ZARZADZENIE Nr. 18/2009
WOJTA GMINY PIONKI

z dnia 03.06.2000r.
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pionkach.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym / Dz U. z 2001 r Nr. 142, poz. 1591 z pdzn. zm./
zarzadzam co nastepuje ;

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pionkach stanowigcy
zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pionkach
uchwalony Zarzadzeniem Woita Gminy Pionki Nr 3/2004 z dnia 2 marca 2004 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T
ing. ks Zidter



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18/2009
Wajta Gminy Pionki

z dnia 03.06.2009r.

REGULAMIN

ORGANIZACYINY URZEDU GMINY W PIONKACH

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu  Gminy w Pionkach, zwany dalej

Regulaminem okresla :

1/ strukture organizacyjna Urzedu,

2/ zakres i zasady funkcjonowania Urzedu,

3/ zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatéw, stanowisk
pracy w Urzedzie,

4/ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o :

~Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pionki

-Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pionki

-Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pionki

-Radzie Gminy- nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Pionki

5/Urzad realizuje zadania wlasne Gminy okreslone ustawami , Statutem Gminy,

uchwatami Rady Gminy oraz zadania przekazane Gminie na mocy przepisow

ogolnie obowigzujacych oraz w drodze porozumien z wlasciwymi organami

5/ Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy Pionki

6/Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu Postgpowania

Administracyjnego , chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

7/Czynnodci kancelaryjne i biurowe reguluje instrukcja kancelaryjna ustalona

przez Prezesa Rady Ministrow

§2

1/ Urzad jest jednostks budzetows gminy.



2/ Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow,
3/ Siedzibg Urzedu jest miasto Pionki ul. Zwyciestwa 6

§ 3

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach :

poniedziatek -pigtek  od 7.30 - 1530

Rozdziat 11

STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU

§ 4

W skiad Urzedu wchodza nastepujace Referaty i stanowiska pracy :

1/ Referat Finansowy / FN/

2/ Referat Gospodarki Wodnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska / GO /

3/ Referat Organizacji , Kadr i Ewidencji Ludnosci /OKE/

4/ Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej /IGP/

5/ Radcy Prawnego  /RP/

6/ Samodzielne stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej i Informatyki /GI/

§5

W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogg byé tworzone inne komorki
organizacyjne.

§6

Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny , stanowigcy
zatacznik nr.1 do Regulaminu.

Rozdziat Til

ZAKRES 1T ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU



§7

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad :

1/ praworzadnosci ,

2/ stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3/ racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4/ jednoosobowego kierownictwa,

5/ kontroli wewnetrznej,

6/ podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne Referaty,
stanowiska oraz wzajemnego wspdldziatania.

§ 8

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu
dziataja na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego
przestrzegania.

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowigzkow
sa obowigzani sluzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 10

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny,
celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§11

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdinych
pracownikdw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan,

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.



. Kicrownicy poszczegdlnych Referatéw kieruja i zarzgdzajg nimi w sposob

zapewniajagcy optymalng realizacje zadan Referatéw 1 ponosza za to
odpowiedzialno$é przed Wojtem.

Zasady podpisywania pism przez Wojta , kierownikéw i pracownikow
okresla zatgcznik nr.2 do Regulaminu.

§ 12

. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie

prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty
i wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

Szczegblowe zasady kontroli wewngtrznej okredla zatacznik nr.3
do Regulaminu.

§13

1. Referaty 1 stanowiska pracy realizuja zadania wnikajace z przepisow prawa

1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowych.

2. Referaty i stanowiska pracy sa zobowigzane do wspdldziatania z pozostatymi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdziatl IV

ZAKRESY ZADAN WOITA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§ 14

Do zadan Wojta nalezy w szczegdinosci :

1/
2/

3/

4/
5/

6/

kierowanie Urzedem Gminy

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec  wszystkich
pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
realizowanie polityki kadrowej i podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

nadzér nad realizacjg budzetu Gminy



7/ rozstrzyganie  sporéw  kompetencyjnych  pomiedzy  komdrkami

organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi

8/ udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylgcznej
kompetencji,

9/ gospodarowanie mieniem gminnym,

10/ wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace
dziatalnosci Urzedu,

11/ wykonywania innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami
prawa i uchwatami Rady Gminy.

