                                          ZARZĄDZENIE   NR  5/2002

                                   Wójta Gminy w Lipowcu Kościelnym   

                                          z dnia  25 listopada 2002 roku

         w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy.

          Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym( tj. z 2001 r. Dz.U.Nr 142, poz. 1591 z późń. zm.) Wójt Gminy       

z a r z ą d z a, co  następuje:

§  1

Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Lipowcu Kościelnym w brzmieniu załącznika do zarządzenia.

§  2

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§  3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                                                      Wójt  Gminy

                                                                              mgr Michał  Danielewicz
                                 REGULAMIN   ORGANIZACYJNY

                                                URZĘDU   GMINY

                                 W  LIPOWCU   KOŚCIELNYM

                                              ( tekst    jednolity)

§  1

Urząd Gminy, zwany dalej „ urzędem” realizuje zadania :

1. Własne gminy wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie 

gminnym( tj. z 1996 r. Dz.U.Nr 13, poz. 74 z późn. zm.)

2. Zlecone przez organy administracji rządowej.

3. Wynikające z innych ustaw szczególnych.

§ 2

1. Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy swojego zastępcy i Sekretarza Gminy.

2. Wykonując wyznaczone przez Wójta zadania zastępca Wójta zapewnia w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwiązanie problemów wynikających z zadań gminy i kontroluje działalność referatów oraz innych jednostek organizacyjnych Urzędu, realizujących te zadania.

3. Sekretarz Gminy, w zakresie ustalonym przez Wójta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i warunki jego działania, a także organizację pracy Urzędu.

4. Szczegółowe zadania Sekretarza Gminy określa Wójt w drodze zarządzenia.

§  3

1. W skład Urzędu Gminy wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1/ Referat Finansowy.

2/ Referat Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego.

3/ Referat Oświaty.

4/ Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych.

5/ Stanowisko pracy do spraw budownictwa i gospodarki komunalnej.

6/ Stanowisko pracy do spraw dróg , ochrony środowiska i rolnictwa.

7/ Stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomościami i społecznych.

8/ Stanowisko pracy do spraw obsługi organów gminy.

                                                       §  4

1. W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1/ Skarbnik Gminy  pełniący równocześnie funkcję Kierownika Referatu 

    Finansowego.

2/ Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich pełniący równocześnie funkcję

     Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.

3/ Kierownik Referatu Oświaty.

2. Stosunek pracy z kierownikami: Referatu Spraw Obywatelskich i Referatu 

Oświaty nawiązuje się na podstawie mianowania.

            Organem właściwym do nawiązania stosunku pracy na podstawie mianowania  

            jest Wójt Gminy.

§  5

Referaty i inne jednostki organizacyjne prowadzą sprawy związane z realizacją zadań i kompetencji Wójta.

§  6

Do wspólnych zadań referatów i innych jednostek organizacyjnych należą w szczególności:

1/ Koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno- gospodarczego 

    gminy.

2/ Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań.

3/ Współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami społeczno- 

     politycznymi  działającymi na terenie gminy.

4/  Współdziałanie z właściwymi organami rządowej administracji.

5/  Rozpatrywanie skarg, wniosków i interpelacji według właściwości.

6/  Opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w 

     zakresie swojego działania.

7/  Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań.

§  7

Do podstawowego działania poszczególnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy należy:

1. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy do spraw organizacyjnych:

1/ zapewnienie  sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu,

2/ zapewnienie sprawnego kierowania i prawidłowego nadzoru nad 

    funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Urzędu,

3/ zapewnienie zgodności  działania Urzędu z przepisami prawa i obsługa 

    prawna Urzędu.

4/ racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem płac oraz prowadzenie 

    spraw osobowych.

5/ nadzór, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wniosków i listów.

6/ zapewnienie sprawnej obsługi obywatela przez Urząd.

7/ zapewnienie prawidłowych warunków pracy, bhp i p.poż.

8/ wdrażanie informatyki do pracy Urzędu.

9/ prowadzenie kancelarii i archiwum.

