przedszkoli, remonty w wymienionych jednostkach, na przeprowadzenie ktorych konieczny
jest przetarg nieograniczony zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych);

3) przygotowywanie, kompletownie wnioskéw na dotacje i pozyczki ze zrodet
pozagminnych na finansowanie wymienionych zadan;

4) sporzadzanie deklaracji podatkowych dotyczacych mienia bedgcego w
posiadaniu Gminy;

Do zadan Stanowiska ds. Inwestycji Gminnych nalezy:

1) planowanie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu Gminy;
2) nadzér budowlany nad inwestycjami prowadzonymi w gospodarstwach
rolnych z udziatem $rodkéw z Funduszu Ochrony Srodowiska;
3) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego Urzedu Gminy;
4) opracowywanie zatozen do planu zaopatrzenia gminy w czynniki energetyczne:
a) prowadzenie spraw lokalowych: prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi,
b) wynajmowanie lokali mieszkalnych,
c) rozwigzywanie umow najmu lokali mieszkaniowych,
d) przygotowywanie propozycji wielkosci stawek czynszéw i optat za lokal;
5) sprawy zwigzane z utrzymaniem obiektéw sportowych, swietlic wiejskich, dworca
autobusowego;
6) sprawy zwigzane z zatrudnianiem animatoréw sportu;
7) prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa:
a) uzgadnianie zjazdow z dziatek na drogi,
b) uzgadnianie budowy linii elektrycznych lub przytaczy elektrycznych oraz gazowych,
c) naliczanie optat za prowadzenie robét w pasie drogowym,
d) naliczanie optat rocznych i wieloletnich za umieszczanie urzadzen w pasie drogowym;
8) przygotowywanie decyzji w sprawach o usunigciu drzew i krzewdw oraz wymierzanie kar
pienieznych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolen.
9) przeglady techniczne ogélnobudowlane budynkéw stanowigcych mienie komunalne;
10) wspotpraca z kotami towieckimi;
11) prowadzenie archiwum zaktadowego;
12) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych.

Do zadah Stanowiska ds. Inwestycji Gminnych nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowania dokumentacji, przygotowania
postepowar przetargowych, kontaktéw z wykonawcami, odbioréw i rozliczer w
odniesieniu do spraw zwigzanych z nastepujacymi inwestycjami: wodociagi, kanalizacja
sanitarna, przygotowywanie , kompletownie wnioskéw na dotacje i pozyczki ze
zrédet poza gminnych na finansowanie wymienionych zadar oraz organizowanie
przetargdw zwigzanych z odbiorem i zagospodarowaniem odpadéw komunalnych;

2) pozyskiwanie srodkéw na realizacje tzw. projektow migkkich;

3) prowadzenie spraw komunalnych;
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4) prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska;
5) przygotowywanie decyzji o odebraniu wiascicielowi na state lub czasowo zwierzegcia
razgco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego;

6) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie m.in. :
a) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan
powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
b) nadzér nad selektywnym zbieraniem odpadéw komunalnych,
c) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
d) zapewnienia osiggniecia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw
komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,
e) prowadzenie dziatar informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,
f) udostepnianie na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposéb zwyczajowo przyjgty
informacje o:
- podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci z terenu danej
gminy,
- miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci z terenu danej gminy niesegregowanych odpadéw komunalnych, odpadéw
bio oraz pozostatosci z sortowania odpaddéw komunalnych przeznaczonych do sktadowania,
- osiggnietych przez gmine oraz podmioty odbierajgce odpady komunalne na podstawie
umowy z wlascicielem nieruchomosci, w danym roku kalendarzowym, wymaganych
poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz
ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania,
- punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
- zbierajacych zuizyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych;
7) zapobiegania zanieczyszczaniu placéw i terenéw otwartych;
8) utrzymania czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych;
9) okreélanie wymagan wobec oséb utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczeristwa i czystosci w miejscach publicznych;
10) zapobieganie bezdomnosci zwierzat na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie
zwierzat;
11) zapewnianie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub ich
czesci oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie;
12) znakowanie obszaréw dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazna zwierzat;
13) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach odpadow komunalnych.

