Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.111.2012
Wajta Gminy Druzbice

z dnia 3 grudnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
DRUZBICE



Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Druzbice,
zadania oraz zasady jego funkcjonowania.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu odnoszg sie do wszystkich komadrek
organizacyjnych Urzedu Gminy Druzbice.

§2

llekro¢ w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego jest mowa o :

1. “regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
Druzbice.

2. “Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Druzbice.

3. “Wdjcie ” lub “Zastepcy Wojta” - nalezy przez to rozumieé Wojta lub Zastepce Wojta
Gminy Druzbice.

4. “Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Druzbice.

5. “Kierownictwie Urzedu” - nalezy przez to rozumieé¢ Wojta, Zastepce Wdijta, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy

6. “referatach” - nalezy przez to rozumie¢ referat i inne réwnorzedne komorki

organizacyjne Urzedu Gminy Druzbice.

Rozdziat Il

Zasady dziatania Urzedu

§3

1. WAjt jest organem wykonawczym Gminy
2. Wojt przy pomocy Urzedu realizuje zadania:

1) wtasne gminy okredlone w ustawie z dnia 8 marca 1990r. o  samorzadzie



gminnym i w ustawie z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetenc;i
okreslonych w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy
administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw oraz innych przepiséw
prawa.

2) z zakresu administracji rzagdowej zlecone gminie na mocy ustawy oraz na
podstawie zawartych porozumien.

3) zwiazane z prowadzeniem gminnych jednostek organizacyjnych.

3. okreslone w ustawach szczegélnych i aktach wydanych w celu ich wykonania , a w
szczegolnosci:

1)  wydawania decyzji administracyjnych i zapewnienia wykonania tych decyzji

@

2)  ksztattowania prawidtowego orzecznictwa administracyjnego,
3)  organizacyjnego i merytorycznego zabezpieczenia realizacji tych zadan.

4. Pracownicy Urzedu dokonujg czynnosci prawnych w imieniu Gminy na mocy
petnomocnictw udzielonych przez wéjta oraz zatatwiajg indywidualne sprawy z
zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien otrzymanych od
Woijta

§4

1. Urzad jest jednostka budzetowa dziatajaca z mocy ustawy
2. Siedzibg Urzedu jest Gmina Druzbice

§5
‘ 1. W swych dziataniach Urzad kieruje sie dobrem mieszkafncéw, dba o jak najlepszg
znajomos¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury,
zapewnia terminowg i profesjonalng realizacje ustug.
2. Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§6

1. Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania skarg i
wnioskéw dotyczacych funkcjonowania organéw Gminy Druzbice

2. Szczegotowy tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskéw okresla Zatgcznik Nr 1 do regulaminu

3. Skargi i wnioski obywateli podlegajg zatatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych w
Kodeksie Postepowania Administracyjnego, w granicach wtaéciwoéci kodeksu




4. Pracownicy Urzedu badajacy skargi, wnioski dokonujg wnikliwej, wszechstronnej i
obiektywnej oceny ich zasadnosci

§7
1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna
2. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustawy Urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia
3. Podstawowg forme informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu stanowi Biuletyn
Informacji Publicznej

§8

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
. o finansach publicznych
2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet gminy wyznaczajacy
kierunki dziatania gminy w poszczegélnych dziedzinach.
3. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
celowy ioszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.

§9
W celu zapewnienia efektywnego kierowania  gospodarka gminng, podejmowania
prawidtowych decyzji, zapewnienia petnej realizacji zadan, skutecznogci i legalnosci dziatan,
Urzad zapewnia system kontroli . Wyniki kontroli s3 wykorzystywane przy dokonywaniu
oceny celowosci, oszczednosci i efektywnosci wydatkowania érodkéw publicznych oraz
podejmowania dziatari doskonalgcych prace Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

. §10

1. Urzad ustala zasady tworzenia i korzystania z zasobéw informacyjnych oraz ochrony
danych zawartych w tych zasobach.

2. Referaty, na ktérych — w zwigzku z wykonywanymi zadaniami - spoczywa obowigzek
tworzenia zbiorow informacji, zarzadzaja informacjami zgromadzonymi w tych
zbiorach

3. Referaty, o ktérych mowa w ust.2, s3 uprawnione - na zasadach wytacznosci — do
wprowadzania danych do zbioréw informacyjnych, ich modyfikacji lub usuwania. Na
pozostatych referatach spoczywa obowigzek postugiwania sie informacjami
zawartymi w zbiorach referatéw zarzadzajacych przy realizacji wszelkich zadar
wymagajacych korzystania z okreslonego rodzaju informaciji.

4. Prace referatow i poszczegdlnych stanowisk pracy Urzad wspiera poprzez
udostgpnianie technik informatycznych i budowe systeméw informatycznych.




Rozdziat Il

Zasady kierowania Urzedem

§11

1. Pracg Urzedu kieruje Wdjt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. WGoijt kieruje praca urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy.
3.  Wojt w szczegdblnosci :
1) Kieruje biezgcymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewnatrz,
2) wykonuje budzet.
3) Gospodaruje mieniem komunalnym
4) Podejmuje decyzji majatkowe, dotyczace zwykiego zarzadu mieniem
gminnym.
5) Okresla polityke Urzedu
6) Zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezbedne dla wykonywania
przez Urzad powierzonych mu zadan
7) Wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe
8) Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.
9) Udziela petnomocnictwa procesowe.
10) Podejmuje inne decyzje, nalezace do kompetencji urzedu.
11) zapewnienia obstuge Rady.
12) Przygotowuje projekty uchwat Rady .
13) Okresla sposdb wykonywania uchwat.
14)  Przedktada wojewodzie uchwaty Rady .
15) Przedktada Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowe, uchwaty
w sprawie absolutorium oraz inne uchwaty Rady i zarzadzenia Woiijta, objete
zakresem nadzoru RIO.
16) Przekazuje przepisy porzadkowe do wiadomosci wéjtom sgsiednich gmin i
staroscie powiatu.
17) Wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa i uchwatami rady

gminy do kompetencji Wajta.




18) Okresla polityke kadrowg i ptacowa w Urzedzie.

19) Wpykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw  urzedu oraz  kierownikbw  gminnych  jednostek
organizacyjnych,

20) Sprawuje funkcje szefa obrony cywilnej

21) Koordynuje i kontroluje prace nastepujacych komérek Urzedu :

a) Urzad Stanu Cywilnego
b) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Przestrzennej,
¢) Radca Prawny

d) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, OC i OSP

4. W czasie nieobecnosci Wéjta jego zadania i kompetencje , jako Kierownika Urzedu ,

przejmuje Zastepca Wdjta

§12

1. Zastgpca Wojta realizuje zadania wynikajace bezposrednio z przepiséw
obowigzujacego prawa oraz w zakresie ustalonym przez Wdjta odrebnym
zarzadzeniem i ponosi przed Wéjtem odpowiedzialno$é

2. Do zadan Zastepcy Woéjta nalezy w szczegdlnosci:

. 1) Koordynowanie i kontrolowanie pracy nastepujacych referatéw Urzedu:
a) Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych

b) Referatu Remontowo - technicznego

2) Kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosci Wéjta

§13

1. Sekretarz Gminy dziata w zakresie ustalonym przez Woéjta, zapewnia sprawne




funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania a takze wtasciwg organizacje pracy

biurowej w Urzedzie.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)

Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy Urzedu , przestrzeganiem
wewnetrznego porzadku pracy i prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych

Ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wtasciwego obiegu informacji

Rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu

Nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w urzedzie.

