
Zarz4dzenie nr.2712003 Wójta Gminy Podgórzyn
z dnia22.04.2003r.

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Podgórzyn

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. Nr 142, poz.l591 z 2001r. oraz Dz.U, Nr 23 poz.220; Nr 62, poz. 558; Nr 113,
ooz.984 z 2002r.\.

ROZDZIA'.I

POSTANOWIENIA WSTEPNE

$ 1 .

1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Podgórzyn, zwany dalej
,,Regulaminem", okreé1a:

a) zakres dzialaniai zasady kierowania Urzqdem Gminy Podgórzyn,
b) organizacj g wewnQtrznq
c) zasady funkcj onowania Urzqdu,
d) zasady i tryb postqpowania przy wydawaniu normatywnych aktów

prawnych
e) zasady podpisyrvania pism i decyzji.

2. Ilekroó w Regulaminie jest mowa o:
a) Gminie - nalefi przez to rozumieó Gming Podgórzyn
b) ,,Radzie" - nalezy przezto rozumieó Radp Gminy Podgórzyn
c) ,,Urzgdzie" - naleiry przezlo rozumieó Urz4d Gminy Podgórzyn
d) ,,Wójcie" - nalezy przezto rozumieó Wójta Gminy Podgórzyn
e) ,,Sekretarzu" - naleLy przez to rozumieó Sekretarza Gminy Podgórzyn
| ,,Skarbniku" - nalezy pÍzezto rozumieó Skarbnika Gminy Podgórzyn.

$ 2 .

Urzqd dziala na podstawie:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
b) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorz4dowych
c) Statutu Gminy Podgórzyn
d) niniejszego Regulaminu.



$ 3 .

Urz4d jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracowników.

$ 4 .

Siedzib4 UrzEdu jest miejscowoéó Podgórzyn.

ss .
l. Urzqdjest czrynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15. 30, w

poniedzialki od 8.00 do 16.00
2. Urzqd Stanu Cywilnego udziela élubów takZe w niedziele , iwigta i dni

powszednie wolne od pracy .

ROZDZIAI-tl

ZAKRES DZIAI,ANIA I ZASADY KIEROWANIA PRACA
I]RZEDU

s 6 .

1. Urz4d stanowi aparat pomocniczy Wójta , Rady i jej komisji oraz innych
organów funkcjonujqcych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzgdu naleiry zapewnienie warunków naleZltego
wykonywania spoczywajqcych na Gminie:

a) zadaiwlasnych,
b) zadaizleconych,
c) zadaÁ wykonywanych na podstawie porozumienia z orgarami

adm in istracj i rz4dowej,
d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia

migdzygminnego,
e) zadania publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia

komunalnego zawartego z powiatem, które nie zostaly powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym lub przekazane innym podmiotom
na podstawie umów,



$ 7 .

Prac4 Urzgdu kieruje Wójt przy pomocy Zastqpcy Wójta, Sekretarza i
Skarbnika. W przypadku nieobecnoéci Wójta z powodu urlopu, choroby lub
innychprzyczyn zastgpuje go w kierowaniu UrzEdem Sekretarz.

Do zakresu dziala¡ia Wójta naleZy w szczególnoéci:
l. reprezentowanie Gminy za zewnqfrz,
2. prowadzenie biez4cych spraw Gminy,

a) oglaszanie bud2etu Gminy i sprawozdani a z jego wykonania
b) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej
c) kierowanie pracq Urzgdu; wydawanie zarzqdzei wewnptrznych
d) wykonywanie uprawniei zwierzchnlka sluZbowego w stosunku do

pracowników Urzgdu oraz kierowników gminnych jednostek
organizacyjnych z wylqczeniem ich powolywania i odwol'.wania.

