Zarzadzenie Nr 89/07
Woéjta Gminy Ornontowice
Z dnia 12 listopada 2007 r.

W sprawie: Przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy
sekskokckoskoksoskoksokoksokoksokksokkkok ksl sk ksok sk ksl sk kskk sk sk skl skl sk sk sk skok ok

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz.U. Nr 142 p. 1591 z 2001 r. z pézniejszymi zmianami)

Wojt Gminy
Zarzadza

§1.
Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy stanowiacy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 322/05 Wéjta Gminy Ornontowice z dnia 19 maja 2005 r. w sprawie
Przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ornontowice, zmienione Zarzadzeniem
Nr 355/05 z dnia 10 sierpnia 2005 r.; Zarzadzeniem Nr 525/06 z dnia 24 listopada 2006 t.;
Zarzadzeniem Nr 18/07 z dnia 11 stycznia 2007

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2008 r. 1 podlega ogloszeniu w sposéb
ZWYCzaJOWO przyjety.

Woéjt Gminy

mgr Kazimierz Adamczyk



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ORNONTOWICE

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminy dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.
Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date zostaje dolaczone
do akt osobowych.

§4
Ilekro¢ mowa w regulaminie jest mowa o:
e Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Ornontowice
e  Wojcie - nalezy przez to rozumie¢: Wojta Gminy
e Z-cy Wojta, Skarbniku, Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Zastgpce Wojta Gminy;
Skarbnika Gminy; Sekretarza Gminy.
o Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ornontowice
e Kierownikach komorek organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow

Wydziatow oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

§5
1.Urzad Gminy jest jednostka budzetowa Gminy, przy pomocy, ktorej Wojt wykonuje swoje zadania.
2.Urzad dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy, niniejszego
Regulaminu oraz innych aktow prawnych wydanych przez Radg i Wéjta Gminy.

§6
Regulamin zawiera realizowane przez Urzad:
1. Zadania wlasne wynikajace z przepisow ustawowych.
2. Zadania administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowiazujacych ustaw,
3. Zadania realizowane przez gming na podstawie zawartych porozumien.
Zadania okreslone w punktach 1, 2, 3 realizuja wydzialy i pracownicy stosowanie do ich merytorycznych
zakresow dziatania.

§7
1. Urzedem kieruje Wojt Gminy, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikéw okresla Regulamin Pracy.
3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Ornontowicach przy ul. Zwycigstwa 26a.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

§8
Strukture organizacyjng urzedu okresla:
e schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminy,
e zakresy dzialania kierownictwa i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu



§9
Strukture Organizacyjng Urzedu Gminy tworza nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Kierownictwo Urzedu Gminy tworza nast¢pujace komorki organizacyjne:
A) Wojt Gminy (symbol W)
B) Zastepca Wojta (symbol ZW)
C) Sekretarz Gminy(symbol WS)
D) Skarbnik Gminy(symbol WSG)
E) Kierownik Wydzialu Organizacyjnego (symbol WKWO)
F) Kierownik Wydziatu Finansowego i Budzetu (symbol WKWFiB)
G) Kierownik Wydzialu Promocji i Pozyskiwania Funduszy (symbol WKWPiPF)
H) Kierownik Wydziatu Inwestycji (symbol ZWKWTI)
I) Kierownik Wydziatu Zaméwien Publicznych (symbol ZWKWZP)
J) Kierownik Wydzialu Srodowiska, Przedsigbiorczosci i Gospodarki Gruntami (symbol
ZWKWSPiGG)
2) Kierownictwo nadzoruje wykonywanie zadan wydzialow i gminnych jednostek organizacyjnych w ramach
swoich kompetencji.
3) W skiad Urzgdu wchodza nizej wymienione wydzialy oznaczone odpowiednimi symbolami:
A) Wydziat Organizacyjny (symbol WWO)
B) Wydziat Finansowy i1 Budzetu ( symbol WWFiB)
C) Wydzial Promoc;ji i Pozyskiwania Funduszy (WWPiPF)
D) Wydziat Inwestycji (symbol ZWWTI)
E) W}idzial Zamoéwien Publicznych (symbol ZWWZP)
F) Wydziat Srodowiska, Przedsigbiorczos$ci i Gospodarki Gruntami (symbol ZWWRPiGG)
G) Urzad Stanu Cywilnego (symbol WUSC)
H) Biuro Prawne (symbol WBP)
4) Samodzielne stanowiska pracy:
A) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa Mieszkancow (symbol WOCiBM)
B) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (symbol WPOIN)
C) Stanowisko ds. BHP (symbol WBHP)
D) Stanowisko ds. Kontroli Wewngetrznej (symbol WKW)
E)Doradca ds. zamowien publicznych , inwestycji i gospodarki mieniem (ZWDZPIiGM)

