ZARZADZENIE NR 330/2018
Wéjta Gminy w Kadzidle
z dnia 23 kwietnia 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kadzidle

Na podstawie art. 33 ust. 2, art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2017r. poz. 1875 z péin. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

81.

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kadzidle, okreslajgcy jego organizacje i
zasady funkcjonowania w brzmieniu:

Rozdziat |
Postanowienia ogélne.

§1.

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Kadzidle, zwany dalej ,,Regulaminem”,
normuje organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Kadzidle oraz okresla
szczegotowy zakres zadar wewnetrznych komérek organizacyjnych funkcjonujgcych w jego
strukturze. ‘
- 2. Regulamin ustata:
1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzadzania
Urzedem, w tym zasady podpisywania pism i decyzji oraz wydawania zarzadzer;
2) strukture organizacyjng Urzedu;
3) organizacje dziatalnosci kontroinej;
4) tryb zatatwiania spraw w Urzedzie;
5) zasady zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;
6) obieg korespondencji;
7)  zasady zalatwiania interpelacji, wnioskow postéw i senatoréw, wnioskéw radnych
oraz skarg rozpatrywanych przez Rade Gminy;
8)  zasadyi tryb opracowywania aktéw prawnych;
9 zasady stosowania pieczeci urzedowych;
10) zasady udostepniania informacji publiczne;j.



§2.

liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1)  Gminie - naleiy przez to rozumie¢ Gmine Kadzidto;
2) Radzie - naleiy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kadzidto;
3) Wodijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kadzidto - kierownika Urzedu,
organ wykonawczy Gminy, organ administracji publicznej; :
4) Zastepcy Wdijta - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wéjta Gminy Kadzidto;
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Kadzidlo;
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Kadzidto , gtownego
ksiegowego budietu Gminy;
7) Urzedzie - naleiy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kadzidle;
8) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym
9) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy;
10) jednostkach organizacyjnych - naleiy przez to rozumie¢ utworzone przez Gmineg do
realizadji jej zadan, jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej - dziatajgce
w formach organizacyjno-prawnych okreslonych w przepisach o finansach publicznych oraz
gminne osoby prawne, ktorych dziatanie regulujg odrebne przepisy;
11) komérce organizacyjnej - naley przez to rozumie¢ wewnetrzng komorke organizacyjng
Urzedu, co oznacza wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Urzedu jego podstawowa
wewnetrzng jednostke organizacyjng, ktorg stanowia:
a) referat,
b) samodzielne stanowisko pracy;
12) kierowniku komérki organizacyjnej, zwanym dalej , kierownikiem" - nalezy przez to
rozumie¢ takze kierownika referatu;
13) stanowisku pracy- zwanym dalej ,,stanowiskiem" - nalezy przez to rozumie¢ utworzone w
Urzedzie, w celu wykonywania okreslonych zadan, miejsce pracy o nazwie okreslonej w
Regulaminie z przypisanym temu stanowisku zakresem zadar, na ktorym nastepuje
zatrudnianie pracownikéw Urzedu, stanowigce przedmiot stosunku pracy.

§3.

1. Siedziba Urzedu Gminy miesci sie w Kadzidle, ul. Targowa 4, 07-420 Kadzidto.

2. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach:od poniedziatku do pigtku 8.00 — 16.00.

3. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 12.00
do 16.30.

§4.

1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Wajt wykonuje nalezgce do jego
kompetencji gminne zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej oraz
zadania wynikajgce z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytoriainego.
2. Urzad realizuje w szczegolnosci zadania:
1) wiasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
ustaw szczegoinych,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej,
3) powierzone, wynikajgce z zawartych porozumier z organami administradi rzadowej
oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) wynikajgce z uchwat i stanowisk Rady,



5) wynikajgce z zarzadzen i decyzji Wojta.
3. Podstawg dziatania Urzedu jest ustawa.
4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§5

1. Urzad dziata w opardu o nastepujgce zasady:
1/praworzadnosci,
2/stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3/racjonalnego gospodarowania mieniem publiznym,
4/planowania pracy,
5/kontroli wewnetrznej,
6/wspétdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.
3. Koordynacje zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym skarg i
whioskéw sprawujg: Wojt, Zastepca Wajta, Sekretarz i Skarbnik w zakresie wykonywanych
kompetencji i zadan.
4. Odpowiedzialnosc za terminowe i zgodne z prawem zatatwianie indywidualnych spraw z
zakresu administracji publicznej ponoszg pracownicy Urzedu, zgodnie z powierzonym
zakresem zadan i odpowiedzialnosdi.
5. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w godzinach pracy Urzedu.
6. Funkcjonowanie Urzedu opiera sig na zasadzie stuzbowego podporzagdkowania, podziatu
czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
7. W Urzedzie funkcjonujg stanowiska pracy, ktérych utworzenie uzasadniajg potrzeby zwigzane
z zakresem zadar realizowanych przez Urzad jako jednostke organizacyjng, przy pomocy ktorej
Wajt wykonuje swoje zadania.
8. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) referaty - utworzone z wigkszej niz 2 stanowiska pracy, w przypadku, gdy
celowe jest wyodrebnienie tematyczne danego zakresu zadan, a zakres ten
wymaga powierzenia ich wykonania wiecej niz 2 stanowiskom pracy, a takze
skoordynowania pracy poszczegdinych stanowisk, podlegajace bezposrednio
Woéjtowi lub Zastepcy Woijta, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikowi,
2) samodzielne stanowiska pracy - utworzone z jednoosobowego stanowiska
pracy, podlegajgce bezposrednio Wéjtowi lub Zastepcy Wéijta, Sekretarzowi,
Skarbnikowi, Kierownikowi.
9. W uzasadnionych wypadkach w komérkach organizacyjnych moga by¢ tworzone state lub
zadaniowe zespoly jako wewnetrzne struktury danej komorki organizacyjnej.
10. Do realizacji okreslonych zadarn Wéjt moze w drodze zarzagdzenia powota¢, niewchodzacych w
sktad komérek organizacyjnych petnomocnikéw, okreslajac szczegdtowy zakres ich zadan.
11. W Urzedzie mogg by¢ tworzone stale lub dorazne kolegialne formy organizacyjne o
charakterze opiniodawczo — doradczym np. zespoly i komisje, zwane dalej organami
kolegialnymi.
12. Wéijt powotuje petnomocnikéw, zespoly, komisje i inne wewnetrzne formy organizacyjne w
przypadkach okreSlonych w przepisach szczegdlnych, okredlajgc zakres zadan zespolu oraz
pracownikéw odpowiedzialnych za jego dziatanie.



13. Szczegotowy zakres zadan, skfad osobowy, w tym kierujgcego pracg organu kolegialnego
(przewodniczacego) oraz tryb dziatania organéw kolegialnych ustata Wéjt zarzadzeniem o
powotaniu tych organdéw.

14. Wéjt powoluje odrebnym zarzadzeniem pelnomocnika ds. informagdji niejawnych,

ustalajgc zakres jego zadan,

15. Stanowisko d/s Kadr prowadzi ewidencje zespotéw, komisji, petnomocnikéw oraz innych
organéw kolegialnych.

Rozdziat Il

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzadzania Urzedem, w tym
zasady podpisywania pism i decyzji oraz wydawania zarzadzen

§6.

1. Wéijt jako kierownik Urzedu:
1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu;
2) wykonuje za pracodawce, czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym zatrudnia i
zwalnia pracownikéw Urzedu;
3) reguluje wewnetrzng strukture i organizacje pracy Urzedu w zakresie zwigzanym z
zapewnieniem prawidtowego wykonywania zadan i funkcjonowania Urzedu oraz w zakresie
wynikajgcym z odrebnych przepiséw, w tym:

a)wydaje zarzadzenia wewnetrzne, w tym zarzadzenia ustalajace regulaminy oraz

instrukcje,

b)wydaje polecenia stuzbowe w sprawach wewnetrznego porzadku i organizacji pracy;
4) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen;
5) w celu zapewnia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej -ustala procedury kontroli zarzadczej i nadzoruje ich przestrzeganie;
6) rozpatruje skargi na bezposrednio podlegltych mu pracownikéw.