2. Do zadań Referatu Finansowego:

1/ zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami własnymi 

    i zasilającymi.

2/ analiza wykorzystania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w 

    budżecie  w celu racjonalnego dysponowania środkami.

3/ prowadzenie obsługi kasowej i księgowej,

4/ ustalenie wysokości podatków i opłat lokalnych i prowadzenie kontroli w 

     tym  zakresie.

5/ prowadzenie spraw funduszy celowych.

6/ nadzór i kontrola nad działalnością finansową podległych gminie podmiotów

     gospodarczych.

7/  opracowywanie sprawozdań z wykonania planu finansowego.

8/  współpraca z Izbami i Urzędami Skarbowymi.

9/  wydawanie zaświadczeń.

3. Do zadań Referatu Spraw Obywatelskich:

1/  udzielanie i cofanie pozwoleń na prowadzenie zbiórek publicznych. 

2/  dokonywanie kontroli dokumentacji związanej z prowadzeniem zbiórek

     publicznych,

3/  wydawanie zezwoleń na zgromadzenia i zabawy publiczne.

4/  realizowanie zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach 

     osobistych. 

5/  wykonywanie zadań z zakresu obrony cywilnej i obronności kraju.

6/  prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym  odrębnymi 

     przepisami.

7/ współpraca z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie utrzymania

    bezpieczeństwa i porządku publicznego.

8/ nadzór nad działalnością stowarzyszeń i organizacji społecznych.

9/ realizowanie zadań wynikających z ustawy prawo o aktach cywilnych.

4. Do zadań stanowiska pracy do spraw budownictwa i gospodarki komunalnej:

1/ sprawowanie nadzoru urbanistyczno- architektonicznego i budowlanego.

2/ sporządzanie projektów planów zagospodarowania przestrzennego terenu,

    podawanie do publicznej wiadomości ich treści, zbieranie uwag, 

    przedkładanie Radzie Gminy do zatwierdzenia.

3/ ustalenie lokalizacji inwestycji oraz ich realizacja, rejestracja i określenie 

    zobowiązań partycypacyjnych inwestorów na rzecz  gminy.

4/ wydawanie zezwoleń na  użytkowanie obiektu.

5/ nadzór nad  prowadzonymi inwestycjami gminnymi łącznie z budownictwem

    komunalnym.

6/ gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i użytkowych gminy, ustalanie

     czynszów i kaucji na w/w lokale.

7/  organizowanie targowisk i hal.

5. Do zadań stanowiska pracy do spraw dróg, ochrony środowiska i rolnictwa:

1/ opracowywanie programu usług i rozwoju urządzeń komunalnych oraz 

     prowadzenie spraw w tym zakresie( wodociągi, kanalizację, wysypiska

     śmieci, zaopatrzenie w energię, transport zbiorowy).

2/  prognozowanie i programowanie przedsięwzięć w zakresie ochrony 

     środowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej oraz nadzór nad 

     gospodarką leśną.

3/ nadzór nad  cmentarzami komunalnymi i miejscami pamięci narodowej.

4/ budowa i konserwacja dróg gminnych, ulic , mostów i placów oraz nadzór

      nad ich eksploatacją.

5/  utrzymanie gminnych obiektów użyteczności publicznej oraz obiektów 

      administracyjnych gminy.

6/  wnioskowanie w sprawie zaliczenia dróg właściwych kategorii oraz zmiany

      ich klasyfikacji.

7/ wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych i 

    lokalnych.

8/ określenie strefy taryfowej.

9/ koordynowanie prac w zakresie gospodarki leśnej na terenie gminy.

         10/ koordynowanie działań w zakresie rolnictwa, w ramach zadań gminy

                określonych w przepisach prawa.

6. Do zadań stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomościami i spraw

społecznych:

1/ gospodarka gruntami i wywłaszczanie nieruchomości.

2/ tworzenie zasobów gruntów na cele budowlane, ustalenie cen działek i ich

     zbywanie.

3/ zarządzanie zasobami gruntów komunalnych.

