ZARZADZENIE NR 54.595.2022
WOJTA GMINY WIAZOWNA

z dnia 12 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Wigzowna

Na podstawie art. 33 ust. 1i2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2022 r. poz. 559 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Wigzowna stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia nr 167.190.2019 W¢jta Gminy Wigzowna z 20 grudnia 2019 r. wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1) § 9 ust. 3 pkt 7 otrzymuje brzmienie: ,7) nadzér nad realizacjg strategii i programéw bedacych
w zakresach wydziatow, wskazanych w ust. 2.7;

2) w § 9 ust. 3 uchyla sie pkt 8.

§ 2. Tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wigzowna stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wigzowna.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wigzowna

Janusz Budny
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Zatagcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 54.595.2022
Wojta Gminy Wigzowna
z dnia 12 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WIAZOWNA

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wigzowna, zwany dalej ,Regulaminem”, okres$la
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Wigzowna.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wigzowna;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wigzowna;
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wigzowna;
4) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Wigzowna;
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wigzowna;
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wigzowna;
7) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wigzowna;

8) komoérce organizacyjnej - wydziat lub samodzielne stanowisko, utworzone w urzedzie
w celu wykonywania okreslonych czynnosci;

9) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wydziat wyodrebniony w strukturze organizacyjnej
urzedu;

10) naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca pracg wydziatu;

11) petnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko podlegte bezposrednio Wojtowi, osobe
dziatajgcg w jego imieniu w zakresie sprawowanego stanowiska.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, dziatajacg w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktérej Wojt realizuje gminne zadania publiczne oraz zadania z zakresu administracji rzgdowej
wynikajgce z ustaw i porozumieh zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej.

2. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcych, aktéw normatywnych
wydawanych przez Rade i Waéjta, w szczegdlnosci Statutu Gminy Wigzowna i niniejszego Regulaminu.

§ 4. Urzad realizuje nastepujgce zadania:
1) wiasne, okre$lone ustawami i uchwatami Rady;

2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej, przekazane Gminie na mocy przepisow ogolnie
obowigzujgcych;

3) powierzone w drodze porozumien z organami administracji rzgdowej;
4) powierzone w drodze porozumien z organami administracji powiatowej i wojewdédzkiej;
5) wynikajgce z innych przepiséw szczegdlnych.
§ 5. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzgdnosci;
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
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4) prawdy materialne;j;

5) uwzgledniania interesu spotecznego i stusznego interesu obywateli.
§ 6. 1. Urzad prowadzi dziatalnos¢ informacyjng w zakresie:

1) upowszechniania przepiséw prawa, w tym prawa miejscowego;

2) informowania o sposobach realizacji zadan publicznych.

2. W celu realizacji zadan wymienionych w ust. 1 urzgd wspétpracuje ze srodkami masowego
przekazu, organizuje zebrania i spotkania, redaguje strone internetowg Gminy, udostepnia informacje
o sprawach publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy.

Rozdziat 2.
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 7. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu zadan stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za ich wykonanie.

§ 8. 1. Kierownikiem urzedu jest Wjt.

2. Wojt moze powierzy¢é obowigzki kierownika urzedu Sekretarzowi. W czasie nieobecnosci Wajta
obowigzki kierownika urzedu petni Sekretarz lub inna osoba wyznaczona przez Wdjta.

3. Zadania Wojta okresla ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2021 r., poz. 1372 z pdzn. zm.).

4. Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
samorzgdowych urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem przepiséw
szczegolnych.

5. Wajt kieruje pracg urzedu przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza, Skarbnika oraz naczelnikow.

6. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Zastepcy Wajta lub innemu pracownikowi
urzedu.

7. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Zastepcy Wojta;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika;
4) Urzedu Stanu Cywilnego (USC);
5) Inspektora Ochrony Danych (I0D);
6) Audytora Wewnetrznego (AW);
7) Petnomocnikéw;
8) Wydziatu Srodowiska i Nieruchomosci (WSiN);
9) Centrum Ustug Spotecznych Gminy Wigzowna (CUS);
10) Centrum Ustug Wspolnych Gminy Wigzowna (CUW);
11) Gminnego Ztobka "Wigzusie" (GZW).

§9. 1. Zastepca Wodjta przy wykonywaniu swoich kompetencji izadan dziata w granicach
okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wéjta.

2. Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatem Planowania Przestrzennego (WPP);
2) Wydziatem Inwestycji (WI);
3) uchylony;
4) Wydziatem Rozwoju Gospodarczego (WRG).
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3. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;
2) zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci;
3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw;

4) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i oficjalnych spotkahn w zakresie uzgodnionym
z Wojtem;

5) wspodtdziatanie z naczelnikami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie powierzonych spraw;

6) nadzér nad realizacjg zadan zzakresu planowania przestrzennego Gminy, wtym
w szczegolnosci nad sporzadzaniem i aktualizacjg miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego;

7) nadzor nad realizacjg strategii i programéw bedgcych w zakresach wydziatéw, wskazanych w ust. 2.
§ 10. 1. Sekretarz przy wykonywaniu zadan dziata w ramach kompetencji wynikajgcych z przepiséow
prawa oraz w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Woijta.
2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Wydziatem Administracyjnym (WA);
2) Wydziatem Spraw Spotecznych (WSS);
3) Gminnym Osrodkiem Kultury (GOK);
4) Bibliotekg Publiczng Gminy Wigzowna (BPGW);
5) Dziennym Domem ,Senior+” (DDS);
6) Srodowiskowym Domem Samopomocy Gminy Wigzowna (SDS).
3. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w szczegoélnosci:

1) nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie, czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan
urzedu;

2) wprowadzanie nowych ustug i usprawnien w pracy urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy; w tym
zakresie Sekretarz wydaje polecenia stuzbowe naczelnikom wydziatow urzedu idyrektorom
jednostek organizacyjnych Gminy;

3) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

4) wykonywanie funkgiji zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich naczelnikow
i pracownikow urzedu, z wytgczeniem Zastepcy Wojta i Skarbnika;

5) dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw urzedu;
6) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
7) nadzoér nad administrowaniem strong internetowg i Biuletynem Informacji Publicznej Gminy;

8) nadzér w zakresie przestrzegania przez pracownikéw urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;

9) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z przedstawicielami srodkow masowego przekazu;

10) nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskédw oraz udzielaniem odpowiedzi na pytania zadane
w trybie ustawy o dostepie do informaciji publicznej;

11) utrzymywanie ikoordynowanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi, aw zakresie
przedsiebiorcow — we wspotpracy z Wojtem;

12) koordynowanie organizacji uroczystosci gminnych;

13) wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia Wjta.

Podpisany Strona 3



§ 11. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym Urzedu Gminy oraz jest odpowiedzialny za prawidtowa
polityke finansowg Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu Gminy i jego realizacja;

2) przygotowywanie  projektow  uchwat Rady izarzgdzen  Wojta  w sprawach  zmian
w budzecie;

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych;
4) kontrola i nadzér nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;
5) sporzadzanie bilansow i sprawozdan z dziatalnosci Gminy;

6) przeprowadzanie analiz iprzygotowywanie sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz
przedktadanie Waéjtowi i Radzie propozycji w przedmiocie gospodarki finansowej;

7) opracowywanie wnioskéw w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych podlegtych
jednostek organizacyjnych i zaktadow budzetowych;

8) nadzér nad ewidencjg sktadnikéw majgtkowych Gminy;
9) wspotpraca z Radg, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy;
10) bezposrednie nadzorowanie pracy:
a) Wydziatu Finansowego (WF);
b) Wydziatu Podatkéw (WP);
11) wspotdziatanie z komodrkg wtasciwg ds. kadr i ptac w zakresie finansowym.

3. Po uzgodnieniu z Wojtem, Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania oswiadczen
woli, mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych, w okresie swojej usprawiedliwionej
nieobecnosci.

Rozdziat 3.
Organizacja urzedu

§ 12. 1. Strukture organizacyjng urzedu tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) wydzialy;
2) samodzielne stanowiska.

2. W skitad urzedu wchodzg nastepujgce wydzialy oraz samodzielne stanowiska, ktérym nadaje sie
odpowiednie symbole kancelaryjne:

1) Wydziat Finansowy (WF);

2) Wydziat Podatkéw (WP);

3) Wydziat Rozwoju Gospodarczego (WRG):

4) Wydziat Inwestycji (WI);

5) Wydziat Srodowiska i Nieruchomosci (WSN);
6) Wydziat Administracyjny (WA);

7) Wydziat Spraw Spotecznych (WSS);

8) Wydziat Planowania Przestrzennego (WPP);
9) Inspektor Ochrony Danych (I0D);

10) Audytor Wewnetrzny (AW);

11) Samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego (AZ);
12) Petnomocnicy (P).
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3. Schemat organizacyjny urzedu okresla zatgcznik do Regulaminu.

§ 13. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt moze powotaé
sposréd pracownikow urzedu oraz oséb spoza urzedu:

1) ekspertow lub grupy ekspertow;
2) zespoty zadaniowe.
2. Powotanie grup ekspertéw lub zespotoéw zadaniowych moze nastgpic:
1) na czas nieokreslony;
2) na czas okreslony, niezbedny do wykonania zadania.
3. Praca grupy ekspertow i zespotu zadaniowego kieruje przewodniczacy grupy lub zespotu.
4. Powotanie grupy ekspertéw lub zespotu zadaniowego nastepuje w drodze odrebnego zarzgdzenia
Woijta.
§ 14. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy lub osoby wskazane przez Wojta.