e) Zapewnienie przesfrzegania prawa przez wszystkie komórki
organizacyjne Urzqdu oraz jego pracowników,

fl udzielanie odpowiedzi na interpelacj e i zapltania radnych
g) czuwanie nad tokiem i terminowoéciq wykonywania zadai Urzqdu
h) przyjmowanie ustnych oSwiadczeá woli spadkodawcy
i) upowaZnienie swoich zastgpców lub innych pracowników Urzgdu do

wydawania w j.go imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zal¡esu administracji publicznej,

j) przyjmowanie oéwiadczei o stanie maj4tkowym od przewodni czqcego
rady gminy oraz pracowników samorz4dowych upowatnionych przez
Wójta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

k) ogólny nadzór nad prawidlowoéci4 wykon¡'wania przez pracowników
Urzqdu czynnoéci kancelaryjnych.

l) Wykon¡.wanie innych zadai zastrzeíonych dla Wójta przez przeprsy
prawa i Regulamin oraz uchwaly Rady.

3. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowaniai dzialania Urzgdu,
aw szczególnoícinaleiry do niego:

a) organizowanie pracy Urzgdu, prowadzenie spraw zwiqzanych z
doskonaleniem kadr pracowniczy ch,

b) opracowywanie projektów zmian Regulaminu
c) opracowywanie projektów podzialu referatów na stanowiska pracy,
d) opracowywanie zakresu czynnoéci na stanowiskach pracy,
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e) koordynowanie i nadzorowanie zadai realizowanych przez komórki
organizacyjne Urzqdu i gminne jednostki organizacyjne

I nadzorowanie realizacji uchwal Rady
g) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Wójta

Skarbnik prowadzt gospodarkg finansow4 Gminy, a w szczególnoóci
naleZy do niego:
a) wykon;'wanie okreélonych przepisami prawa obowi4zków w zakresie

rachunkowoéci
b) opracowanie proj ektu i nadzorowanie prawidlowego wykonania

budzetu Gminy
c) opracowanie zbiorczych sprawozdaú z wykonania budZetu i analiz

gospodarki finansowej Gminy
d) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach, w których ustalane sE

zobowiqzaniapieniEZne
e) koordynowanie i nadzorowanie zadai realizowanych przez komórkq

organizacyj nq Urzgdu zaj muj qc4 siq sprawami fi nansowymi
I kontrolowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek

or ganizacyjnych i pomocniczych.

$ 8 .

Rada okreéla w bud2ecie Gminy fundusz plac na wynagrodzenia pracowników
Urzgdu.

ROZDZIAÍ.IIT

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

se.
1 . Strukturg organizacylnqUrzgdu tworzq nastEpuj4ce referaty.

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

d) Referat Spoleczno-Organizacylny - symbol SO
e) Referat Promocji Gminy - symbol PG
f) Biuro Rady - symbol BR
g) pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
h) rewident do spraw kontroli wewnqtrznej



Na czele referatów stoj q kierownicy.

2. Referaty dziel4 sig na stanowiska pracy. Podzialu referatu na stanowiska
pracy dokonuje wójt w drodze zazqdzenia wewngtrznego. Samodzielne
stanowisko pelnomocnika zarzqdu do spraw profilaktyki i rozwiTywania
problemów alkoholowych podlega bezpoérednio wójtowi Gminy

s r0 .

1. Podstawowe zakresy dztalania
referatów :

a) Referat Finansowy
. gospodarka finansowa
o zaloaenia polityki kredytowej i podatkowej
o planowanie irealizacja bud2etu
¡ badanie pod wzglgdem zgodnoéci ze stanem prawnym i faktycznym

deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu.
. prowadzenie ewidencj i podatników
¡ naliczanie i podejmowanie czynnoéci zmierzaiqcq do egzekucji

iwiadczei pieniqZnych - podatków i oplat lokalnych
o ewidencja iubezpieczenie mai4tku Gminy
o place, podatek dochodowy i ubezpieczenia spoleczne
r rachunkowoéó, kasa
. oceny i analtzy ekonomiczne

b) Referat Gospodarki Komunalnej
r gospodarowanie mieszkaniowym i u4rtkowym zasobem Gminy
e zaopairzenie w media komunalne
. eksploatacj a sieci infrastruktury technicznej
. czystoóó i estetyka na terenie Gminy
o gospodarka odpadami
. utrzymanie dróg, mostów i ulic; nazwy ulic, numeracja domów
. organizowanie uslug komunikacji publicznej i dojazdów do szkól
. nadzorowanie dzialalnoéci Zakladu Uslug Komunalnych.

