 
spraw

@ realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej 
nalez~cych do organow gminy oraz w zakresie zwalczania kl((sk 
zywiolowych 

131 podejmowanie przedsi((wzi((c w celu ochrony informacji niejawnych 
141 usprawnianie organizacji, metod i form pracy urz((du oraz innych 

jednostek organizacyjnych Gminy 
lSI wspolpraca z administracj~ rz~dow~w zakresie realizacji zadan 

zleconych i powierzonych przez organy administracji rz~dowej 
oraz innych zadan zwi~zanych z zakresem dzialania 

161 wspoldzialanie z uczelniami, instytucjami naukowo-badawczymi 
i innymi placowkami w zakresie wdrazania osi~ni((c nauki i techniki 

17I wspoldzialanie z organizacjami zwi~zkowymi 0 zasi((gu gminnym 
w zakresie dzialania. 

2. 	 Referat Finansowy 
Referatem Finansowym kieruje Skarbnik b((d~cy jednoczesnie glownym 
ksi((gowym budzetu. 
Do podstawowych zadan Referatu Finansowego nalezy: 
11 opracowywanie informacji 0 zalozeniach projektu budzetu gminy, 

kierunkach polityki spolecznej i gospodarczej oraz wykorzystywania 
srodkow budzetowych 
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21 opracowywanie projekt6w budzetu gminy wraz z projektem planu 

finansowego dla zadail zleconych z zakresu administracji rZ'ldowej 


31 opracowywanie projekt6w uchwal w sprawach podatk6w i oplat lokalnych 
oraz sprawach maj'ltkowych dotycz'lcych dochod6w i zobowi'lzail 
finansowych gminy 

41 opracowywanie sprawozdail z dzialalnosci finansowej gminy oraz 
okresowych ocen przebiegu zgodnosci realizacji wydatk6w na zadania 
rzeczowe 

51 przygotowywanie projekt6w prawnych powoduj'lcych zmiany w budzecie 
61 prowadzenie gospodarki finansowej gminy oraz uruchamianie srodk6w 

pieni~znych dla jednostek gminy 

7 I obsluga kasowa oraz finansowo-ksi~gowa urz~du i szk61 

81 prowadzenie spraw dotycz'lcych podatk6w, oplat lokalnych 


i administracyjnych oraz dywidendy i windykacji naleznosci podatkowych 
i innych naleznosci finansowych 

91 prowadzenie rachunkowosci budzetowej dochod6w i wydatk6w 
oraz sprawozdawczosci budzetowej 

101 nadz6r i kontrola gospodarki finansowej jednostek obj~tych budzetem 
gmmy 


III prowadzenie gospodarki drukami scislego zarachowania 

121 wykonywanie orzecznictwa administracyjnego w zakresie ulg 


podatkowych i umorzeil 
131 wsp61praca z urz~dem skarbowym w zakresie podatk6w i oplat 

stanowi'lcych dochody gminy oraz urz~dem woj ew6dzkim w zakresie 
dotacji celowych 

141 prowadzenie spraw zwi'lzanych z inwentaryzacj'l skladnik6w 
maj'ltkowych 


151 wydawanie zaswiadczeil 0 stanie maj'ltkowym 

161 udzielanie informacji niezb~dnych do prowadzenia egzekucji 


oraz prowadzenie spraw zwi'lzanych ze wstrzymaniem czynnosci 
egzekucyjnych naleznosci pieni~znych 

3. 	 Referat Rozwoju Gminy: 
Referatem kieruje jego Kierownik, b~d'lcy Zast~pc'l W6jta. 
Do podstawowych zadail Referatu Rozwoju Gminy nalezy: 
11 prowadzenie spraw zwi'lzanych z gospodark'l przestrzenn'l gminy 
21 ochrona grunt6w i srodowiska naturalnego 
31 prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa i gospodarki lesnej 
41 przygotowywanie wniosk6w w celu uzyskania pomocy finansowej 

z funduszy strukturalnych UE 

51 prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej 

61 gospodarka gruntami, komunalizacja mienia 

7 I wsp61praca ze sluzbami weterynaryjnymi 
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81 prowadzenie ewidencji drog gminnych 
91 prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia i podzialu nieruchomosci 