2. W wydziale, naczelnik w porozumieniu z Wojtem, wskazuje osobe zastepujgcg naczelnika
w czasie jego nieobecnosci.

§ 15. Naczelnicy odpowiadajg za sprawne wykonywanie powierzonych im zadan. Do ich obowigzkéw
nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowego iterminowego wykonywania =zadan wynikajgcych zregulaminu
i przepiséw prawa;

2) opracowywanie wnioskéw do projektéw, programéw i planoéw dla zadanh realizowanych przez komorki
organizacyjne;

3) zatatwianie indywidualnych spraw =z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
petnomocnictw;

4) dysponowanie srodkami pienieznymi, w granicach kwot okreslonych w budzecie;

5) opracowywanie projektow uchwat Rady izarzgdzen Wéjta w zakresie kompetencji wydziatu oraz
realizacja podjetych uchwat i zarzadzen;

6) sporzgdzanie odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wystgpienia i wnioski komisji Rady;

7) przekazywanie informacji na strone internetowg, do BIP i biuletynu wydawanego przez urzad,
a takze przygotowywanie projektow informaciji dla medidéw i mieszkancow;

8) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady iinnych spotkaniach, zgodnie
z dyspozycjg Waijta;

9) udziat w naradach koordynacyjnych;

10) nadzér nad realizacjg gminnych planéw i programéw w zakresach odpowiadajgcych zakresom
zadan komorek organizacyjnych;

11) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepiséw;
12) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;

13) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulamindw obowigzujgcych
w urzedzie oraz tajemnicy pahstwowej i stuzbowej;

14) dbatosé o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw urzedu;

15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych, a takze wdrazanie nowych
metod pracy;

16) wnioskowanie o zmiany kadrowe i w wynagrodzeniach pracownikéw;

17) przygotowywanie materiatow do archiwizacji;
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18) wspotdziatanie zinnymi  komorkami  organizacyjnymi  wcelu realizacji zadan  Gminy
i waznych przedsiewziec¢, przygotowywanych w urzedzie;

19) prowadzenie i aktualizacja baz danych /rejestrow/ ewidencji wedlug kompetencji merytorycznych;
20) wspotudziat w przeprowadzanej inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych.

Rozdziat 4.
Zakres dziatania wydziatéw

§ 16. Wydziat Finansowy (WF)

1. Pracg wydziatu kieruje naczelnik.

2. (uchylony).

3. Do zadan wydziatu nalezy realizacja polityki finansowej gminy, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej;
2) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej;

3) przekazywanie jednostkom podleglym informacji o kwotach dochodéw iwydatkéw przyjetych
w projekcie uchwaty budzetowej oraz ujetych wuchwale budzetowej oraz nadzorowanie
prawidtowosci i terminowosci opracowywania planow finansowych jednostek;

4) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy oraz zmian
wieloletniej prognozy finansowej na podstawie wnioskéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
wydziatow urzedu;

5) prowadzenie ksigg rachunkowych gminy oraz urzedu, w tym rozliczen srodkéw zewnetrznych;
6) sprawozdawczos¢ budzetowa;

7) prowadzenie gospodarki w zakresie drukéw Scistego zarachowania;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga, zacigganiem, spfatg kredytow i pozyczek;

9) formalno - rachunkowa kontrola operacji finansowych i gospodarczych oraz realizacja ptatnosci na
podstawie zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym dokumentéw;

10) przekazywanie srodkow finansowych dla jednostek organizacyjnych Gminy;

11) przekazywanie dotacji dla podmiotéw nalezgcych do sektora finanséw publicznych oraz spoza
niego, realizujgcych zadania wkasne Gminy na podstawie zawartych umow;

12) prowadzenie ewidencji oraz rozliczen finansowych wydatkéw realizowanych w ramach funduszu
sofeckiego i wnioskowanie o dotacje do Wojewody;

13) wspotpraca z Wydzialem Rozwoju  Gospodarczego  w zakresie rozliczania  wnioskéw
o dofinansowanie zadah publicznych Gminy;

14) prowadzenie spraw z zakresu podatku od towardw i ustug;

15) ewidencja naleznosci iwplat z tytutu optat wynikajagcych z umoéw cywilnoprawnych oraz
wieczystego  uzytkowania  gruntow, przeksztatcenia prawa  uzytkowania  wieczystego
w prawo wiasnosci, pasa drogowego, optaty adiacenckiej i planistycznej itd. oraz windykacja
zalegtosci finansowych;

16) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;

17) opracowanie zasad przeprowadzania, nadzér nad sporzgdzaniem oraz rozliczanie inwentaryzaciji
sktadnikow majgtkowych;

18) wspotdziatanie w zakresie spraw finansowych z urzedami i innymi instytucjami, a takze jednostkami
organizacyjnymi Gminy i komdrkami organizacyjnymi urzedu;