c) Referat Rozwoju Gminy
. programowanie ronvoju Gminy (strategie / plany ogólne i branZowe)
. przygotowanie i nadzór nad realizacjq inwestycji
r projekty i wnioski o érodki pozabud2etowe
r ewidencja dzialalnoici gospodarczej, wydawanie zezwolei na

sprzeda? napoj ów alkoholowych,
r miejscowe planowanie przestrzenne; budownictwo



o

. gospodarka nieruchomoéciami

. ochrona érodowiska i rolnictwo
o wspólpraca z zagranic4 z organizacjami samorz4du terytorialnego i w

ramach zwtqzków i porozumieri komunalnych.

d; Referat Spoleczno-Organizacyjny i Urzad Stanu C\.wilnego
o akty stanu cywilnego
. ewidencja ludnoSci, meldunki, dowody osobiste
. sprawy obronne, ochrona ludzi i mienia ,ochrona danych osobowych,

ochrona informacj i niej awnych
o podejmowanie dzialaí' w zakresie ochrony zdrowia i pomocy

spolecznej,
¡ wspóldzialanie z organami porz4dku publicznego oraz instytucjami

spolecznymi
. organizacJa i obsluga administracyjno-gospodarcza UrzEdu
r prowadzenie sekretariatu Wójta, sprawy kancelaryjne w szczególnoÉci :

- przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie korespondencji,
- prowadzenie ewidencj i korespondencji,
- prowadzenie rej estru skarg i wniosków ,
- prenumerata czasopism i dzienników urzgdowych,
- przechowywaniepieczqciurzqdowych,
. prowadzeniearchiwumzakladowego
. organizowanie i nadzorowanie gminnych jednostek oiwiaty i

wychowania
. kadry, sprawy socjalne, bhp

eL Referat Promocji Gminy
- promocja Gminy na zewr' trz
- utrzymywanie kontaktów z przedslawicielami érodków masowego

przekazu
- organizowanie wspólpracy z gminami sqsiednimi oraz z zagranicq
- organizowanie imprez sportowych
- turystyka
- nadzór nad bibliotekami samorzadowvmi

fl Biuro Radv
o organizacja pracy i obsluga organów Gminy
o przygotowywanie we wspólpracy z pracownikami merytorycznymi

materialów dotycz4cych projektów uchwal Rady
o przechowywanie uchwal podejmowany ch przez Radq i jej komisje
. koordynacja prac legislacyjnych, ewidencja, zbiór i nadzór nad

r e alizacj q aktów prawnych Gminy.
o protokolowanie sesji oraz posiedzeí
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. podejmowanie czynnoéci zwiqzmych z organizowaniem posiedzeú,
sesji i spotkai Rady jej komisji i Wójta.

. wybory do organów samorzEdowych, referendum
r prowadzenie rej estru wniosków, zapytai i interpelacji skladanych przez

radnych.

g) pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
. realizacja zadai wynikaj4cych przepisów ustawy o ochronie

informacj i niejawnych, prowadzenie kancelarii tajnej.
h) rewident ds. kontroli wewngtrznej

. prowadzenie kontroli wewngtrznej w jednostkach organizacyjnych
Gminy, zapewnienie prawidlowoSci wykonywania zadah lJrzpdu przez
poszczególne referaty i wykonywania obowiqzków przez pracowników
Urzqdu.

