Zatacznik Nr 9
do Statutu Gminy Stopnica

Regulamin pracy Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica

I. Postanowienia ogolne
§ 1. 1. Burmistrz jest organem wykonawczym gminy.
2. Burmistrz realizuje zadania wynikajace z przepisow prawa, statutu oraz uchwat rady.
3. Burmistrz sprawuje wladze wykonawcza przy pomocy zastepcy, Sekretarza i skarbnika.

§ 2. 1. W celu wykonywania zadan i kompetencji wynikajacych z ustaw, statutu oraz uchwat

rady burmistrz moze wyznaczy¢ zastgpcy, sekretarzowi i skarbnikowi oraz innym
pracownikom zakres spraw, w ktorych beda dziata¢ z jego upowaznienia.
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2. Upowaznienia udzielane sa na pisSmie i gromadzone we wlasciwym rejestrze.

Il. Zadania burmistrza
§ 3. Do zadan i kompetencji burmistrza nalezg nast¢pujace sprawy:

kierowanie biezacymi sprawami gminy,

reprezentowanie gminy na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
gminy,

kierowanie urzedem w rozumieniu kodeksu pracy,

przygotowywanie sprawozdan ze swej dziatalnosci,

oglaszanie budzetu gminy oraz nadzor nad jego realizacja,

oglaszanie sprawozdan z wykonania budzetu,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej, o ile wlasciwe przepisy nie stanowig inaczej,

wprowadzanie w zycie regulaminéw wewngtrznych dotyczacych dziatalnosci urzedu,
opracowanie raportu o stanie gminy.

§ 4. Wykonujac przypisane w ustawach i statucie kompetencje i zadania burmistrz

rozpatruje sprawy 1 podejmuje rozstrzygniecia w formie:
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zarzadzen,

dyspozyciji,

decyzji 1 postanowien administracyjnych.

§ 5. 1. Zarzadzenia burmistrz wydaje w sprawach:

gdy ustawa ustrojowa lub wtasciwe przepisy tak stanowia,
objetych zakresem nadzoru regionalnej izby obrachunkowej,
innych niz wymieniona w pkt. 1 i 2 z zakresu administracji publicznej.

2. Zarzadzenia maja posta¢ odrebnych dokumentow, ktére zawieraja:

numer,
date,

wskazanie podstawy prawnej,
okreslenie przedmiotu,

wskazanie podmiotéw zobowigzanych do wykonania,



6) date wejscia w zycie.
3. Zarzadzenia gromadzone sg we wlasciwym rejestrze.

§ 6. 1. Dyspozycje burmistrz wydaje rozstrzygajac o sposobie, terminie, aprobacie
zalatwienia sprawy.

2. Dyspozycje maja posta¢ odrgcznych paraf, podpisow, adnotacji na dokumentach.

§ 7. Decyzje i1 postanowienia administracyjne sg wydawane w trybie przepisOw kpa oraz
innych wiasciwych przepisow. Burmistrz moze upowazni¢ swojego zastgpcg lub innych
pracownikow urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu.

§ 8. W sprawach niecierpigcych zwtoki, burmistrz wydaje przepisy porzadkowe w formie
zarzadzenia. Zarzadzenie porzadkowe podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady.

§ 9. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy urzgdu. Organizacje i zasady
funkcjonowania urzedu okresla regulamin organizacyjny nadany przez burmistrza w drodze
zarzadzenia.

§ 10. 1. Burmistrz uczestniczy z urzedu w sesjach rady i na posiedzeniach komisji.

2. Burmistrz podaje do publicznej wiadomosci godziny urzgdowania, w ktorych osobiscie
przyjmuje interesantow.

I11. Zasady podpisywania pism oraz skladania o§wiadczen woli w imieniu gminy

§ 11. 1. Oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem sktada
jednoosobowo burmistrz lub dziatajacy z jego upowaznienia zastepca burmistrza samodzielnie
albo wraz z inng upowazniong osoba.

2. Oswiadczenia woli sktadane sa w formie wymaganej dla waznoS$ci czynno$ci prawne;.

§ 12. Kierownicy jednostek organizacyjnych nieposiadajacy osobowosci prawnej sktadajg
o$wiadczenia woli na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez burmistrza.