Rozdzial ITI ]
REALIZACJA ZADAN SZCZEGOLNYCH

§10
Sekretarz Gminy petni jednoczesnie funkcje Kierownika Wydziatu Organizacyjnego.
2. Skarbnik Gminy petni jednocze$nie funkcje Kierownika Wydziatu Finansowego i Budzetu.
3. Pelnomocnikowi ds. Informacji niejawnych podlega kancelaria tajna.

[u—

§11
1. Dla realizacji zadan szczegdlnie wymagajacych zaangazowania pracownikow réznych wydziatow, Wojt
moze powota¢ w drodze odrebnego zarzadzenia zespoty zadaniowe lub pelnomocnikow..
2. W celu opracowania albo zaopiniowania projektow przedsigwzie¢ lub wykonania zadan wymagajacych
wspoltdziatania kilku jednostek organizacyjnych, moga zosta¢ powotane w drodze zarzadzenia komisje pod
przewodnictwem wyznaczonych 0sob.

Rozdzial IV
PODSTWOWE OBOWIAZKI I ZADANIA
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12
Komoérkami organizacyjnymi wymienionymi w §9. ust.1 pkt 3 kieruja:
1. Wydziat Organizacyjny - Kierownik Wydziatu
2. Wydziat Finansowy i Budzetu - Kierownik Wydzialu



3. Urzad Stanu Cywilnego - Kierownik USC;Zast¢pca kierownika
4. Wydzial Promocji i Pozyskiwania Funduszy - Kierownik Wydziatu
5. Wydziat Inwestycji - Kierownik Wydziatu
6. Wydzial Zaméwien Publicznych - Kierownik Wydzialu
7. Wydziat Srodowiska, Przedsigbiorczosci i Gospodarki Gruntami - Kierownik Wydziatu
8. Biuro Prawne - Radca Prawny- koordynuje prace
biura

§13

1. Zastepca Wajta, Skarbnik i Sekretarz Gminy podlegaja bezposrednio Wojtowi.

N

. Stanowiska Samodzielne:
Pelnomocnik ds. Ochrony informacji niejawnych, inspektor ds. Obrony cywilnej i bezpieczenstwa
mieszkancow, inspektor ds. Kontroli wewnetrznej, inspektor ds. bhp — podlegaja bezposrednio Wojtowi
Gminy, a w razie jego nieobecnosci Sekretarzowi Gminy.

§14

Do podstawowych obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych urzgdu nalezy przede wszystkim:

1. Prawidtowe zorganizowanie pracy komorki organizacyjne;j,

2. Nadzorowanie i kontrola pracy podlegtych pracownikow,

3. Dokonanie oceny pracy pracownikow jak rowniez wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawie
( nagradzanie, awansowanie, karanie),

4. Podejmowanie decyzji, co do metod i sposobu wykonywania prac oraz prowadzenia w tym zakresie w razie
potrzeby stosowania instruktazu.

5. Referowania bezposredniemu przetozonemu spraw, ktore powinny by¢ podane do jego wiadomoscei,
przedktadanie spraw do decyzji, informowanie przetozonego o stanie prac w komorce organizacyjnej oraz
potrzebach zwigzanych ze sprawnym jej funkcjonowaniem,

6. Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach posiadanych uprawnien,

7. Bezposrednia kontrola oraz analiza ksztaltowania si¢ wskaznikdéw wykonywania budzetu zwigzanych z

zakresem podleglej komorki organizacyjnej,

Kontrolowanie dokumentacji z dziatalnosci prowadzonej w podlegtej komorce organizacyjnej,

9. Wnioskowanie o zmiany organizacyjne majace na celu usprawnienia dziatalno$ci oraz przedstawianie
projektow nowych lub znowelizowanych aktéw regulujacych zagadnienia wykonywane lub nadzorowane
przez dana komorke organizacyjna,

10.Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow komorki organizacyjnej dyscypliny pracy oraz w
obowigzujacym zakresie przepisOw o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

11.Dbanie o porzadek w kierowanej przez siebie komoérce organizacyjnej i ksztaltowanie prawidlowych
stosunkow miedzyludzkich oraz poszanowanie zasad wspotzycia miedzyludzkiego.