19) przygotowywanie analiz, zestawien i prezentacji w zakresie realizacji budzetu.
§ 17. Wydziat Podatkéw (WP)
1. Pracg wydziatu kieruje naczelnik.
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2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatkowej oraz wymiar podatkéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

2) weryfikacja  deklaracji w sprawie  podatkbw oraz  wydawanie  stosownych  decyzji
w przypadku braku deklaracji lub nieprawidtowego ustalenia kwot podatkow;

3) wydawanie decyzji okres$lajgcych wysokosé zobowigzania pienieznego z tytutu podatku;
4) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu opfaty skarbowej i stwierdzenia nadptaty;

5) przygotowywanie projektéw postanowien i decyzji w zakresie ulg, odroczen, umorzen dotyczacych
podatkow, w tym postanowieh dotyczacych pomocy publicznej;

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie okreslania stawek podatkéw i optat
realizowanych przez Wydziat;

7) prowadzenie spraw z zakresu optaty reklamowej;
8) prowadzenie kontroli podatkowych u podatnikéw;

9) windykacja naleznoéci oraz zabezpieczenie zobowigzan podatkowych przez wpis hipoteki
przymusowej lub zakaz zbywania i obcigzania nieruchomosci;

10) sporzgdzanie konto kwitariuszy oraz rozliczenia inkasentéw podatkéw;
11) wydawanie zaswiadczen z ewidencji podatkowej;

12) przygotowanie analiz finansowych w zakresie wplywu z podatkéw ioptat lokalnych oraz
przygotowywanie sprawozdan;

13) prowadzenie spraw dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (ocena formalna wniosku wraz
z zalgcznikami, wydawanie decyzji, sporzgdzanie stosownej dokumentacji, wtym rozliczanie
otrzymanej dotacji i sporzadzanie sprawozdan);

14) rozliczanie inkasentow z optaty targowej;
15) wydawanie indywidualnych interpretacji przepisow prawa podatkowego;
16) wprowadzanie udogodnien w zakresie obstugi podatnikow;

17) wspotpraca  z wkasciwym  urzedem  skarbowym  w zakresie rozpoznawania  wnioskow
w sprawach umorzen, odroczen, roztozenia na raty naleznosci z tytutu podatkéw i optat pobieranych
przez urzad skarbowy a stanowigcych w catosci dochody jednostek samorzgdu terytorialnego —
przygotowywanie stosownych postanowien.

§ 18. Wydzial Rozwoju Gospodarczego (WRG)
1. Pracqg wydziatu kieruje naczelnik.
2. Do zadah wydziatu nalezy w szczegolno$ci:

1) prowadzenie polityki rozwoju Gminy, wtym koordynowanie realizacji Strategii Rozwoju Gminy
i Gminnego Programu Rewitalizaciji;

2) monitorowanie programéw pomocowych z Unii Europejskiej oraz zrodet krajowych, mogacych stuzyé
realizacji zadan wiasnych Gminy, organizacjom pozarzgdowym i przedsiebiorcom;

3) wnioskowanie o $rodki zewnetrzne i ich rozliczanie;

4) koordynacja wykonywania zadan finansowanych ze s$rodkéw zewnetrznych ikrajowych, a takze
funduszu soteckiego; realizacje zadah powierza sie wydziatom i jednostkom organizacyjnym Gminy,
zgodnie z ich zakresami zadan;

5) organizacja przetargéw dla realizacji zadan publicznych Gminy na podstawie danych z wydziatow
i jednostek organizacyjnych Gminy;

6) organizacja przetargdw na zakup towardw i ustug dla potrzeb urzedu i jednostek podlegtych, zgodnie
ze ztozonymi zapotrzebowaniami;

Podpisany Strona 7



7) organizacja komisji przetargowych;
8) prowadzenie ewidencji i przygotowanie sprawozdan zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych;
9) prowadzenie planu postepowan o udzielenie zaméwien dla Urzedu Gminy,

10) udzielanie wsparcia informacyjnego organizacjom pozarzgdowym, przedsiebiorcom i mieszkarcom
Gminy w zakresie pozyskiwania i rozliczania wnioskow o dofinansowanie ze $rodkdéw europejskich
i krajowych;

11) realizacja zadah w zakresie dziatalnosci gospodarczej, w tym wydawanie zaswiadczenh o wpisie do
ewidencji, wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

12) prowadzenie ewidencji obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie;

13) wspotpraca z przedsigbiorcami prowadzgcymi dziatalno$¢ na terenie Gminy, w tym organizacja
forow gospodarczych i konkurséw dla przedsiebiorcow;

14) organizacja szkolen i warsztatow dla przedsiebiorcow;

15) Koordynacja i realizacja ustugi transportowej door-to-door dla mieszkancéw gminy.
§ 19. Wydziat Inwestycji (WI)
1. Pracg wydziatu kieruje naczelnik.
2. Do zadah wydziatu nalezy w szczegolno$ci:

