Zarzadzenie nr.27/2003 Wojta Gminy Podgorzyn
z dnia 22.04.2003r.
W sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Gminy Podgo6rzyn

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

p0z.984 z 2002r.).
ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy  Podgérzyn, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla:

a) zakres dziatania i zasady kierowania Urzgdem Gminy Podgdrzyn,

b) organizacj¢ wewnetrzna,

¢) zasady funkcjonowania Urzedu,

d) zasady i tryb postgpowania przy wydawaniu normatywnych aktow

prawnych
e) zasady podpisywania pism i decyzji.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
nalezy przez to rozumie¢ Gmine Podgorzyn

a) Gminie -

b) ,,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Podgérzyn

¢) ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Podgorzyn

d) ,,Wojcie” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Podgdrzyn

e) ,,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Podgorzyn

f) ,,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Podgorzyn.
§ 2.

Urzad dziata na podstawie:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

b) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
¢) Statutu Gminy Podgérzyn
d) niniejszego Regulaminu.



§ 3.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
§ 4.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Podgdrzyn.

§ 5.

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15. 30, w
poniedziatki od 8.00 do 16.00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele , Swieta i dni
powszednie wolne od pracy .

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA T ZASADY KIEROWANIA PRACA

URZEDU
§ 6.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta , Rady i jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urze¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie:

a) zadan wiasnych,

b) zadan zleconych,

¢) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowe;j,

d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego ,

e) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym lub przekazane innym podmiotom
na podstawie umow,



§7.

Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i
Skarbnika. W przypadku nieobecnosci Woéjta z powodu urlopu, choroby lub
innych przyczyn zastgpuje go w kierowaniu Urzedem Sekretarz.

Do zakresu dziatania Wojta nalezy w szczegolnosci:
1. reprezentowanie Gminy za zewnatrz,
2. prowadzenie biezacych spraw Gminy,
a) oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdania z jego wykonania
b) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j
¢) kierowanie praca Urzedu; wydawanie zarzadzen wewnetrznych
d) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych z wytaczeniem ich powotywania i odwotywania.
e) Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow ,
f) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
g) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu
h) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy
i) upowaznienie swoich zastepcow lub innych pracownikow Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
j) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego
rady gminy oraz pracownikoéw samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
k) ogoélny nadzor nad prawidtowosciag wykonywania przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych.
1) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy
prawa i Regulamin oraz uchwaly Rady.

3. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania i dziatania Urzedu,
a w szczegolnosci nalezy do niego:

a) organizowanie pracy Urzedu, prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr pracowniczych,

b) opracowywanie projektow zmian Regulaminu
¢) opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy,
d) opracowywanie zakresu czynnosci na stanowiskach pracy,



e) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne

f) nadzorowanie realizacji uchwat Rady

g) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Wojta

Skarbnik prowadzi gospodarke finansowg Gminy, a w szczego6lnosci

nalezy do niego:

a) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci

b) opracowanie projektu i1 nadzorowanie prawidlowego wykonania
budzetu Gminy

¢) opracowanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i analiz
gospodarki finansowe] Gminy

d) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktoérych ustalane sg
zobowigzania pienigzne

e) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez komorke
organizacyjng Urzedu zajmujacq si¢ sprawami finansowymi

f) kontrolowanie  gospodarki  finansowej  gminnych  jednostek
organizacyjnych i pomocniczych.

§ 8.

Rada okresla w budzecie Gminy fundusz ptac na wynagrodzenia pracownikow
Urzedu.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§9.

1. Strukture organizacyjna Urzgdu tworzq nastepujace referaty.

a) Referat Finansowy - symbol FN
b) Referat Gospodarki Komunalnej - symbol GK
¢) Referat Rozwoju Gminy - symbol RG

d) Referat Spoteczno-Organizacyjny - symbol SO

e) Referat Promocji Gminy - symbol PG

f) Biuro Rady - symbol BR

g) petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
h) rewident do spraw kontroli wewnetrznej



Na czele referatow stojg kierownicy.

2. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy. Podziatu referatu na stanowiska
pracy dokonuje wojt w drodze zarzadzenia wewnetrznego. Samodzielne
stanowisko petnomocnika zarzgdu do spraw profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych podlega bezposrednio wéjtowi Gminy

§ 10.

