Zarzadzenie Nr 16/2009
Woéjta Gminy Popow
z dnia 24 marca 2009 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Popow.

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 p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

Nadaje Urzedowi Gminy Popéw Regulamin Organizacyjny, ktéry okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.

Rozdzial |. Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

1) zasady kierowania Urzedem,

2) strukture organizacyjng Urzedu,

3) zakresy dziatania referatu i samodzielnych stanowisk pracy,

4} organizacje obstugi prawnej Urzedu,

5) tryb pracy Urzedu,

6) zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych,

7) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
( w tym skarg i wnioskéw),

8) organizacje i tryb wykonywania kontroli,

9) zasady podpisywania pism i decyzji

§ 2

1. Urzad Gminy zwany dalej Urzedem jest jednostkg organizacyjng Gminy Popow.
2. Urzad jest jednostkg budzetows.
3. Przy pomocy Urzedu Waéjt Gminy realizuje zadania wymienionew § 5
4. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Zawady.
5. Urzad postuguje sie adresem:

Urzad Gminy Popdw

Zawady

ul. Czestochowska 6

42 — 110 Popow

woj.Slaskie

tel./fax.(034)3177067

§ 3

llekro€ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Popdw,
2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Popéw,



3) wojcie, skarbniku, sekretarzu lub kierowniku urzedu stanu cywilnego — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Popow, Sekretarza Gminy Popow,
Skarbnika Gminy Popéw lub Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Popowie.

§ 4

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1891 z pézn. zm.)

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) o pracownikach
samorzgdowych,

3) niniejszego regulaminu,

§ 5

Urzad realizuje zadania:

1) wtasne gminy,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw szczegodlnych,

3) powierzone z zakresu administracji rzadowej wykonywane na podstawie
porozumienia z organami tej administracji,

4) publiczne wynikajgce z porozumien miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

Rozdziat ll. Zasady kierowania Urzedem. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwo Urzedu.
§ 6

1. Pracg Urzedu kieruje Wojt.
§ 7

1. Wojt wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych
przepisow okreslajgcych status Wojta.
2. Wojt sprawuje funkcje:

1) kierownika Urzedu,

2) terenowego szefa obrony cywilnej,

3) kierownika USC

3. Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta nalezy:

1) prowadzenie biezagcych spraw gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy,

3) realizowanie polityki kadrowej i czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw
regulujacych stosunek pracy,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

5) wydawanie zarzgdzen wprowadzajgcych w zycie regulaminy dotyczace
wewnetrznej dziatalnosci Urzedu i innych zarzadzen wynikajacych z przepiséw
prawa,

6) wydawanie opinii w przypadkach okreslonych w przepisach szczegéinych,

7) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej
kompetenciji

8) udzielanie prasie informaciji o swojej dziatalnosci,

9) udzielanie prasie odpowiedzi na przekazang krytyka prasows,



§ 8
Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy

1) Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wojta.

2) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta.

3) Inne zadania i czynno$ci wykonywane przez Sekretarza okresla szczegotowy
zakres czynnosci.

§ 9
Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy

Skarbnik Gminy realizuje zadania okre$lone w ustawach: o finansach publicznych, o

rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych, optacie skarbowej, ustawa o

podatku od czynnosci cywilno-prawnych

1) opracowuje projekt budzetu,

2) dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Wajta o jego realizacji,

3)przekazuje komérkom organizacyjnym oraz kierownikom gminnych jednostek

organizacyjnych wytyczne oraz dane do opracowania niezbednych informacji
zwigzanych z projektem planu budzetowego,
4) sporzgdzanie i terminowe przekazywanie do organéw nadzoru sprawozdan
finansowych i budzetowych gminy,

5) opracowuje dokumentacje opisujacg zasady rachunkowosci,

6) opracowuje i aktualizuje instrukcje obiegu dokumentoéw ksiegowych,

7) prowadzi centralny rejestr umow,

8) dokonuje terminowych sptat zaciggnietych przez gmine pozyczek,

9) lokowanie wolnych srodkéw gminy,

10) przygotowuje dokumentacje niezbedng do przeprowadzenia inwentaryzacji,

11) przygotowuje procedury kontroli finansowej i corocznie kontroluje co najmniej 5%
wydatkéw podlegtych jednostek organizacyjnych,