2. W Urzgdzie tworzy siE nastgpujqce stanowiska kierownicze:
a) Sekretarz, sprawuj 4cy nadzór nad, referatami: Gospodarki Komunalnej,

Rozwoju Gminy, Spoleczno-Organizacyjnym, Promocji Gminy i
Biurem Rady z wyl4czeniem spraw organizacji pracy i obstugi Rady
Gminy i jej komisji

b) Skarbnik - glówny ksiqgowy budzetu Gminy sprawuje kontrolg nad
Referatem Finansowym,

c) Zastqpca Skarbnika, który jednoczeénie pelni funkcjq kierownika ref.
Finansowego

d) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej
e) Kierownik Referatu Rozwoju Gminy
I Kierownik Referatu Spoleczno-Organizacyjnego, który jednoczesnie

pelni funkcjE kierownika USC
g) Kierownik Referatu Promocji Gminy
h) Kierownik Biura Rady.

3. Strukturp organizacyjnq przedstawia schemat organizacyjny,
stanowi4cy zalqcznik nr. 1 do Regulaminu.

s 11.

1. Wójt wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluZbowego w stosunku do
pracowników UrzEdu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Sekretarz i Skarbnik sq powot¡vani i odwotywani przez RadE na wniosek
Wóita.
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3. Z kierownikami referatów i pozostalymi pracownikami samorzqdowymi
nawi4zuj e siE stosunek pracy na podstawie umów regulowanych kodeksem
pracy.

4. Kierowników gminnych jednostek organizacyjnych powoluje i odwoluje
wójt.

s 12.

Do zadai Radcy Prawne go naleiry wykonlnvanie obslugi prawnej UrzEdu.

FiOZDZIAtr,IY

oBowr.tzKr KrERowNrKÓw nnrnnarÓw

s 13.

Kierownicy poszczególnych Referatów s4 bezpoérednimi przeloZonymi
podlegtych im pracowników sprawuj4nadzór nad nimi.

1. Do obowiqzków kierowników referatów w szczególno3ci nalezy:
a) przygotowanie materialów bqd4cych tematem obrad sesji rady oraz

komisji rady oraz osobisty udzial w posiedzeniach rady gminy, na
które sq zaproszeni

b) realizowanie uchwal i ustalei rady oraz opracowanie sprawozdaó z ich
wykonania

c) przygotowanie sposobów wykonania uchwal rady
d) opracowanie infomacji z wykorzyslania wniosków i inicj atyw komisji

rady
e) udzielanie radnym informacji o sposobie zalatwíenia postulatów ze

spotkaú z wyborcami oraz o realizacji zadai referatu i wlaéciwych
gminnych j ednostek organizacyjnych

2. Kierownicy referatów dbaj4 o wykonywanie zadai publicznych z
uwzglpdnieniem interesów gminy i jej jednostek organizacyjnych oraz
indywidualnych interesów obywateli.

3. Kierownicy referatów organizfiq pracQ w referatach i odpowiadaj4 przed
Wójtem za:

a) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan rcferalu i spraw
przygotowywanych dla Wójta

b) racjonalne wykorzystanie czas;.) pracy w referacie przez wszystkich
pracowników

c) przesfrzeganie tajemnicy paistwowej i sluZbowej oraz ochronq danych
osobowych

d) wykonyrvanie kontroli wewngtrznej i zewnglrznej



e) wlaéciwy przept¡rv informacj i w referacie, odbieranych podczas
udziah w obradach rady i jej komisji, narad slu2bowych i szkoleri

f) przejrzystoéó i aktualnoió tablicy ogloszeú referatu.
4. Kierownicy referatów opracowuj4 na piimie zakresy czynnoéci, uprawnieú i

odpowiedzialnoSci dla pracowników referatu i ustalajqzastQpstwa (lqcznie ze
swoj4 osob{ La czas nieobecnoéci w pracy.

5. Kierownicy referatów opracowuj4 propozycje do programów, do proj ektu
budzetu i projektów rozwojowych oraz planuj4i rozdzielajqírodki finansowe
i rzeczowe na realizacjE zadaó objgtych zakresem dzialania referatu i
wlaéciwych gminnych jednostek organizacyjnych.