Nadzér nad udzielaniem informacji publicznej w Urzedzie

Nadz6ér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej

Czuwanie nad prawidtowa obstuga mieszkaricéw w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej, przestrzeganiem jednolitych zasad
postgpowania oraz terminowym zatatwianiem spraw

Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym.

Nadzorowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw

Zapewnienie prawidtowego przebiegu proceséw legislacyjnych w Urzedzie
Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji
pracy urzedu.

Koordynowanie wykonywania zadar wynikajgcych z aktéw prawnych organéw
gminy.

Dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wéjta.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegdlnosci nadzorowanie i
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw i referendéw od strony technicznej i organizacyjne;.

Nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie i realizacja polityki
osobowej

Prowadzenie centralnego rejestru upowaznier i petnomocnictw.

Nadzér nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikéw




18)
19)

20)

21)
22)

23)

24)

25)

26)

Organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikow.

Wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta nie
zastrzezonych dla Przewodniczgcego Rady Gminy i Rady Gminy.
Opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow.

Zapewnianie warunkéw materialno —technicznych dla dziatalnosci Urzedu
Nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem przez komisje
inwentaryzacyjna spisow z natury sktadnikdbw majatkowych oraz
nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacjg zuzytego sprzetu, bedacego na
wyposazeniu urzedu.

Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia
gminnego.

Koordynowanie i kontrola pracy nastepujacych

a) Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich

b) Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia

Sekretarz jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego, Kadr i

Spraw Obywatelskich

Kierowanie pracg Urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta.

§14

1. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy, dokonuje kontrasygnaty

czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci

1y

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

polegajagcymi w szczegdlnosci na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu archiwizowania i kontroli

dokumentow w  sposéb  zapewniajgcy  sporzadzanie  prawidtowej

sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sprawozdawczosci

finansowej w sposdéb umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych



2)
3)

5)

6)

7)

8)

9)

informacji ekonomicznych,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace sig
samodzielnie,

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie w zakresie powierzonych obowigzkéw wstepnej kontroli zgodnosci

operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym (budzetem).

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw

dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Nadzér nad przeprowadzeniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatku od

nieruchomosci

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia

rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, zaktadowego planu kont,

zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki

organizacyjne gminy.

Nadzér nad opracowaniem projektu budzetu gminy zgodnie z zasadami prawa

budzetowego.

Nadzér nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikow w referacie.

10) Nadzdr nad wprowadzeniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej

w zakresie Referatu Finanséw i Planowania Budzetowego.

11) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami szczegdlnymi.

12) Podejmowanie przedsiewziec i inicjatyw w celu pozyskania $rodkéw do budzetu

gminy.

13) Koordynowanie i kontrola pracy :

a) Referatu Finanséw i Planowania Budzetowego

3. Skarbnik na czas swojej nieobecnosci udziela imiennego upowaznienia do

kontrasygnaty dokumentéw osobie wyznaczonej przez siebie, uzgodnionej z Wéjtem



Rozdziat IV

Organizacja Urzedu

§15
Strukture organizacyjng Urzedu tworzg Referaty .

Pracami Referatéw kierujg kierownicy lub osoby do tego wyznaczone.

W Referatach mozna tworzy¢ stanowiska Zastgpcow Kierownikéw referatow, jezeli

ich utworzenie niezbedne jest do sprawnego kierowania praca Referatu.

W czasie nieobecnosci Kierownika Referatu jego obowigzki petni Zastgpca. W

przypadku nieutworzenia stanowiska Zastepcy jego obowiazki petni pracownik

wyznaczony przez Kierownika Referatu

Do zadan Referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) Znajomo$é przepisdw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych, jak
réwniez w niezbednym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz finansowego.

2) Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan objetych zakresem dziatania

3) Przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na potrzeby wajta i organow
gminy w zakresie wtasciwosci Referatu

4) Opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Referatu

5) Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci.

6) Przygotowywanie projektow uchwat i stanowisk organéw gminy, zarzadzen wdijta,
projektow polecen i innych dokumentéw a takze projektéw umdw i porozumien oraz
innych aktow prawnych i dokumentdw objetych zadaniami Referatu i nadawanie biegu
ich realizacji.

7) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacji radnych oraz skarg i wnioskéw
mieszkancéw wedtug wiasciwosci.

8) Wspdtpraca z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, mieszkaricami Gminy,
jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowg, organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji.

9) Zapewnienie prawidtowego elektronicznego obiegu dokumentéw

10) Udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatania referatu

11) Wytwarzanie i wprowadzanie informacji do BIP i strony internetowej Urzedu



12) Organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, skarbowej oraz ochrony danych osobowych

13) Realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego.

14) Szczegélna dbatos¢ o mienie gminy, polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz starannosci w przygotowaniu
decyzji.

15) Prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi w  tej
mierze przepisami i potrzebami.

16) Realizowanie zadan gminy w zakresie zaméwien publicznych.

§ 16
1. Ze wzgledu na szczegdlny charakter zadari powierzonych niektérym pracownikom
Urzedu Wéjt moze upowaznié¢ ich do uzywania odpowiedniego tytutu stuzbowego :
petnomocnik, koordynator,
2. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy wynikajacych z
obowigzujgcego prawa Wojt moze powotac zarzadzeniem petnomocnika dziatajacego
W jego imieniu
3. Powotfanie petnomocnika w trybie ust. 2 nie wymaga zmiany regulaminu
organizacyjnego
§17
W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadan Kierownicy referatu i pozostali pracownicy
Urzedu mogg otrzymaé upowaznienie do wydawani decyzji administracyjnych lub
. upowaznienie do dokonywania okreslonych czynnosci

§18
Do wykonywania zadan w Urzedzie mozna tworzy¢ dorazne zespoty zadaniowe.