12) informuje Rade i Regionalng Izbe Obrachunkowg o odmowie ztozenia
kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktéra takg odmowe mogta spowodowac,

13) wspoipracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa i urzedem Skarbowym

14) kontroluje udzielane dotacje celowe z budzetu gminy na cele zwigzane z
realizacjg zadan wtasnych zleconych innym podmiotom,

15) nadz6r nad pracg referatu finansowego, przygotowuje zakresy czynnosci dla
poszczegoinych stanowisk pracy w ramach referatu,

16) dokonuje okresowych ocen podlegtych mu pracownikow,

17) dokonuje wewnetrznej kontroli podlegtych pracownikéw.

§ 10
Zadania Giéwnego Ksiegowego

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow



dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
5) ksiegowanie dochodow Urzedu w klasyfikacji analitycznej i syntetycznej,
6) sprawozdawczo$¢ jednostkowa budzetowa Urzedu z wyjatkiem Rb-28 s o
wydatkach,
7) sporzadzanie sprawozdan:
a) finansowych jednostkowych Urzedu,
b) z wykorzystania érodkéw do Krajowego Biura Wyborezego,
c) z wykorzystania dotacji na zadania wtasne biezace,
d) na zadania biezgce realizowane na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej,
€) na zadania biezgce realizowane na podstawie porozumien miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego

Rozdziat lll. Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 11

Zadania Urzedu wykonywane sg w ramach:

1) gtéwnego ksiegowego,

2) referatu finansowego zwanego dalej referatem,
3) samodzielnych stanowisk pracy,

4) urzedu stanu cywilnego

§ 12

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Skarbnik — kierownik referatu,

2) Gtowny Ksiegowy,

3) Sekretarz,

4) Kierownik USC
2. Strukture organizacyjng Urzedu okreéla zat. Nr 1 do regulaminu.
3. Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani na podstawie

1) Wéjt — z wyboru

2) Skarbnik — z powotania

3) Pozostali pracownicy — umowe o prace.

Rozdziat IV. Zakres dziatania Urzedu.
§ 13

Obowiazki pracownika samorzadowego okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

§ 14

Do wspdlnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk nalezy w

szczegolnosci:

1) gromadzenie i znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu prawa samorzadowego,
Kpa , aktéw prawa miejscowego oraz przepiséw szczegdinych dotyczacych
danego stanowiska,



2) wspéldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzgdowej, a

takze z organizacjami pozarzadowymi,

3) zasigeganie opinii wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych
normami prawnymi zaréwno od radcy prawnego jak i od powotanych do tego
organow,

4) przygotowywanie projektow uchwat, zarzgdzen, umow i porozumien, a takze
udziat w ich opiniowaniu i uzgodnieniu,

5) wykonywanie uchwat rady i zarzgdzen wdjta,

6) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan, a w szczegolnosci w zakresie
obstugi interesantow,

7) prowadzenie postepowania administracyjnego, przygotowywanie projektéw decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

8) zatatwianie skarg, wnioskéw obywateli oraz interpelacji radnych,

9) wspétdziatanie z organami kontroli panstwowej i organami scigania,

10)przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z ustaw o ochronie informacji
niejawnych, ochronie danych osobowych, a takze przestrzegania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej.

11) opracowanie i wykorzystywanie w swoim dziataniu obowigzujace;j

sprawozdawczosci GUS i resortowej,

12) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej w zakresie swojego
stanowiska pracy,

13) wydawanie zaswiadczen dla obywateli w zakresie prowadzonych spraw, jezeli
obowigzek wydawania zaswiadczen wynika z odpowiednich przepiséw
szczegolnych lub z kodeksu postepowania administracyjnego,

14) sygnalizowanie przetozonemu stwierdzonych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
Urzedu,

15) stosowania obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej, w tym jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

16) udostepnienie informacji publicznej za posrednictwem urzedowego serwisu
internetowego w Biuletynie Informacji Publicznej,

17) wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z jednostkami organizacyjnymi
gminy i stanowiskami pracy w urzedzie,

18) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o optacie skarbowe;.