Do zadarh Stanowiska ds. Inwestycji Gminnych nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowania dokumentaji, przygotowania
postepowari przetargowych, kontaktéw z wykonawcami, odbiorow i rozliczen w
odniesieniu do inwestycji z zakresu oswietlenia ulicznego;

2) prowadzenie spraw biezgcych z zakresu o$wietlenia ulicznego;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci;

str. 31



4) wnioskowanie, monitorowanie i rozliczanie srodkéw pozyskanych ze zrédet
zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej na zadania objete zakresem czynnosci,
wspotdziatanie z innymi jednostkami i instytucjami w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

5) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w przypadku nieuiszczenia optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie postepowan w celu

- wydania decyzji o umorzeniu lub roztozeniu na raty opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

6) wystawianie decyzji w przypadku nieuregulowania naleznosci za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w wysokoéci okreslonej obowigzujaca uchwatg Rady Gminy w
sprawie zmiany stawek, celem przeprowadzenia egzekugiji.

Do zadan Stanowiska ds. Inwestycji Gminnych nalezy:

1) przyjmowanie deklaracji, wydawanie decyzji ustalajacej wysokos¢ optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci
opfaty przez mieszkaficéw nieruchomosci zamieszkatych, bad? ustalajacej wysokoéé zalegtosci
Z tytutu tych opfat;

2) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w przypadku nieuiszczenia optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie postepowan w celu
wydania decyzji o umorzeniu lub roztozeniu na raty opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

3) wystawianie decyzji w przypadku nieuregulowania naleznoéci za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w wysokosci okreslonej obowigzujacy uchwatg Rady Gminy w
sprawie zmiany stawek, celem przeprowadzenia egzekuciji.

Rozdziat IV

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§25.

1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogét dziatar
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadar w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej jest zapewnienie
w szczegoblnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami Prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznodci przeptywu informaciji;

7) zarzadzania ryzykiem.
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c) Kontrolg zarzadcza w Urzedzie sprawuje woéjt, zastepca wojta, sekretarz,
skarbnik, kierownicy komarek organizacyjnych Urzedu.

d) Osoby wymienione w ust 3. s3 zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku
do podlegtych im pracownikéw w zakresie prawidtowoéci wykonywania przez nich
przypisanych im czynnosci i obowigzkdw.

§ 26.
1. W Urzedzie funkcjonuje audyt wewnetrzny. Audyt wewnetrzny jest
dziatalnoscig niezalezng i obiektywnag, ktérej celem jest wspieranie Waijta w realizacji celéw i
zadan oraz czynnosci doradcze.

2. Audyt wewnetrzny w zakresie dziatalnoéci Urzedu i jednostek

organizacyjnych wykonywany jest przez audytora zewnetrznego.

3. Zasady prowadzenia audytu okreslaja odrebne przepisy.
§27.

System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzng.
§ 28.
Kontrole zewnetrzng wykonuja osoby wyznaczone przez Wéijta.

§29.

1. Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w ramach nadzoru nad realizacja

zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikéw.

2.Kontrola dokonywana jest pod wzgledem :

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;

3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) terminowosci;

6) skutecznosci.

3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci
ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowoéci oraz okreélanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidfowosci i przeciwdziatania im w
przysztosci.

’

§ 30.

1. Kontrole wewnetrzng sprawuja :

1) wijt, zastepca wojta i sekretarz lub osoba dziatajaca na podstawie pisemnego
petnomocnictwa wdjta;

2) kierownicy referatow w stosunku do podlegtych pracownikéw;

3) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.
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2. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznoéci od potrzeby ustalajgc
kazdorazowo jej kompleksowos¢ i problematyke.

3. Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szczegSlnosci:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego, data czynnosci,
ewentualnie naniesiong na nich stosowng adnotacjg;

2) notatka;

3) protokét kontroli.

4. Protokét kontrolny zawiera:

1) oznaczenie kontrolowanego;

2) imie i nazwisko kontrolujgcego;

3) date rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci;

4) okreslenie przedmiotu Czasu objetego kontrolg;

5) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowane;j;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych;

7) dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidtowosci;

8) wnioski kontrolujgcego;

9) date i miejsce podpisania protokotu;

10) podpisy kontrolujacego, kierownika jednostki kontrolowanej oraz zainteresowanego
pracownika.

§ 31.

1. Kierownicy referatéw s3 zobowiazani do okresowej kontroli wewnetrznej podlegtych
pracownikéw w zakresie prawidtowosci i terminowosci wykonania zleconych zadar z
uwzglednieniem jakodci i Poprawnosci obstugi obywateli.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, kontrolujgcy niezwtocznie -

1) zabezpiecza dokumentacje;

2) powiadamia wdjta o wyniku kontroli.

3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtowosci wajt :

1) podejmuje dziatania Przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach;

2) powiadamia stosowne organy Panstwa, zgodnie z wiasciwoscia;

3) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usuniecia zaniedban i uniemozliwiajgcych
wystepowanie ich w przysztosci.

Rozdziat v
Tryb zatatwiania spraw w Urzedzie.
§ 32.
1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu okregla

Kodeks postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegblne.
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2. Sprawy wniesione do Urzedu s3 ewidencjonowane w rejestrze spraw.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidfowe zatatwianie spraw ponoszg
kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy - zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkdw.

§33.

1. Pracownicy Urzedu obowigzani s3 do zatatwiania spraw bez zbednej zwtoki,
kierujac sie przepisami Prawa oraz zasadami wspétiycia spotecznego.

2. Pracownicy zatatwiajacy sprawy w zakresie okreslonym w ust. 1 obowigzani do
nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i
prawnych mogacych mie¢ wptyw na ustalenie praw i obowigzkéw bedacych
przedmiotem postepowania administracyjnego oraz Czuwajg nad tym, aby
strony i inni uczestnicy postepowania nie poniosty szkody z powodu
nieznajomosci prawa i w tym celu udzielajg niezbednych wyjasnier i
wskazéwek.

3. Podstawowq forma zatatwiania spraw jest forma pisemna. Inna forma zafatwienia
Sprawy moze byc¢ stosowana, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy
nie stoja temu na przeszkodzie. Tred¢ oraz istotne motywy innej niz pisemna
formy zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach, w formie protokotu lub
podpisanej przez obie strony adnotacji (notatki stuzbowej).

4. Zrozméw przeprowadzonych z uczestnikami postgpowania oraz z czynnosci w
terenie sporzadza sie - o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu -
notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na dokumentach, jezeli uzyskane t3 drogg
wiadomosci lub informacje mMajg istotne znaczenie dla zatatwianej sprawy.
Notatki dotacza sie do akt wiasciwej sprawy.

5. Pracownik Urzedu zatatwia sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia
pilnosci.

6. W przypadku przedtuzenia terminu rozstrzygniecia sprawy pracownik
obowigzany jest zawiadomi¢ strong podajac przyczyne zwtoki i wskazujac nowy
termin zatatwienia Sprawy zgodnie z przepisami K.p.a.

Rozdziat VI

Zasady zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji

§ 34.

1. Rejestr skarg, wnioskéw i petycji zgtaszanych przez interesantéw obejmuje nastepujace
podstawowe rubryki;

1)liczba porzgdkowa 3

2)data wptywu do Urzedu;

3/nazwa organu, ktéry przestat do Urzedu skarge, wniosek lub petycje;

4/imieg i nazwisko lub nazwa skarzacego (wnioskodawcy, autora petycji);
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5/adres skarzacego (wnioskodawcy, autora petycji);

6/data skargi, wniosku lub petycji;

7/przedmiot skargi, wniosku lub petycji;

8/informacja o przekazaniu skargi, wniosku lub petycji do zatatwienia wedtug wtasciwosci;
9/faktyczna data ostatecznego zatatwienia skargi, wniosku lub petycji lub przekazania

do zatatwienia wedtug whasciwosci;

10/ sposéb zatatwienia skargi, wniosku lub petycji;

11/ uwagi.