12/upowazniania pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta
decyzji o ktorych mowa w pkt 5

13/wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy

14/organizowanie akcji ratowniczych w przypadku kigsk zywiolowych

i katastrof

15/zatwierdzanie zakresow czynnosci dla pracownikéw urzedu 1 kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy

§15

1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu,
warunki jego dzialania, a takze organizacji pracy i w tym zakresie pelni staty
nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu 1 dzialainoscia wszystkich
samodzielnych stanowisk pracy / komorek organizacyjnych / oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Sekretarz Gminy wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu
1 w tym zakresie :

1/ sprawuje nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
2/ sprawuje nadzor nad wlasciwym utrzymaniem budynku Urzedu Gminy
3/ nadzoruje prace zwigzane z przygotowaniem projektu budzetu w zakresie
prawidlowego funkcjonowania Urzedu Gminy
4/ wspdlpracuje z Rada Gminy i sprawuje nadzdr nad przygotowaniem
projektow uchwal organéw gminy, zarzadzen i postanowien Wojta
Gminy,
5/ wspdlpracuje z samorzadami mieszkancow,
6/ zapewnia funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w  zakresie
prawidtowosci zatatwiania spraw na poszczeg6lnych stanowiskach pracy
w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych
7/ sprawuje nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt



8/ sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przyjmowaniem
skarg i wnioskéw mieszkancéw oraz nad terminowoscia udzielania na nie

odpowiedzi
9/ sprawuje funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji
10/ wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta

§ 16

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosct :
1/ bezposrednie zarzgdzanie Referatem Finansowym
2/ sporzadzanie projektu budzetu gminy
3/ kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych,
4/ wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,
5/ opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe budzetu,
6/ opracowywanie okresowych analiz sprawozdan o sytuacji finansowe;
gminy, zglaszanie swoich propozycji Wojtowi i Radzie Gminy,
7/ kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy
1 jednostek pomocniczych,
8/ zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiegowosci i ewidencii majatku
gminy,
9/ kontrola wewngtrzna komdrki finansowe;j.
10/ zapewnianie terminowego sciggania naleznosdci , dochodzenia roszczen
spornych 1 sptat zobowigzan

Rozdzial V

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY I STANOWISKA PRACY
§17

Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych oraz stanowisk nalezy
w szczegolnosei :

1/ przestrzeganie przepiséw prawa we wszystkich dzialaniach oraz
kierowania si¢ interesem Gminy



2/ opracowywanie projektow uchwat i innych aktéw normatywnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3/ zapewnienie wlasciwych i terminowych decyzji w realizacji zadan,

4/ wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe]
i samorzadowej oraz organami samorzgdowymi dzialajgcymi na terenie
Gminy,

5/ rozpatrywanie skarg i wnioskow wg wiasciwosci,

6/ opracowywanie propozycii do projektow i programoéw rozwoju Gminy
oraz budzetu,

7/ przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacii i sprawozdan,

8/ ochrona tajemnicy stuzbowe;j,

9/ realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju,

10/ realizacja zadan przy uwzglednieniu przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r o ochronie danych osobowych / Dz.U.Nr133,p0z.883 z pozi.zm/,

11/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22 stycznia 1999r
o ochronie informacji niejawnych / Dz.UNrl1 , poz.95 z pdzn. zm./,

12/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r.

o dostepie do informacji publicznej / Dz.U.Nr 112, poz.1198 z pozn. zm./,

13/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta wynikajacych

Z przepiséw szczegolnych.