§19
Wymogi obowigzujgce na stanowiskach pracy w Urzedzie , zakres uprawnien, obowiazkow i
odpowiedzialnosci pracownika okresla karta (opis ) stanowiska Pracy

Rozdziat V

Struktura Wewnetrzna Urzedu

§ 20




1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace Referaty o ustalonych symbolach

1) Referat Finanséw i Planowania Budzetowego FN
2) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Pozyskiwania Funduszy RGKF
Zewnetrznych

3) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Przestrzennej IBP

4) Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia 0OsS

5) Referat Organizacyjny, Kadr i Spraw Obywatelskich OR,SO,RG
6) Referat Remontowo — Techniczny RT

7) Urzad Stanu Cywilnego uUsC
8) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego , OCi OSP ZK

9) Radca prawny RP

2. Stanowiska pracy wchodzace w sktad poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Urzedu okresla Wajt odrebnym zarzadzeniem

§21

Do zadan Referat Finanséw i Planowania Budzetowego nalezg w szczegolnosci:

1. Opracowywanie projektow aktéw prawnych, uruchamiajgcych procedure
uchwalania budzetu gminy,

2. Opracowywanie projektéw budzetu gminy i jego zmian,
3. Analiza realizacji budzetu,

4. Czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacja dochoddéw i
wydatkéw budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw dot.
deficytu i dtugu gminy.

5. Kontrola wydatkowania srodkéw finansowych przyznanych z budzetu gminy w
jednostkach organizacyjnych.

Prowadzenie ksiegowosci dochodéw i wydatkdéw budzetowych,
Prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,

© ® N oo

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu
projektéw zmian plandw finansowych w roku budzetowym

10. Prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych, w
tym rejestru dochodéw budzetowych, kart wydatkow oraz Prowadzenie



11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.

sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej,

Prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzeri $rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych
Przygotowanie projektu zarzadzenia i materialow do przeprowadzania

inwentaryzacji majatku gminy i urzedu oraz jej rozliczanie.
Sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych,

Prowadzenie obstugi bankowej oraz wspotpraca z bankiem wykonujgcym
obstuge urzedu

Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu i Urzedu jako jednostki
Prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentdw,

Gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym przedtozonych deklaracji podatkowych,

Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat
lokalnych,

Przygotowywanie materiatéw i niezbednych danych do projektéw uchwat rady
gminy ustalajgcych wysokos¢ podatkéw i optat lokalnych

Wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,

Rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikéow do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z
Samorzgdowym Kolegium Odwotawczym,

Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej zalegtych
podatkow i optat oraz prowadzenie postepowania zabezpieczajacego,

Prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych

Prowadzenie postepowania w sprawach indywidualnych dotyczgcych zwrotu
podatku akcyzowego zgodnie z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej a w zakresie
nieuregulowanym ustawa zgodnie 2z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego,

Nadzér nad realizacjg optaty skarbowej na stanowiskach pracy w urzedzie gminy
Sporzadzanie list ptac,

Prowadzenie dokumentacji zasitkdw ptatnych z ZUS,

Sporzadzanie wszystkich dokumentow rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,

Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie
podatku od o0séb fizycznych,

Sporzagdzanie przelewéw dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen,
Sporzgdzanie sprawozdan z funduszu ptac,

Sporzadzanie list diet dla radnych,



34

35.

36.
37.

38.
39.
40.

41.
42,
43.
44.
45,
46.
47.
48,

49,
50.
51.

52.

53.

54.

55.
56.
57,

. Wydawanie zaswiadczer o wysokosci wynagrodzeri osobom, dla ktérych urzad
prowadzi archiwum,

Wystawianie Rp-7 dla bytych pracownikéw oraz dla pracownikow aktualnie
zatrudnionych,;

Prowadzenie ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatku od Srodkéw
transportowych

Prowadzenie spraw dotyczgcych rozliczania podatku VAT,
Prowadzenie analityki do kont rozrachunkowych,

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow
ksiegowych,

Dokonywanie przelewdw,

Wiaéciwe przechowywanie i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania
Prowadzenie ksiegowosci analitycznej dotyczacej wptat za wodg i Scieki
Prowadzenie ewidencji dowoddw ksiggowych

Terminowe wysytanie upomnien i prowadzenie windykacji

Wystawianie faktur za wodeg i scieki

Prowadzenie ewidencji VAT sprzedazy

Przygotowywanie i ewidencjonowanie umow na dostarczanie wody i odbiér
Sciekow

Nadzér i wspotpraca ze Spétkg Wodna

Dokonywanie na biezgco wszelkich zmian w ewidencji majatku gminy

Terminowe obcigzanie za dzierzawe , najem badZ uzytkowanie mienia
komunalnego

Oznakowanie majgtku gminy oraz dokonywanie przegladéw okresowych w tym
zakresie

Podejmowanie czynnosci zwigzanych z likwidacja s$rodkow trwatych oraz
uczestnictwo w komisjach dotyczgcych gospodarki majatkiem gminnym

Obcigzanie najemcow i dzierzawcoéw oraz rozliczanie biezgce dokonywanych
wptat

Rozliczanie inwentaryzacji

Dokonywanie ubezpieczenia majagtku gminy zgodnie z obowigzujgcym prawem
Przypis naleznosci i windykacja dochoddéw:

1) ztytutu czynszu najmu,

2) ztytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

3) z tytutu przeniesienia prawa witasnosci gruntéw komunalnych na rzecz oséb
fizycznych,



4) ztytutu optat za dzierzawe nieruchomosci komunalnych,
5) z tytutu sprzedazy mienia gminy,

6) z tytutu opfaty za zarzad i wieczyste uzytkowanie gruntu,

§22
Do zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony $rodowiska i Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych
naleza w szczegdlnosci:
1. Z zakresu rolnictwa i ochrony srodowiska:
1) Realizowanie zadan dotyczacych produkcji rodlinnej i zwierzegcej.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem.
. 3) Wydawanie zezwoleri na uprawe maku i konopi.

4) Wspotpraca z organami Inspekcji Sanitarnej oraz Powiatowym Inspektorem
Weterynaryjnym w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych.

5) Wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna.
6) Prowadzenie spraw w zakresie fowiectwa.

7) Wykonywanie zadan zwigzanych z projektowaniem, ustanawianiem i
utrzymywaniem parkéw komunalnych i innych terendw zieleni.

8) Wykonywanie zadan zwigzanych z zakazywaniem wprowadzania do wadd
gruntowych i ciekdw wodnych sciekéw nienalezycie oczyszczonych oraz
nakazywanie wykonania niezbednych urzgdzen oczyszczajgcych.

9) Ochrona $rodowiska od zanieczyszczen odpadami oraz ochrona i rekultywacja
gruntéw rolnych zdewastowanych i zdegradowanych.

‘ 10) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami azbestowymi
11) Wydawanie decyzji Srodowiskowych.
12) Wydawanie decyzji i zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodno-prawnymi w zakresie
ochrony srodowiska.

14) Prowadzenie spraw w zakresie klesk zywiotowych

15) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki wodnej, oraz
ochrony przeciwpowodziowej

16) Opracowywanie i realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi

17) Nadzorowanie i realizacja zadan, zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie
gminy.

18) Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy zgodnie z ustawg
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach




19) Wdrozenie nowych przepiséw w zakresie dziatalnosci podmiotéw w zakresie
odbioru i transportu odpadow

20) Utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wiacicieli nieruchomoéci  zamieszkatych objgtych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi

21) Prowadzenie ewidencji naliczen i wptat z tytutu odbioru odpadéw komunalnych

22) Przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych
prawem sprawozdan, informacji, i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi

23) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania
odpadami w oparciu o przepisy Ordynacji podatkowej.

24) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych

‘ 25) Prowadzenie spraw z zakresu nielegalnego sktadowania odpadow

26) Opracowywanie projektéow uchwat i aktéw prawa miejscowego, zarzadzen wojta
wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stata ich
weryfikacja i aktualizacja

27) Przygotowywanie opisu przedmiotu zamodwienia i szacowania wartosci
zamdwienia do postepowan o udzielenie zamdwienia na odbior i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych

28) Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Druzbice

29) Wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi

30) Prowadzenie postepowan w zakresie udzielenia zezwolenia na prowadzenie
. dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych

31) Prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni Sciekdw

32) Planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie $rodowiska w zakresie
gospodarki odpadami

33) Prowadzenie i organizowanie kampanii edukacyjno — informacyjnej wsréd
mieszkancow

34) Organizowanie na terenie gminy akcji “sprzgtanie swiata”

35) Dokonywanie kontroli stanu sanitarno — porzgdkowego majgcego wptyw na
srodowisko naturalne

36) Realizacja innych zadan i dziatan wynikajgcych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadow komunalnych.



2. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami gminnymi

1) Prowadzenie spraw podziatu nieruchomoéci, odbiér granic nieruchomosci,
powstatych w wyniku rozgraniczen, wznowien i podziatu.

2) Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci

3) Prowadzenie spraw scalania gruntow.

4) Wspdtudziat w opracowaniu programu wytaczen gruntéw na cele nierolnicze.
5) Whnioskowanie o zmiany w ksiegach wieczystych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem wtasnosci gminy w ksigegach
wieczystych.

7) Przygotowywanie dokumentacji do aktéw notarialnych.
8) Obrét nieruchomosciami gruntowymi stanowigcymi mienie gminy

9) Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy.

10) Podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen o przetargu z zakresu sprzedazy i
dzierzawy nieruchomosci gminnych.

11) Organizowanie i prowadzenie przetargdbw na sprzedaz nieruchomosci
komunalnych i wydzierzawianie gruntow.

12) Zlecanie biegtym szacunku nieruchomosci.
13) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wczesniej przekazanego majatku.
14) Naliczanie optaty adiacenckiej od podziatéw

15) Zawieranie umow cywilnych z jednostkami organizacyjnymi gminy Druzbice na
uzytkowanie gruntéw gminnych wraz z naniesieniami

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci.

17) Naliczanie opfat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw gminnych

18) Prowadzenie ewidencji umow dzierzawnych na grunty rolne i budowlane.
19) Prowadzenie ewidencji gruntéw gminnych

20) Prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych gruntéw gminnych

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja gruntéw gminnych, z
wytgczeniem drog

22) Sktadanie informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z ustawg o finansach

publicznych we wspodtpracy z referatem Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i
Przestrzennej

z zakresu ochrony zabytkow

1) Sktadanie wnioskow do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpis do
rejestru zabytkdw ddbr kultury oraz przedmiotéow zastugujacych na
wciggniecie do rejestru i prowadzenie rejestru zabytkow.



2) Wspétdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru

nad uzytkowaniem obiektow zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad
zabytkami w sposob zabezpieczajacy ich wartosci zabytkowej.

4.W zakresie zamoéwien publicznych

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

Prowadzenie rejestru zamoéwien i umow;
Sporzadzanie planu zamowien;

Weryfikacja projektéw dokumentow przeta rgowych, przygotowywanych przez
referaty Urzedu;

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, a w

szczegolnosci:

a) przesytanie ogfoszeri o zaméwienia publiczne do publikacji w Biuletynie
Zamowien Publicznych;

b) zamieszczanie ogloszeri o zamdwieniach publicznych na tablicy ogtoszer
oraz na stronie internetowej;

c) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwien;

d) sporzadzanie protokétéw z postgpowar o zamodwienia publiczne oraz
prowadzenie dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z
postepowaniem;

e) przekazywanie informacji cenowych i sprawozdan z postgpowania o
zaméwienie publiczne, w szczegdlnosci o roboty budowlane zgodnie z
ustawa Prawo zamodwien publicznych;

f) wystepowanie do Prezesa Zamodwien Publicznych w przypadkach
przewidzianych ustawg Prawo zamdwier publicznych, w szczegdlnosci w
zakresie zastosowania trybu ,,z wolnej reki” lub zastosowania trybu innego
niz przetarg nieograniczony;

udziat w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzgdzeniem
Wojta, stata wspotpraca z referatami Urzedu w zakresie swoich obowigzkow;

Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw;

Udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowari wykonawcom
oraz organom kontroli zewnetrznej i wewnetrznej;

Przygotowywanie informacji o realizacji zamoéwien publicznych w Urzedzie;

5. Z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych

1)
2)

3)
4)

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw z zewnatrz

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadann finansowych z
wykorzystaniem srodkéw zewnatrz.

Przygotowywanie wnioskéw o dotacje i pozyczki oraz ich rozliczanie.

Przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw unijnych
przez mieszkancéw gminy



5) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan finansowych z
wykorzystaniem srodkow z zewnatrz.

6) Rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych zadan finansowych z
instytucjami wspétfinansujacymi.

§23
Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Przestrzennej w szczegolnosci
nalezy:
1. W zakresie inwestycji

1) Prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia gminy i obiektéw gminnych w
energie elektryczng oraz spraw dotyczacych oswietlenia ulicznego na terenie
gminy.

2) Planowanie i nadzorowanie realizacji gminnych inwestycji budowlanych oraz
remontéw budynkéw komunalnych i obiektéw uzytecznosci publicznej.

3) Planowanie oraz nadzér nad realizacja zadan dotyczacych utrzymania, budowy
i modernizacji:

a)  drég gminnych,
b) placow,

c) chodnikow,

d)  parkingdw,

4) Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskdw i stanowisk organdw
gminy, dotyczgcych zaliczenia drég do poszczegdlnych  kategorii,
opracowywanie koncepcji przebiegu droég.

5) Zarzadzanie drogami gminnymi.

6) Przygotowywanie zezwolen wraz z pobieraniem opfat za zajecie pasa
drogowego dla:

a) Robét naziemnych, nadziemnych i podziemnych
b)  Umieszczanie reklam obiektéw przydroznych w pasie drogowym

7) Okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywanie paséw
drogowych na potrzeby niezwigzane z gospodarkg drogowg lub obstugg ruchu

8) Prowadzenie ewidencji gminnych drdg oraz infrastruktury drogowej

9) Wspotpraca z zarzgdami drég powiatowych, wojewddzkich oraz drogi krajowej
w zakresie dotyczgcym utrzymania i modernizacji drég i chodnikdw na
odcinkach przebiegajacych przez gmine.

10) Organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw
dotyczgcych porzadku i bezpieczenstwa na drogach.

11) Przygotowanie tresci umow na realizacje inwestycji i remontéw gminnych



12) Organizowanie odbioréw czesciowych i kornicowych inwestycji realizowanych
przez gmine oraz oddawanie obiektow do uzytkowania.

13) Zaktadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarzgdzajgcemu.
14) Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych budynkéw komunalnych

15) Zlecanie przeprowadzania okresowych kontroli obiektow budowlanych,
ktérych wtascicielem jest gmina Druzbice.

16) Przygotowywanie harmonogramu przeprowadzenia okresowej kontroli
obiektow budowlanych.

17) Planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan dotyczacych budowy i remontu
wodociggow i kanalizacji.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem na majatek gminy infrastruktury
technicznej zrealizowanej przez osoby fizyczne

. 19) Wydawanie warunkéw technicznych budowy sieci wodociggowej i kanalizacji.

20) Naliczanie optaty adiacenckiej od infrastruktury technicznej

2. W zakresie planowania przestrzennego

1)  Ustalanie w drodze decyzji warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

2) Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

3) Organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie
. rozwoju gminy.

4) Realizacja gospodarki przestrzennej gminy.

5)  Przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania miejscowych plandéw

zagospodarowania przestrzennego.

6)  Zlecanie opracowar miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

7)  Koordynowanie dziatar zwigzanych z opracowaniami planistycznymi.

8) Wydawanie wypisow i wyryséw z planu.

9)  Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem naleznych optat wynikajgcych z
ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego.

10) Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

11) Organizacja, planowanie oraz nadzér nad realizacjg ustug w zakresie cmentarza
gminnego.




12)
13)

3.
1)
2)

3)

4)

5)

7)
8)

9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci i ulic.

Nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci i prowadzenie ewidencji
w tym zakresie

w zakresie gospodarki lokalami komunalnymi
Prowadzenie ewidencji mienia gminnego w zakresie lokali komunalnych

Wspétpraca z Referatem Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych w przygotowaniu informacji o stanie mienia
komunalnego zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

Prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych lokali komunalnych

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci.

Naliczanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania lokali

Przekazywanie informacji do referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i
Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych w zakresie zmian w stanie mienia
gminnego dot. Lokali komunalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja drég

Nadzorowanie i realizacja zadan w zakresie gospodarowania komunalnymi
lokalami uzytkowymi.

Organizowanie i prowadzenie przetargéw na oddanie w uzytkowanie wieczyste
, i najem wolnych lokali uzytkowych

10) Zawieranie umow cywilnych na uzytkowanie lokali komunalnych.

§24

' Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie Oswiaty

1)

Nadzorowanie prowadzenia szkot podstawowych i gimnazjum na terenie
gminy,

Prowadzenie ksiegowosci budzetowej szkot,

Opracowywanie planéw i wydatkow budzetowych szkot.

Prowadzenie ewidencji dochodow, wydatkdow, kosztéw w ksiedze gtdwnej,
Uzgadnianie kont w ksiedze gtéwnej,

Prowadzenie biezacych spraw finansowych szkot.,

Dekretowanie dowoddéw ksiegowych,

Rozliczanie inwentaryzacji przedmiotow nietrwatych, Srodkow trwatych i



9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)

ksiegozbioru szkot,

Prowadzenie ksiagg analitycznych do rachunku srodkow funduszu socjalnego,
specjalnego i biezgcego dla poszczegdlnych szkot.

Nadzér nad wydatkowaniem srodkéw finansowych, otrzymanych w ramach
subwencji na finansowanie szkof.

Analizy zbiorcze dot. wydatkowania srodkow finansowych na oswiatg.
Organizacja szkolen z zakresu o$wiaty.

Sporzadzanie list ptac pracownikéw szkét z tytutu wynagrodzenia.
Sporzadzanie list zasitkéw chorobowych, macierzyriskich, opiekuriczych,
wychowawczych pracownikéw szkét.

Rozliczanie dokumentacji zasitkow ZUS pracownikéw szkét,

Dokonywanie biezgcych ptatnosci za faktury,

Nadzor nad dowozem dzieci do szkét.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotng na terenie gminy.
Przygotowywanie wnioskéw i projektow Zarzadzeri Wéjta dotyczacych pomocy
materialnej,

Sporzadzanie list wyptat stypendiow,

Przyjmowanie faktur i ich weryfikacja,

Prowadzenie spraw dotyczgcych pracownikéw mtodocianych.
Przygotowywanie dokumentacji dot. awanséw zawodowych nauczycieli.
Organizacja przeprowadzania awansow zawodowych nauczycieli.
Przygotowywanie dokumentacji dot. przeprowadzania konkurséw na
dyrektorow szkét.

Organizacja przeprowadzania konkurséw na dyrektoréw szkot.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnosciag pozytku publicznego i o

wolontariacie miedzy innymi przygotowywanie otwartych konkurséw ofert,

umow oraz ich rozliczanie.

2. W zakresie sportu

1) Organizowanie i przeprowadzanie imprez sportowo - rekreacyjnych

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w konkursach,

turniejach, zawodach, rywalizacjach, akcjach spotecznych, ekologicznych itp.

3) Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych



osobowych oraz tajemnicy skarbowej.
4) Prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania wnioskow o przyznanie nagrod i
wyroznien dla sportowcéw trenerdw i dziataczy.
3. Opracowywanie i uaktualnianie strategii rozwoju gminy

4. Prowadzenie archiwum zaktadowego

§ 25

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich w szczegélnosci nalezy :

1. zzakresu organizacyjno — kadrowego,
. 1) Wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta , nie

zastrzezonych ustawg o pracownikach samorzadowych dla przewodniczacego
Rady Gminy i Rady Gminy przez pracownika upowaznionego w razie

nieobecnosci sekretarza gminy.
2) Prowadzenie spraw kadrowych.

3) Organizowanie i koordynowanie stazy, praktyk uczniéw i studentéw oraz prac

interwencyjnych.

4) Wspotpraca z sgdem i kuratorem w zakresie wykonywanych prac spotecznych

na cele publiczne.
. 5) Sporzadzanie zeznan swiadkéw w sprawie pracy w gospodarstwie rolnym.

6) Wydawanie swiadectw pracy pracownikom zlikwidowanych zaktadéw pracy,

dla ktérych organem zatozycielskim jest Gmina Druzbice.

7) Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojtowi oraz

prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych
8) Prowadzenie sekretariatu wéjta Gminy

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem i odbiorem korespondencji

urzedowej z placéwki pocztowej.

10) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz

wewnatrz urzedu




11) prowadzenie ewidencji korespondencji

12) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych i kluczy od pomieszczen,

13) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie

ich kontaktéw z wdjtem, sekretarzem, badz kierowanie ich do wiasciwych

referatow

14) Zaopatrzenie urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym m.in. materiaty

biurowe i kancelaryjne.

15) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami

16) Prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy organéw gminy z organami

‘ administracji rzagdowej organami samorzagdowymi innych gmin

2. W zakresie spraw socjalnych i BHP w szczegdlnosci:

1)

2)

4)

® 5

6)

7)

8)

Petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i

higieny pracy.

Okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.
Ocena ryzyka zawodowego.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.

Zgtaszanie wnioskdw dotyczacych poprawy stanu bezpieczenstwa i

higieny

Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan

srodowiska pracy.
Udziat w dochodzeniach powypadkowych.

Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy.

3. Zzakresu spraw spotfecznych

1)

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz



b)

c)

d)

f)

g)

h)

alkoholu:

przedktadanie w celu zaopiniowania wnioskdw o wydanie zezwoler na
sprzedaz napojow alkoholowych do Gminnej Komisji Rozwigzywania

Problemoéw Alkoholowych,

wydawanie zezwoleri statych na sprzedaz napojéw alkoholowych,
przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem

sprzedazy,
wydawanie zezwoler na jednorazowg sprzedaz napojéw alkoholowych
wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojéw alkoholowych.

wydawanie decyzji o cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow

alkoholowych,

wydawanie zezwoleri na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych
zapasOw napojow alkoholowych w miejscu sprzedazy lub poza miejscem

sprzedazy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za

korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Wprowadzanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych do CEIDG

2) Wydawanie decyzji (zezwoler) w sprawie organizacji imprez masowych

3) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnoéci gospodarczej

a)

b)

przyjmowanie wnioskdw o wpis, zmianie wpisu, wpis informacji o
zawieszeniu badZz wznowieniu wykonywania dziatalnoéci gospodarczej
oraz wykreslenie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o dziatalnoéci

Gospodarczej CEIDG

przeksztatcanie wnioskéw o wpis do CEIDG na forme dokumentu

elektronicznego

4. W zakresie obstugi Rady Gminy

1) Obstuga kancelaryjno-biurowa rady gminy.

2) Prowadzenie ewidencji radnych, sottyséw i rad soteckich.




3) Przygotowywanie we wspofpracy z wiasciwymi referatami materiatow
dotyczacych projektéw uchwat rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i

obrady tych organow.
4) Przechowywanie uchwat podejmowanych przez radg gminy.

5) Przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od rady, jej

komisji oraz poszczegélnych radnych.

6) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem

sesji, zebran, posiedzen i spotkan rady, jej komisji.
7) Protokofowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan i narad
8) Prowadzenie rejestru uchwat rady i wprowadzanie do BIP.
9) Prowadzenie rejestrow:
a) skargiwnioskow sktadanych do rady
b) interpelacji i wnioskéw sktadanych przez radnych,
c) wnioskow i opinii komisji rady.

10) Prowadzenie spraw w zakresie wspétpracy organow gminy z:
a) organami administracji rzadowej,

b) organami samorzgdowymi innych gmin\

11) Prowadzenie Funduszu Soteckiego

5. W zakresie spraw obywatelskich

1) Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym oraz

kartotecznym na podstawie danych osobowych zgtoszonych:

a) przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt
staly lub czasowy, cudzoziemcdw i repatriantow na pobyt staty lub

czasowy,
b) zmian dokumentow tozsamosci,

c) zmian stanu cywilnego



2) Rejestracja i aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:

a) w zbiorach meldunkowych i przekazywanie ich do Wojewdodzkiego Zbioru

Meldunkowego
b) w zbiorze PESEL
c) w ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych

3) Prowadzenie postgpowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o
zameldowanie, wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku

4) Sporzadzanie i aktualizacja spisow oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej, ,
i wspotpraca z WKU w zakresie przekazywania biezacych zmian wynikajacych z

zakresu ewidencji ludnosci i stanu cywilnego

5) Sporzadzanie i aktualizacja wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi

szkolnemu i biezgce przekazywanie z zmian wynikajacych z zakresu ewidencji

ludnosci
6) Wydawanie zaswiadczen ze zbioréw ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych

7) Udostepnianie danych osobowych ze zbioru meldunkowego, zbioru PESEL

oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych

8) wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru PESEL droga teletransmisji
danych, zgodnie z otrzymanym certyfikatem przez portal PIA,
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem dokumentéw tozsamosci
a) przyjmowanie i wprowadzanie do systemu wydawania dowodow
osobistych wnioskéw o wydanie, bagdZ wymiane dowodoéw osobistych,

b) wydawanie dowodoéw osobistych,

c) przyjmowanie zawiadomieri i wydawanie zaswiadczeri o utracie dowodu
osobistego,

d) posrednictwo w  wydawaniu dowoddéw  osobistych ~ osobom
przebywajacych w zaktadach karnych, domach opieki spotecznej ora
zamieszkatym czasowo na terenie gminy

10) Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych w

zakresie prowadzonych spraw

11) Wspdtudziat przy realizacji prac zwiazanych z przygotowaniem wybordw,



12)

referendéw i innych zadan wymagajacych korzystania z zasobéw ewidencji

mieszkaricéw gminy.

wydawanie zezwolen na zbidrki publiczne.

6. W zakresie informatyzacji urzedu:

1)
2)
3)

4)

5)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Wdrazanie oraz staty nadzér nad oprogramowaniem komputerowym.
Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych.
Instalacja oprogramowania.

Administracja sieci (ustalanie praw dostepu, konserwacja, zabezpieczenie

danych.

Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi zainstalowanego oprogramowania

oraz doradztwo w sprawach zwigzanych z obstuga komputeréw programéw.
Biezgca konserwacja i usuwanie uszkodzer sprzetu komputerowego.
Prowadzenie dokumentacji technicznej, sprzetu komputerowego.

Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu

sprzetu i oprogramowania.
Zbieranie materiatow do internetu, aktualizacja strony internetowej urzedu.

Zabezpieczenie danych komputerowych przed dostepem 0s6b
nieupowaznionych (nadawanie haset uzytkownikom oraz ich biezaca

aktualizacja).

Wspdtpraca z firmami dostarczajgcymi ustugi informatyczne do urzedu w

zakresie serwisu i przegladéw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu.
Ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych

Zapewnienie bezpieczeristwa w zakresie przetwarzania, ochrony danych

osobowych i informacji w Urzedzie

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy;

8. Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad.