2. Rejestr skarg, wnioskéw i petycji prowadzi Stanowisko ds. Kadr dla spraw wptywajgcych
do Urzedu Gminy i Stanowisko ds. Obstugi Rady dla spraw wptywajgcych do Rady Gminy .

§ 85,

1. Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji powinno byé poprzedzone rozpatrzeniem
wszystkich okolicznogci Sprawy.

2 Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecer lub
podjeciu innych stosownych czynnosci, usunigciu stwierdzonych uchybienr i w miare
mozliwosci przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposéb wyczerpujacy
zgtaszajacego skarge, wniosek lub petycje o sposobie i wynikach rozpatrzenia.

3.Jezeli rozpatrzenie skargi, wniosku lub petycji wymaga uprzedniego zbadania i
wyjasnienia sprawy, pracownik lub referat wtasciwy do rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji
zbiera niezbedne materiaty.

4.W celu rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji pracownik lub referat prowadzacy
postgpowanie wyjasniajace moze zwrécié sie do innych jednostek organizacyjnych o
przekazanie niezbednych materiatéw i Wyjasnien, w terminie gwarantujgcym przygotowanie
wtasciwej odpowiedzi Przez osobg prowadzaca postepowanie.

3. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
podmioty lub organy, pracownik lub referat do ktérego wptyneta skarga, wniosek lub petycja,
rozpatruje sprawy nalezace do jego wiasciwosci, a pozostate przekazuje niezwtocznie innym
podmiotom lub w przypadku koniecznosci przekazania Sprawy innemu organowi, przekazuje jg
temu organowi nie pézniej niz w ustawowym terminie siedmiu dni.

6. O zatatwieniu Sprawy w sposob okreslony w ust. 5, pracownik lub referat zawiadamia
bezzwtocznie osoby prowadzace rejestry skarg.

§ 36.

1.Referat lub pracownicy zobowigzani sg do udzielania pisemnych odpowiedzi na

rozpatrywane skargi, wnioski lub petycje w terminach ustawowych.

2.0 sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji zawiadamia sie skarzacego,

wnioskodawce lub osoby, ktdre wniosty petycje.

3.W przypadku niezatatwienia skargi, wniosku lub petycji w terminie ustawowym, na
pracowniku spoczywa obowigzek powiadomienia skarzacego o Przyczynie zwtoki i wyznaczenia
nowego terminu udzielenia odpowiedszi.

4.Skargi nie moze rozpatrywac osoba, ktérej skarga dotyczy.
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§37.

1.0dpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje podpisujg Waijt, Zastepca lub Sekretarz
2.0dpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje dotyczace Zastepcy, Sekretarza, podpisuje Waijt.
3.Pracownicy zobowigzani s3 do przekazywania do pracownika prowadzacego rejestry skarg,
whnioskéw i petycji informacji o ilodci skarg, wnioskéw lub petycji, ktdre wptynely, sposobie ich
zatatwienia oraz o ilodci skarg, wnioskéw lub petycji, niezatatwionych lub przekazanych
wedfug wtaéciwodci innym organom w terminach przewidzianych w kpa.

Rozdziat VII

Obieg korespondencji

§ 38.

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje, z uwzglednieniem przepiséw
regulujacych obieg korespondenciji niejawnej. Na korespondencji stawia si¢ pieczeé
wptywu i nastepnie przekazuje ja Wéjtowi, w razie nieobecnosci Wajta
korespondencje otrzymuje Sekretarz.