1. Podstawowe zakresy dziatania
referatow :

a) Referat Finansowy

gospodarka finansowa

zatozenia polityki kredytowej 1 podatkowe]

planowanie i realizacja budzetu

badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i faktycznym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.
prowadzenie ewidencji podatnikow

naliczanie 1 podejmowanie czynnosci zmierzajacej do egzekucji
Swiadczen pienigznych - podatkoéw i optat lokalnych

ewidencja i ubezpieczenie majatku Gminy

ptace, podatek dochodowy i ubezpieczenia spoteczne

rachunkowos¢, kasa

oceny i analizy ekonomiczne

b) Referat Gospodarki Komunalnej

gospodarowanie mieszkaniowym i uzytkowym zasobem Gminy
zaopatrzenie w media komunalne

eksploatacja sieci infrastruktury technicznej

czystosc 1 estetyka na terenie Gminy

gospodarka odpadami

utrzymanie drog, mostow 1 ulic; nazwy ulic, numeracja doméw
organizowanie ustug komunikacji publicznej 1 dojazdow do szkoét
nadzorowanie dziatalnosci Zaktadu Ustug Komunalnych.

¢) Referat Rozwoju Gminy

programowanie rozwoju Gminy (strategie / plany ogolne i branzowe)
przygotowanie 1 nadzor nad realizacja inwestycji

projekty 1 wnioski o srodki pozabudzetowe

ewidencja dzialalnosci  gospodarczej, wydawanie zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

miejscowe planowanie przestrzenne; budownictwo



gospodarka nieruchomosciami

ochrona $rodowiska i rolnictwo

wspotpraca z zagranicg, z organizacjami samorzadu terytorialnego i w
ramach zwigzkow 1 porozumien komunalnych.

d) Referat Spoteczno-Organizacyjny i Urzad Stanu Cywilnego

akty stanu cywilnego
ewidencja ludnosci, meldunki, dowody osobiste
sprawy obronne, ochrona ludzi i mienia ,ochrona danych osobowych,
ochrona informacji niejawnych
podejmowanie dziatan w zakresie ochrony zdrowia 1 pomocy
spoteczne;,
wspotdziatanie z organami porzadku publicznego oraz instytucjami
spotecznymi
organizacja i obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu
prowadzenie sekretariatu Wojta, sprawy kancelaryjne w szczegolnosci :
- przyjmowanie , wysylanie , rozdzielanie korespondenc;ji,
- prowadzenie ewidencji korespondencji,
- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ,
- prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
- przechowywanie pieczgci urzgdowych,

» prowadzenie archiwum zaktadowego

¢ organizowanie i nadzorowanie gminnych jednostek os$wiaty i

wychowania

kadry, sprawy socjalne, bhp

e) Referat Promocji Gminy

- promocja Gminy na zewnatrz

- utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami Srodkow masowego
przekazu

- organizowanie wspotpracy z gminami sasiednimi oraz z zagranica

- organizowanie imprez sportowych

- turystyka

- nadzor nad bibliotekami samorzadowymi

f) Biuro Rady

]

organizacja pracy 1 obstuga organow Gminy

przygotowywanie we wspOlpracy z pracownikami merytorycznymi
materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady

przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade i jej komisje
koordynacja prac legislacyjnych, ewidencja, zbior i nadzér nad
realizacjg aktow prawnych Gminy.

protokotowanie sesji oraz posiedzen



e podejmowanie czynno$ci zwigzanych z organizowaniem posiedzen,
sesji 1 spotkan Rady jej komisji i Wojta.

¢ wybory do organdéw samorzadowych, referendum

e prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych.

g) petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

* realizacja zadan wynikajacych przepisow ustawy o ochronie
informacji niejawnych, prowadzenie kancelarii tajnej.
h) rewident ds. kontroli wewnetrznej

 prowadzenie kontroli wewngtrznej w jednostkach organizacyjnych
Gminy, zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez
poszczegolne referaty 1 wykonywania obowiazkéw przez pracownikow
Urzedu.

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

a) Sekretarz, sprawujacy nadzor nad, referatami: Gospodarki Komunalnej,
Rozwoju Gminy, Spoteczno-Organizacyjnym, Promocji Gminy i
Biurem Rady z wylaczeniem spraw organizacji pracy i obstugi Rady
Gminy i jej komisji

b) Skarbnik - gtéwny ksiggowy budzetu Gminy sprawuje kontrole nad
Referatem Finansowym,

c¢) Zastgpca Skarbnika, ktory jednoczesnie pelni funkcje kierownika ref.
Finansowego

d) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

e) Kierownik Referatu Rozwoju Gminy

f) Kierownik Referatu Spoteczno-Organizacyjnego, ktory jednoczesnie
pelni funkcje kierownika USC

g) Kierownik Referatu Promocji Gminy

h) Kierownik Biura Rady.