6. Kierownicy referatów dokonuj4 oceny pracy podlegtych pracowników oraz
wnioskuj4 o ich wynagradzanie, awansowanie, wyróZnienie i karanie.

ROZDZIAN-V

zASADy r rRyB POST{POWANTA .pRZy OPRACOWANIU r
W\'DAWANIU NORMATYWNYCH AKTOW PRAWNYCTI

s 14.

1. Normatywnymi aktami prawnymi s4
a) uchwaty rady zawierq4ce przepisy, obowi4zuj4ce na terenie gminy

or az pr zepisy p orz4dkowe
b) inne uchwaly rady podejmowane w zakresie wlasnych kompetencji
c) zarzqdzenia wewnqtrzne wójta.

s ls.

Projekty aktów okreélonych w $13 pkt c opracowuj4 pod wzglEdem
merytorycznym, prawnym i redakcyjnym tzeczowo wlaiciwe referaty oraz
samodzielni pracownicy, kieruj4c sig zasadami techniki legislacyjnej.

$ 16.

1. Przed przedstawieniem proj ektu aktu normatywnego do akceptacji rady oraz
wójta, kierownik wla5ciwego referatu uzgadnia go z'.

a) sekretarzem, jeZeli treéó aktu ma wptyw na funkcjonowanie urzgdu lub
dotyczy jednostek organizacyjnych gminy

b) kierownikami referatów, których zadai dotyczy treéó aktu prawnego
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c) organizacj ami spolecznymi, zwiqzkami zawodowymi, j ezeli sekretarz
tzna fo za konieczne lub obowi4zek ten wynika z przepisu
szczególnego

2. Uzgodnienia, o których mowa w ust. 1 stwierdza siE podpisem na projekcie
aktu normatyrvnego i sklada w 2 egzemplarzach u sekretarza, celem
zaopiniowania przez radcq prawnego. Zaopiniowanie winno byó dokonane
niezwlocznie, lecz nie póíniel niZ w ter-minie 3 dni od przedstawienia
projektu.

s 17.

l. Postanowienia $ 15 stosuje siq w odniesieniu do aktów normatywnych,
okreélonych w $ 13, jezeli akty te:

a) opracowywane sqpod obrady rady zinicjatywy wójta
b) do ich opracowania wójt zobowiqzany zoslaL przezradg

2. Projekty aktów normatywnych, o których mowa w $ 13ust. I lit. a-b
opracowywane sq w trybie okreélonym przez radp. Kierownik biura rady
jest odpowiedzialny za wlaéciwq koordynacjq prac legislacyjnych oraz
przedloíenie uchwalonego aktu do kontroli przez wlaéciwy organ
administracji rzqdowej w ustalonym terminie.

s 18.

Ewidencjg i zbiór aktów normatywnych prowadzi biuro rady (uchwaly rady )
oraz referat spoleczno-organizacyjny (zarzqdzenia wójta), które zapewniaj4
publikacjq wybranych w przewidzianym trybie oraz udostqpnianie, w tym
szczególnie przepisów gminnych, do powszechnego wgl4du w siedzibie urzgdu i
w innych miejscach zv"ryczajowo przyjqtych.

s le.

1. Kierownik wlaéciwego referatu sklada wójtowi informacjq z realizacji aktu
normat)¡lvnego w okreélonych w danym akcie terminach oraz w okresach 6-
miesiEcznych w przypadku aktów o trwalym dzialaniu. Gdy do wykonania
aktl zobowiqzanych jest kilka referatów, informacjg sklada kierownik
referatu, którego dolyczy podstawowy zakres aktu.

2. KontrolE realizacji przez kierowników referatów i jednostek organizacyjnych
gminy aktów prawnych wymienionych w $ l0 wykonuje sekretarz, a w
zakresie dotyczqcym finansów - skarbnik.