§ 15

Referat finansowy wykonuje nastgpujace zadania i czynnosci:

1) dziatanie na rzecz przestrzegania rownowagi i dyscypliny finanséw publicznych,

2) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiegowosci zgodnie z obowigzujacym
planem kont,

3) prowadzenie ewidencji sktadnikbw majatkowych gminy,

4) prowadzenie ewidencji i sporzgdzanie deklaracji w zakresie podatku od towaréw i
ustug oraz rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

5) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikom,

6) naliczanie | wyptata rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa,

7) rozliczanie opfat na wysypisku odpadow,

8) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

9) rozliczanie kart drogowych pojazdéw bedacych wtasnoscig urzedu,

10) wypisywanie przelewdw i asygnat gotowkowych, ‘

11) prowadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,



12) przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postepowania i wyptata $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,
13) wymiar podatkéw od 0séb fizycznych i oséb prawnych,
14) prowadzenie ksiegowosci podatkowej, a w tym zakresie prowadzenie
nastepujacych urzadzen ksiegowo - ewidencyjnych:
a) kart podatkowych,
b) dziennikow obrotéw
15) obstuga zobowigzan pienieznych wsi, w szczegélinosci poprzez:
a) prowadzenie konto kwitariuszy,
b) dokonywanie rozliczen sottysow,,
c) naliczanie i wyptata inkasa sottysom,
d) dokonywanie czynno$ci zmierzajacych do likwidacji nadptaty i zalegtosci,
e) prowadzenie postgpowania w sprawie umorzen, rozktadanie na raty podatkéw
i naleznosci do ktorych nie stosuje sie przepiséw — ordynacji podatkowe;.
16) wydawanie zaswiadczen,
17) ewidencja wptat czynszéw, dzierzaw, uzytkowania wieczystego, optat lokalnych i
wptat wynikajgcych z uméw cywilno-prawnych,
18) windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i optat,
19) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu osob prawnych i fizycznych, ktorym
udzielono pomocy publicznej,
20) sprawozdawczos¢ o pomocy publicznej,
21) ksiegowanie przychodow i wydatkow Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,
22) pobieranie naleznosci za wode i $cieki oraz prowadzenie rozliczen z odbiorcami,
23) naliczanie i pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych.

§ 16

W zakresie spraw organizacyjnych wykonywane s3 nastepujace zadania:
1) obstuga kancelaryjno — biurowa rady, komisji w tym:

a) organizacyjne przygotowanie posiedzen rady i jej komisji,

b) opracowywanie materiatéw z obrad rady, przekazywanie tych materiatow
wiasciwym stanowiskom oraz koordynowanie realizacji zadan wynikajgcych z
uchwat rady gminy

) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatéw na sesje, komisje,

e) prowadzenie interpelacji i wnioskéw radnych,

f) wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi rady i jej organéw wynikajgcych

z ustaw,
2) Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw Prezydenta,

Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzadowych, softysow,

3) prowadzenie rejestru zarzadzen wajta,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,
) zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli, w tym:
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
6) prowadzenie spraw z zakresu kadr i szkolen,
7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
8) prowadzenie spraw BHP i Ppoz
9) prowadzenie archiwum zaktadowego,
10)prowadzenie kancelarii i sekretariatu Wéjta, w tym obstuga ksero i fax,
11) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej do Urzedu,



12) wysytanie pism wychodzacych z Urzedu,
13) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o
nalezyte zabezpieczenie mienia Urzedu i jego ochrona,
14) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,
15) przyjmowanie pism sgdowych, ktérych nie mozna doreczac adresatom w jego
miejscu zamieszkania,
16) zapewnienie realizacji i przestrzeganie ustawy z dnia 06.04.2001 r. o dostepie do
informacji publiczne;j,
17) w zakresie obstugi informatycznej:
a) zapewnienie ciagtosci pracy pracownikom obstugujgcym programy
komputerowe podstawowe i specjalistyczne,
b) obstuga sieci komputerowej,
c) wdrazanie informatyki w Urzedzie,
d) prowadzenie stron internetowych Urzedu: ogolnej : ogdinej i Biuletynu
Informacji Publicznej
18) prowadzenie kancelarii tajne;j.