2. Korespondencja w catodci jest dekretowana przez Wojta lub Sekretarza i po
zadekretowaniu kierowania do poszczegdinych stanowisk pracy.

3. Jezeli korespondencja dotyczy spraw realizowanych przez kilka stanowisk pracy
koordynatorem sprawy jest pracownik w dekretacji ujety jako pierwszy.

§ 39.

1. Pracownik sekretariaty zgodnie z dyspozycjg rozdziela ja na stanowiska pracy i
rejestruje w rejestrze korespondencyjnym.

2. Pobieranie korespondenciji z sekretariatuy odbywa sie za potwierdzeniem odbioru przez
pracownika.

§ 40.

1. Obieg korespondenc;ji migdzy kilkoma stanowiskami pracy jest bezposredni.

Obieg akt miedzy stanowiskami pracy odbywa sie za pokwitowaniem odbioru.
Korespondencje do wystania w danym dniu nalezy ztozy¢ w sekretariacie do
godziny 13.00.

4. Korespondencja jest adresowana czytelnie.
5. Sekretariat nie wysyta korespondenciji, gdy jest ona Zle zaadresowana.

w N

§41.

Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnogci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
Instrukcja kancelaryjna.
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§42.

1. Korespondencja kierowana do Rady rejestrowana jest Wg. zasad ogdlnych - w
rejestrze ogdlnym prowadzonym przez Sekretariat i przekazywana jest Przewodniczacemu
Rady za posrednictwem Stanowiska ds. Obstugi Rady, z zastrzezeniem, ze sekretariat nie
otwiera korespondencji kierowanej imiennie do Przewodniczacego Rady.

2. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata winna by¢

traktowana jako prywatna i nie podlega rejestraciji.

3. Pracownicy Urzedu wysytajg korespondencje za posrednictwem sekretariatu.
§43.

1.Tryb i zasady wykonywania czynnogci kancelaryjnych, obieg korespondenc;ji i
dokumentéw, a takze zasady tworzenia, sposob gromadzenia, ewidencjonowania oraz
przechowywania i udostepniania dokumentéw archiwalnych okre$laja Instrukcje:

1) Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym rzeczowym wykazem akt - obowigzujgca w
Urzedzie i okreslona w odrebnych przepisach;

2) Instrukcja w Sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego -
wprowadzona w Urzedzie odrebnym zarzadzeniem Woijta, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okreéla instrukcja obiegu tych dokumentéw
ustalona odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§ 44,

1. Dokumenty prowadzone na poszczegdlnych stanowiskach pracy powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg. Po zakoriczeniu pracy powinny
by¢ one zabezpieczone poprzez zamkniecie urzadzen, w ktérych sg przechowywane oraz
zamkniecie pomieszczeri biurowych.

2. Teczki, segregatory powinny by¢ opisane w sposéb umozliwiajgcy odszukanie
odpowiednich dokumentéw podczas nieobecnoéci prowadzacego je pracownika.

3. Kierownicy Zapewniajg wtasciwe rozliczenie i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania, zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscig danej komérki oraz wiasciwe
stosowanie pieczeci urzedowych i pieczatek, a takze ich wiaéciwe zabezpieczenie.

Rozdziat VIII

Zasady zatatwiania interpelacji, wnioskéw postéw i senatoréw, wnioskéw radnych oraz
skarg rozpatrywanych przez Rade Gminy.

§ 45.

1. Kierowane do Wojta interpelacje oraz wnioski postéw i senatoréw oraz
wnioski radnych ewidencjonowane sg przez Stanowisko ds. Obstugi Rady.

str. 38



2. Whiesione i zaewidencjonowane: interpelacje, wnioski postéw i senatoréw
oraz wnioski radnych, przekazywane sg przez Stanowisko ds. Obstugi Rady zgodnie z
wtasciwoscia rzeczowa komérkom organizacyjnym celem realizacji.

3. Whioski i interpelacje skierowane do komérek organizacyjnych z pominieciem
Stanowiska ds. Obstugi Rady, powinny by¢ przekazane do zarejestrowania w
rejestrze prowadzonym przez to stanowisko.