12. Wspotudziat we wiasciwym doborze kadr w podleglej komorce organizacyjnej,

13. Delegowanie pracownikow komorki organizacyjnej w sprawach stuzbowych w granicach uregulowanych
odrebnymi przepisami,

14. Opracowanie projektow zakresow czynnosci pracownikdéw komorki, do akceptacji Wojta.

i

Rozdzial V
OBOWIAZKI I ZADANIA PRACOWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§15
W przypadku, gdy kierownik komorki, w ktorej zgodnie ze schematem organizacyjnym nie funkcjonuje
stanowisko zastepcy, nie moze pelni¢ swoich obowigzkow z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn
zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik, po uprzednim uzgodnieniu tego faktu z Wojtem.

§16

Pracownicy sa odpowiedzialni przed swoim kierownikiem za wykonanie okreslonych dla nich zadan, a w
szczegblnosci za:

1. Zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,
Przygotowanie projektow zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy,
Wriasciwe, kompetentne i uprzejme podejmowanie i zatatwianie interesantow,
Terminowe zalatwianie spraw zgodnie z przepisami KPA,
Doktadna znajomosci przepiséw prawnych w zakresie obowigzujacych na danym stanowisku pracy.

nhkw



Rozdzial VI
ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU
1 POSZCZEGOLNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17
Zakres dzialania Kierownictwa Urzedu

1. Do zakresu dziatania Wéjta Gminy nalezy przede wszystkim

1) Kierowanie Biezacymi sprawami Gminy oraz Urzedu,

2) Nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan urzgdu,

3) Reprezentowanie Gminy i jej Urzedu na zewnatrz,

4) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

5) Przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan z realizacji zadan Urzedu,

6) Podejmowanie czynnos$ci prawnych jednoosobowo dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem Gminy
w obowigzujacym trybie, wg ustalen Statutu Gminy,

7) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

8) Upowaznienie pracownikéw Urzgdu do podejmowania decyzji w imieniu Wjta,

9) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuizbowego pracodawcy w stosunku do pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

10) Ogtaszanie budzetu Gminy oraz sprawozdan z jego wykonania,

11) Wykonywania zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

12) Organizowanie wspolnie ze Starostwem akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych,
katastrof oraz innych nieprzewidzianych zagrozen srodowiskowych,

13) Informowanie Wojewody o zamierzeniach przystapienia Gminy do Zwiazkéw komunalnych

14) Przektadanie Wojewodzie uchwal Gminy w terminie 7 dni od daty ich podjecia,

15) Przektadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal i zarzadzen finansowych, uchwaty
budzetowej oraz uchwaty o udzieleniu lub nieudzielaniu Wojtowi Gminy absolutorium, w ciagu 7
dni od daty ich podjgcia,

16) Organizowanie pracy Urzgdu Gminy,

17) Prowadzenie polityki kadrowej, gospodarowanie etatami oraz funduszem ptac Urzedu.

2. Zastgpca Wojta Gminy wspolpracuje z Wojtem Gminy w zakresie kierowania biezacymi sprawami Gminy
oraz nadzoruje pion inwestycyjny. Sprawy nalezace do zakresu dziatania Zastepcy Wojta okreslone zostaty
odrebnym upowaznieniem.

3. Sekretarz Gminy wykonuje zadania dotyczace sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy - sprawy nalezace
do zakresu dziatania Sekretarza Gminy okreslone zostaty odrgbnym upowaznieniem
Wojt Gminy moze powierzy¢é prowadzenie okre§lonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy.

4. Skarbnik Gminy wykonuje zadania i kompetencje gtownego ksiggowego budzetu Gminy, organizuje i
nadzoruje biezaca dzialalno$¢ finansowa Gminy oraz uczestniczy w tworzeniu programow rozwoju Gminy.
— szczegbdtowy zakres zadan Skarbnika okreslony zostat w odrebnym upowaznieniu.