2. Wojt jako organ wykonawczy Gminy:

1) wykonuje zadania i kompetencje wynikajace z ustawy oraz z przepiséw
szczegllnych, w tym zapewnia wykonanie zadan Gminy, wykonuje uchwaty Rady,
udziela odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, zapewnia dostep do
informacji publicznej;

2) nadzoruje jednostki organizacyjne.

3. Weéjt jako organ administracji publicznej wydaje decyzje administracyjne w naleigcych
do jego kompetencji indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

4. Wiijt realizuje kompetencje wynikajgce z przepiséw kodeksu cywilnego w zakresie

sporzadzania testamentow i stwierdzania wiasnorecznosci podpiséw.

5. Waijt jako Szef Obrony Cywilnej Gminy realizuje zadania w zakresie obrony cywilnej

okreslone przepisami.

6. Wdijt jako organ wiasciwy w sprawach obronnych oraz zarzadzania kryzysowego na terenie
Gminy realizuje zadania w zakresie obronnosci oraz w zakresie zarzadzania kryzysowego,
w tym powotuje Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego.

7. Wojt realizuje takze inne niz okreslone w ust. 1 - 6 zadania i kompetencje, przypisane
Wojtowi na podstawie przepisow szczegdinych.

8. Waéjtowi podlegajg bezposrednio:

1/ Zastepca Wéjta;

2/ Sekretarz;

3/ Skarbnik



4/ Samodzielne stanowisko ds. Kadr;
5/ Samodzielne stanowisko ds. obronnych i Wojskowych - Petnomocnik ds. informaciji

niejawnych;

6/ Kierownicy Referatéw.

§7.

1.Zastepca Wojta wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Wéjta.
2.Do zadan Zastepcy Wdjta nalezy:

1)
2)

wykonywanie zadan powierzonych przez Wdjta;
zastepowanie Wajta podczas nieobecnosci w sprawach biezgcych Urzedu, z

zastrzeieniem spraw zastrzezonych do wylgcznej kompetencji Wéjta;

3)

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad okreslonymi w Regulaminie

komérkami organizacyjnymi;

4)

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji

publicznej - w zakresie odrebnego upowainienia Wéjta;

5)

sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy - w zakresie udzielonych

przez Wdjta petnomocnictw, z zastrzezeniem postanowien ustawy;

6)
7)

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw;
zatatwianie spraw oraz udzielanie informacji publicznej - w zakresie

odrebnego upowaznienia Wéjta,;

8)

reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystosci - w zakresie

okreslonym przez Wéjta

9)

wspotdziatanie - w zakresie powierzonych zadan i udzielonych

upowazinieni/petnomocnictw - z Radg, Wéjtem, Sekretarzem, Skarbnikiem,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi oraz komérkami
organizacyjnymi niepodlegltymi bezposrednio Zastepcy Wojta

10)
11)
12)

zatatwianie wnioskow w zakresie powierzonych zadan i kompetencji;
zatatwianie skarg na bezposrednio podleglych pracownikow;
przygotowywanie projektow programow gospodarczych, koordynacja i

wspoétudziat w realizacji tych programoéw.
3. Przy wykonywaniu swoich zadan i kompetencji Zastepca Wojta dziata w granicach
okreslonych odrebnymi imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi

przez Wiijta.

§8

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie sprawnego dziatania Urzedu, w szczegélnosci w
zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomiedzy komérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz inne zadania powierzone przez Wéjta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przygotowuje zarzgdzenia wewnetrzne, regulaminy oraz instrukcje;
nadzoruje prowadzenie postepowan administracyjnych;

nadzoruje realizacje zadan z zakresu dostepu do informacji publicznej;
nadzoruje przestrzeganie ochrony danych osobowych;

koordynuje zadania z zakresu kontroli zarzagdczej;

kieruje pracownikow na szkolenia;

okresla zadania pracownikéw;

sprawuje bezposredni nadzdér nad podlegltymi pracownikami;

wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wéjta;



10) nadzoruje sporzadzanie projektéw uchwat na podlegtych stanowiskach
pracy;

11)  nadzoruje sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan;

12) dokonuje oceny podlegtych pracownikéw;

13)  nadzoruje stosowania przez pracownikéw pieczeci, w tym pieczeci
urzedowych;

14)  usprawnia organizacje, metody i formy pracy;

15}  koordynuje wszelkie opracowania dotyczace strategii rozwoju Gminy;
16) przedstawia Wéjtowi propozycje do powierzenia odpowiednich czynnosci
pracownikom;

17)  sprawuje nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

18)  zapewnia staly nadzér budynku, dyzury w czasie trwania prac Rady,

Komisji i innych organéw po godzinach urzedowania;

19) zapewnia prawidtowo$é warunkéw pracy;

20) przeprowadza wybory tawnikéw do sadéw powszechnych.

§9.
1. Do obowigzkow Skarbnika nalezy zapewnienie prawidtowej gospodarki
finansowej Gminy oraz wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych
przepisach prawa, nalezgcych do gtéwnego ksiegowego budzetu.
2. Zadaniami Skarbnika sg w szczegélnosci:
1) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli
mogg one spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych;
2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczgcych planowania i ustalania projektu
budietu;
3) terminowe opracowywanie ukiadu wykonawczego budzetu ;
4) czuwanie nad prawidtowg realizacjg budzetuy;
S) opracowywanie okresowych analiz, informadji i sprawozdar budzetowych oraz
rocznych sprawozdan z wykonania budzetu;
6) przygotowywanie zmian w budiecie;
7) przekazywanie srodkéw finansowych jednostkom budzetowym;
8) kontrola dtugu publicznego Gminy i réwnowagi budzetowej;
9) udzielanie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnieri z
jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych jednostek;
10) koordynacja plandéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy;
11) koordynacja preliminarzy finansowych sporzadzanych przez poszczegéine
stanowiska w Urzedzie;
12) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy;
13) prowadzenie ksiegowosci budzetu Gminy;
14) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw bezposrednio mu podieglych .

§10.
Do wylacznej kompetengji i podpisu Wajta zastrzezone sg sprawy:
1) korespondendji kierowanej do naczelnych i centralnych organéw administradji
rzadowej oraz kierownikéw urzedéw centralnych;
2) korespondencji kierowanej do innych organéw jednostek samorzadu
terytorialnego;



3) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

4) odpowiedzi na wnioski i wystgpienia postéw i senatoréw;

5) korespondencji z Rada, Komisjami oraz Przewodniczgcym Rady;

6) decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, w zakresie, w
ktérym Wit nie udzielit upowaznienia do zatatwiania spraw w swoim imieniu innym
pracownikom Urzedu lub kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy;

7) oswiadczen woli w zakresie zarzagdu mieniem komunalnym, w tym

umow cywilnoprawnych i porozumien zwigzanych z zarzagdem i rozporzadzaniem

mieniem komunalnym, w zakresie okreslonym ustawami i uchwatami;

8) decyzji w sprawach realizacji wydatkow budzetowych;

9) zarzadzen w sprawach realizacji kompetendi organu wykonawczego Gminy, w

tym zarzadzen porzadkowych;

10) udzielania zamowien publicznych;

11) sprawozdan z dziatalnosci Wéjta;

12) programu operacyjnego przed powodzig;

13)  udzielania informacji mediom oraz reagowania na krytyke medialng, w tym
prasows;

14)  udzielania upowaznien i petnomocnictw do dziatania i zatatwiania spraw w
imieniu Wijta;

15)  zarzadzen wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania Urzedu;
16)  wystepowania do organéw nadzorujgcych prace Urzedu;

17)  wystepowania oraz korespondencji z organami kontroli zewnetrznej;

18)  zatatwiania wnioskow w zakresie spraw zastrzezonych do wyltgcznej kompetengji
Wajta;

19)  zatatwiania skarg na bezposrednio podlegtych pracownikéw;

20)  wystepowaniaw innych sprawach, majacych ze wzgledu na ich charakter szczegdine
znaczenie.