4. Komorki organizacyjne s obowiazane do przygotowania wyczerpujgcej
odpowiedyzi, kt6ra przedktadaja do podpisu Woijta, po uzyskaniu aprobaty

nadzorujacego Zastepcy Woita, Sekretarza lub Skarbnika, Kierownika- z zachowaniem
obowigzujacych, wskazanych przepisami terminéw.

5, Jeden egzemplarz odpowiedzi po podpisaniu przez Wéjta merytoryczne

komérki organizacyjne przekazuja niezwtocznie do Stanowiska ds. Obstugi Rady w celu
odnotowania sposobu zatatwienia.

6. Kierowane do Rady Gminy skargi, wnioski ewidencjonowane s3 przez Stanowisko
ds. Obstugi Rady.

7. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony przez Stanowisko ds. Obstugi Rady
obejmuje nastepujace podstawowe rubryki:

1) liczba porzadkowa ;

2) data wptywu;

3) nazwa organu, ktéry przestat skarge lub wniosek;

4) imig i nazwisko lub nazwa skarzacego lub wnioskodawcy ;

5) adres skarzacego (wnioskodawcy);

6) data skargi, wniosku;

7) przedmiot skargi, wniosku;

8) informacja o przekazaniu skargi, wniosku do zatatwienia wedtug wtasciwosci;
9) faktyczna data ostatecznego zatatwienia skargi, wniosku lub przekazania do

zatatwienia wedtug wtasciwosci;
10) sposéb zatatwienia skargi, wniosku;
11) uwagi.

Rozdziat IX

Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych.

§ 46.

1. Niniejsze zasady dotyczg opracowywania projektéw aktéw prawnych:

projektéw uchwat wnoszonych przez Wojta do Rady, zarzadzer Wdijta,

zwanych dalej , projektami aktéw prawnych" oraz sposobu ich realizacji.
2. Projekty aktéw prawnych przygotowujg pracownicy lub kierownicy komérek
organizacyjnych wtasciwych pod wzgledem merytorycznym, na podstawie polecenia Wéjta
badz z wiasnej inicjatywy w przypadkach, gdy potrzeba przygotowania projektu aktu prawnego
wynika z przepiséw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.
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3. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu dwach lub wiekszej
liczby komérek organizacyjnych Wojt wyznacza komérke koordynujacg prace w zakresie
przygotowania projektu aktu prawnego, ktéry odpowiada za ostateczng redakcje aktu.

4. Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych obowigzuja nastgpujace zasady:
1) projekt musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami;

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowieri wykraczajgcych poza granice

upowaznienia ustawowego;

3) w projekcie nie nalezy zawieraé¢ postanowien bedacych powtdrzeniem
powszechnie obowigzujgcych przepiséw, zawartych w innych aktach prawnych.

5. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywac z odpowiednim zastosowaniem

zasad techniki prawodawczej, okreslonych w odrebnych przepisach, ktére w
zakresie nieobowigzujacym bezposrednio przepisdw prawa miejscowego
przyjmuje sie do odpowiedniego stosowania.

6. Projekt aktu prawnego powinien skfada¢ sig z nastepujacych czesci:

1) oznaczenia aktu;

2) oznaczenia organu wydajgcego akt;

3) daty podjecia;

4) tytutu zawierajacego zwiezte okreélenie przedmiotu normowanego danym aktem
prawnym;

5) podstawe prawng;
6) tresé

7) wskazanie organu lub osoby odpowiedzialnej za wykonanie aktu;
8) okreslenie terminu wejécia w zycie ;
9) wskazanie (w miare potrzeby) przepisow uchylanych danym aktem z podaniem

rodzaju, daty i tytutu uchylanego aktu oraz w przypadku, gdy akt ten byt publikowany w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego, numeru i pozycji tego Dziennika.

7. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy

prawa materialnego oraz przepisy okreélajace kompetencje organu do wydania danego

aktu prawnego.

8. W podstawie prawnej projektu aktu prawnego nalezy powotaé odpowiednie
przepisy prawa przez podanie konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktu i litery), petnej
nazwy i daty aktu prawnego (ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Ministréw itp.),
stanowigcego podstawe prawng do wydania aktu, a w nawiasie nazwe aktu promulgacyjnego
oraz numer i pozycje aktu z uwzglednieniem informacji o zmianach tego aktu.

9. Tres¢ projektéw uchwat Rady i zarzadzer Woita dzieli sie na paragrafy, w ktdrych nalezy
ujmowac kazde samodzielne postanowienie oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli wzglad na
przejrzystosc tresci aktu przemawia za dalszym jego podziatem - paragrafy mogg by¢
podzielone na ustepy, rozumiane jako samodzielne zadania, oznaczone cyfra arabska z
kropka, a gdy zachodzi potrzeba ustgpy mogg by¢ podzielone dalej na punkty oznaczone
cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast mogg by¢ podzielone
dalej na litery z nawiasem z prawej strony z tym, ze kazdy punkt i litere pisze sie od
nowego wiersza.

10. Do opracowanych projektéw aktéw prawnych mozna zatgczyé, uzasadnienie do
projektu.

11. Uzasadnienie do projektu aktu prawnego powinno w sposéb jasny i wyczerpujacy,
a jednoczesnie zwiezly i konkretny, ujmowa¢ argumenty przemawiajgce za celowoscig
wydania danego aktu oraz wskazywa¢ na podstawy prawne jego wydania. Ponadto w
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uzasadnieniu nalezy wskazac (w razie potrzeby) na przewidywane efekty i nastepstwa
finansowe wydania aktu prawnego oraz wykaza¢, ze wydatki zwigzane z realizacjg
postanowien zawartych w projekcie aktu prawnego znajduja pokrycie w budzecie Gminy.
12.  Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu aktu prawnego.

§47.

1. Kazdy projekt uchwaty Rady opracowany z inicjatywy Wéjta, po zaakceptowaniu przez Wéjta

kieruje sig do Przewodniczacego Rady, celem zaopiniowania projektu przez Komisje

Rady.

2. Jezeli projekt aktu prawnego zawiera postanowienia naktadajace okreélone obowigzki na inne
komorki organizacyjne, niz komérka przygotowujaca projekt aktu lub inne jednostki, organy lub
instytucje, zwane dalej jednostkami, nalezy przed przekazaniem projektu aktu Radzie uzyskaé
uzgodnione stanowiska zainteresowanych jednostek.
3. W szczegdlnosci projekty powinny by¢ uzgodnione:

1)z Wéjtem - w sprawach o charakterze organizacyjnym i etatowym;

2)ze Skarbnikiem - w sprawach wywotujacych skutki finansowe lub budzetowe.
4. W celu uzyskania opinii do projektu aktu prawnego, wnioskodawca przesyta go
zainteresowanym jednostkom, okreslajac termin, w jakim jednostki te powinny ustosunkowac sie
do projektu.
5. Opinie do projektu zainteresowane jednostki i komérki organizacyjne zamieszczajg na
formularzu wniosku do decyzji Wéjta na oryginale uzasadnienia, bad? zgtaszajg w formie pism
skierowanych do wnioskodawcy.
6. W przypadku, gdy projekt aktu prawnego wymaga uzyskania opinii od wielu jednostek
organizacyjnych i byt zaopiniowany w toku narady (spotkania) mozna podaé ich stanowisko w
formie wyciagu z protokotu narady dotaczonego do projektu aktu prawnego.
7. Wnioskodawca i jednostki organizacyjne opiniujace projekty powinny dazy¢ do uzgodnienia
rozbieznosci stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w przypadku braku uzgodnienia
stanowisk, wnioskodawca obowigzany jest sporzadzi¢ odpowiednig notatke informacyjna,
wyjasniajac, na czym polega réznica stanowisk miedzy poszczegblnymi jednostkami opiniujgcymi.
a wnioskodawcg oraz z jakich wzgledéw wnioskodawca nie moze podzieli¢ stanowiska jednostek
opiniujacych.
8. Po dokonaniu uzgodnieri wnioskodawca przekazuje projekt w dwéch egzemplarzach wraz z
dowodami uzgodnieri, radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W
przypadku stwierdzenia uchybier formalnych radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy
do uzupetnienia lub poprawienia. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.
9. Projekty aktdw prawnych Rady i Wéjta - zaopiniowane w sprawach skomplikowanych przez
radce prawnego, wnosi si¢ do podpisu Wojta, po uzyskaniu aprobaty nadzorujgcego Zastepcy
Wojta, Skarbnika oraz z podpisem kierownika merytorycznej komoérki organizacyjnej — za
posrednictwem Stanowiska ds. Obstugi Rady.