4/ przygotowanie dokumentów do sprzedaży gruntów i zasobów stanowiących

    własność gminy.

5/ wydawanie zezwoleń na wcześniejsze zbycie nieruchomości przyjętych

    w wieczyste użytkowanie.

6/ zarząd mieniem gminnym i wspólnotami gruntowymi.

7/ egzekwowanie zobowiązań finansowych podjętych przez nabywców z tytułu

    zakupywanych gruntów lub lokali od gminy.

8/ sporządzanie umów dzierżawy na 10 lat rolnikom mającym ustalone prawo

     do emerytury lub renty.

9/ wydawanie decyzji i postanowień w zakresie gospodarki nieruchomościami.

          10/ ustalanie opłat rocznych za użytkowanie wieczyste i zarząd 

                nieruchomościami.

          11/ wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomości.

          12/ zatwierdzanie planów podziału nieruchomości.

          13/ wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu gruntów.

          14/ prowadzenie spraw z zakresu numeracji nieruchomości, nazewnictwa ulic

                i placów.

          15/ prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej.

          16/ przyjmowanie wniosków i wydawanie decyzji na dodatki mieszkaniowe.

          17/ sporządzanie zeznań świadków i oświadczeń wnioskodawcy o okresach 

                pracy w gospodarstwach rolnych

7. Do zadań stanowiska pracy do spraw obsługi organów gminy:

1/ prowadzenie spraw związanych z obsługą Rady Gminy oraz jej komisji.

2/ prowadzenie spraw funkcjonowania sołectw.

3/ koordynowanie działań podejmowanych przez Gminną Komisję 

    Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

4/ wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych w granicach

     liczby punktów sprzedaży ustalonych przez Radę Gminy.

5/ koordynowanie działań w zakresie ochrony zdrowia przewidzianych 

    przepisami prawa do realizacji przez gminę.

8. Do zadań Referatu Oświaty:

1/ obsługa finansowo- księgowa szkół i przedszkoli.

2/ sporządzanie list płac dla pracowników szkół i przedszkoli.

3/ przygotowywanie dokumentów do zapłaty, dokonywanie przelewów.

4/ prowadzenie rozliczeń z Urzędem Skarbowym i Zakładem Ubezpieczeń 

    Społecznych.

5/ prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników szkół i przedszkoli.

6/ sporządzanie sprawozdań do Urzędu Statystycznego.

7/ księgowanie dochodów i wydatków szkół i przedszkoli.

8/ rozliczanie intendentów szkół i przedszkoli z tytułu przyjmowania 

    odpłatności .

9/ sporządzanie umów z tytułu przyznanych pożyczek z funduszu świadczeń 

    socjalnych i potrącenia na listach płac.

         10/ współpraca z dyrektorami szkół i przedszkoli w zakresie realizacji budżetu

                oświaty.

§  8

Tryb pracy Urzędu Gminy określa „Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Lipowcu

Kościelnym”.

§  9

Organizację przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków określają odrębne przepisy.

§  10

Kontrolę wydatków ze środków publicznych w podległych jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych określa Wójt Gminy w drodze zarządzenia.

§  11

„Regulamin obsługi prawnej Urzędu Gminy” stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§  12

„Tryb wykonywania kontroli wewnętrznej Urzędu Gminy” stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§  13

„ Zasady opracowywania aktów prawnych” stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

                                                                                                                                                           Załącznik nr 1

                                                                                                                             do Regulaminu Organizacyjnego

             REGULAMIN  OBSŁUGI  PRAWNEJ  URZĘDU  GMINY

§  1

                                                   Sprawy organizacyjne

 1.  Obsługa prawna Urzędu wykonywana jest przez radcę prawnego zatrudnionego 

       w  wymiarze ¼ etatu.

2.  Dni i godziny przebywania radcy prawnego w biurze podawane są wszystkim 

pracownikom.

3. Radca prawny podlega służbowo wyłącznie Wójtowi Gminy.

4. Radca prawny jest niezależny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawać mu

poleceń o sposobie lub treści wydania opinii.