Zatatwianie spraw, o ktorych mowa w ust. 1 przez Zastepoe Wéjta lub innego pracownika
Urzedu, moie nastagpic wylgcznie na podstawie pisemnego upowaznienia Wéjta oraz
wyltgcznie w zakresie tego upowaznienia.

§ 11.

1. Zastepca Waijta, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Woéjta — Sekretarz Gminy,

3.

podpisuje pisma i decyzje dotyczace spraw Gminy, ktére zostaly mu powierzone zgodnie z
art. 33 ust. 4 ustawy samorzadowej.

Kierownicy komorek organizacyjnych i pozostali pracownicy Urzedu podpisujg dokumenty i
akta administracyjne wylacznie w zakresie i na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Wdjta.

Skarbnik samodzielnie podpisuje dokumenty w sprawach nalezgcych do jego wiasciwosci
wynikajacej bezposrednio z przepiséw prawa.

4. Upowainienia, o ktérym mowa w ust. 2 nie wymaga podpisywanie protokotéw, notatek

stuzbowych, poleceri i innych dokumentéw zwigzanych z organizowaniem pracy kierowanej
komoérki organizacyjnej lub na danym stanowisku oraz dotyczacych oswiadczen
pracowniczych oraz notatek stuzbowych z osobiscie dokonanych czynnosci w ramach
powierzonych zadan.

5. Dokumenty przygotowane przez pracownikéw Urzedu, przedstawione do podpisu Wéjta muszg

by¢ uprzednio opatrzone podpisem pracownika merytorycznego przygotowujgcego projekt
danego dokumentu oraz akceptowane/podpisane przez kierownika komérki organizacyjnej



oraz Zastepce Wojta w przypadku, w ktérym Zastepca Wéjta bezposrednio nadzoruje dang
komorke.

6. W przypadku, gdy projekt dokumentu przygotowat osobiscie kierownik komorki
organizacyjnej, dokumenty przedkiadane do podpisu Wéjta wymagajg wytgcznie podpisu
tego kierownika.

7. Projekty uchwat Rady, zarzadzers Wéjta oraz decyzji zastrzezonych do podpisu Wéjta w sprawach
skomplikowanych, powinny by¢ zaopiniowane pod wzgledem prawnym przez radce
prawnego.

8. Dokumenty przedstawione do podpisu Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika powinny by¢ uprzednio
podpisane przez pracownika merytorycznego oraz akceptowane/parafowane przez kierownika
wiasciwej bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej.

9. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownika komorki organizacyjnej powinny byé  uprzednio
podpisane przez pracownika merytorycznego, ktéry przygotowat dokument do podpisu.

§12.
Wéjt wydaje zarzadzenia.

Rozdziat 1l

Struktura organizacyjna Urzedu

§13

1. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg referaty i stanowiska pracy
postugujace sie przy znakowaniu spraw i akt symbolami:

1) Wdéjt Gminy — WG;

2) Zastepca Wojta- ZW;

3) Sekretarz Gminy- SK;

4) Skarbnik Gminy- SG;

5) Stanowisko ds. Obronnych i Wojskowych- SWi0C;
6) Kierownik USC- USC;

7) Zastepca Kierownika USC —ZKUSC;

8) Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy- RG;

9) Stanowisko ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Profilaktyki Alkoholowej
DG;

10) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu- SEK;

11)  Stanowisko ds. Informatycznych,- Si;

12) Stanowisko ds. Promocyjnych,-SP;

13) Stanowisko ds. Prawno- Administracyjnych,- PA;
14)  Stanowisko Radcy Prawnego, - RP

15) Stanowisko ds. Kadr- KAD;

16) Referat lwestycyjny- IK

a) Stanowiska ds. Inwestycji ;

17)  Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami — GG;



18) Konserwator;

19) Woina;

20) Referat Finansowo- Ksiegowy - FK

a)Stanowiska ds. Ksiegowosci,

21) Referat ds. Podatkowych - RP;

a) stanowiska d/s podatkowych

22/ Stanowisko ds. Pomocy Administracyjnej — Padm;
23/ Robotnik gospodarczy.

2. Kierownikiem Referatu Finansowo- Ksiegowego jest Skarbnik Gminy, Referatem
Inwestycyjnym i Podatkowym kieruje Kierownik Referatu. Zadaniem Kierownikéw
Referatow jest nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem referatu,
zapewnienie wiasciwej organizacji pracy oraz koordynacja i nadzdr nad realizacjy
zadan. Szczeg6towy zakres obowigzkow okreslg zakresy czynnosci Kierownikow.

3. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy sg pracownikami samorzgdowymi, ktérych
status okresla wybdr, powotanie oraz umowa o prace.

8§14

Szczegdtowy podziat podlegtosci stuzbowych :






WOIT GMINY

—— STANOWISKO DS. KADR

-— STANOWISKO DS. OBRONNYCH | WOISKOWYCH. § -

ZASTEPCA WOJITA GMINY
KIEROWNIK REFERATU DS. INWESTYCJI GMINNYCH-—

STANOWISKA DS. INWESTYCH GMINNYCH

SKARBNIK GMINY —]

STANOWISKA DS. KSIEGOWOSCI

KIEROWNIK REFERATU DS. PODATKOWYCH—

I STANOWISKA DS. PODATKOWYCH

SEKRETARZ GMINY

— KIEROWNIK USC

— ZASTEPCA KIEROWNIKA USC

— STANOWISKO DS. GOSPODARKI GRUNTAMI

~~ STANOWISKO DS. PROMOCYINYCH

— STANOWISKO DS. INFORMATYCZNYCH

— STANOWISKO DS. OBStUGI RADY GMINY

— STANOWISKO DS. EWIDENCII DZIALALNOSCI GOSPODARCZE) | PROFILAKTYKI ALKOHOLOWEI
— STANOWISKO DS. OBStUGI SEKRETARIATU

= STANOWISKO DS. PRAWNO-ADMINISTRACYINYCH
~— RADCA PRAWNY

— STANOWISKO DS. POMOCY ADMINISTRACYINE]
— KONSERWATOR

— WOZNA

- ROBOTNIK GOSPODARCZY






§ 15.

1. Do zadan i obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu, w zakresie

zwigzanym z zadaniami realizowanymi na powierzonym stanowisku, nalezy:

1) posiadanie, znajomos¢, stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow
prawa w szczegolnosci, w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i innych przepiséw prawa administracyjnego;

2) bieigca znajomosé i uwzglednienie w biezgcej pracy nowelizacji
obowigzujgcych przepisow oraz aktualnego orzecznictwa i
pismiennictwa;

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia oraz poprzez
udziat w szkoleniach i innych formach doksztatcania zawodowego;

4) zyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych
norma prawna;

5) przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulamindw i instrukgji
ustalonych przez Wdijta, a takze pozostatych zarzadzen wewnetrznych i
polecen stuzbowych;

6) stosowanie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
Instrukcji Kancelaryjnej;

7) przestrzeganie i zapewnienie realizacji przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych oraz przepiséw o dostepie do informacji publicznej;

8) przestrzeganie i realizacja przepisow o ochronie informacji niejawnych, w
tym przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych tajemnic
ustawowo chronionych;

9) zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych spraw na zajmowanym
stanowisku pracy przed dostepem o0s6b nieupowainionych, zniszczeniem i
utratsg;

10) prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym
stanowisku pracy;

11) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
decyzji w indywidualnych sprawach administracji publicznej;

12)realizacja przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

13) uczestnictwo na polecenie Wojta w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w
zebraniach wiejskich;

14) opracowywanie projektow uchwat i zarzagdzen oraz wykonywanie uchwat
Rady i zarzadzenn Wiijta;

15)analiza uzyskiwanych dochodéw bad? realizowanych wydatkéw budietowych w

zakresie wykonywanych zadan oraz zglaszanie wnioskdéw, co do mozliwych

oszczednosci lub zrédet dochodow;

16)sygnalizowanie Wodjtowi lub bezposredniemu przeloizonemu o wszelkich

spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosciach oraz o wszelkich zdarzeniach, ktére

moga skutkowa¢ naruszeniem rownowagi budietowej;

17) planowanie zadan na nastepny rok budzetowy w zakresie prac nad projektem
budzetu, w tym planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych zadan
merytorycznych realizowanych na stanowisku pracy;

18) przekazywanie oryginatéw wszystkich zawartych uméw - do Referatu Finansowego oraz
wszystkich udzielonych zamoéwien - do Referatu Inwestycyjnego w celu wprowadzenia



tych dokumentéw do centralnych rejestrow — odpowiednio do rejestru umoéw i
rejestru zamowien;

19) w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego,

udzielanie radcy prawnemu wszelkich wyjasnien w sprawie oraz przedstawianie
i przekazanie kompletnej dokumentacji majacej znaczenie w sprawie.