101 prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia i podzialu nieruchomosci 

III przygotowywanie przetargow na inwestycje gminne 

121 rozliczanie wykonania inwestycji gminnych 


4. 	 Referat Organizacyjno - Prawny 
Referatem kieruje jego Kierownik. 
Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjno-Prawnego nalezy: 
11 organizacja i funkcjonowanie urz~du 
21 sprawy kadrowe pracownikow urz~du i kierownikow gminnych jednostek 

organizacyjnych 
31 prowadzenie spraw zwi'izanych z obslug'i kancelaryjn'i Rady i jej organow 
41 prowadzenie spraw zwi'izanych z awansem zawodowym nauczycieli 
51 ewidencja dzialalnosci gospodarczej 
61 wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych 
7 I nadawanie numerow porz'idkowych nieruchomosciom 
81 sprawy z zakresu sportu, kultury i oswiaty 

-' 91 zadania zwi'izane z obron'i cywiln'i ludnosci 1.. Ie --I- 0 ~ 

101 prowadzenie akcji kurierskiej 

III prowadzenie spraw zwi'izanych ze stosunkiem najmu lokali i dzialek 


przeznaczonych pod prowadzenie dzialalnosci gospodarczej 

121 prowadzenie archiwum zakladowego 

131 prowadzenie rozliczen blankietow oplaty targowej 

141 prowadzenie spraw z zakresu bhp. oraz ochrony p.poz w urz~dzie 


151 zawieranie umow na wykonanie przyl'iczy wodociqgowych 

i kanalizacyjnych 

161 utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach urz~du i wokol jego budynku 

5. 	 Kierownik Urz~du Stanu Cywilnego: 
11 rejestracja stanu cywilnego 
21 sporz'idzanie i wydawanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow 
31 rejestracja przedpoborowych i przygotowanie poboru 
41 prowadzenie kancelarii tajnej urz~du 

6. 	 Zast~pca Kierownika Urz~du Stanu Cywilnego 
11 sprawy z zakresu ewidencji ludnosci i meldunkow 
21 wydawanie dowodow osobistych 
31 rejestracja stanu cywilnego 
41 sporz'idzanie i wydawanie aktow urodzen, malZenstw i zgonow 
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§ 11 


W6jt wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do 
pracownik6w urz~du i kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych. 

§ 12 

Kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych powoluje i odwoluje W6jt. 

Zasady i tryb post~powania przy opracowywaniu 
i wydawaniu normatywnych aktow prawnych 

§ 13 

Normatywnymi aktami prawnymi Set: 

1/ uchwaly Rady zawierajetce przepisy gminne powszechnie obowietzujetce na 


obszarze gminy oraz przepisy porzetdkowe 
21 inne uchwaly Rady podejmowane w zakresie wlasnych kompetencji 
31 zarzetdzenia W6jta 
41 przepisy porz'ldkowe wydawane przez W 6jta w przypadkach nie cierpi'lcych 

zwloki 

§ 14 


Projekty akt6w prawnych opracowujet pod wzgl~dem merytorycznym, prawnym 
i redakcyjnym rzeczowo wlasciwe stanowiska kierujetc si~ zasadami techniki 
legislacyj nej. 

§ 15 

1. 	 Przed przedstawieniem projektu zarz'ldzenia wewn~trznego do podpisu 
osoba odpowiedzialna uzgadnia go: 
II z Sekretarzem, jezeli tresc aktu na wplyw na funkcjonowanie urz~du lub 

dotyczy jednostek organizacyjnych podporzetdkowanych Radzie 
21 z osobet odpowiedzialn'l za zadania, kt6rych dotyczy tresc danego aktu 

prawnego oraz wskazanych przez radc~ prawn ego urz~du w toku 
uzgodnieil. 