3. Struktur¢ organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny,
stanowigcy zatacznik nr. 1 do Regulaminu.

§ 11.

1. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Sekretarz i Skarbnik sg powotywani i odwolywani przez Rade na wniosek
Wojta.



3. Z kierownikami referatow i pozostalymi pracownikami samorzadowymi
nawiazuje si¢ stosunek pracy na podstawie umow regulowanych kodeksem
pracy.

4. Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych powotuje i odwotuje
Woit.

§ 12.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

ROZDZIAL IV

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 13.

Kierownicy poszczegolnych Referatow sa bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikéw sprawujg nadzor nad nimi.

1. Do obowigzkow kierownikdw referatow w szczegolnosci nalezy:

a) przygotowanie materialow bedacych tematem obrad sesji rady oraz
komisji rady oraz osobisty udzial w posiedzeniach rady gminy, na
ktore sa zaproszeni

b) realizowanie uchwat i ustalen rady oraz opracowanie sprawozdan z ich
wykonania

¢) przygotowanie sposobow wykonania uchwat rady

d) opracowanie informacji z wykorzystania wnioskéw i inicjatyw komisji
rady

e) udzielanie radnym informacji o sposobie zatatwienia postulatow ze
spotkan  z wyborcami oraz o realizacji zadan referatu 1 wlasciwych
gminnych jednostek organizacyjnych

2. Kierownicy referatow dbajg o wykonywanie zadan publicznych z
uwzglednieniem interesow gminy i jej jednostek organizacyjnych oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

3. Kierownicy referatow organizujq prace w referatach i odpowiadaja przed
Woéjtem za:

a) prawidlowe 1 terminowe wykonywanie zadan referatu i1 spraw
przygotowywanych dla Wojta

b) racjonalne wykorzystanie czasu pracy w referacie przez wszystkich
pracownikow

¢) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochron¢ danych
osobowych

d) wykonywanie kontroli wewnetrznej i zewngtrzne;j



e) wlasciwy przeptyw informacji w referacie, odbieranych podczas
udziatu w obradach rady 1 jej komisji, narad stuzbowych i szkolen
f) przejrzystosc i aktualnos¢ tablicy ogtoszen referatu.

4. Kierownicy referatéw opracowuja na pismie zakresy czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla pracownikow referatu i ustalajg zastepstwa (lacznie ze
swoja osobg) na czas nieobecnosci w pracy.

5. Kierownicy referatow opracowuja propozycje do programéw, do projektu
budzetu i projektow rozwojowych oraz planujq i rozdzielajq srodki finansowe
i rzeczowe na realizacj¢ zadan objetych zakresem dziatania referatu i
wiasciwych gminnych jednostek organizacyjnych.

6. Kierownicy referatow dokonujg oceny pracy podleglych pracownikow oraz
wnioskuja o ich wynagradzanie, awansowanie, wyrdznienie i karanie.

ROZDZIAL V

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU I
WYDAWANIU NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 14.

1. Normatywnymi aktami prawnymi sg:
a) uchwaly rady zawierajace przepisy, obowigzujace na terenie gminy
oraz przepisy porzadkowe
b) inne uchwaly rady podejmowane w zakresie wtasnych kompetencji
¢) zarzadzenia wewnetrzne woijta.

§ 15.
Projekty aktow okreslonych w §13 pkt ¢ opracowuja pod wzgledem
merytorycznym, prawnym 1 redakcyjnym rzeczowo wiasciwe referaty oraz
samodzielni pracownicy, kierujgc si¢ zasadami techniki legislacyjne;j.

§ 16.