2. W ramach przygotowywania i nadzorowania wykonania uméw cywilno-prawnych w
zakresie wynikajacym z powierzonych obowigzkow, pracownicy:

1)

sprawdzajg kontrahentéw w odpowiednich rejestrach (KRS) lub ewidencji

dziatalnosci gospodarczej;

2)

zapewniajg sprawdzenie prawidiowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma by¢

zawarta umowa, m.in. na podstawie wypisow z odpowiednich rejestréw, ewidencji
lub innych dokumentoéw;

3)

przygotowujg negocjacje, monitoruja i kontrolujg wykonywanie uméw,

rozliczajg kary umowne i odsetki;

4)

informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszania

postanowien zawartych umoéw.

1.

§16.

Kierownicy komdrek organizacyjnych, zwani dalej , kierownikami"

odpowiadaja za realizacje zadan kierowanych przez nich komérek.

2.

Do wspdlnych zadar wszystkich kierownikéw nalezy, w zakresie zwigzanym z

zadaniami danej komorki organizacyjnej:

1y

kierowanie i organizowanie pracy komoérki organizacyjnej w sposéb

zapewniajacy wiasciwe i sprawne wykonywanie zadan, w tym przygotowywanie
projektow zakreséw czynnosci dla poszczegéinych pracownikéw;

2)

zapewnienie wiasciwego i terminowego wykonania zadan komorki

organizacyjnej wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw i Regulaminu oraz z aktéw
wydawanych przez organy Gminy: uchwat Rady i zarzadze Wéjta;

3)

zapewnienie wykonywania zadan okreslonych w zarzadzeniach wewnetrznych

Woijta, w tym w ustalonych w Urzedzie regulaminach i instrukcjach;

4)

prowadzenie kontroli zarzadczej , w tym analizy ryzyka, prowadzenie

kontroli wewnetrznej w zakresie prawidiowosci, terminowosci oraz zgodnosci z
przepisami zadan wykonywanych na poszczegéinych stanowiskach pracy;

5)

whioskowanie o aktualizacje postanowien Regulaminu w zakresie zadan

komorki organizacyjnej w zwigzku ze zmiang przepisow;

6)

inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw w

zakresie niezbednym do prawidtowego realizowania zadan;

7)

zapewnienie obiegu i prowadzenia dokumentéw i ewidencji zgodnie z

Instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjg archiwalng,
instrukcjg obiegu dokumentéw ksiegowych oraz przepisami o ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych;

8)

zapewnienie wiasciwej organizacji i dyscypliny pracy w kierowanej komérce

organizacyjnej w tym, przestrzegania przez pracownikéw Regulaminu;

9) wykonywanie zadan bezposredniego przetozonego wobec pracownikéw komaérki
organizacyjnej;

10) przygotowywanie projektéw umoéw, porozumier, opinii oraz okresowych analiz,
informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem dziatania komorki
organizacyjnej;



11) wspétpraca ze Skarbnikiem oraz pozostalymi komadrkami organizacyjnymi w
opracowywaniu projektu budzetu Gminy w ramach zadan kierowanej komérki organizacyjnej oraz
monitorowanie realizacji budzetu w powyiszym zakresie;

12) zatatwianie spraw, w tym prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie
upowaznien udzielonych przez Wojta;

13) koordynowanie i nadz6r nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych i gminnych oséb
prawnych, w zakresie obejmujagcym merytoryczny zakres zadan kierowanej komorki
organizacyjnej;

14) zapewnienie przestrzegania przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw o
zamowieniach publicznych;

15)koordynowanie i nadzér nad dziataniami jednostek organizacyjnych, ktérym powierzono
wykonywanie zadan gminy na podstawie umoéw i porozumien w zakresie obejmujgcym
merytoryczny zakres zadan kierowanej komérki organizacyjnej;

16)zatatwianie spraw i przygotowywanie dokumentéw w zakresie zlecania zadar gminy
jednostkom nienalezgcym do sektora finanséw publicznych;

17)zapewnienie realizacji i przestrzegania przepiséw: o dostepie do informagji publicznej, o
ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

3. Kierownicy referatéw uczestniczg w zakresie objetym merytoryczng wlasciwoscig
komorki organizacyjnej oraz w zakresie zadan okreslonych przez Wéjta Gminy -w
planowaniu, organizowaniu i realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa, spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego Gminy.

4. Poza zadaniami okreslonymi w ust. 1-3 zadania kierownikéw okreséla zakres
zadan danej komorki organizacyjnej okreslony w Regulaminie oraz ustalony odrebnie
zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.

5. Kierownicy, jako bezposredni przetozeni pracownikow zatrudnionych w
podleglych im komérkach organizacyjnych, moga zgtasza¢ wnioski w sprawach:
zatrudniania i zwalniania, awansowania, nagradzania oraz karania podlegtych
pracownikow.

§17.

1. Do wspdlnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy w zakresie ich
merytorycznej wiasciwosci:
1) wykonywanie zadani Urzedu okreslonych w przepisach oraz w Regulaminie, na
podstawie i zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie
niezbednym do wlasciwego wykonania zadan;
3) przygotowywanie merytorycznych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady;
5) przygotowywanie projektow zarzadzen Woéjta;
6) wspotpraca z Radg, Przewodniczacym Rady, Komisjami, Wéjtem, Zastepca
Wojta, Sekretarzem, Skarbnikiem, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi
Gminy, a takze innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie wszystkich spraw
objetych zakresem dziatania Urzedu;
7) realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym
przygotowywanie informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu
Informacji Publicznej oraz ewidencjonowanie wnioskéw o udzielenie informacji
publicznej w zakresie rzeczowej wiasciwosci danej komorki organizacyjnej;



8) zapewnienie warunkéw do udostepniania na warunkach wskazanych w

ustawie umow w sprawach zamowien publicznych;

9) merytoryczny nadzor nad informacjami udzielanymi w Biuletynie Informaciji
Publicznej;

10)  przygotowywanie za$wiadczer;

11)  zapewnienie wykonania zadan Wéjta wynikajgcych z aktéw normatywnych i
uchwat Rady, przygotowywanie projektéw zarzadzers Wéjta w powyiszym zakresie, w
tym przygotowywanie projektow zarzadzen Wéjta ustalajacych przepisy porzadkowe;
12)  zapewnienie wykonania zadar gminy w zakresie swojej wiasciwosci rzeczowej,
13)  nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie obejmujacym
merytoryczny zakres zadan komorki organizacyjnej;

14)  zapewnienie przestrzegania przepiséw o finansach publicznych oraz przepiséw
o0 zaméwieniach publicznych, w tym zapewnienie rejestrowania uméw zawieranych w
ramach zadan komérki organizacyjnej w centralnym rejestrze uméw oraz w rejestrze
zamowien publicznych;

15)  realizacja przepiséw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie tajemnic
ustawowo chronionych;

16)  zapewnienie realizacji przepis6w ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie i zatatwianie spraw w zakresie wspétpracy organéw Gminy z instytucjami
pozarzagdowymi, w tym w szczegdéinosci:

a) opracowywanie projektow rocznych programéw wspélpracy z
organizacjami  pozarzadowymi w sferze dziatan publicznych oraz
przygotowywanie projektow odpowiednich uchwat Rady,

b) zapewnienie realizacji rocznych programow wspétpracy oraz prowadzenie ich
zbioru,

c) prowadzenie ewidencji zadan publicznych powierzonych organizacjom
pozarzgdowym,

17)  zapewnienie realizacji naleznoéci Gminy w zakresie zobowiazan o charakterze
cywilnoprawnym, w tym powadzenie postepowania przedwindykacyjnego w sprawie tych
naleznosci,

18)  prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem naleznosci pienieznych
przypadajgcych Gminie, udzieleniem innych ulg w sptacaniu tych naleznoéci, do

ktérych nie stosuje sie przepiséw Ordynacji podatkowej,

19)  sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (Referat Finansowo - Ksiegowy

takze pod wzgledem formalno-rachunkowym) faktur lub innych réwnowaznych
dokumentéw, z jednoczesng kwalifikacjg wydatkéw, w tym wydatkéw

strukturalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zgodnie z ustalong w
Urzedzie, ,, Dokumentacjg przyjetych zasad (polityka) prowadzenia rachunkowosci,

20)  prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Wéjta, w tym realizacja poleceti

Woéjta oraz ustaleri narad i spotkan.