§18
Zakresy dziatania pozostatych komoérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy urzgdu

1. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:

e  organizacja pracy Urzedu,

e prowadzenie spraw kadrowych,

e obstuga sekretariatu i1 kancelarii Urzedu wraz z przestrzeganiem zapiséw instrukcji
kancelaryjne;j,

e prowadzenie ewidencji ludnosci, rejestracja przedpoborowych i przeprowadzanie poboru oraz
sprawowanie nadzoru nad zbiorkami publicznymi,

e prowadzenie archiwum zaktadowego,

e Gospodarowanie mieniem ruchomym Urzedu, w tym zaopatrzenie w materialy biurowe,



. organizowanie dziatalno$ci jednostek o$wiatowych, dla ktorych Gmina jest organem
prowadzacym, oraz innych zadan w dziedzinie edukacyjnej Gminy oraz zadan z zakresu
promoc;ji kultury i sportu,

e podejmowanie dzialan z zakresu pomocy socjalnej

e administrowanie siecig informatyczng i teleinformatyczna, zarzadzanie oprogramowaniem i
sprzetem teleinformatycznym, zapewnienie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w
systemach informatycznych Urzedu w zakresie stosowania technicznych $rodkéw ochrony
zgodnie z ustawag o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

e Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

e W ramach Wydzialu Organizacyjnego funkcjonuje Biuro Obslugi Rady Gminy, do zakresu
jego dziatania nalezy organizacyjne przygotowywania przedsigwzi¢¢ Rady.

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze stanem cywilnym
osOb, zmianami nazwisk, imion, przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,
wydawaniem dowoddw osobistych.

3. Do zadan Wydzialu Finansowego i Budzetu naleza sprawy:

e gospodarki finansowej Gminy i jej budzetu,

e prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu,

e windykacji naleznos$ci oraz merytorycznego nadzoru nad wykonaniem budzetu Gminy.

e Dotyczace wymiaru podatkéw 1 optat lokalnych, kontroli podatkowej, kontroli optaty
skarbowej 1 targowej, prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej i obstugi kasowej, w tym
zakresie egzekucji administracyjnej,

e Placowe pracownikow oraz rozliczeniach z ZUS, Urzgdem Skarbowym i innymi
instytucjami,

e Prowadzenia ewidencji i rozliczenia podatku VAT.

4. Do zadan Wydzialu Promocji i Pozyskiwania Funduszy nalezy:
e  prowadzenie dzialan promocyjnych odzwierciedlajagcych wytyczone w dokumentach
strategicznych kierunki rozwoju Gminy,
wspolpraca ze srodkami masowego przekazu,
redagowanie strony internetowej Gminy,
stymulowanie rozwoju gospodarczego Gminy, promocja gospodarcza Gminy,
wspolpraca z zagranica,
prowadzenie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych.

5. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnienie przestrzegania w
Urzedzie przepiséw ochrony informacji niejawnych oraz ochrona systemu teleinformatycznego.

6. Do Pracownika ds. Obrony Cywilnej i Bezpieczenstwa Mieszkancéw naleza sprawy obronne,
zadania dotyczace obrony cywilnej, ochrony ludnosci, zabezpieczenia kryzysowego oraz sprawy
Ochotniczej Strazy Pozarne;j.

7. Do zadan Pracownika ds. Kontroli Wewnetrznej, naleza dzialania majace na celu uzyskanie
obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania ~ Gminy w zakresie gospodarki finansowe;j,
przeprowadzanie kontroli oceniajacych organizacje i gospodarke w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy i w podmiotach przez Gming dotowanych.

8. Do zadan Biura Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej Radzie Gminy, Wojtowi Gminy oraz
pracownikom Urzedu w zakresie udzielania porad prawnych, sporzadzania opinii prawnych; wystepowanie
przed sadami i urzgdami oraz informowanie o zmianach w przepisach prawnych.

9. Do zadan Pracownika ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy przeprowadzanie okresowych

przegladéw warunkow pracy, przygotowywanie i realizowanie szkolen z zakresu bhp i p.poz.,
sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;.

10.Do zadan Wydziatu Srodowiska, Przedsiebiorczo$ci i Gospodarki Gruntami nalezg:



e sprawy z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego w oparciu o miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

gospodarka nieruchomosciami,

prowadzenie analitycznej ewidencji srodkoéw trwatych,

sprawy z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody i utrzymania czystosci i porzadku,
sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

rolnictwo,

ochrona zwierzat,

spotka wodna,

ochrona zabytkéw i dobr kultury,

komunikacja,

sprawy z zakresu przedsigbiorczo$ci, w tym ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

gornictwo.

11. Do zadan Wydzialu Inwestycji nalezy:
e prowadzenie inwestycji i remontow obiektow:
- infrastruktury technicznej i spotecznej,
- urzadzen kanalizacji sanitarno-deszczowej i wodociggowej
- sieci elektro-energetycznej i o$wietlenia drég.

