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doi o , d obstuai ‘W Urzedzie Gmi
W sprawie: po Plsywanla pism i zasad obstugi prawnej w Urzedzie Gminy
Wapielsk
Status: Obowigzujace

Na podstawie § 16 Regulaminu Organizacyjnego, zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i wszelkie okélniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy Wapielsk na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy
Wapielsk,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikéw komodrek
organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, na ktére Waéjt nie upowaznit
pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu,
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Wéjta bez czynnosci z

zakresu prawa pracy wobec pracownikdw urzedu, ktére zachowuje do wytgcznej
wtasciwosci,

7) pisma dotyczgce oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy Wapielsk przed sadami i organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski Radnych Gminy Wapielsk oraz
na postulaty mieszkancéw Gminy kierowane za posrednictwem Radnych Gminy,

10) inne wynikajgce z kompetencji Wéjta, na ktére nie udzielit upowaznien, czy
petnomochnictw.

§2
1. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma, na ktére majg upowaznienia Wdjta.
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2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujg pisma bedace w
zakresie ich zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym i zakresem czynnosci,
3. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja:

a) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komaérki organizacyjnej i
zakreséw dziatan dla poszczegélnych stanowisk oraz zewnetrzne na ktére maja
upowaznienie Wdjta.

§3
1. Pracownicy przygotowujgcy projekt pisma, czy decyzji administracyjnej sygnuja je
pierwszymi duzymi literami swojego imienia i nazwiska umieszczonymi na kohcu
tekstu projektu z lewej strony.
2. Egzemplarz projektu pisma, czy decyzji pozostawiony w aktach sprawy parafujg
swoim podpisem w lewym dolnym rogu.
3. Pisma i decyzje podpisywane przez Wéjta wymagajg na egzemplarzu pozostajgcym
w aktach sprawy takze parafowania przez kierownika referatu zgodnie z zasadami
wskazanymi w ust. 2.
4. Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych
wymagajg upowaznienia Wdjta.

§4
1, Radca Prawny zatrudniony jest w urzedzie na umowe cywilno - prawng i wykonuje
swoje obowigzki w mys$l ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych oraz
regulaminu organizacyjnego i ustaleniami niniejszego zarzgdzenia.
2. Radca Prawny zatrudniony w Urzedzie Gminy Wapielsk:
1) podlega Sekretarzowi Gminy,
2) wykonuje obstuge prawng z nalezytg starannosciag wynikajacg z wiedzy prawniczej
oraz etyki zawodowej,
3) w wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci stowa i pisma w
granicach okreslonych przepisami prawa,
4) podczas i w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami zawodowymi korzysta z
ochrony prawnej przystugujgcej adwokatowi.

§5

1. Do zadan radcy prawnego nalezy:
1) udzielanie opinii i porad prawnych:
a)Waéjtowi Gminy,
b) Sekretarzowi Gminy,
c)Skarbnikowi Gminy,

) Kierownikom Referatdéw i jednostek organizacyjnych Gminy,
e) Przewodniczagcemu Rady Gminy,
f) stronom a€" uczestnikom postepowania administracyjnego prowadzonego przez

o



Organy Gminy,

2) Informowanie Wdéjta o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym z zakresu
funkcjonowania UrzOu,

3) Nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Urzedu,

4) wystepowanie w charakterze petnomocnika Urzedu w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajagcymi,

5) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzeh
i regulaminéw regulujgcych funkcjonowanie Urzedu,

6) wydaje opinie i udziela porad w sprawach budzgcych watpliwosci prawne na zgdanie
0s6b wymienionych w ust. 1 pkt 1) ppkt a-f,

2. Wéjt moze wydac polecenie zatatwienia sprawy w sposdéb odmienny nit wynika to z
opinii radcy prawnego, ale polecenie takie musi wydac¢ na pismie.

3. Wéjt podejmuje decyzje o skierowaniu sprawy na droge sporu, po zaopiniowaniu
przez radcy prawnego.

4. Podpisanie umoéw nietypowych oraz wzoréw typowych konieczne jest zasieganie
opinii radcy prawnego, ktéry winien jg parafowac¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i stwierdzi¢, czy w nalezyty sposéb projekty tych uméw zabezpieczajg interesy Urzedu.
5. Projekty uchwal Rady Gminy powinny by¢ sktadane w wydziale organizacyjnym co
najmniej na dwa tygodnie przed planowang sesjg celem ich zaopiniowaniu pod
wzgledem prawnym.

§6
Zarzadzenie wchodzi w tycie z dniem podjecia
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