21)  prowadzenie spraw z zakresu planowania , przygotowywania dokumentaciji,
przygotowywania postepowar przetargowych, w zakresie obowigzkéw okreslonych
zakresem czynnosci.

2. W przypadku realizacji zadania, wymagajgcego wspétudziatu kilku komorek
organizacyjnych, prace koordynuje komérka organizacyjna wyznaczona przez Wéijta. Do
wspolnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy naleia zadania
merytoryczne zwigzane z zakresem ich dziatania, a w szczegélnosci:

1) wspétdzialanie w zakresie sprawnego przeplywu informacji niezbednych do zapewnienia

prawidiowej i terminowej realizacji zadan Urzedu;



2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i
terminowej realizacji zadar i kompetencji;

3) planowanie podstawowych zadan Urzedu;

4) wspdtdziatanie w przygotowywaniu projektu budzetu i uktadu wykonawczego budzetu w
czesci dotyczgcej Urzeduy;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach z zakresu okreslonych przepisami
prawa zadan nalezacych do kompetencji Wéjta, w tym przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych;

6) przygotowywanie projektow umow i porozumien;

7) opracowywanie biezgcych informadji o realizadji zadan, analiz, kalkulagji, symulagji i
sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i Wéjta;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej,

9) opracowywanie informacji, analizi sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do skiadania
ktérych Gmina zobowigzana jest z mocy obowigzujgcych przepisow;

10) opracowywanie projektéw uchwat Rady , Komisji Rady i Zarzadzert Wéijta,

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i
zapytania radnych;

12) realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych opfat skarbowychi
administracyjnych;

13) wspdipraca z organami jednostek pomocniczych Gminy;

14) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrebnych przepisach;

15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych zgodnie z
zasadami okreslonymi w obowigzujacej instrukcji w tej sprawie oraz z ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

16) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnosdi,

17) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnieri w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie;

18) przestrzeganie przepisow instrukdji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
urzedowych;

19) znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych stanowiska pracy;

20) pozyskiwanie $rodkéw pozagminnych na zadania okreslone w zakresie obowigzkow;

21) wykonywanie obowigzkow z zakresu kontroli zarzagdczej w szczegélnosci:

a) identyfikacja ryzyka zwigzanego z prowadzonymi zadaniami,

b) biezgce raportowanie o zakresie i poziomie ryzyka,

c) rejestrowanie ryzyka i jego dokumentowanie w zakresie identyfikadji, analizy,
pomiaru, podjetych dziatan zaradczych;

22) wykonywanie polecet: przefozonych.

§ 18.

Do zadan Kierownika USC naleig sprawy:

1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;
2) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenistwa;
3) wydawanie zaswiadczeii o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;
4) wydawanie zezwolen na zawarcie matzeristwa przed uptywem miesiecznego terminu;



5) wydawanie zaswiadczer stwierdzajacych, ze obywatel Polski lub zamieszkaly w Polsce
cudzoziemiec zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzenistwo za granicy;
6) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzeristwa,
powrocie matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzeristwa,
b) uznaniu dziecka i nadaniu dziecku nazwiska meza matki;
7) przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym, ze
rodzice dziecka zawarli matzenstwo;
8)odtwarzanie aktow stanu cywilnego;
9)wpisywanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicy;
10)prostowanie aktow stanu cywilnego w razie blednego lub nieécistego ich
zredagowania;
11)uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego;
12)sporzadzanie aktéw urodzen, matzenistw i zgonéw;
13)wydawanie z ksigg stanu cywilnego:
a) odpiséw zupetnych i skréconych wielojezycznych o stanie cywilnym,
b) zaswiadczen o dokonanych w ksiegach wpisach lub o ich braku,
¢) zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego;
14)prowadzenie aktéw zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i ich aktualizowanie;
15)wydawanie kserokopii dokumentéw znajdujgcych sie w aktach zbiorowych;
16)prowadzenie archiwum dla USC, konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych;
17)dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w ksiegach stanu cywilnego;
18)przekazywanie 100-letnich ksigg stanu cywilnego do archiwum paristwowego;
19)zatatwianie spraw konsularnych.
2. Przygotowywanie wnioskow o nadanie medali ,,Za diugoletnie pozycie matzeriskie"
oraz organizowanie uroczystosci dla jubilatow.
3. Przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
4. W zakresie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosé:
a) wydawanie dokumentoéw stwierdzajgcych tozsamosé,
b) wydawanie zaswiadczen o zgloszeniu utraty dokumentu stwierdzajgcego
tozsamos¢ lub o ztozeniu dokumentu do wymiany,
c) udzielanie informadji o wydanych dokumentach stwierdzajgcych toisamosé.
5. Aktualizacja rejestru Pesel w zwigzku ze zmianami wynikajgcymi z realizacji prawa o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, ustawy o zmianie imienia i
nazwiska, ustawy o dowodach osobistych.
6. Prowadzenie gminnej ksiegi pamigtkowej (kroniki).

§ 19.

Do zadan Zastepcy Kierownika USC naleiy:
1.2 zakresu ewidencji ludnosci:
1)prowadzenie ewidencji ludnosci;
2)wydawanie poswiadczen zamieszkania i innych zaswiadczen z zakresu ewidencji
ludnosci '
3)udostepnianie danych osobowych;



4)sporzgdzanie wykazow mieszkaricdw gminy, placéwek oswiatowych, rejestracii
przedpoborowych i poborowych;
5)prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw;
6)wydawanie decyzji w sprawach wpisu do rejestru wyborcéw;
7)wspétdziatanie z Ministerstwem Cyfryzacji w zakresie wynikajgcym z ustawy o
ewidencji ludnosci;
8) prowadzenie i aktualizacja rejestrow mieszkaricow i rejestru zameldowania
cudzoziemcow.
2.Przyjmowanie zawiadomien od organizatoréw o odbyciu imprez artystycznych i
rozrywkowych (ktorzy organizujg imprezy nie czesciej niz dwa razy w roku) oraz
sprawdzanie spetnienia przez organizatora wymagan przewidzianych prawem.
3.Przygotowywanie decyzji o zakazie odbydia imprezy artystycznej lub rozrywkowej.
4.Przygotowywanie zezwolen na organizowanie zbiérek publicznych.
5.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami.
6.Przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie orzeczen o ustanowieniu kuratora.
7.Przyjmowanie obwieszczen.
8.Pelnienie funkcji Kierownika USC podczas nieobecnosci Kierownika USC.
10.Zakup artykutow biurowych i sSrodkéw czystosci dla potrzeb Urzedu Gminy.
11.Gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami.
12.Prenumerata fachowych czasopism i dziennikéw urzedowych.
13.Prowadzenie spraw z zakresu wykonywania prac spotecznych przez osoby skazane.
14. Prowadzenie postepowarn administracyjnych w sprawach meldunkowych i wydawanie decyzji
w tym zakresie.