1) prowadzenie inwestycji gminnych, w tym:

a) planowanie, przygotowanie i realizacja inwestycji gminnych, miedzy innymi w zakresie: drog, sieci
kanalizacyjnej, sieci wodociggowej, inwestycji oswietleniowych, obiektow oswiatowych i innych,

b) nadzdr nad realizacjg inwestycji oraz rozliczanie tychze,
c) przygotowywanie informaciji z realizacji zadan i sprawozdawczosc;
2) wydawanie decyzji w zakresie gospodarowania pasem drogowym drég gminnych;

3) gospodarowanie pasem drogowym drég wewnetrznych poza zakresem nalezgcym do innych
wydziatow;

4) opiniowanie i zatwierdzanie organizaciji ruchu;

5) realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych z funduszu soteckiego poza zakresem nalezgcym do
innych wydziatow;

6) sprawozdawczosc¢ z realizacji gminnych inwestycji drogowych;

7) rozpatrywanie wnioskéw w ramach inicjatyw lokalnych na zadania gminne oraz ich realizacja.
§ 20. Wydziat Srodowiska i Nieruchomosci (WSN)
1. Pracami wydziatu kieruje naczelnik.
2. Do zadah wydziatu nalezy w szczegdlno$ci:

1) realizacja zadan w zakresie ochrony s$rodowiska izarzgdzeniem nim, wtym obowigzkéw
wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych utrzymania porzadku i czystosci w Gminie;

2) konsultowanie projektéw strategii, programéw iplanéw zagospodarowania przestrzennego
w zakresie ochrony $rodowiska;

3) kontrola w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie $rodowiska, w tym wydawanie decyzji,
zalecen, wnioskowanie wszczecia postepowan administracyjnych i egzekucyjnych;

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i nadzér nad urzadzeniami melioracji wodnej,
wspotpraca ze spotkami wodnymi;

5) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomosciami Gminy, wtym inwentaryzacja,
sprzedaz, oddanie w uzytkowanie / zarzad / dzierzawe, prowadzenie numeracji porzgdkowej
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nieruchomosci, rozliczanie kosztow utrzymania gminnego targowiska i placu targowego oraz lokali
uzytkowych i komunalnych;

6) realizacja zadan Gminy z zakresu geodezji i kartografii;

7) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustaw m.in. o ochronie przyrody, ochronie gruntow rolnych
i lesSnych, prawo towieckie, o udostepnianiu informacji o srodowisku ijego ochronie, udziale
spoteczenhstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

8) ewidencja i rozliczanie naleznoéci za wywéz odpadow statych;

9) opracowanie irealizacja gminnych programow m.in. opieki nad zwierzetami, ochrony przyrody,
opieki nad zabytkami;

10) planowanie i organizowanie terenéw zieleni gminnej;
11) opieka nad pomnikami przyrody;
12) promocja wiedzy ekologicznej;

13) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci rolniczej, wtym wydawanie zaswiadczen
potwierdzajgcych prowadzenie dziatalnosci, kontrola obowigzkowego ubezpieczenia budynkéw
w gospodarstwach rolnych i in.;

14) wnioskowanie o poprawienie estetyki obiektéw oraz ich otoczenia;
15) ustalanie wysokosci optat adiacenckich.
§ 21. Wydziat Administracyjny (WA)
1. Pracami wydziatu kieruje naczelnik.
2. Do zadan wydziatu w zakresie spraw kadrowych i ptacowych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu (w tym zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem
i przechodzeniem na emeryture) idyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktorych
bezposrednim przetozonym jest Wojt — nadzér w tym zakresie nalezy bezposrednio do Woijta;

2) nadzorowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w urzedzie w zakresie przestrzegania
przepisow regulaminu pracy urzedu i innych zarzgdzen porzadkowych Wéjta;

3) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Wojta;
4) prowadzenie rejestru umow zlecen i uméw o dzieto z osobami fizycznymi;

5) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk, stazy iinnych form zatrudnienia,
organizowanych w urzedzie;

6) przyjmowanie w celu ewidencji skfadanych oswiadczen o stanie majgtkowym: dyrektoréw
samorzadowych jednostek organizacyjnych, oséb zarzgdzajgcych oraz oséb wydajgcych decyzje
administracyjne w imieniu Waijta;

7) okreslanie kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw;

8) sporzadzanie list ptac, list zasitkbw oraz przelewdw wynagrodzeh dla pracownikéw urzedu,
wynagrodzen prowizyjnych inkasentow podatkéw, diet oraz wynagrodzen z tytulu umow cywilno-
prawnych i prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie;

9) prowadzenie dokumentacji i ewidencji dotyczgcej pobranych zasitkéw oraz sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i Fundusz Pracy, a takze zaliczek na podatek dochodowy;

10) sporzgdzanie deklaracji i przelewoéw dotyczacych: sktadek na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz
Pracy, miesiecznych raportéw dla ubezpieczonych, pobranych zaliczek na podatek dochodowy oraz
rocznych informaciji o tych zaliczkach;

11) rozliczanie delegacji stuzbowych.