§ 18

Do zadan Referatu Finansowego nalezy ;

1/ przygotowanie projektu budzetu gminy,

2/ prowadzenie funduszy celowych i innych funduszy gminy,

3/ wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw gminy
oraz przedkladanie wnioskéw w przedmiocie gospodarki finansowe]
Wojtowi 1 Radzie Gminy,

4/ naliczanie 1 pobor podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli
w tym zakresie,

5/ windykacja naleznosci podatkowych oraz innych oplat,

6/ kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych solectw oraz
jednostek podiegajacych Radzie Gminy,

7/ prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej,

8/ prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia Gminy i udzialdéw oraz zmian
w tym zakresie,

9/ naliczanie wynagrodzen i pochodnych,

10/ wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowsa, Urzedem Skarbowym,
Bankiem wykonujacym obstuge kasowa oraz bankiem finansujgcym,

11/ opracowywanie wymaganej sprawozdawczo$ci z zakresu prowadzonych

spraw,

12/ ewidencja, ksiggowosc¢ 1 pobor optat od srodkéw transportowych,



13/ wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,
14/ gospodarka drukami $cistego zarachowania,

§ 19

Do zadan Referatu Gospodarki Wodnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
nalezy :

1/nadzér i kontrola nad wodociggami gminnymi, oczyszczalniami sciekow 1
kanalizacjg gminy ,

2/ zawieranie umoéw z odbiorcami wody i $ciekow,

3/usuwanie awarii gminnych sieci wodno — kanalizacyjnych,

4/ prowadzenie ksiegowosci z zakresu optat za wode i scieki 1 odpadow
komunalnych

5/koordynowanie dziatalnosci zwigzanej z ochrona i ksztattowaniem $rodowiska
na obszarze Gminy Pionki , opracowywanie programu ochrony srodowiska,
6/opiniowanie 1 uzgadnianie plandw przestrzennego zagospodarowania
wnioskéw decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu pod
katem wplywu na srodowisko ,

7/prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami , opracowywanie

i aktualizacja planu gospodarki odpadami na terenie Gminy,

8/prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
9/prowadzenie ewidencji uméw na wywdz odpadow i nieczystosci cieklych oraz
ewidenc]i podmiotéw dokonujacych odbioru odpadéw na terenie Gminy,
10/prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na prowadzenie
dzialalnosci polegajacej na usuwaniu , wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu
odpadéw komunalnych i nieczystosei ciektych,

11/prowadzenie rejestracji pséw oraz spraw dotyczacych zezwolen na
utrzymywanie psOw ras uznawanych za agresywne,

12/realizowanie spraw zwigzanych z padtymi i bezdomnymi zwierzetami,
13/opracowywanie planu finansowego i gospodarowanie $rodkami Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

14/prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ustalania 1 karania
sprawcOw za naruszenie przepisow ochrony srodowiska,

15/prowadzenie  postepowan  administracyjnych  dotyczacych  decyzji
srodowiskowych o uwarunkowaniach zgody na realizacjg przedsigwzigcia,
16/prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew
oraz wymierzaniem kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew Jub
krzewow,

17/prowadzenie spraw wynikajgcych z obowiazujacego prawa wodnego,
18/wydawanie decyzji i za§wiadczen z zakresu rolnictwa,

19/ wspolpraca ze stuzbami sanitarnymi w zwalczaniu choréb zakazanych
zwierzat na terenie Gminy,



20/ nadzdr nad wykonywaniem konserwacji urzadzen melioracyjnych na terenie
Gminy,

21/prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z pierwokupu,

22/prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka gruntami stanowigcymi
wtasnos¢ Gminy,

23/prowadzenie spraw zwiazanych z regulowaniem stanu prawnego

nieruchomosci stanowigcych mienie Gminy,
24/wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych podziatéw i rozgraniczen
na terenie Gminy,

25/prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nieruchomosciom numerow
porzadkowych ,

26/prowadzenie spraw bedacych w kompetencji Gminy w zakresie dziatalnosci
wspolnot gruntowych,

27/madzér nad dziatalnoscig OSP na terenie Gminy,

28/prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi,
socjalnymi i uzytkowymi bedacymi w zasobach Gminy,