§ 17
W zakresie spraw obywatelskich wykonywane s3 zadania, a w szczegélnosci:

Zadania wiasne:

1) przesytanie dyrektorom szkét informacii o aktualnym stanie i zmianach w ewidenc;ji
dzieci i mtodziezy w wieku 3 — 18 lat,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorkach publicznych,

3) powotywanie do wykonania obowiazku $wiadczen osobistych irzeczowych na
terenie gminy na wypadek klesk zywiotowych,

4) w zakresie wynikajacym z ustawy o Rzeczniku Praw Obywatelskich,

5) w zakresie ustawy Prawo prasowe
a) udzielanie prasie informacji o swojej dziatalnosci,
b) udzielanie prasie odpowiedzi na przekazang krytykg prasowa,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczerstwie imprez masowych

Zadania zlecone:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

2) prowadzenie i aktualizacja wyborcow,

3) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 18

W zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza Urzad wykonuje
zadania

Zadania zlecone:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;.

2) wspotdziatanie z samorzadem gospodarczym oraz innymi organizacjami
przedsigbiorcéw.

3) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ustugach, w tym prowadzenie



ewidencji pol biwakowych oraz ewidencji obiektéw innych niz hotelarskie, w
ktorych $wiadczone sg ustugi hotelarskie.

§ 10

W zakresie zadann wlasnych zwigzanych z przeciwdziataniu alkoholizmowi i
narkomanii Urzad realizuje zadania
- wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

§ 20
Do zadan Urzedu w zakresie oswiaty i kultury naleza:

Zadania wiasne:

1) wynikajgce z ustawy o systemie oSwiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela

2) wynikajace z ustawy o bibliotekach i ustaw o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej

3) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg imprez artystycznych i
rozrywkowych

4) wynikajgce z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami.

§ 21

W sprawach choréb zakaznych do Urzedu nalezy m.in.:

1) zgtaszanie przypadkoéw choréb zakaznych organom inspekcji sanitarnej a takie
okreslonym zaktadom opieki zdrowotnej przypadkéw zachorowan

2) przygotowywanie zarzadzen majgcych na celu zapobieganie epidemii

§ 22

W zakresie gospodarki lokalami i spraw mieszkaniowych Urzad wykonuje

zadania:

1) wynikajgce z ustawy o ochronie praw lokatoréow mieszkaniowym zasobie Gminy i o
zmianie kodeksu cywilnego

2) wykonywanie cigzgcego na Gminie obowigzku zapewnienia lokalu socjalnego

§ 23

W zakresie spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami, geodezji,
kartografii, mienia komunalnego pozostajg zadania:

1) wynikajace z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

2) z ustawy o wspolnotach gruntowych,

3) z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

4) z ustawy Prawo wodne,

5) z ustawy Prawo towieckie,

6) z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

7) o ochronie zwierzat

Zadania zlecone
1) wspoétpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zakaznych i



prowadzenie profilaktyki w tym zakresie,
2) wspotpraca z Wojewoddzkim Inspektoratem Ochrony Roslin,
3) wspotpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
4) wspotpraca z Izbg Rolnicza.

§ 24

W zakresie zagospodarowania przestrzennego, dréog, komunikacji i inwestycji
Urzad realizuje zadania:

1) wynikajgce z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

2) ustawy prawo budowlane,

3) ustawy prawo energetyczne,

4) ustawy zamowienia publiczne,

5) ustawy o partnerstwie publiczno — prawnym,

6) ustawy o drogach publicznych

§ 25

W zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody Urzad realizuje zadania
wynikajace z ustaw:

1) o ochronie $rodowiska,

2) o ochronie przyrody,

3) o odpadach,

4) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

4) o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu $ciekow.

§ 26

W zakresie obrony cywilnej Urzad realizuje zadania wynikajace z ustaw:
1) ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP
2) ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym

§ 27

W zakresie spraw obronnych Urzad realizuje zadania wynikajace z ustaw:

1) ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

2) ustawy o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowodcy Sit
Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej
Polskiej,

3) ustawy o stanie wyjatkowym

§ 28

W zakresie obrony przeciwpozarowej Urzad realizuje zadania wynikajace z
ustaw:

1) ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

2) ustawy o krajowym systemie ratowniczo — gasniczym
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§ 29
Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik USC realizuje zadania wynikajace z ustaw:
1) ustawy o aktach stanu cywilnego,

2) kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

3) ustawy zmiana imion i nazwisk,

4) ustawy kodeks cywilny.