§ 26
Do zadan Referatu Remontowo — Technicznego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie zaspakajania potrzeb mieszkaricow Gminy dotyczacych zaopatrzenia w

wode i odprowadzania Sciekow:

1) Prowadzenie budowy , konserwacji, remontéw, modernizacji urzadzen i
obiektéw budowlanych do poboru, uzdatniania i dostarczania wody oraz
odprowadzania i gromadzenia sciekow

2) Obstuga, konserwacja oraz utrzymanie w pefnej sprawnosci technicznej
gminne] sieci wodociggowej i kanalizacyjnej a takze powigzanych z nimi
urzgdzen wodno-kanalizacyjnych

3) Prowadzenie eksploatacji urzadzen kanalizacji deszczowej

. 4) Wydawanie warunkéw technicznych do projektowanych przytaczy wodno-
kanalizacyjnych

5) Eksploatacja oczyszczalni Sciekow

6) Prowadzenie konserwacji i remontow budynkéw oraz lokali komunalnych

7) Wspotpraca z odpowiednimi referatami w zakresie remontéw i napraw

8) Dbatos¢ o system grzewczy w budynkach komunalnych

9) Zapewnienie niezbednej ilosci opatu na sezon grzewczy

10) Dbatosc o wywdz nieczystosci statych i ptynnych z zasobéw komunalnych
11) Drobne prace remontowe w budynkach komunalnych oraz drobne naprawy

sprzetu i wyposazenia pomieszczen w budynku Urzedu Gminy

12) Utrzymanie porzadku i czystosci przed budynkami urzedu oraz budynkami
komunalnymi , wykonywanie prac sezonowych, m.in. utrzymanie zieleni,
ods$niezanie

13) Remonty naprawy i biezgce utrzymanie drég gminnych i rowow przydroznych

14) Ustawianie i konserwacja znakdw drogowych na drogach gminnych

15) Konserwacja zieleni, krzewdw, drzew w pasie drég gminnych
16) Odsniezanie drég, chodnikéw i placow gminnych
17) Utrzymanie porzadku na terenach gminnych: w tym sprzatanie i odsniezanie

18) Prowadzenie robét regulacyjno-melioracyjnych

19) Zapewnienie obstugi samochodu dostawczego




20) Zapewnienie obstugi maszyn specjalistycznych i ciggnika

21) Dbatos¢ o zabezpieczenie paliwa dla pojazdéw, maszyn i urzadzen
22) Prowadzenie ewidencji czasu pracy maszyn i urzadzen

23) Przygotowanie punktu selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych
24) Biezacy odbidr naleznosci za wodeg i scieki

25) Konserwacja sprzetu p.poz

§27
Do zadan stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego , OC i OSP nalezy w szczegdlnosci:

‘ 1. Z zakresu obrony cywilnej:
1) Planowanie dziatalno$ci w zakresie obrony cywilnej,
2) Opracowywanie i aktualizowanie planéw, programoéw, wytycznych i innych
dokumentéw dotyczacych przygotowania i dziatania obrony cywilnej w gminie,
a takze nadzorowania i koordynowania opracowan planéw w zaktadzie pracy,
3) Organizowanie szkoler i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony, a takze udzielanie pomocy w realizacji
przysposobienia obronnego mtodziezy szkolnej,
4) Przygotowanie i zapewnienie dziatan systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,
' 5) Organizowanie ewakuacji ludnosci i zaopatrzenia dla ludnosci poszkodowanej
w wyniku klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,
6) Tworzenie gminnej formacji obrony cywilnej i przygotowanie jej do sprawnego
dziatania,
7) Zaopatrzenie ludnosci w sprzet i srodki ochrony indywidualnej,
8) Organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowej
9) Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen
specjalistycznych oraz przygotowanie obiektow na potrzeby kierowania
obrong cywilng,

10) Przygotowanie planu przyjecia rozsrodkowania zatdég zaktadéw pracy i

pozostatej ludnosci na terenie gminy,




11) Koordynacja dziata w zakresie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat
gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz, uje¢ i urzadzen
wodnych przed srodkami skazenia,

12) przygotowanie urzedu do dziatania w podwyzszonej i petnej gotowosci
obronnej oraz w czasie wojny,

13) akcja kurierska

2. Zzakresu prowadzenia spraw ochrony p.poz. na terenie gminy,
1) wspotdziatanie z jednostkami OSP.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem statego rejestru wyborcéw
4. Wspotudziat przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw, referenddw i
. innych zadar wymagajgcych korzystania z zasobéw ewidencji mieszkaricow gminy.
5. Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym przepisami,

6. Udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej ,

§28

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Przyjmowanie oswiadczer o zawarciu matzeristwa .

2. Sporzadzanie aktéw matzenstw w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenia
sktadane w sposéb okreslony w Kodeksie Rodzinnym i Opiekuriczym , prowadzenia

. ksigg aktow matzefstw i akt zbiorczych (dokonywanie wzmianek dodatkowych i
przypisdw )wystawianie wypisow i zaswiadczen.

3. Wspdtpraca z innymi organami ( w tym z innymi Urzedami Stanu Cywilnego) w
sprawach zwigzanych z prowadzeniem ksigg stanu cywilnego dot. matzenistw ,
urodzen, zgondw .

4. Dokonywanie innych czynnosci dokonywanych i prowadzonych w aktach stanu
cywilnego i Kodeksie Rodzinnym i Opiekurnczym .

5. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS .

6. Prowadzenie ksigg Stanu Cywilnego w sprawach urodzen i zgondw w oparciu o
dokonywanie  zgtoszenia , decyzji administracyjnej  orzeczenia sadéw i inne

dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego , kompletowanie




10.
11.
12.

13

dokumentéw o aktach zbiorczych do ksigg , przyjmowanie oéwiadczerr o uznanie
dziecka oraz nadaniu nazwiska przez meza matki.

Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
w zwigzku z rejestracjg zgondw i urodzen.

Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych |,
dokonywanie w ksigegach przypiskéw i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych
czynnosciach organy przechowujgce odpisy ksigg , wystawianie wypiséw z ksiag.
Przekazywanie 100-letnich ksigg do Archiwum Paristwowego

Dokonywanie innych czynnosci z prowadzeniem archiwum ksiag stanu cywilnego.
Prowadzenie kartoteki lub skorowidzéw aktéw stanu cywilnego.

Realizacja zadar wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

- Przyjmowanie zgtoszeri jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego i przygotowanie

whnioskéw o nadanie medalu

§29
Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

Wykonywanie obstugi prawnej organéw Gminy, Kierownictwa Urzedu, Urzedu w
zakresie wynikajacym z ustawy o radcach prawnych

Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych, uchwat, zarzadzen
i decyzji Woéjta oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,
opiniowanie ich pod wzgledem formalno-prawnym

Sporzadzanie pisemnych opinii prawnych, zastepstwo procesowe przed Sgdami.

Udziat w posiedzeniach Rady Gminy.