12. Do zadan Wydzialu Zaméwien Publicznych nalezy realizacja w Urzgdzie Gminy zadan wynikajacych z
Ustawy o zamo6wieniach publicznych,

Rozdzial VII
STATUS PRACOWNIKOW URZEDU

§19
1. Urzad jest zaktadem pracy dla pracownikéw w nim zatrudnionych, za§ W¢jt ich pracodawca.
2. Pracodawcag Wojta w mys$l przepisow prawa jest Przewodniczacy Rady Gminy.

§20
Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikoéw samorzadowych uregulowane zostaly
odregbnymi przepisami.

§21
Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikoéw urzedu okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci pracownikow.

§22
Przepisy porzadkowe regulujace prace w urzedzie wydawane sg w postaci Zarzadzen
Wewngtrznych Wojta.

Rozdzial VIII
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§23
Urzad dziala w szczegolnosci wedtug nastepujacych zasad:
1. Praworzadnosci - pracownicy Urzedu wykonujac obowiazki i zadania Urzedu dziataja na podstawie prawa i
W jego granicach.
2. Shuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci - pracownicy Urzedu w ramach wykonywanych zadan i
obowiazkow sg zobowiazani do stuzenia spotecznosci lokalne;j.



3.

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym - Gospodarowanie majatkiem Gminy odbywa si¢ w
sposob racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu
majatkiem i obowigzujgcego prawa.

§24
Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna. Postepowanie z dokumentami zawierajagcymi informacje niecjawne reguluja
odrebne przepisy prawa.
Informacje i dokumenty bedace w posiadaniu Wojta i Urzedu udostgpniane sg na wniosek zainteresowane;j
osoby przez pracownika wyznaczony przez Wojta.
Zasady udostgpniania przez Urzad informacji publicznej okre$laja ustawy oraz Statutu Gminy.

§25
Szczegbdltowe zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja:
e Kodeks postgpowania administracyjnego
o Instrukcja kancelaryjna dla Urzgdu Gminy
e  Przepisy szczegotowe dotyczace prowadzenia okre§lonych spraw

Rozdzial IX
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§26
Organy Gminy wydajg akty prawna miejscowego:
e Rada Gminy w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami prawa i statutem Gminy,
e Wojt Gminy w formie zarzadzen,

Projekty akt prawa miejscowego opracowuja pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym

kierownicy wydzialow, oraz samodzielni pracownicy na okre§lonym stanowisku pracy.

Projekty akt prawa miejscowego przedstawia si¢ do zaopiniowania:

o  Skarbnikowi - jezeli tre$¢ aktu dotyczy budzetu lub moze wywotywaé skutki finansowe,

e  Sekretarzowi - jezeli tres¢ aktu dotyczy problematyki organizacyjnej,

e  Prawnikowi,

e  Wiasciwej komisji rady - jezeli akt stanowi¢ ma prawo miejscowe i gdy tego wymaga uchwata
Rady.

Projekty aktow prawnych o ile wymagaja tego przepisy szczegotowe powinny byé konsultowane z

przedstawicielami zwigzkow lub innymi organizacjami spotecznymi.

§27
Przepisy prawa miejscowego oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego

Rozdzial X
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§28
Zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwianie skarg i wnioskow okresla:
e Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i rozpatrywania
skarg i wnioskow (Dz.u. nr 5 poz. 46 z 2002 r.z p.z.)
o Kodeks Postgpowania Administracyjnego.
e Zarzadzenie Wojta Gminy Ornontowice w sprawie przyjmowania skarg i wnioskow od
mieszkancow gminy.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny

Rozdzial XI
ZASADY O TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI



N

§29
Kontrola zewngtrzna w Urzegdzie prowadzona przez organy nadzoru i instytucje kontrolne dokonywana jest
na podstawie odrebnych przepisow prawa.
Dokumentacje z kontroli zewnetrznej ewidencjonuje i przechowuje Wydziat Organizacyjny.

§30
Kontrole wewngtrzne przeprowadza podinspektor ds. kontroli wewnetrznej w ramach wydzielonego
stanowiska pracy, na podstawie obowigzujacych przepisdéw prawa i upowaznienia Wojta.
Szczegotowe zasady, tryb i forma kontroli wewnetrznej w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych okresla
Regulamin Kontroli Wewngtrzne;j.

Rozdzial XII'
POSTANOWIENIA KONCOWE

§31
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego nadania.
W sprawach watpliwych interpretacji postanowien niniejszego Regulaminu decyduje Woijt.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ornontowice wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2008 i podlega
ogloszeniu w sposob zwyczajowo przyjety.
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