1. Przed przedstawieniem projektu aktu normatywnego do akceptacji rady oraz
wojta, kierownik wlasciwego referatu uzgadnia go z:

a) sekretarzem, jezeli tres¢ aktu ma wplyw na funkcjonowanie urzedu lub
dotyczy jednostek organizacyjnych gminy
b) kierownikami referatow, ktorych zadan dotyczy tres¢ aktu prawnego



¢) organizacjami spotecznymi, zwiazkami zawodowymi, jezeli sekretarz

uzna to za konieczne lub obowigzek ten wynika z przepisu
szczegolnego

2. Uzgodnienia, o ktorych mowa w ust. 1 stwierdza si¢ podpisem na projekcie

aktu normatywnego i sklada w 2 egzemplarzach u sekretarza, celem

zaopiniowania przez radcg prawnego. Zaopiniowanie winno by¢ dokonane

niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ter-minie 3 dni od przedstawienia

projektu.

§17.

1. Postanowienia § 15 stosuje si¢ w odniesieniu do aktéw normatywnych,
okreslonych w § 13, jezeli akty te:

a) opracowywane sg pod obrady rady z inicjatywy wojta

b) do ich opracowania wdjt zobowiazany zostat przez rade

2. Projekty aktéw normatywnych, o ktorych mowa w § 13ust. 1 lit. a-b
opracowywane sg W trybie okreslonym przez rade. Kierownik biura rady
jest odpowiedzialny za wtasciwg koordynacje prac legislacyjnych oraz
przedtozenie uchwalonego aktu do kontroli przez wlasciwy organ
administracji rzadowej w ustalonym terminie.

§ 18.

Ewidencje 1 zbior aktow normatywnych prowadzi biuro rady (uchwaly rady )
oraz referat spoteczno-organizacyjny (zarzadzenia wojta), ktore zapewniajq
publikacje wybranych w przewidzianym trybie oraz udostgpnianie, w tym
szczegolnie przepiséw gminnych, do powszechnego wgladu w siedzibie urzedu i
w innych miejscach zwyczajowo przyjetych.

§ 19.

1. Kierownik wiasciwego referatu sktada wojtowi informacje z realizacji aktu
normatywnego w okreslonych w danym akcie terminach oraz w okresach 6-
miesiecznych w przypadku aktéw o trwatym dziataniu. Gdy do wykonania
aktu zobowiagzanych jest kilka referatow, informacje sklada kierownik
referatu, ktérego dotyczy podstawowy zakres aktu.

2. Kontrole realizacji przez kierownikow referatow i jednostek organizacyjnych
gminy aktow prawnych wymienionych w § 10 wykonuje sekretarz, a w
zakresie dotyczacym finansow - skarbnik.



it

3. Normatywne akty prawne podlegajace ogtoszeniu podaje si¢ do wiadomosci
mieszkancow gminy poprzez:
a) wywieszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu
b) rozplakatowanie w obiektach uzytecznosci publicznej (biblioteki,
szkoty, kluby, placowki stuzby zdrowia itp.), na tablicach i stupach
informacyjnych w poszczegolnych miejscowosciach gminy
¢) publikacje na tamach gazetki lokalne;.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 20.

1. Wojt osobiscie podpisuje:

a) pisma kierowane do Prezydenta RP, Kancelarii Sejmu 1 Senatu, Prezesa
RM, ministréw oraz przedstawicielstw dyplomatycznych 1 burmistrzow
z innych panstw

b) odpowiedzi na interpelacje postow, senatorow

¢) dokumenty i pisma kierowane do kierownikow administracji rzadowej i
samorzadowe;j

d) dokumenty i pisma kierowane do rady, odpowiedzi na interpelacje,
zapytania i wnioski radnych oraz wnioski komisji rady kierowane do
zarzadu

e) zarzadzenia wewngtrzne i inne normatywne akty prawne

f) korespondencj¢ kierowang do kierownikow jednostek organizacyjnych
i pomocniczych gminy

g) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace sekretarza, skarbnika,
kierownikow referatow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

h) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy

i) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publiczne;j.

j) decyzje administracyjne 1 postanowienia z zakresu administracji
publicznej

k) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji wojta
odrebnymi przepisami lub majace, ze wzgledu na swdj charakter,
specjalne znaczenie.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja:
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a) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu
administracji publicznej w ramach upowaznienia udzielonego przez
wojta

b) dokumenty i pisma w zakresie spraw przekazanych przez woéjta do
osobistego zatatwienia _

c¢) dokumenty i pisma w ramach odrgbnych upowaznien udzielonych
przez wojta.

3. Kierownicy referatow podpisuja:

a) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu
administracji publicznej w ramach upowaznienia udzielonego przez
waojta

b) korespondencje w sprawach prowadzonych przez referat, a nie
zastrzezong do kompetencji i podpisu wojta, sekretarza i skarbnika.