3.Do zadan wydzialu w zakresie administracji igospodarowania mieniem nalezy
w szczegolnosci:

1) zapewnianie transportu na potrzeby urzedu;
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2) wykonywanie prac konserwatorskich w urzedzie;
3) utrzymanie zieleni wokét urzedu oraz nadzor nad Gminnym Parkiem Centrum;

4) nadzér nad bezpieczenstwem higieny pracy irealizacjg przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa
pracy;

5) zapewnianie wyposazenia stanowisk pracy oraz lokali w niezbedny sprzet i materiaty biurowe;
6) obstuga teleinformatyczna urzedu;
7) utrzymanie infrastruktury teleinformatycznej, serwerdw, aplikaciji i stanowisk pracy;
8) zarzadzanie profilem publicznym na platformie ePUAP i wdrazanie elektronicznej administracji;
9) zapewnienie bezpieczenstwa sieci, ochrona danych osobowych w sieci;
10) przeprowadzanie szkolen z zakresu oprogramowania biurowego;

1) nadzér nad archiwizacjg dokumentow elektronicznych;

1
12) zapewnienie obstugi prawnej urzedu;
1

14) administrowanie pomieszczeniami w urzedzie;

)
)
3) zapewnienie utrzymania czystosci w obrebie budynku urzedu;
)
) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi,
)

15
16) prowadzenie  ksiegowej ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

17) przeprowadzenie inwentaryzacji srodkéw trwatych pozostatych srodkéw trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

18) rozliczanie kosztéw energii o$wietlenia ulicznego oraz zgfaszanie iobstuga szkdéd zwigzanych
z awariami o$wietlenia;

19) zarzgdzanie monitoringiem.
§ 22. Wydziat Spraw Spotecznych (WSS)

1. Pracami wydzialu kieruje naczelnik, za wyjatkiem zakreséw podlegajgcych bezposrednio
nadzorowi Wojta.

2. Wydziat odpowiada za realizacje polityki informacyjnej urzedu, w szczegdélnosci poprzez:

1) prowadzenie strony internetowej Gminy Wigzowna, Biuletynu Informacji Publicznej, biuletynu
samorzgdowego ,Powigzania” i in.;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na wnioski o informacje publiczne;
3) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu oraz ich monitoring;
4) publikowanie przekazywanych z zewnatrz ogtoszen i obwieszczen.

3. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy rejestracja stanu cywilnego, a w szczegolnosci :
1) rejestracja urodzin, maizenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny oséb;
2) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

3) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek maitzenski oraz innych oswiadczeh
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

4) prowadzenie archiwum USC;

5) wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska;

6) organizacja uroczystosci jubileuszowych.

4. Nad realizacjg zadah z zakresu stanu cywilnego czuwa Zastepca Kierownika USC, a nadzér
w tym zakresie nalezy bezposrednio do Wojta.
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5. Do zadan wydziatu nalezy takze:

1) zapewnienie obstugi klientéw urzedu, atakze wspodipraca z komoérkami organizacyjnymi
w tym zakresie;

2) obstuga kancelaryjno — biurowa i organizacyjna Rady, Wajta, Zastepcy Wéjta i Sekretarza;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym na terenie Gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i spisami powszechnymi;

5) prowadzenie dziatan wynikajgcych z przepiséw prawa o zgromadzeniach;

6) wspotpraca z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzgdowymi, jednostkami pomocniczymi
Gminy i innymi podmiotami zewnetrznymi;

7) przygotowywanie i obstuga wydarzen gminnych;

8) promocja i ochrona zdrowia;

9) promocja Gminy;

10) opracowywanie i wydawanie materiatébw promocyjno — informacyjnych o Gminie;

11) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilne;j
- nadzér w tym zakresie nalezy bezposrednio do Wdjta;

12) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji - nadzér w tym zakresie nalezy bezposrednio do Wéjta;

13) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
14) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci;
15) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych;
16) organizacja uroczystosci jubileuszowych;
17) prowadzenie rejestru wyborcow;
18) obstuga zgromadzenia wspdlnikow spotek z udziatem Gminy Wigzowna.
§ 23. Wydziat Planowania Przestrzennego (WPP)
1. Pracami wydziatu kieruje naczelnik.
2. Do zadah wydziatu w zakresie planowania przestrzennego nalezy w szczegdélnosci:
1) opiniowanie koncepcji projektowych, w tym projektow architektonicznych i planistycznych;

2) udzielanie informacji o przeznaczeniu nieruchomos$ci w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego;

3) przyjmowanie irejestrowanie wnioskdw o0 sporzadzenie lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie wypiséw i wyrysow z plandw zagospodarowania przestrzennego;
5) nadzér nad sporzadzaniem i realizacjg ustalen dokumentéw planistycznych;

6) przygotowanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i wynikdw tej oceny oraz
analiza wnioskow w sprawie sporzgdzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego;

7) monitorowanie procesu tworzenia miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;
8) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
9) sprawozdawczos¢ statystyczna i wewnetrzna;

10) opiniowaniem inwestycji ponadlokalnych takich jak drogi krajowe, linie elektroenergetyczne czy
gazociggi w zakresie koncepcji, ich zgodnosci z politykg przestrzenng gminy, atakze w zakresie
opiniowania projektow i rozwigzan technicznych;

11) opiniowanie i uzgadnianie inwestycji w zakresie wptywu na drogi gminne.
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3. Do zadan wydziatu w zakresie urbanistyki w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie opinii w sprawach z zakresu
zagospodarowania przestrzennego;

2) prowadzenie spraw zzakresu gospodarki przestrzennej, wtym wydawanie decyzji
o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

3) prowadzenie rejestrow i ewidencji zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami;

4) rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu, wydanych przez inne organy
administracji publicznej;

5) prowadzenie postepowan w zakresie umieszczania reklam i ich usuwania na terenie Gminy;

6) opiniowanie mozliwosci dalszego uzytkowania obiektow tymczasowych usytuowanych na terenach
stanowigcych wiasnos¢ Gminy;

7) obstuga interesantow w zakresie przygotowania whioskow o warunki zabudowy
i zagospodarowanie terenu;

8) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia w celu wytonienia oferenta na wykonanie projektéw
decyzji o warunkach zabudowy.

§ 24. Inspektor Ochrony Danych (I0D)
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie Wojta oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzgdzenie o Ochronie Danych Osobowych (RODO) oraz
innych przepiséw Unii lub pahstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania
zwiekszajgce swiadomosc¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z RODO;

4) udzielanie zalecen we wszelkich pozostatych kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych;
5) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO);

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg oraz dla PUODO w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem;

7) przygotowywanie zawiadomien dla Wojta w przypadku nieopracowania, brakow lub nieaktualnosci
dokumentacji ochrony danych osobowych;

8) przygotowywanie pouczen lub instrukcji dla oséb nieprzestrzegajgcych zasad okreslonych
w dokumentacji przetwarzania danych osobowych o prawidlowym sposobie ich realizacji lub
zawiadamianie Wojta o osobach odpowiedzialnych za naruszenie przepisow;

9) opracowanie i aktualizowanie Polityki bezpieczenstwa;

10) zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych;

11) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania;
12) prowadzenie rejestru kategorii przetwarzania;
13) prowadzenie korespondencji z PUODO;
14) uczestniczenie w kontrolach prowadzonych przez PUODO.
§ 25. Audytor Wewnetrzny (AW)
Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:
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1) opracowywanie planéw i programow audytu i kontroli;

2) przeprowadzanie audytu ikontroli wewnetrznej, opracowywanie protokotdw pokontrolnych,
zawierajgcych zalecenia, wnioski i rekomendaciji;

3) ocena prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania procedur;
4) przedstawianie propozycji usprawnien w dziedzinie srodkéw kontroli.

§ 26. Samodzielne stanowisko ds. archiwum zakladowego (AZ)

1. Do zadah Samodzielnego stanowiska ds. archiwum zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przejmowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej od komoérek organizacyjnych;

2) poddawanie ocenie dokumentaciji niearchiwalnej pod wzgledem przydatnosci
i przygotowywanie jej do brakowania;

3) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej na podstawie zezwolen Archiwum Panstwowego;
4) prowadzenie i udostepnianie spiséw akt;

5) udostepnianie informaciji i dokumentaciji przechowywanej w Archiwum Zakfadowym,
w tym dotyczacych zlikwidowanych jednostek, przedsiebiorstw itp.;

6) przygotowywanie i wydawanie dokumentacji podmiotom zewnetrznym;
7) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.
2. Bezposrednim przetozonym dla stanowiska jest naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych.

Rozdziat 5.
Zasady ogolne opracowywania i podpisywania dokumentéw

§ 27. 1. Na opracowanym pismie widniejg dane pracownika, ktéry pismo sporzadzit, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i niniejszym regulaminem. Dodatkowo, jesli pismo wymaga uzgodnien z innymi
pracownikami, parafujg je swoim podpisem wszyscy, z ktérymi zostata uzgodniona jego tres¢.

2. Wszystkie pisma przechodzg petng droge stuzbowa.

3. Pisma zastrzezone do podpisu Wdjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, przed podpisaniem
muszg by¢é opatrzone nazwiskami: osoby przygotowujgcej iosoby sprawdzajgcej (lub o0soéb
sprawdzajgcych), zgodnie z podlegtoscig stuzbows.