§ 20

Do zadan Referatu Organizacji , Kadr i Ewidencji Ludnosci;
1/ obstuga organizacyjna i kancelaryjno - biurowa Rady Gminy i Komisji —
prowadzenie rejestréw i zbiorow ,
2/ obstuga zebran i spotkan organdéw jednostek pomocniczych,
3/ prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw 1 referendow,
4/ prowadzenie kancelarii Urzedu,
5/ prowadzenie rejestru Zarzadzenn Woijta,
6/ opracowywanie statutu gminy i regulaminu organizacyinego,
7/ prowadzenie rejestréw skarg i wnioskdow,
8/ prowadzenie archiwum Urzedu,
9/ prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej ,
11/promocja Gminy, '
12/wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy,
13/ prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy ,
14/ wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,
15/ ustalanie tresci pieczgei stuzbowych i prowadzenie rejestru pieczeci
16/ nadzoér nad dziatalnoseia instytucji kultury
17/ realizacji zadan z zakresu rozwoju kultury fizycznej i sportu,
18/ sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,
19/ prowadzenie ewidencji ludnosci,
20/ prowadzenia spraw wojskowych ;
a/ rejestr przedpoborowych,



b/ przygotowanie i przeprowadzenie poboru,
¢/ realizacja $wiadczen rzeczowych i osobowych na rzecz obrony kraju,
21/ prowadzenie akcji kurierskiej,
22/ przygotowanie projektow zezwolef na organizowanie zgromadzen, zabaw,
zbidrek publicznych i imprez masowych,
23/ prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia publicznego,
24/realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych w uzgodnieniu z
pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz spraw dotyczacych
tajemnicy stuzbowej o klauzuli zastrzezone i klauzuli poufne,
25/prowadzenie kancelarii tajnej w wuzgodnieniu z Pelnomocnikiem ds.
Informacji Niejawnych,
27/madzér nad pracownikami obstugi Urzedu tj. sprzataczki , robotnika
gospodarczego
28/zaopatrzenie Urzedu Gminy w $rodki czystosci i materiaty biurowe

§ 21

Do zadan Radcy Prawnego nalezy ;

1/ opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw aktéw prawnych
Wojta oraz projekidéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,

2/ obstuga prawna Waijta i doradztwo prawne na rzecz Urzedu oraz podlegtych
jednostek organizacyjnych Gminy,

3/ wystepowanie w charakierze  pelnomocnika Wojta w postepowaniu
sadowym oraz przed innymi organami orzekajacymi zgodnie z otrzymanym
petnomocnictwem,

4/ opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umoéw 1 porozumien
zawieranych przez Gming,

5/ wykonywanie innych spraw z zakresu obstugi prawnej zleconych przez
Woijta.

§ 22

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Dziatalnosci Gospodarcze;j
1 Informatyki nalezy:

1/zalatwianie spraw zwigzanych z rejestracjg podmiotdow gospodarczych w tym:

a/wpisy do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

b/zmiany w ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

c/wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2/swiadczenie obstugi informatycznej dia Urzgdu Gminy Pionki,

3/nadzor informatyczny nad BIP i strong internetowa Urzedu Gminy Pionki,

4/przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz
naliczanie oplat za wydane zezwolenia ,



S/prowadzene postgpowan we wspdipracy z Gminng Komisja Praeciwdziatania

Alkoholizmowi w sprawie cofniecia zezwolen na sprzedaZ napojow
alkoholowych,

§ 23

Do zadah Referatu ds. Inwestyciji i Zagospodarowania Przestrzennego Gminy

nalezy :

1/ prowadzenie spraw inwestycji gminnych /wodociagi, kanalizacja, drogi/,

2/ prowadzenie dokumentacji remontéw urzgdzen uzytecznosci publiczne)
i obiektow administracyjnych,

3/ przygotowywanie i organizacja przetargdéw na roboty, ushugi i dostawy
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,

4/ planowanie budowy, modernizacji i utrzymanie drog gminnych,

5/ wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich , powiatowych,

oraz zaliczenia drogi do kategorii drog wojewddzkich, powiatowych.

6/ wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

7/ nadzor nad zimowym utrzymaniem 1 oczyszczaniem drog gminnych,

8/ prowadzenie spraw zwigzanych z odwietleniem ulicznym,

9/ prowadzenie spraw z zakresu telekomunikacji,

10/ prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja
planéw przestrzennego zagospodarowania Gminy,

11/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

12/ dokonywanie okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

13/ wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki okreslonym w planie
zagospodarowania przestrzennego,

14/prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa ruchu drogowego —
kolejowego i oznakowania.

Rozdzial VI

§ 25
Zakgczniki nr 1-3 do regulaminu stanowig integralng czesé.



Zalgeznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Pionki
Wojt Gminy
Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy
ﬁ Referat Gospodarki Wodnej, Stanowisko ds. Referat Finansowy
Rolnictwa i Ochrony ——r—— Dzialalnosci Gospodarczej
Srodowiska i Informatyki

Referat Organizacji, Kadr Radea Prawny

e i Ewidencji Ludnosci

Referat Inwestycji
i Gospodarki Przestrzennej




Zalgcznik Nr.2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Pionkach

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1

Do podpisu Woijta zastrzega sie w szczeg6lnosci :

1/ zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnegtrzne,

2/ pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zZewnatrz,

3/ pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4/ odpowiedzi na skargi 1 wnioski,

5/ pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

6/ pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,

7/ pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami o organami
administracji publicznej,

8/ odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz postulaty mieszkancow,

9/ decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kpa i ordynacji podatkowej,

10/ inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Sekretarz 1 Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz pisma i decyzje do ktérych zostali
upowaznieni przez Wdjta

§3

Kierownicy Referatow podpisuja ;

1/ pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatdow , nie zastrzezone do podpisu
Woita,

2/decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktérych
zostali upowaznieni przez Wéita.
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§ 4

Pracownicy — samodzielne stanowiska podpisuja pisma zgodnie z udzielonym
im zakresem upowaznien.
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Zalgcznik Nr.3
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Pionkach

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 1

W Urzedzie sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.

§2

Kontrole wewnetrzng w sprawach funkcjonowania Urzedu sprawuja :
1. Wojt Gminy
2. Sekretarz Gminy
3. Skarbnik Gminy

Oraz kierownicy Referatéw w stosunku do swoich podwtadnych.

§3

Kontrole zewnetrzna wykonuja w zakresie pelnomocnictwa udzielonego
przez Woijta :
1. Sekretarz Gminy w jednostkach organizacyjnych gminy,
2. Skarbnik Gminy w jednostkach nadzorowanych w zakresie wykonywania
budzetu 1 planu finansowego,
3. Kierownicy Referatow w zakresie wlasciwosci rzeczowe].

§ 4

Gidwnym celem kontroli wewngtrznej jest badanie realizac)i zadan

1 efektywnosci dziatania. W szczegdlnosci do zadan kontroli wewnetrznej

nalezy:

1/ ustalenie stanu faktycznego,

2/ badanie zgodnosci podejmowanych decyzji z obowiazujacymi przepisami
prawa,

3/ badanie efekiywnodci dziatania i realizacji zadan stuzacych zaspakajaniu
potrzeb mieszkancow gminy,

4/ ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenie
0s0b odpowiedzialnych,

5/ wskazywanie sposobow i §rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.
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Zakres kontroli powinien obejmowac :
1/ legalnosc,

2/ celowo$¢ i gospodarnose,

3/ rzetelnosc,

4/ terminowosc,

§ 6

1. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie sprawowana jest w postaci :
a/ kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym
lub nielegainym dzialaniom,
b/ kontroli biezgcej , polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku
ich wykonywania,
¢/ kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane,

2. W razie ujawnienia naduzycia przeprowadzajacy kontrole niezwlocznie
zawiadamia o tym fakcie Wojta, a takze zabezpiecza dowody naduzycia,

§ 7

1. Kontrole przeprowadza sie na dorazne polecenie Wéjta lub Sekretarza.
2. Kontrolujacy moze uprzedzi¢ kontrolowanego o dacie kontroli.
3. Kontrole przeprowadza sie w godzinach urzedowania.

§ 8

1. Na okolicznos¢ przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot, ktory
powinien zawierac :
1/ okreslenie stanowiska lub nazwe jednostki kontrolowane],
2/ nazwisko i imie kontrolujacego,
3/ date kontroli,
4/ okreslenie przedmiotu kontroli,
5/ ustalenia kontroli,
6/ ewentualne wnioski pokontrolne,
7/ podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.

§ 9



1. Z innych Kkontroli sporzadza sie notatke shuzbowa zawierajacg
odpowiednio elementy przewidziane do protokotu.
2. Wojt moze polecié sporzadzenie protokotu pokontrolnego.