§ 20.
1. Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy nalezy z zakresu obstugi Rady Gminy:
1) przygotowywanie materiatéw pod obrady, powiadamianie o zwotaniu sesji, komisji Rady i
ich obstuga, przekazywanie uchwat do realizacji oraz wnioskow;
2) prowadzenie rejestrow uchwalt, zarzadzen, wnioskéw z sesji;
3) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia komisji Rady;
4) sporzadzanie informacji o dziatalnosci Rady i jej organéw;
5) prowadzenie dokumentacji pracy Rady;
6) przekazywanie uchwat do nadzoru prawnego, Regionalnej Izby Obrachunkowej i
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.
2. Obstuga posiedzen Wdjta:
1) sporzadzanie notatek stuzbowych i protokotéw ze spotkar i narad Wéjta z
dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych;
2) prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta i przekazywanie ich do realizacji pracownikom;
3) przekazywanie zarzadzers Wéijta do nadzoru prawnego i Regionalnej lzby
Obrachunkowej.
3. Pomoc przy organizowaniu wyboréw:
1) do Sejmu i Senatu, na Prezydenta RP;
2) samorzadowych i uzupetniajgcych;
3) natawnikéw sadéw i do innych organéw w ramach upowainieri ustawowych.
4. Zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji
spotecznych i referendum.
5. Przygotowanie spotkan radnych z wyborcami i pomoc w ich realizacji i prowadzeniu.



6. Wykonywanie prac zwigzanych z wyborami soltysow, rad soteckich. Wspélpraca z softysami
oraz pomoc w wypeinianiu przez nich funkgiji.

7. Przyjmowanie oswiadczert majatkowych radnych, przekazywanie ich do wiasciwych organéw
w celu dokonania ich analizy oraz zamieszczanie o$wiadczen w BiP-ie.

8. Prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych rolnikéw.

9. Nadzor, koordynada i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw, petydi dotyczacych dziatalnosd
organdw gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz ich ewidencja.

§21

Do zadan Stanowiska ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Profilaktyki
Alkoholowej nalezy:
1) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
2) Prowadzenie spraw w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem krajowego,
drogowego przewozu 0sdéb ;
3) Realizacja zadar wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz o narkomanii;
4) Przygotowanie decyzji zezwalajgcych lub zakazujgcych przeprowadzenie

imprezy masowej;

5) Wspétpraca z kotami towieckimi;

6) Przygotowywanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywng;

7) Wspétdziatanie z organami inspekcji sanitarnej w zwalczaniu choréb zakainych;
8) Przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

9) Zawiadamianie organu Paristwowej Inspekdi Weterynaryjnejo

otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystgpienia choroby zakainej u

zwierzecia;

10)  Wspdlpraca z inspekcjg ochrony rodlin i inspekcja w zakresie ochrony rodlin i
ochrony upraw;

11)  Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, opracowywanie i aktualizacja

planu zabezpieczenia ambulatoryjnego opieki zdrowotnej na obszarze dziatania

gminy;

12) Prowadzenie wyboréw do izb rolniczych;

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z szacowaniem szkéd w gospodarstwach
rolnych;

14)  Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3.

§ 22.

Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu nalezy:
1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjtowi i Sekretarzowi ;
2) Przyjmowanie, przekazywanie korespondencji pracownikom Urzedu;
3) Prowadzenie ewidencji pism wplywajgcych do Urzedu;
4) Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petydji oraz innych pism
wplywajgcych do Urzedu;
5) Przygotowywanie pomieszczeri i obstuga — w tym protokoiowanle — spotkan i zebran
organizowanych przez Wéjta, Zastepce i Sekretarza;
6) Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych stosowanych przez Wéijta, Zastepce oraz
Sekretarza;



7) Przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wéjtem badz kierowanie ich do wiasciwych stanowisk pracy;
8) Obstuga informatyczna w zakresie:
a) odbioru i wysylania poczty elektronicznej,
b) obstuga centrali telefonicznej, ksero, faksu i radiotelefonu;
9) Zawieranie umow na ustugi pocztowe.

§ 23,

Do zadan Stanowiska ds. Promocyjnych nalezy:
1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

2) przygotowanie opracowan i wydawanie materiatléw promujacych Gming;

3) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym i gminami powiatu ostroteckiego w
zakresie promocji regionu;

4) wspotpraca z klubami sportowymi i innymi podmiotami w zakresie kultury
fizycznej i sportu;

5) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalnos$¢ turystyczng;

6) podejmowanie dziatan oraz zadan zleconych dotyczacych turystyki i
dysponowania srodkami finansowymi przeznaczonymi na ten cel;

7) wspotpraca z twércami ludowymi;

8) prowadzenie dziatan w zakresie reklamy turystyki;

9) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

§ 24,

Do zadan Stanowiska ds. Informatycznych naleiy:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu
komputerowego;

2) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

3) tworzenie, nadzor i eksploatacja baz danych;

4) obstuga informatyczna w zakresie odbioru i wysytania poczty elektronicznej;

5) opracowanie szaty graficznej publikacji wydawanych przez Urzad;

6) zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb Urzedu;

7) ubezpieczenie sprzetu komputerowego;

8) pomoc pracownikom Urzedu w zakresie bieigcej eksploatacji urzadzen
komputerowych;

9) zakup telefondw, centrali telefonicznej, zawieranie umow na ustugi telefoniczne;

10) ubezpieczenie sprzetu elektronicznego;

11) aktualizacja strony internetowej Gminy.



§ 25.

Do zadan Stanowiska ds. Prawno- Administracyjnych nalezy:
1) wspdtpraca z kosciotami i organizacjami spotecznymi i gospodarczymiw
ksztattowaniu wizerunku Gminy;
2) gromadzenie i udzielanie informacji o Gminie;
3) opracowanie i zmiany planu zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i zagospodarowania przestrzennego Gminy Kadzidto;
4) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad funkcgjonowaniem miejsc pamied
narodowych i grobéw wojennych;
5) prowadzenie rejestru zabytkow.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

§ 26.
pomoc pracownikom Urzedu w tworzeniu projektéw aktéw prawa miejscowego,
zarzadzen Wojta, decyzji administracyjnych i ich weryfikacja formalnoprawna;
korekta regulaminéw, pism, informadji zamieszzanych na stronach intemetowych Urzedu
oraz publikacji wydawanych przez Urzad;
pomoc pracownikom Urzedu w tworzeniu projektow umoéw cywilnoprawnych;
sporzadzanie opinii prawnych;
reprezentowanie Gminy Kadzidto przed sgdami powszechnymi: rejonowymi, okregowymi |
apelacyjnymi;
reprezentowanie Gminy Kadzidio przed wojewddzkimi sgdami administracyjnymi oraz
Naczelnym Sadem Administracyjnym;
reprezentowanie Gminy Kadzidlo przed wszelkimi organami i instytucjami zgodnie z
potrzebami Gminy Kadzidio;
wykonywanie wszelkich pozostalych czynnosd pozostajgcych w kompetendji radocow
prawnych zgodnie z ustawg o radcach prawnych i zapotrzebowaniem Urzedu Gminy
Kadzidto.

§ 27.