2. 	 Projekty akt6w normatywnych konsultowane set z organizacjami 
spolecznymi, zwietzkami zawodowymi, jezeli Sekretarz uzna to za konieczne 
lub obowi'lzek ten wynika z przepisu szczeg610wego. 

3. 	 Uzgodnienia, 0 kt6rych mow a w ust. 1 i 2 stwierdza si~ podpisem na 
oryginale i pierwszej stronie kopii projektu aktu normatywnego. 
Odmow~ zlozenia podpisu uzasadnia si~ w opinii zaletczonej do projektu. 
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4. 	 Opracowany projekt aktu normatywnego, po dokonaniu uzgodnien 
okreslonych w ust. 1 i 2 nalezy sporz'idzie w dw6ch egzemplarzach u radcy 
prawnego urz~du celem zaopiniowania. Uzgodnienie i zaopiniowanie przez 
radc~ prawnego powinno bye dokonane niezwlocznie, lecz nie p6zniej niz w 
terminie trzech dni od przedstawienia projektu. 

5. 	 Po dokonaniu uzgodnien osoba odpowiedzialna przedstawia W6jtowi projekt 
aktu normatywnego do podpisu. 


§ 16 


Ewidencj~ i zbi6r akt6w normatywnych prowadzi stanowisko 
ds. organizacyjnych, kadr i obslugi Rady w Referacie Organizacyjno-Prawnym. 

Zasady podpisywania pism i decyzji 

§ 17 

W6jt osobiscie podpisuje: 
1. 	 Zarz'idzenia i inne akty normatywne 
2. 	 Dokumenty i pisma kierowane do kierownik6w administracji rZ'idowej 

i samorz'idowej oraz organ6w samorz'idowych. 
3. 	 Pisma kierowane do Prezydenta RP, Kancelarii Sejmu i Senatu, Prezesa Rady 

Ministr6w, Ministr6w oraz przedstawicielstw dyplomatycznych. 
4. 	 Odpowiedzi na interwencj~ pos16w i senator6w, zapytania i wnioski radnych 

oraz wnioski komisji Rady kierowane do W6jta. 
5. 	 Odpowiedzi na skargi i wnioski dotycz'ice pracownik6w urz~du, 

kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych. 
6. 	 Inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji W6jta 

odr~bnymi przepisami lub maj'ice ze wzgl~du na sw6j charakter specjalne 
znaczeme. 

§ 18 

Zast~pca W6jta, Sekretarz Gminy oraz Kierownicy Referat6w podpisuj'i: 
1. 	 Korespondencj~ kierowan'i do zast~pc6w kierownik6w administracji 

rZ'idowej i samorz'idowej w sprawach powierzonych przez W 6jta. 
2. 	 Kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy, kt6rych zakres dzialania 

zwi'izany jest z merytorycznym nadzorem wykonywanym w ramach 
udzielonych przez W 6jta upowaznien. 

3. 	 Odpowiedzi na wnioski komisji Rady, zapytania i wnioski radnych dotycz'ice 
problem6w nadzorowanych. 

4. 	 Decyzje i inne i inn'ikorespondencj~ w ramach odr~bnych upowaznien 
udzielonych przez W6jta oraz dokonuje wst~pnej aprobaty korespondencji 
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i dokument6w wymienionych w § 16, a dotycz'icych nadzorowanych 
problem6w. 

§ 19 

1. 	 Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 
z zakresu administracji publicznej nalezy do W6jta. 

2. 	 Do podpisywania decyzji, 0 kt6rych mowa w ust. 1 w imieniu W 6jta mog'i 
bye upowaznieni inni pracownicy urz~du oraz kierownicy gminnych 
jednostek organizacyjnych. 