4. Projekty aktéw normatywnych (uchwat i zarzgdzen):
1) opracowujg pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym wtasciwe komorki organizacyjne;

2) muszg zawiera¢ uzasadnienie dotyczace celowosci podjecia aktu oraz informacje
o ewentualnych skutkach prawnych i finansowych;

3) muszg uzyskaé akceptacje prawnika obstugujacego Gmine (ewentualnie radcy prawnego lub
adwokata) pod wzgledem formalno — prawnym oraz Sekretarza pod wzgledem poprawnosci
jezykowe;j.

5. Za dokonanie stosownych uzgodnien (wewnatrz urzedu lub w ramach konsultacji spotecznych) ich
tresci odpowiadajg naczelnicy.

6. Do podpisu Wéjta zastrzega sie w szczegdlnosci:

1) korespondencje kierowang do organow wiadzy, w szczegodlnosci Prezydenta Rzeczpospolitej,
Prezesa Rady Ministréw, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu oraz kierownikéw naczelnych
i centralnych organow panstwowych;

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez uprawnione organy, korespondencje do
Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej;

3) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezgce do wytgcznej wlasciwosci Wjta;

4) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Wéjta do jego podpisu;
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5) pisma o charakterze ogolnym kierowane do organdéw wykonawczych oraz organow stanowigcych
i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego;

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatoréw;
7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Urzedu.
7. Zastepca Wéjta podpisuje w szczegodlnosci:
1) pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do zadan Zastepcy Wojta;
2) umowy cywilnoprawne, akty administracyjne w ramach udzielonego upowaznienia;

3) wszystkie pisma w przypadku nieobecnosci Wojta (z wyjatkiem spraw kadrowych i Urzedu Stanu
Cywilnego).

8. Skarbnik i Sekretarz podpisujg pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach
nalezacych do ich wilasciwosci, wynikajgcej z przepisow prawa, upowaznien Ilub petnomocnictw
i z zadan powierzonych przez Wéjta.

§ 28. Naczelnicy wydziatow:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Wéjta oraz nalezgcych do kompetenciji
Woijta, Zastepcy Wojta i innych;

2) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatéw, z wyjgtkiem zastrzezonych
dla Wajta, nalezgcych do zadanh Zastepcy Wajta i innych;

3) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej wydziatdéw z zakresu zadan
poszczegodlnych stanowisk pracy i pracownikéw;

4) podpisujg akty administracyjne w ramach udzielonych upowaznien;
5) aprobujg projekty uchwat, zarzgdzen, uméw w sprawach nalezgcych do ich wydziatéw.

Rozdziat 6.
Obieg dokumentéw

§ 29. 1. Organizacje prac kancelaryjnych urzedu, obieg korespondencji idokumentow, a takze
sposob gromadzenia, przechowywania i ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych
i dokumentaciji niearchiwalnej okreslajg m.in.:

1) instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych;
2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego urzedu;

3) instrukcja obiegu i kontroli dokumentacji ksiegowej urzedu w sprawie polityki rachunkowosci gminy
Wigzowna.

2. Czynnos$ci o charakterze przygotowawczym itechniczno — kancelaryjnym wykonujg komorki
organizacyjne we witasnym zakresie.

3. W komunikacji wewnetrznej wykorzystuje sie droge elektroniczng dla przekazywania informac;ji
oraz dokumentéw.

4. Kazdy z pracownikow samorzgdowych jest zobowigzany do postugiwania sie indywidualng pocztg
elektroniczng i do biezgcego korzystania z niej w celach stuzbowych w ramach urzedu.

Rozdziat 7.
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéworaz interpelacji radnych i wystapien
rady

§ 30. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg iwnioskébw odbywa sie zgodnie
z przepisami prawa, w tym Kodeksem postepowania administracyjnego.

§ 31. 1. Wijt i Zastepca Wéjta przyjmujg interesantow w sprawie skarg i wnioskow w wyznaczonych
dniach tygodnia, a pracownicy urzedu kazdego dnia, w godzinach pracy urzedu.

2. Rejestr skarg i wnioskow do Wajta prowadzi Wydziat Spraw Spotecznych.
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3. Interpelacje radnych iwystgpienia Rady kierowane do Wéjta w formie pisemnej ewidencjonuje
Wydziat Spraw Spotecznych i nadzoruje terminowos$¢ udzielania na nie odpowiedzi.

Rozdziat 8.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§32.1.W przypadkach uzasadnionych przepisami prawa, zwigzanych z charakterem
wykonywanych zadan iczynnosci — pracownikom urzedu ijednostek organizacyjnych mogg zostac
udzielone upowaznienia lub pethomocnictwa Wéjta, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

2. Upowaznienie Woéjta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym, przepisow
z zakresu administracji publicznej, atakze przepiséw prawa miejscowego naktadajgcych na Wojta
obowigzki i uprawnienia.

3. Petnomocnictwo Wojta wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz
przepiséw z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

§ 33. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;j.
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