3. Normatywne akty prawne podlegajqce ogloszeniu podaje sip do wiadomoéci
mieszkaiców gminy p oprzez:

a) wywieszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie urzgdu
b)rozplakatowanie w obiektach uZ]tecznoéci publicznej (biblioteki,

szkoly, kluby, placówki sluZby zdrowia itp.), na tablicach i slupach
informacyjnych w poszczególnych miej scowoéciach gminy

c) publikacjq na lamach gazefkt lokalnej.

ROZDZIALYI

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

s 20.

1. Wójt osobiécie podpisuje:
a) pisma kierowane do Prezydenta RP, Kancelarii Sejmu i Senatu, Prezesa

RM, ministrów oraz przedstawicielstw dyplomatycznych i burmistrzów
z innych paristw

b¡ odpowiedzi na interpelacje poslów, senatorów
c) dokumenty i pisma kierowane do kierowników administracji rzqdowej i

samorzqdowej
d) dokumenty i pisma kierowane do rady, odpowiedzi na interpelacje,

zap¡4ania i wnioski radnych oraz wnioski komisji rady kierowane do
zarzqdu

e) zarzqdzenia wewnQtrzne i inne normatywne akty prawne

I korespondencj g kierowan4 do kierowników jednostek organizacyjnych
i pomocniczych gminy

g) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczqce sekretarza, skarbnika,
kierowników referatów urzgdu i kierowników gminnych jednostek
organizacyjnych

h) pisma zawieralqce oéwiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy
i) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sqdami i organami

administracj i publicmej.
j) decyzje administracyjne i postanowi,enla z zakresu administracj i

publicznej
k) inne pisma i decyzje zastrzeíone do bezpoéredniej kompetencji wójta

odrgbnymi przepisami lub majqce, ze wzglqdtt na swój charakter,
specjalne znaczenie.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisuj4



a) decyzje administracyjne, postanowienia i zaiwiadczenia z zakresu
admini stracj i publicznej w ramach upowaZnienia udzielonego przez
wójta

b) dokumenty i pisma w zakresie spraw przekazaÍych przez wójta do
o sob i ste go zalafw ienia

c) dokumenty i pisma w ramach odrgbnych upowaZniei udzielonych
przezwój|a.

3. Kierownicy referatów podpisuj4
a) decyzje administracyjne, postanowienia i zaiwiadczenia z zabesu

administracji publicznej w ramach upowa2nienia uüielonego przez
wójta

b) korespondencjg w sprawach prowadzonych przez referat, a nie
zastrzeíonqdo kompetencji i podpisu wójta, sekretarza i skarbnika.

4. Kierownicy referatów dokonuj4 wstqpnej aprobaty korespondencji i decyzji
przedkladanych do podpisu wójta, sekretarza i skarbnika i stwierdzaj4 to

.,./ podpisem na kopii pozostajqcej w aktach urzqdu.

$ 21.

1. Wydawanie decyzji administracyjnych w indyrvidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej naleZy do Wójta .

2. Do wydawania decyzji, o których mowa w ust. 1 w imieniu Wójta mogq byó
upowaZnieni Sekretarz i inni pracownicy urzEdu.

ROZDZIALVIT

INNE PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY

s22.

Organizacja pracy Urzqdu i kontrola realizacji ustalonych zadaú odbywa siE na
podstawie:

a) planów pracy Rady
b) uchwal Rady dotyczqcych w szczególnoÉci budZetu Gminy i

programów rozwojowych
c) realizacji zadaú wlasnych Gminy sluZ4cych zaspokajaniu zbiorowych

potfzeb wspólnoty
d) zalaÍwiania indlwidualnych spraw z zak.resu administracji publicznej.

s 23.



2.

3 .