Rozdziat VI

Zasady kierowania referatami

§ 30




1. Wykonywanie zadan referatéw planujg i organizujg kierownicy referatéw, sprawujgc
kontrole ich realizacji
2. Kierownicy referatéw zapewniajg w szczegélnosci:
1) W zakresie programowania i planowania zadarn
a) Opracowywanie programéw branzowych i pracy referatu
b) Przygotowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej
referatu
c) Opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu, w zakresie
dotyczacym referatu
d) Przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletnich
programow inwestycyjnych
2) W zakresie organizacji i jakosci pracy:
a) Wdrazanie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania referatem
‘ b) Ustalanie zadan i i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy,
w sposob gwarantujgcy réwnomierne ich obcigzanie i wiadciwe
wykorzystanie
c) Sprawowanie biezacej kontroli postepu prac powierzonych referatom i
stanowiskom pracy
d) Zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz
referatu
e) Stosowanie dostepnych srodkdw  stuzacych motywowaniu
pracownikow i ich utozsamianiu sie z celami urzedu
f) Wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszgcych
efektywnosc pracy referatu
3) W zakresie realizacji zadan merytorycznych:
a) Zapewnienie - w ramach referatu - realizacji strategicznych celéw
Gminy
. b) Zapewnienie wtasciwej realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady,
zarzadzen i polecen Wdjta
c) Wykonywanie w zakresie zleconym przez Wojta nadzoru nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi
4) W zakresie orzecznictwa i obstugi interesantéw:
a) Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia

postgpowan indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
nalezacych do zakresu dziatania referatu

b) Ustalenie i stosowanie w referatach jednoznacznych procedur
zatatwienia spraw , eliminujacych dowolnoé¢ i subiektywizm przy
podejmowaniu rozstrzygnieé

c) Zapewnienie jednolitej i wyczerpujgcej informacji o sposobie i
terminach zatatwienia spraw

d) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw nalezgcych do wtasciwosci referatu



5) W zakresie spraw pracowniczych:
a) Wnioskowanie o nawigzanie, zmiany, rozwigzanie stosunku pracy z
pracownikami referatu
b) Uczestnictwo w procesie rekrutacji na stanowiska w referacie
c) Wnioskowanie o przyznanie nagréd pracownikom
d) Udzielanie pracownikom kar porzgdkowych
e) Udzielanie urlopéw wypoczynkowych i nadzér nad ich wykorzystaniem

l‘ f) Zapewnieni szkolenia pracownikéw i ich rozwoju zawodowego,
zgodnie z potrzebami wynikajagcymi z przyjetych celédw i polityki
‘ Urzedu

g) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrola
realizacji zalecen tych ocen

h) Zapewnienie przestrzegania postanowieri Regulaminu Pracy Urzedu, a
. w szczegOlnosci przepisow o dyscyplinie pracy i warunkach
| bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej
6) W zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a)opracowywanie sprawozdar z realizacji planu pracy referatu;

b)opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu, w czesci dotyczgcej
referatu

c) przygotowywanie dla potrzeb zwierzchnika oraz w celu przedstawienia
Radzie i jej komisjom sprawozdan, analiz i biezacych informacji
dotyczacych powierzonych referatowi zadan

d)opracowywanie innych sprawozdari i analiz wynikajacych z
obowigzujacych przepiséw prawa

Rozdziat VII

Obowiazki pracownikéw Urzedu

§31
1. szczeg6towe obowigzki pracownikéw urzedu okreslajg indywidualne opisy stanowisk
2. do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy w szczegélnodci
1) wykonywanie zadar okreslonych w opisie stanowiska sumiennie , terminowo,
sprawnie i bezstronnie
2) znajomos¢ przestrzegania przepiséw prawa, niezbednych do prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan

3) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji
powierzonych zadan, w granicach okreslonych przez przetozonego

4) zachowanie tajemnic prawnie chronionych

5) przestrzeganie przepiséw bezpieczeristwa higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych




6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim

§32
W przypadku gdy referat uznaje sie za niewtasciwy do zatatwienia sprawy, referat
zobowigzany jest do ustalenia referatu badz gminnej jednostki organizacyjnej
wiaéciwej rzeczowo - w sposéb nie budzacy watpliwosci. Informuje o tym
wnioskodawce.
§33
1. Kierownicy referatow sg uprawnieni do :
1) Reprezentowania referatu na zewnatrz
2) Dokonywania podziatu zadan migedzy stanowiska pracy
3) Okredlania w karcie stanowiska pracy wymogéw dla danego stanowiska,
zakresu zadan, uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow
. 4) Wydawania polecer podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich
wykonania
5) Whnioskowania w sprawie odznaczen pracownikow
§34
Kierownicy referatéw odpowiadajg wobec Wéjta za prawidtowe, sprawne i zgodne z
przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych

Rozdziat VIII
Zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism

§ 35
’ 1. WAOjt, Zastepca Woéjta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy referatéw

podpisujg dokumenty zgodnie z podziatem kompetencji:

1)  Woijt podpisuje:
a) decyzje i zarzadzenia,
b) zarzadzenia i inne akty prawne,
c) wystgpienia kierowane do Rady, organdéw administracji rzgdowej oraz
innych organizacji,
d) akty powotania, mianowania i umowy o prace pracownikéw
samorzagdowych oraz akty powotania kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych,

e) wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych,




f) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
g) pism do prezydentdw , wojtow, burmistrzéw,
h) odpowiedzi na skargi dotyczgce podlegtych kierownikdw,
i) inne pisma z zakresu reprezentowania gminy na zewnatrz lub wymagajace
spetnienia zasady rownorzednosci,
2) Do Zastepcy Wojta , Sekretarz Gminy, Skarbnika nalezy:

a) Aprobata wstepna pism w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Wéjta, w
sprawach przez niego kazdorazowo zastrzezonych, a zwigzanych z
zakresem zadan nalezacych do Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika

b) Podpisywanie pism i korespondencji w sprawach powierzonych zastepcy,
Sekretarzowi i Skarbnikowi

3) Do Kierownikéw referatow nalezy:

a) Aprobata wstepna pism w sprawach nalezacych do wiasciwosci Wéjta, w
sprawach przez niego kazdorazowo zastrzezonych, a zwigzanych z
zakresem zadan nalezacych do Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika

b) Podpisywanie pism w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
referatow, z wyjatkiem zastrzezonych dla Wojta Zastepcy, Sekretarza i

Skarbnika

c) Podpisujg pisma dotyczace organizacji wewnetrznej i funkcjonowaniu

referatu

W okresie nieobecnosci Wéjta akty prawne i inne pisma podpisuje Zastepca Wéjta lub
Sekretarz.

Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownika Urzedu powinny by¢ parafowane
przez wtasciwego kierownika referatu

Prawo do podpisania decyzji administracyjnych maja pracownicy uprawnieni przez
Wojta

Pracownicy przygotowujacy pismo umieszczajg na jego kopii parafe

Rozdziat IX

Postanowienia koncowe




§36

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla organéw gmin
i zwigzkow miedzygminnych

2. Referaty stosuja jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych

§37
Schemat organizacyjny urzedu gminy stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu

§ 38

Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonane wytgcznie w
drodze Zarzadzenia Wadjta gminy.
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