§  2

                                    Zadania ogólne radcy prawnego

1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa.

2. Udzielania informacji o:

a/ zmianach w obowiązujących przepisach prawnych,

b/ uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień,

c/ uczestniczenie w rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub

    rozwiązanie stosunku prawnego.

§  3

                        Zadania szczegółowe radcy prawnego

1. Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

a/ projektów uchwał rady gminy oraz zarządzeń Wójta.

b/ skomplikowanych.

c/ zawarcia umowy długoterminowej lub nietypowej albo dotyczącej 

    przedmiotu o znacznej wartości.

d/ rozwiązania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia.

e/ odmowy uznania zgłoszonych roszczeń.

f/ spraw związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi.

g/ zawarcia i rozwiązania umowy z kontrahentem zagranicznym.

h/ zawarcia ugody w sprawach majątkowych.

i/ umorzenia wierzytelności.

2. Zawiadomienia organu powołanego do ścigania przestępstw po stwierdzeniu przestępstwa ściganego z urzędu.

§  4

                                                       Opinie prawne

1. Opinie prawne wydawane na wniosek.

2. Do wniosku należy dołączyć niezbędne dokumenty przedstawiając je w opisie wniosku.

3. Wniosek o wydanie opinii prawnej powinien zawierać przedmiot wątpliwości i wyraźnie sprecyzowane pytania.

4. Opinia prawna winna być wydana w ciągu siedmiu dni.

5. Porada prawna nie wymagająca poszukiwania źródeł  udzielana jest niezwłocznie. Porada prawna może być udzielana ustnie. 

6. Radca prawny jest uprawniony do domagania się wszelkich wyjaśnień oraz dokumentów mających związek ze sprawą.

§ 5

             Reprezentacja  przed urzędami i organami orzekającymi

1. Sprawy procesowe prowadzone są przez właściwego pracownika pod nadzorem 

radcy prawnego.

2. Występując przed organami orzekającymi, radca prawny występuje sam w imieniu Urzędu Gminy. 

3. Wszelką dokumentację do spraw przygotowuje kompetentny pracownik. 

§  6

                           Obsługa administracyjna radcy prawnego

1. Obsługę administracyjną radcy prawnego prowadzi pracownik ds. organizacyjnych, do którego obowiązków należy:

a/ prowadzenie rejestru opinii prawnych,

b/ niezwłoczne  zawiadamianie  radcy prawnego o terminach spraw,

c/ przyjmowanie korespondencji od organów orzekających, rejestrowanie jej i 

    kierowanie niezwłocznie do właściwego pracownika

                                                                                                     Załącznik  nr 2

                                                                                                             do Regulaminu Organizacyjnego

TRYB  WYKONYWANIA  KONTROLI  WEWNĘTRZNEJ URZĘDU

                                                     GMINY

§  1

                                        Kontrola  wewnętrzna

1. Do przeprowadzenia kontroli upoważnieni są:

a/ komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczących

     gminy, zleconych przez gminę oraz na podstawie planu pracy..

b/ przewodniczący rady gminy i komisje w sprawach dotyczących ich 

     zakresu działania,

c/  wójt, sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzędu,

d/ wójt w sprawach działalności kierowników jednostek 

    organizacyjnych,

e/ kierownicy referatów w stosunku do swoich podwładnych,

2. Kontrola może dotyczyć całości spraw prowadzonych przez daną osobę

lub referat względnie określonych spraw, a także jednej sprawy i może 

dotyczyć:

a/ sposobu prowadzenia i przechowywania akt zarówno w biurku jak i

    szafie,

b/ sprawy bieżącej,

3. Dokumentacja u pracownika winna być tak prowadzona, aby bez zwłoki mógł on przekazać teczkę, w której znajdować się powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

4. Z kontroli sporządza się protokół wskazując w nim prawidłowości jak i nieprawidłowości.           

Protokół winien być zakończony wnioskami. Sporządza się protokół w 3 egzemplarzach, 1 dla osoby kontrolowanej, 1 dla przełożonego i 1 pozostaje w aktach kontrolującego.