Rozdziat V. Obstuga prawna Urzedu
§ 30

1. Radca prawny swiadczy ustugi pomocy prawnej dla Urzedu na podstawy umowy
Zlecenia.
2. W ramach pomocy prawnej, o ktérej mowa w ust. poprzedzajgcym pozostaje:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow
normatywnych,
2) doradztwo prawne na rzecz Rady, Wojta i pracownikéw Urzedu w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,
3) zastepstwo prawne, w tym zastepstwo procesowe,
4) wydawanie opinii prawnych w zakresie dziatania urzedu, rady.

Rozdziat VI. Tryb pracy Urzedu
§ 31

1. Urzad przyjmuje interesantéw od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.30
z zastrzezeniem § 39 ust 1

2. Uprawnienia i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla ustawa o

pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy oraz regulaminy wewnetrzne Urzedu.

3. Czas pracy pracownikéw okresla regulamin pracy

Rozdziat VII. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych.
§ 32

1. Organy gminy wydajg akty prawne powszechnie obowigzujace na obszarze gminy
(akty prawa miejscowego) w formie uchwat i zarzadzen.
2. Akty normatywne ustanawiaja:
1) rada w formie uchwat
2) wojt w formie zarzadzen
3. Projekty uchwat pod obrady rady przygotowujg pracownicy zajmujgcy samodzielne
stanowiska z wiasnej inicjatywy lub na polecenie Wajta lub Sekretarza.
4. Osoba przygotowujaca projekty uchwat lub zarzadzen przedstawia je do
zaopiniowania:
1) kierownikowi referatu (skarbnikowi) — jezeli tre$¢ aktu dotyczy budzetu lub
moze wywotac skutki finansowe,
2) Sekretarzowi — jezeli tre$¢ dotyczy problematyki organizacyjnej,
3) radcy prawnemu urzedu,
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4) wiasciwej komisji rady gminy — jezeli akt stanowi¢ ma prawo miejscowe lub
gdy tego wymaga uchwata rady gminy

. Projekty aktow prawnych, jezeli wymagaja tego przepisy szczegdine powinny byé

konsultowane z przedstawicielami zwigzkow zawodowych lub innych organizacii
spotecznych.

§ 33

. Urzad prowadzi rejestry przepiséw gminnych do powszechnego wgladu w

siedzibie Urzedu.

- Rejestr uchwat rady i zarzadzen wéjta umieszczony jest réwniez na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

§ 34

. Akty prawa miejscowego ogtasza sie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa

Slaskiego.

. Uchwata moze przewidywac, iz oprocz ogtoszenia w sposéb wskazany w ust. 1

nastapi ogtoszenie aktu miejscowego w inny sposéb, w szczegélnosci poprzez
rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych, na tablicy ogtoszen w
urzedzie lub poprzez obwieszczenie w prasie.

. Akta prawa miejscowego wchodza w zycie po uptywie 14 dni od daty ogtoszenia w

sposdb okreslony w ust. 1, chyba ze co innego wynika z przepisu szczegéinego

§ 35

. Akty administracyjne wydawane s w formach prawnych przez Waijta.
. Podstawowg forma aktu administracyjnego jest decyzja administracyjna.
. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw administracyjnych

regulujg zapisy rozdziatu VIII.

Rozdziat VIIl. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw
obywateli w Urzedzie w tym skarg i wnioskéw

§ 36

- Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w

Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach szczeg6inych .

. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierujac sie obowigzujgcymi przepisami,
interesem spotecznym oraz stusznym interesem stron.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw

obywateli ponosi kierownik referatu oraz inni pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

§ 37

. Ogblne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okre$laja

Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegoblne dotyczace zwtaszcza organizacii przyjmowania, rozpatrywania skarg
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i wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

3. Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do urzedu
oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec¢ interesantow, rowniez przez Wojta.