1 .

l 3

Pracownicy Urzgdu s4 odpowiedzialni za wykonywanie zadari okreélonych
dla ich stanowisk, za dobtq znajomoéó i stosowanie przepisów prawnych,
przesfrzeganie terminów zalatwiania spraw oraz ewidencjonowanie i
przechowywanie akt zgodnie z instrukcj q kancelaryjnq.
Pracownicy Urzpdu zobowiqzani sq przyjmowaó interesantów we wszystkie
dni i w pelnym Wmiarze czasu pracy Urzqdu.
Pr zy r ozpatrywaniu ind¡.widualnych spraw obyr,vateli pracownicy UrzEdu
obowiqzani sq przestrzegaó przepisów Kodeksu postEpowania
administracyjnego, zasad bezstronnego i kulturalnego zachowani a onaz
rzetelnie wyjaéniaó tryb i sposób zalatwienia ich spraw.

s 24.

W celu wlaéciwego przekazu informacji w siedzibie Urzgdu znajduj4 sig:
a) tablice informacyjne o godzinach pracy Urzgdu, dniach Vzryjeó

interesantów w sprawach skarg i wniosków przez Wójta, skladzie
osobowym Rady oraz rozmieszczeniu referatów i stanowisk pracy w
Urzgdzie

b) tablica ogloszeú ogólnych z zakresu zanqdzania lokalnego i
administracj i publicznej

c) tablice ogloszeú branZowych (referatów) okreélaj4ce zasady i tryb
postEpowania przy zalatwianiu wa2niejszych spraw w lJrzpdzie, wzory
dokumentów i inne komunikaty.

t .

s 2s.
Glównym celem kontroli wykonywanej przezlJrzqd jest:

a) sprawdzenie legalno5ci, rzetelnoéci , terminowoSci i skutecmoéci
dzialania urzqdników oraz jednostek or ganizacyjnych Urzgdu.

b) badanie gospodamoéci i celowoéci wydatkowania érodków
finansowych

c) uj awniania nie wykorzystanych rezerw w gospodarce mieniem
komunalnym.

d) ustalenie przyczyn i skutków nieprawidlowoSci
e) okreélenie osób odpowiedzialnych za ujawnione nieprawidlowoéci oraz

sposobów naprawienia i przeciwdzialania im w przyszloéci.
Kontrolg wewngtrznq w Urzgdzie i zewnqtrznq w stosunku do jednostek
organizacyjnych i pomocniczych Gminy sprawujq: Wójt, Sekretarz, Skarbnik,
rewident i kierownicy referatów w zakresie uprawnieú powierzonych im
przezWójfa.
Powierzenie uprawnieú, o których mowa w usf. 2 oraz zakres i sposób
wykonywania kontroli nastppuje w formie zarzqdzeniawewnptrznego Wójta.

3 .

2.



4.

5 .

t 4

Z przeprowadzonej kontroli sporzqdza siq protokól oraz projekt zalecef' i
wniosków pokontrolnych, które przedstawia siE Wójtowi.
Referat Spoleczno-Organizacyjny prowadzi ksi4zkq kontroli zewnEfiznych
przeprowadzanych w Urzgdzie. Koordynacjg prac w ramach tych kontroli
onz nadzór nad wykonaniem zaleceú pokontrolnych sprawuj e Sekretarz.

s 26.

DIa realizacli zadania wspólnego (problemowego), wymagajqcego poziomego i
pionowego wspóldzialania referatów UrzEdu i jednostek organizacyjnych
Gminy, Sekretarz moZe powolaó zespót, ustala zakres, sposób i czas jego
dzialania oraz zapewnia koordynacjg i nadzór nad wykonaniem powierzonych
mu Drac.

ROZDZIAI,VIIT

POSTANOWIENIA KOÑCOWE

s 27.

Sprawy nie uregulowane w niniej szym Regulaminie, Statucie Gminy oraz
odrgbnymi ustawami, a dotyczqce funkcj onowan ia oraz wykonywania zadai
przez Urzqd, zasad nadzoru, kontroli i wspóldzial ania z j ednostkami
organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy okreéla Wójt w drodze zarzqdzenia
wewnQtrznego.

s 28.

Traci moc uchwala nr.XXXlIl273l2001 Rady Gminy Podgórzyn z dnia 27.IX
2001r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzpdu Gminy w Podgórzynie.

r i M i N f
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