Protokóły z kontroli przekazuje się za pokwitowaniem.

5. O wynikach kontroli niezwłocznie powiadamia się ten organ lub osobę, 

której kontrolujący i kontrolowany podlega.

6. Kontrole zlecone prze radę gminy lub jej komisje oraz przez inne upoważnione osoby są jawne. Oznacza to, że kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temacie kontroli ustnie lub pisemnie.

§  2

                                             Obieg  dokumentów

1. W sprawie prowadzenia dokumentów stosuje się instrukcje kancelaryjną.

2. Korespondencja wpływająca do Urzędu jest niezwłocznie rejestrowana:

a/ nadanie korespondencji pieczęci i daty wpływu na piśmie lub 

    kopercie/ w przypadku koperty nie podlegającej otwarciu/.

                      b/ wpisanie pisma do rejestru pism terminowych i naniesienie kolejnego 

                          numeru na pieczęci wpływu,   

                      c/ skierowanie pisma do kierownika referatu lub kompetentnego 

                          pracownika z adnotacją o sposobie załatwienia sposobie załatwienia

                          sprawy,

3. Pracownik ds. organizacyjnych jest odpowiedzialny za dostarczenie 

      pisma do adresata. 

4.   Korespondencja do rady gminy jest przekazywana na stanowisko ds.

      obsługi organów gminy.

5.   Korespondencja związana z prowadzonym postępowaniem 

      administracyjnym lub sądowym wysyłana jest za zwrotnym 

      poświadczeniem odbioru lub listem poleconym.

6.   Referaty i samodzielne stanowiska pracy wysyłają korespondencję 

      zwykłą  za pośrednictwem sekretariatu. Rejestr wysłanej korespondencji

      prowadzi pracownik ds. obsługi.

7. Każde pismo powinno być redagowane w taki sposób, aby bez trudu

można było zrozumieć jego treść.

§  3

                                              Akta  spraw

1. Każda sprawa otwierająca postępowanie administracyjne wymaga 

założenia teczki „akta sprawy ....”

2. Jeżeli z  okoliczności wynika, że sprawa wymaga wyłącznie odpowiedzi                 

bez szukania i kompletowania dokumentacji, pismo wraz z odpowiedzią

wpina się do odpowiedniej teczki.

     3.   Każdy pracownik przechowuje akta spraw w następujących teczkach:

           a/ sprawy do załatwienia,

           b/ sprawy ostatecznie załatwione/ posiadające prawomocne decyzje, 

               postanowienia lub oświadczenia/.

     4.   W teczce” sprawy do załatwienia” nie przechowuje się korespondencji

            której udzielenie odpowiedzi załatwia sprawę.

     5.   Pracownik prowadzi terminarz, może to być kalendarz, w którym pod

           datą umieszcza się numer sprawy do załatwienia w danym dniu.

     6.   Terminarzem może być program komputerowy.

§  4

            Oznaczenia stanowisk oraz zasady podpisywania pism

1. Pisma i akty normatywne oznacza się pieczęciami wg wzorów podanych

w instrukcji kancelaryjnej.

2. Korespondencje podpisuje wójt lub osoba upoważniona.

3. Decyzje, postanowienia oraz oświadczenia podpisuje wójt lub upoważniona przez niego osoba.

4. Wójt osobiście podpisuje :

a/ zarządzenia i okólniki,

b/ dokumenty kierowane do organów administracji rządowej,

c/ pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

d/ odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski posłów,

e/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące podległych kierowników.

5. Sekretarz w ramach udzielonych mu przez wójta upoważnień dokonuje :

a/ wstępnej aprobaty  spraw wymienionych w ust.4,

b/ podpisywanie z upoważnienia wójta odpowiedzi na sprawy określone

    w ust.4 w wypadku nieobecności wójta,

c/ podpisywanie korespondencji kierowanej do zastępców kierowników

    administracji rządowej,

6. Wójt może upoważnić kierowników lub pracowników samodzielnych stanowisk pracy do podpisywania korespondencji dotyczącej  pozostających w zakresie czynności referatów, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do osobistej akceptacji wójta, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

§  5

                            Interpelacje, wnioski i skargi

1. Wójt nie oczekując na pisemną informacje z sesji, niezwłocznie 

przystępuje  do realizacji wniosków, interpelacji oraz skarg zgłoszonych

podczas sesji i na które nie było możliwości udzielić wyczerpującej odpowiedzi podczas jej przebiegu.