Og6lne zasady przyjmowania, rozpatrywania 
i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli 

§ 20 

1. 	 Pracownicy urz~du zobowi'izani s'iprzyjmowae interesant6w w dni pracy 
urz~du. 

2. 	 Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli 
pracownicy obowi'izani S'i przestrzegac zasad okreslonych Kodeksem 
Post~powania Administracyjnego oraz zasad organizacji przyjmowania, 
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wniosk6w okreslonych zarz'idzeniem 
W6jta. 

3. W kontaktach z obywatelami pracownik6w obowi'izuje zachowanie 
uprzejmosci i zyczliwosci oraz wyjasnienie trybu i sposobu zalatwiania ich 
spraw. 

Organizacja dzialalnosci kontrolnej 
§ 21 

1. 	 Gl6wnym celem kontroli wykonywanej przez urz'id jest sprawdzenie 
prawidlowosci i sprawnosci dzialania, badanie zgodnosci dzialania 
z obowi'izuj'icymi przepisami prawa, gospodamosci i celowosci 
wydatkowania srodk6w finansowych oraz ujawnienia nie wykorzystanych 
rezerw w gospodarowaniu mieniem. 

2. 	 System kontroli obejmuje kontrol~ wewn~trzn'i i zewn~trzn'i. 
3. 	 Koordynacj~ kontroli sprawuje Sekretarz. 

§ 22 

Kontrol~ wewn~trzn'i w urz~dzie sprawuj'i: 
1. 	 W6jt 
2. 	 Zast~pca W6jta 
3. 	 Sekretarz 
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4. 	 Skarbnik 
5. 	 Kierownicy Referat6w 

§ 23 

1. 	 Kontrol~ zewn~trzn'twykonuj't: 
11 Skarbnik w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy w zakresie 

prowadzonej dzialalnosci finansowej i gospodarczej 
21 Zast~pca W6jta oraz Sekretarz Gminy w stosunku do jednostek 

organizacyjnych gminy w zakresie ich organizacji i funkcjonowania 
zgodnie ze statutem Iregulamineml jednostki. 

2. 	 Zakres i spos6b wykonania kontroli oraz uprawnienia kontrolne ustala W6jt 
w drodze zarz'tdzenia wewn~trznego. 

3. 	 Z przeprowadzonej kontroli sporz'tdza si~ materialy pokontrolne: protok61 
kontroli oraz projekt oceny wynik6w kontroli wraz z zaleceniami 
pokontrolnymi lub innymi wnioskami, kt6re przedstawia si~ W 6jtowi. 

Przepisy koncowe. 

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy oraz 
odr~bnymi ustawami a dotycz'tce funkcjonowania oraz wykonywania zadan 
przez urz'td, zasad nadzoru, kontroli i wsp6ldzialania z jednostkami 
organizacyjnymi Gminy okreSla W 6jt w drodze zarz::tdzenia wewn~trznego. 
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· , 


,Ii WOJT 

Zast~pca W6jta 
Kierownik Referatu 

Rozwoju Gminy -1 

Sekretarz Gminy 
- 1 

Skarbnik Gminy Zagospodarowanie Kierownik usc Z-ca Kierownika usc, 
Kier. Ref. Finansowego przestrzenne, zamowienia Kierownik Referatu Sprawy wojskowe Ewidencja ludnosci 

publiczne i dowody osobiste -1 Organizacyjno- - 1 
- 1 Prawnego- 1 -1 

Ksifgowosc budietowa Gosporlarka gruntami Kadry, sprawy Sprz~taczka 

i mieniem komunalnym organizacyjne,obsluga-3 1 
gminy jednostek samorz~dowych 

-1 -1 

Ksifgowosc podatkowa, Inwestycje gminne, pomoce Gospodarka komunalna, 
wymiar podatkow strukturalne, zamowienia archiwum zakladowe, 

publiczne zaopatrzenie gosp. -3 
-1 - 1 I I 

Kasa Ochrona srodowiska, drogi Ewidencja dzial. gosp., 

gminne kuitura, sport, obrona
-112 

cywilna, sprawy obronne-1 
-1 I I 