4. Kierownicy referatow dokonuja wstepnej aprobaty korespondencji i decyzji
przedktadanych do podpisu wojta, sekretarza i skarbnika i stwierdzaja to
podpisem na kopii pozostajacej w aktach urzedu.

§ 21.

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

2. Do wydawania decyzji, o ktérych mowa w ust. 1 w imieniu Wéjta moga byé
upowaznieni Sekretarz i inni pracownicy urzedu.

ROZDZIAL VII

INNE PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§ 22.

Organizacja pracy Urzedu i kontrola realizacji ustalonych zadan odbywa sie na
podstawie:
a) planow pracy Rady
b) uchwal Rady dotyczacych w szczegélnosci budzetu Gminy i
programow rozwojowych
c) realizacji zadan wiasnych Gminy stuzacych zaspokajaniu zbiorowych
potrzeb wspdlnoty
d) zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;.

§ 23.
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1. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych
dla ich stanowisk, za dobra znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawnych,
przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw oraz ewidencjonowanie i
przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani s przyjmowac interesantow we wszystkie
dni i w pelnym wymiarze czasu pracy Urzedu.

3. Przy rozpatrywaniu indywidualnych spraw obywateli pracownicy Urzedu
obowiazani  sa  przestrzega¢  przepisow Kodeksu  postepowania
administracyjnego, zasad bezstronnego i kulturalnego zachowania oraz
rzetelnie wyjasniac tryb i sposob zatatwienia ich spraw.

§ 24.

W celu whasciwego przekazu informacji w siedzibie Urzedu znajduja sie:

a) tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu, dniach przyjeé
interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta, sktadzie
osobowym Rady oraz rozmieszczeniu referatéw i stanowisk pracy w
Urzedzie

b) tablica ogloszen ogélnych z zakresu zarzadzania lokalnego i
administracji publicznej

c) tablice ogloszeni branzowych (referatow) okreslajace zasady i tryb
postgpowania przy zatatwianiu wazniejszych spraw w Urzedzie, wzory
dokumentdw i inne komunikaty.

§ 25.

1. Gtownym celem kontroli wykonywanej przez Urzad jest:

a) sprawdzenie legalnosci, rzetelnosci , terminowosci i skutecznodci
dziatania urzednikéw oraz jednostek organizacyjnych Urzedu.

b) badanie  gospodarnosci i celowosci wydatkowania  $rodkéw
finansowych

¢) ujawniania nie wykorzystanych rezerw w gospodarce mieniem
komunalnym.

d) ustalenie przyczyn i skutkow nieprawidtowosci

e) okreslenie 0s6b odpowiedzialnych za ujawnione nieprawidtowosci oraz
sposobow naprawienia i przeciwdziatania im w przysztosci.

2. Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie i zewnetrzng w stosunku do jednostek
organizacyjnych i pomocniczych Gminy sprawuja: Wéijt, Sekretarz, Skarbnik,
rewident i kierownicy referatéw w zakresie uprawnien powierzonych im
przez Wojta.

3. Powierzenie uprawnief, o ktérych mowa w ust. 2 oraz zakres i sposob
wykonywania kontroli nastgpuje w formie zarzadzenia wewnetrznego Woita.
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4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokoét oraz projekt zalecen i
wnioskow pokontrolnych, ktore przedstawia si¢ Wojtowi.

5. Referat Spoteczno-Organizacyjny prowadzi ksiazke kontroli zewnegtrznych
przeprowadzanych w Urzedzie. Koordynacje prac w ramach tych kontroli
oraz nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych sprawuje Sekretarz.

§ 26.

Dla realizacji zadania wspdlnego (problemowego), wymagajacego poziomego i
pionowego wspotdziatania referatow Urzedu i1 jednostek organizacyjnych
Gminy, Sekretarz moze powolaé zespot, ustala zakres, sposob i czas jego
dziatania oraz zapewnia koordynacj¢ i nadzoér nad wykonaniem powierzonych
mu prac. :

ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§27.

Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy oraz
odrebnymi ustawami, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan
przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspotdziatania z jednostkami
organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy okresla Wojt w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

§ 28.

Traci moc uchwata nr.XXXI1/273/2001 Rady Gminy Podgoérzyn z dnia 21. IX
2001r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Podgdrzynie.
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