2. Wnioski komisji nie związane ze zwiększeniem wydatków budżetowych  kierowane są do wójta, a następnie załatwiane na polecenie wójta przez     

odpowiednich pracowników.

3. Wnioski komisji związane ze zwiększeniem  wydatków budżetowych są kierowane do skarbnika w celu przedstawienia  na najbliższej sesji możliwości ich zrealizowania w danym roku względnie w celu umieszczenia ich w projekcie budżetu na następny rok.

Skarbnik konsultuje wniosek z wójtem.

                                                                                                                     Załącznik nr 3

                                                                                                 do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY  OPRACOWYWANIA  AKTÓW  PRAWNYCH

                                         §  1

                             Przepisy gminne

1. Na podstawie uprawnień ustawowych  samorządowi gminy przysługuje

prawo stanowienia przepisów powszechnie obowiązujących na obszarze gminy.

2. Organy gminy wydają akty prawa powszechnie  obowiązujące w formie uchwał i zarządzeń.

3. W sprawach nie cierpiących zwłoki, związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego, wójt posiada prawo wydawania zarządzeń porządkowych.

                                                   §  2

             Zasady współpracy między pracownikami i radą gminy

1. Projekty uchwał pod obrady rady gminy przygotowują odpowiedzialni 

kierownicy  referatów lub pracownicy zajmujący się określoną sprawą z własnej inicjatywy lub na polecenie wójta lub sekretarz. 

2. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane są do 

przewodniczącego rady gminy pod obrady sesji.

3. Projekt uchwały winien odpowiadać wymogom ustalonym przez gminy 

w statucie.

4. Przed włączeniem projektu uchwały pod obrady sesji kontrolę 

merytoryczną uchwały wykonuje przewodniczący rady gminy.

5. Kierownik Referatu lub pracownik samodzielnego stanowiska pracy na 

posiedzeniu  komisji lub sesji rady obowiązany jest tak przygotować sprawę, aby mające nastąpić rozstrzygnięcie było jasne. W tym celu referuje on sprawę przytaczając dokumenty oraz przepisy prawne, które powinien zacytować w każdej chwili na żądanie lub z własnej inicjatywy.

6. Uchwała po jej podjęciu kierowana jest do pracownika ds. obsługi organów 

gminy, który następnie kieruje uchwałę do właściwego stanowiska.

7. Jeżeli z treści uchwały wynika, że ma być złożone sprawozdanie, 

pracownik przedkłada to sprawozdanie sekretarzowi gminy.

8. Za nie przedłożenie sprawozdania radzie gminy odpowiada sekretarz.

9. Za przedłożenie sprawozdania finansowego odpowiada skarbnik.

§  3

                                              Ogłaszanie przepisów

1. Przepisy gminne ogłasza się poprzez rozplakatowanie obwieszczeń w 

miejscach  publicznych, na tablicy ogłoszeń  przy Urzędzie Gminy oraz na tablicach umieszczonych w sołectwach.

2. Urząd Gminy prowadzi zbiór  przepisów gminnych powszechnie 

obowiązujących , dostępnych do powszechnego wglądu.

3. Uchwały i zarządzenia organów gminy nie stanowiące przepisów gminnych 

mogą być podane do publicznej wiadomości, o ile przepisy prawa nie stanowią inaczej.

§  4

                         Wydawanie aktów prawnych przez wójta

1. Wójt wydaje przepisy na mocy prawnych umocowań w formie zarządzeń.

2. Wójt wydaje akty prawne wewnętrznego uporządkowania w formie okólników. Okólniki nie posiadają mocy przepisów gminnych.
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