10. Stanowiska ds. Obstugi Rady, prowadzi centralny rejestr uchwat Rady i zarzadzer Wdjta, rejestr
przepisow prawa miejscowego, oraz zarzadzen wewnetrznych Woijta.

Rozdziat X

Zasady udostepniania informacji publicznej
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§ 48.

1. Informacja publiczna udostepniana jest w drodze ogfoszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej,
udostepniana jest na wniosek.

§ 49.

1. Udostepnianie informacji publicznej odbywa sie ustnie lub pisemnie.
2. Whnioski w formie dokumentéw elektronicznych s3 przyjmowane za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej.
3. Informacja publiczna udostepniana jest przez pracownikéw, zgodnie z zakresem
obowigzkdw.
4. Sekretariat przekazuje whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, do zatatwienia wtaéciwemu
pracownikowi lub innym podmiotom wykonujgcym zadania publiczne, po zarejestrowaniu.
5. Pracownicy po dokonaniu oceny wniosku:

1)udzielajg odpowiedzi;

2)wydaja decyzje administracyjng o odmowie udostepnienia informacji;
3)umarzaja postepowanie o udostepnieniu informaciji.

Rozdziat XI

Przestrzeganie Regulaminu.

§ 50.

Pracownicy Urzedu wykonuja zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem pracy
zgodnie z Regulaminem, powierzonym zakresem czynnosci i odpowiedzialnoéci
oraz obowigzani sg do przestrzegania zasad organizacji ustalonych Regulaminem.
1. Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu

ponoszg odpowiedzialnog¢ stuzbowa przed Wéjtem.

Rozdziat XIII

Postanowienia koricowe.

§ 51.
1. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym do jego ustalenia.
2. W razie natozenia na Gmine nowych zadari, komérki organizacyjne, kazda w zakresie

swojego dziatania, obowigzane sg do wykonywania tych zadar niezaleznie od dokonania
zmian Regulaminu.
3. Kierownicy:
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1) maja obowigzek zapoznac pracownikéw zatrudnionych w ramach poszczegdlnych
komérek organizacyjnych z trescig Regulaminu w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie

jego postanowier oraz do bezzwtocznego zapoznania z Regulaminem pracownikow
nowozatrudnionych;

2) sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien
Regulaminu.

4. Szczegotowa organizacje wewnetrzng komérek organizacyjnych, z
uwzglednieniem postanowier Regulaminu, ustalaja kierownicy tych komérek,
zapewniajac przy tym zastepstwo nieobecnych pracownikéw.

§2.
Traci moc ZARZADZENIE NR 330/2018 Wéjta Gminy w Kadzidle z dnia 23 kwietnia 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kadzidle.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 lutego 2020 .

Woj
Dariusz t Zaszewski

/

!
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Kadzidle

WOIT GMINY
Kadzidto, dnia

(znak sprawy)
UPOWAZNIENIE NFaeee

Na podstawie (podstawa prawna)

upowazniam

Wojt

Dariusz tukaszewski
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