4. Sekretarz prowadzi postepowanie w sprawach rozpatrzenia i zatatwiania skarg.

§ 38

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do :
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow
2) rozstrzyganie spraw w miare mozliwosci niezwtocznie
2. Pracownicy referatu oraz samodzielnych stanowisk przyjmujg interesantéw w
ciagu catego dnia pracy urzedu

§ 39

1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach pracy urzedu, a w kazdy czwartek od godz. 15.30 do 16.30

2. Sekretarz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach pracy urzedu.

3. Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoty.

Rozdziat IX. Organizacja i tryb wykonywania kontroli
§ 40

1. Zadaniem kontroli jest w szczegolnosci:

1) sprawdzenie zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa,

2) badanie efektywnosci dziatania,

3) ujawnienie przypadkéw naduzy¢ i niegospodarnosci,

4) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez
0s6b za nie odpowiedzialnych,

5) wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie ujawnionych
nieprawidtowosci i uchybien.

2. Kontrole przeprowadzajg pracownicy upowaznieni przez Wojta.

3. Ustalenia ust 2 nie zwalniajg pracownikéw od obowigzkéw samokontroli.

4. Kontrola moze obejmowac cato$¢ spraw lub jedng wybrang na danym stanowisku
pracy.

5. Dokumentacja gromadzona przez pracownikéw winna by¢ tak prowadzona, aby
bez zbednej zwtoki mogt on okazac teczke, w ktérej znajdowac sie powinna
wskazana sprawa.

6. Z kontroli sporzadza sie protokét w dwéch egzemplarzach, wskazujgc w nim
zaréwno prawidtowosci jak i nie prawidtowosci. Protokét winien by¢ zakonczony
wnioskami pokontrolnymi.

. Protokét podpisuja: osoba kontrolujgca i osoba kontrolowana.

. O wynikach kontroli osoba kontrolujgca powiadamia Wojta.

o~
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Rozdziat X. Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 41

1. Zasady prowadzenia dokumentac;ji i organizacji obiegu dokumentow w Urzedzie
okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.

2. W zakresie podejmowania rozstrzygnie¢ i podpisywania pism obowiazuje
niniejszy regulamin.

§ 42

Pisma, dokumenty i akty normatywne oznacza sie pieczeciami wedtug wzoréw w
przepisach szczegolnych, w tym instrukcji kancelaryjnej.

§ 43

1. Rozstrzygniecia podejmuja;
1) Wait,
2) Sekretarz i Kierownik Referatu Finansowego w ramach udzielonych upowaznien

przez Wojta.

2. Podjecie rozstrzygniecia nastepuje z chwilg podpisania dokumentu zawierajgcego
to rozstrzygniecie.

3. Podpisanie dokumentu zawierajacego rozstrzygniecie przez upowazniong osobe
oznacza zgode na zaproponowang tres¢ dokumentu, sposéb i forme zatatwienia
sprawy.

§ 44

1. Wdjt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) decyzje administracyjne,

3) dokumenty koncowe do organéw administracji rzadowe;j,

4) pisma kierowane do Najwyzszej |zby Kontroli i Regionalnej I1zby
Obrachunkowej,

5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postéw i radnych,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych mu oséb,

7) inne pisma, dokumenty, ktérych podpisywanie zastrzegt sobie odrebnymi
poleceniami

§ 45

2. Seretarz z upowaznienia Wojta podpisuje pisma w sprawach okreslonych w ust. 1
pkt 2 — 6 podczas jego nieobecnosci

§ 46
1. Korespondencje w toku postepowania podpisuje Wojt lub pracownik w granicach

otrzymanego upowaznienia.
2. Wszystkie strony pisma lub innego dokumentu sporzgdzonego w gminie musza
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by€ opatrzone w lewym dolnym rogu podpisem pracownika, ktéry je sporzadzit.
Rozdziat XI Przepisy koncowe
§ 47
Obowiazujaca wyktadnie przepisow regulaminu ustala radca prawny.
§ 48
Sprawy kompetencyjne rozstrzyga Waijt.
§ 49
Zmiany regulaminu wprowadzane sg w tym samym trybie co regulamin.
§ 50

Traci waznos¢ Zarzadzenie Nr 40/2003 z dnia 30 pazdziernika 2003 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Popéw.

§ 51

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie
na stronie internetowej Urzedu Biuletynu Informacji Publiczne;j.
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