Zarzadzenia

W formie zarzadzenia, wojt okresla sprawy dotyczace organizacji i funkcjonowania urzedu
oraz gminnych jednostek organizacyjnych, a takze inne sprawy z zakresu tzw. kierownictwa
wewnetrznego. Forma ta wynika z uprawnien wojta jako kierownika urzedu wykonujacego
uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

Ponadto w formie zarzadzenia, wojt jako organ gminy okresla sprawy dotyczace realizacji
zadan gminy. Zarzadzenia te jednak nie maja charakteru przepiséw prawa miejscowego.
Jednakze w przypadkach niecierpigcych zwtoki przepisy prawa miejscowego mogg zostac
wydane w formie zarzadzenia. Wowczas zarzadzenie takie podlega zatwierdzeniu na
najblizszej sesji Rady Gminy. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia badz
nieprzedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady Gminy. W razie
nieprzedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia Rada Gminy
okresla termin utraty jego mocy obowigzujace;.

Zarzadzenie porzadkowe podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy. Traci ono
moc w razie odmowy zatwierdzenia badz nieprzedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej
sesji Rady. W razie nieprzedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia
zarzadzenia Rada Gminy okresla termin utraty jego mocy obowiazujace;.

Tryb stanowienia zarzadzen

Opracowanie projektow zarzadzen nalezy do wlasciwosci komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy (referatu, samodzielnego stanowiska) oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w ktorych zakresie dziatania znajduje si¢ problematyka podlegajaca
regulacji w formie zarzadzenia wojta. Wnioskodawcy ponoszg odpowiedzialnos¢ za
merytoryczng tre$¢ projektu zarzadzenia.

Projekt zarzadzenia wymaga uzgodnienia:

oz sekretarzem gminy, jezeli tres¢ aktu prawnego ma wptyw na funkcjonowanie
Urzedu,

oz kierownikami komorek organizacyjnych, ktorych zadan dotyczy tres¢ danego aktu
prawnego,

o ze skarbnikiem gminy, jezeli projekt aktu prawnego dotyczy zagadnien finansowych
badz wywotuje skutki finansowe.

Projekt zarzadzenia konsultowany jest z innymi podmiotami, jezeli zasady wspoldziatania
tego wymagaja lub obowigzek ten wynika z przepisu szczegdlnego.

Po dokonaniu uzgodnien, projekt zarzadzenia przedktadany jest radcy prawnemu urzedu
celem zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
zasadami techniki legislacyjnej. Nastgpnie wnioskodawca przedstawia wojtowi projekt
zarzadzenia do podpisu.

Podpisane przez wojta zarzadzenie ewidencjonuje sekretarz gminy, nadajac mu numer i



opatrujac datg. Jeden egzemplarz zarzadzenia przechowywany jest w rejestrze aktow
prawnych, a jego kopig przekazuje si¢ wtasciwym komoérkom organizacyjnym oraz gminnym
jednostkom organizacyjnym do realizacji.

Zarzadzenia porzadkowe sg niezwtocznie przekazywane przewodniczagcemu Rady Gminy
celem zamieszczenia ich w porzadku obrad najblizszej sesji Rady Gminy, z uwagi na
koniecznos$¢ ich zatwierdzenia.

Pisma okoélne

Forme pisma okdlnego stosujg: wojt gminy oraz sekretarz gminy w zakresie nadzoru nad
podleglymi komérkami organizacyjnymi, a skarbnik gminy w sprawach gospodarki
finansowej gminy. Pisma okdlne powstaja w przypadku:

o konieczno$ci wskazania na uchybienia i nieprawidlowosci w dziatalno$ci komorek
organizacyjnych urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych i wydania polecen
w celu ich likwidaciji,

o konieczno$ci ustalenia zasad postgpowania komorek organizacyjnych urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych w okreslonych sprawach,

o konieczno$ci ustalenia jednolitej wyktadni przepisow,

o celowosci przekazania informacji komoérkom organizacyjnym urz¢du oraz gminnym
jednostkom organizacyjnym.

Decyzje administracyjne

W formie decyzji administracyjnej, wojt zatatwia nalezace do jego wlasciwosci sprawy
indywidualne z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy szczegolne nie stanowig
inaczej. Wojt moze upowazni¢ swojego zastgpce lub innych pracownikéw Urzedu Gminy do
wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu. Ponadto, Rada Gminy moze
upowazni¢ organy gminnych jednostek organizacyjnych do wydawania decyzji
administracyjnych w celu zatatwiania spraw z zakresu administracji publiczne;.

Tryb stanowienia decyzji administracyjnych

Tryb wydawania decyzji administracyjnych reguluja przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960
r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2000 r. nr 98, poz. 1071 z p6zn.
zm.). Decyzje wydawane sg w wyniku przeprowadzonego postepowania, ktore moze by¢
wszczete na wniosek strony ztozony w siedzibie Urzgdu Gminy lub z urzedu.

Opracowanie projektow decyzji nalezy do wtasciwosci komorek organizacyjnych Urzedu
(referatu, samodzielnego stanowiska) oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, w ktorych zakresie dziatania znajduje si¢ problematyka podlegajaca
regulacji w formie decyzji po przeprowadzeniu stosownego postepowania. Decyzje podpisuje
wojt gminy.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej winno



odbywac si¢ bez zbednej zwtoki. Zatatwienie sprawy wymagajacej postepowania
wyjasniajagcego powinno nastgpi¢ w ciggu miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowane;j -
nie pdzniej niz w ciggu dwoch miesiecy od dnia wszczecia postgpowania. Do wyzej
wskazanych terminéw nie wlicza si¢ termindw przewidzianych w przepisach prawa dla
dokonania okreslonych czynnosci, okresdw zawieszenia postgpowania oraz okreséw opdznien
spowodowanych z winy strony albo z przyczyn niezaleznych od organu.

Podstawowym $rodkiem zaskarzania stuzagcym weryfikacji i kontroli decyzji jest odwotanie.
Odwotanie wnosi si¢ w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji stronie, a gdy decyzja
zostata ogloszona ustnie, od dnia jej ogloszenia stronie, do wiasciwego organu odwotawczego
za posrednictwem organu, ktory decyzje wydal. Przepisy szczegolne mogg przewidywac inne
terminy do wniesienia odwotania. Przed uptywem terminu do wniesienia odwotania, decyzja
nie podlega wykonaniu, chyba ze:

e decyzji zostat nadany rygor natychmiastowej wykonalno$ci,

e decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy ustawy,
e decyzja jest zgodna z zadaniem wszystkich stron.

Inne formy prawne

Inne formy prawne aktow wydawanych przez wojta to: opinie, uzgodnienia w formie
postanowienia i zaswiadczenia.