Do zadan Stanowisk ds. Inwestycji Gminnych nalezy:
1/ prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa;
2/ prowadzenie spraw z zakresu planowania , przygotowywania dokumentagiji,
przygotowywania postepowan przetargowych, kontaktéw z wykonawcami, odbioréw i rozliczen
w odniesieniu do inwestycji szkolnych ( budowa szkét, hal sportowych, przedszkoli, remonty w
wymienionych jednostkach, na przeprowadzenie ktérych konieczny jest przetarg nieograniczony
zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych);
3/ przygotowywanie , kompletownie wnioskéw na dotacje i pozyczki ze Zrédet
pozagminnych na finansowanie wymienionych zadan;

4/ planowanie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu Gminy;
5/ nadz6r budowlany nad inwestycjami prowadzonymi w gospodarstwach rolnych z
udziatem srodkéw z Funduszu Ochrony Srodowiska;



6/ prowadzenie ksigzki obiektu budowanego Urzedu Gminy.
7/ opracowywanie zatozen do planu zaopatrzenia gminy w czynniki energetyczne:
a) prowadzenie spraw lokalowych: prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi,
b) wynajmowanie lokali mieszkalnych,
¢} rozwigzywanie umow najmu lokali mieszkaniowych,
d) przygotowywanie propozycji wielkosci stawek czynszow i optat za lokal;
8/ prowadzenie archiwum zaktadowego;
9/sprawy zwigzane z utrzymaniem obiektéw sportowych, Swietlic wiejskich, dworca autobusowego;
10/sprawy zwigzane z zatrudnianiem animatoréw sportu;
11/ prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa:
a) uzgadnianie zjazddw z dziatek na drogi,
b) uzgadnianie budowy linii elektrycznych lub przytgczy elektrycznych oraz
gazowych,

¢} naliczanie optat za prowadzenie robét w pasie drogowym,

d) naliczanie optat rocznych i wieloletnich za umieszczanie urzagdzen w pasie drogowym;
12/ przygotowywanie decyzji w sprawach o usunigciu drzew i krzewow oraz wymierzanie kar
pienieznych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolen.
13/koordynowanie czynnosci kancelaryjnych;
14/przeglady techniczne ogélnobudowlane budynkéw stanowiacych mienie komunaine;

15/prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowania dokumentadji, przygotowania
postepowan przetargowych, kontaktow z wykonawcami, odbioréw i rozliczen w odniesieniu
do spraw zwigzanych z odbiorem odpaddéw komunalnych oraz do nastepujacych inwestycji
wodociagi, kanalizacja sanitarna, przygotowywanie , kompletownie wnioskow na dotacje i
pozyczki ze Zrédet poza gminnych na finansowanie wymienionych zadan;

16/pozyskiwanie srodkéw na realizacje tzw. projektow miekkich,

17/prowadzenie spraw komunalnych;

18/prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska;

19/przygotowywanie decyzji 0 odebraniu wiascicielowi na state lub czasowo zwierzecia razgco
zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego;

20/ prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

21/ przyjmowanie deklaracji, wydawanie decyzji ustalajgcej wysokos¢ optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci
oplaty przez mieszkaricow nieruchomosd zamieszkatych, badz ustalajgcej wysokos¢ zaleglosci z
tytutu tych opfat oraz ewidencja biezacych wpltywow;

22/ prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowania dokumentadji, przygotowania
postepowan przetargowych, kontaktéw z wykonawcami, odbioréw i rozliczert w odniesieniu
do inwestycji z zakresu oswietlenia ulicznego;

23/ prowadzenie spraw biezacych z zakresu o$wietlenia ulicznego;

24/ prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci;

25/wnioskowanie, monitorowanie i rozliczanie $rodkéw pozyskanych ze Zrédet zewnetrznych,
w tym z Unii Europejskiej na zadania objete zakresem czynnosci, wspétdziatanie z innymi
jednostkami i instytucjami w zakresie prowadzonej dziatalnosci;



26/ prowadzenie postgpowar egzekucyjnych w przypadku nieuiszczenia optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie postepowar w celu wydania
decyzji o umorzeniu lub roztozeniu na raty opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
27/wystawianie decyzji w przypadku nieuregulowania naleinosci za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w wysokosci okreslonej obowigzujgcg uchwatg Rady Gminy w
sprawie zmiany stawek, celem przeprowadzenia egzekugji.

§28.

Do zadan Stanowiska ds. Gospodarki Gruntami nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami;

2) prowadzenie postepowari $srodowiskowych dla mieszkaric6w gminy;

3) w zakresie rozwoju lokalnego:
a) opracowywanie analiz sytuacji gospodarczych gminy oraz probleméw gospodarczych,
b) prowadzenie dziatalnosci na rzecz rozwoju inicjatyw gospodarczych,
¢) wspdlpraca z administracj paristwowa i samorzadowa w zakresie wspélnych

przedsiewziec spoteczno- gospodarczych;

4) przygotowywanie i skladanie informacji Ministrowi Skarbu Paristwa dotyczacych
przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego;

5) sprawy w zakresie zagospodarowania przestrzennego Gminy Kadzidto:

a) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

b) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspéinot gruntowych;

7) nazewnictwo ulic i placéw, nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

29.

Do zadan Konserwatora naleiy:
1) konserwacja kottowni gazowej w budynku Urzedu Gminy i jednostkach organizacyjnych
gminy;
2) prowadzenie remontéw w budynkach Urzedu Gminy;
3) dbanie o czystosc i porzadek w budynku oraz otoczeniu Urzedu Gminy.

§ 30.

Do zadan woinej nalezy:
1) dbanie o porzadek i czystosé w budynku Urzedu Gminy oraz posesji, na ktorej
zlokalizowany jest budynek;
2) codzienne przynoszenie i odnoszenie korespondencji do Urzedu Pocztowego;
3) doreczanie pilnej korespondencji zleconej przez Urzad;
4) otwieranie i zamykanie budynku Urzedu.

§31.

Do zadan Referatu Finansowo -Ksiggowego naleiy w szczegélnosci:



1) rozliczanie delegacji stuzbowych finansowych ryczattéw za uzywanie samochodéw
prywatnych do celéw stuibowych;

2) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw, list wyptat i innych
dokumentéw) pod wzgledem formalno- rachunkowym oraz przygotowanie ich do wyptaty
gotéwkowej i bezgotdwkowej;

3) przygotowanie dokumentéw ksiggowych do zatwierdzenia przez Wéjta i Skarbnika
Gminy lub osoby upowaznione;

4) przekazywanie dochodéw wnioskéw zakresu zadar zleconych na rachunek budzetu
panistwa wnioskéw terminach okreslonych przepisami prawa;

5) sporzadzanie sprawozdar finansowych o dochodach Rb 275, wydatkach Rb 28S, z
realizacji dochodéw i wydatkéw zadar zleconych Rb 27ZZ i Rb 50, o naleznosciach RbN i
zobowigzaniach RbZ oraz innych okreslonych przepisami prawa;

6) przygotowywanie wnioskéw o ptatnosé i rozliczanie otrzymanych srodkéw krajowych iz
funduszy UE;

7) sporzadzanie sprawozdar finansowych dla instytucji zarzadzajacych funduszami UE i
krajowymi;

8) prowadzenie urzadzen ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw
trwalych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz materiatéw, w tym:

a) prowadzenie biezgcej aktualizacji,

b) dokonywanie rocznych uzgodnien,

¢) prawidiowe rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za posiadane
mienie, prowadzenie ewidencji imiennej;

9) prowadzenie ewidencji analitycznej, gromadzenie dokumentacji ksiggowej w zakresie
prowadzonych zadan inwestycyjnych oraz dokonywanie rozliczeri poniesionych naktadéw
inwestycyjnych;

10) sporzadzanie sprawozdari GUS w zakresie $rodkéw trwatych i inwestycji;

11) ewidencja uméw dotyczacych zakupow materiatéw i ustug oraz dokonywanie
biezgcej aktualizacji. Przygotowywanie dokumentéw w zakresie zaangazowania
wydatkéw budzetowych bedgcym efektem umow;

12) prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz zwrot wadiéw, zabezpieczeri nalezytego
wykonania uméw wnoszonych w pienigdzu, lokowanie ich na rachunkach terminowych;
13) uzgadnianie prowadzonych kont analitycznych z ewidencjg syntetyczng oraz
inwentaryzacja sald;
14) wycena ustalonych w wyniku inwentaryzacji stanéw majatku i poréwnanie stanéw z
natury ze stanem ewidencyjnym- rozliczenie i ustalenie réinic inwentaryzacyjnych;
15) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku w czesci dotyczacej ksiegowego ujecia
wynikow;
16) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
17) terminowe sporzadzanie przelew6w z faktur, rachunkéw oraz innych dokumentéw
(dowodow ksiegowych) z zakresu funkcjonowania Urzedu i budzetu Gminy i
dostarczanie ich do banku obstugujacego Urzad, przekazywanie dotacji na realizacje
zadan ;

18) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkéw
osobowych, ubezpieczeri spotecznych, ubezpieczeri zdrowotnych, dodatkéw do



wynagrodzer, nagréd, ekwiwalentéw przystugujacych pracownikom Urzedu, aw
szczegdlnosci:
a)sporzgdzanie listy plac,
b) komplementowanie dokumentacji do wyptat zasitkéw z ubezpieczeri spotecznych,
¢) prowadzenie kart wynagrodzen,
d) dokonywanie potraceri podatku dochodowego od oséb fizyeznych i prowadzenie
rozliczen z tego tytutu z wlasciwym Urzgdem Skarbowym,
¢) dokonywanie zgtoszen, naliczer, sporzadzanie dokumentéw ( drukéw) oraz prowadzenie
rozliczen w zakresie skiadek na ubezpieczeni spoteczne, na ubezpieczenie zdrowotne i
fundusz pracy,
f) terminowe rozliczanie i sporzadzanie przelewéw do ZUS ( sktadki na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy), Urzedu Skarbowego (podatku dochodowego od
os6b fizycznych) i bankéw prowadzgcych rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe
pracownikow;

19) prowadzenie rozliczeri z Powiatowym Urzedem Pracy w Ostrofece w ramach zawieranych
przez Urzad porozumier dotyczacych zatrudniania pracownikéw w ramach robét
publicznych, interwencyjnych, itp.;

20) dokonywanie zgloszer, prowadzenie rozliczen i sporzadzanie przelewéw w zakresie

sktadek na ubezpieczenia spofeczne, na ubezpieczenia zdrowotne i fundusz pracy réwniez dia

innych oséb, dla ktérych beda dokonywane wyptaty za wykonywane prace;

21) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania tj. zamawianie drukow, ich

rozliczanie , zabezpieczanie , ewidencjonowanie;

22)prowadzenie kasy Urzedu a w szczegdlnosci:

a)sporzadzanie PK na pobranie i pobieranie gotéwki z banku,
b)wyptata gotéwki z kasy,

¢) terminowe rozliczanie kasy i sporzadzanie raportéw kasowych,
d)przyjmowanie wptat za:

- zobowiazania pienieine,

- 2 tytutu opiaty skarbowej i innych tytutéw; ;

23)wspétdziatanie w sporzadzaniu i sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych

zaktadéw budietowych i dochodéw wtasnych na podstawie otrzymanych danych zgodnie

z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie;

24)prowadzenie spraw z zakresu Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych;

25)prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji dochodéw budzetu gminy:

a) prowadzenie szczegétowe ewidencji analitycznej dochodéw ( z wyjatkiem zobowigzan
pienieznych i podatkéw lokalnych),

b)zaktadanie i prowadzenie rejestru przypiséw, odpiséw, wptat. Biezgce kontrolowanie
sptaty naleinosci i terminowe wszczynanie postepowania zamierzajacego do
przymusowego $ciggniecia naleinosci,

¢) przygotowywanie dokumentéw w zakresie zwolnien, ulg, odroczers, zaniechania poboru
podatku, umorzenia i roztozenia na raty w zakresie realizacji dochodéw gminy ( z wyjatkiem
zobowiazan pieniginych i podatkéw lokalnych);

26)prowadzenie Funduszu Swiadczer Socjalnych;

27)prowadzenie ewidengji przychodéw niepodlegajacych opodatkowaniu oséb pelnigcych

obowiazki spoteczne;



28)prowadzenie ewidencji otrzymanych kredytow i pozyczek i terminowe przekazywanie spiat
rat i odsetek od zaciggnietych przez gmine pozyczek i kredytow, przygotowywanie projektow
uchwat w sprawach zaciggniecia kredytow i pozyczek;

29)przygotowywanie przetargéw w sprawie zaciggniecia kredytow i pozyczek;
30)przygotowywanie wnioskéw o umorzenie pozyczek;

31)przygotowywanie prognozy diugu gminy;

32)przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zaciaggniecia zobowigzan
dtugoterminowych;

33)prowadzenie spraw w zakresie podatkow od srodkéw transportowych;

34) prowadzenie rachunkowosci optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi;

35)w zakresie spraw ksiegowosci:
a) dekretacja dokumentdw ksiegowych,
b)biezace i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych to jest dziennika, kont ksiegi
gléwnej ( ewidencji syntetycznej), kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej —
rozrachunkéw z kontrahentami, dla dochodéw i wydatkéw w odpowiednich
podziatkach klasyfikacji budzetowej), zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej oraz
zestawienia sald kont ksigg pomocniczych ( uzgadnianie sald ) zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami z zakresu prawa finansowego w sposéb zapewniajacy miedzy innymi:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji zgodnych z ewidencja ksiggowa,
- prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw wykonawczych zadan;
¢) prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych i powierzonych przez
administracje rzagdowg i ewidencji z tym zwigzanej,
d)wspétdziatanie w sporzadzaniu i sporzgdzanie sprawozdan z wykonania wydatkow
budzetu- okresowych i rocznych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami i ewidencja ksiegowa;
36) przestrzeganie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych — niedopuszczenie do ich
przekroczenia.

37) przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego i przygotowanie decyzji w
zakresie zwrotu tego podatku;
38) sporzadzanie sprawozdan i rozliczen z realizadji zadania dotyczgcego zwrotu podatku
akcyzowego oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej;
39) w zakresie podatku VAT ewidencjonowanie i rozlicznie podatku od towaréw i ustug
zgodnie z przepisami, a w szczegdlnosci:

- prowadzenie ewidencji sprzedazy podatku od towaréw i ustug,

— prowadzenie ewidencji zakupu podatku od towaréw i ustug,

— dokonywanie przelewow i sporzadzanie deklaragji rozliczeniowych z Urzedem

Skarbowym dotyczacych podatku od towaréw i ustug,
- wystawianie faktur VAT,
- przyjmowanie w/w dokumentéw;



40) sporzgdzanie list ptac dla os6b zatrudnionych na podstawie uméw zlecer, umoéw o dzieto,
inkasentow, list wyptat diety dla Przewodniczacego Rady Gminy, radnych Gminy,
sottysow, cztonkow komisji funkcjonujacych dokumentéw w Urzedzie Gminy;

41) dokonywanie potracen zaliczek podatku dochodowego od oséb fizycznych, terminowe
przekazywanie i prowadzenie rozliczen z tego tytutu z wiasciwym Urzedem Skarbowym;
42) sporzadzanie rocznych rozliczen z tytutu umow zlecen, umow o dzieto, diet radnych,
sottysow i innych osob pobierajgcych diety;

43) prowadzenie postepowan w zakresie ulg z tytutu dochodéw witasnych gminy
realizowanych przez urzedy skarbowe.

§32.

Do zadan Stanowisk ds. Podatkowych naleiy:
1) wydawanie zaswiadczen na podstawie rejestru wymiarowego podatku od
nieruchomosdi, rolnego i lesnego;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatku rolnego, podatku
leS$nego oraz podatkow lokalnych, z wyjatkiem podatku od Srodkow
transportowych od o0s6b fizycznych, od oséb prawnych i od innych jednostek nie
posiadajgcych osobowosci prawnej;
3) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych otrzymywanych od oséb
prawnych i innych jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej;
4) prowadzenie rachunkowosci zobowiazania pienieznego oraz podatkow lokalnych
os6b prawnych, os6b fizycznych oraz innych jednostek nie posiadajgcych osobowosci
prawnej w zakresie przypisow, odpisow, wptat i zwrotow (przerachowar);
5) kontrola sptaty naleznosci od podatnikéw i terminowe podejmowanie
czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej, Swiadczen pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajgcego;
6) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéow wykonawczych;
7) przygotowywanie dokumentow w zakresie zwolnien, ulg i odroczen oraz
umorzenia i roztozenia na raty zobowiazan podatkowych i podatkéw lokalnych-
w granicach uprawnien;
8) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzeniu stanu
zaleglosci zobowigzan podatkowych;
9) przygotowywanie danych do projektéw uchwat dotyczacych podatkow i
optat
10) prowadzenie ewidencji inkasentow i przygotowywanie danych do
ustalenia wynagrodzenia za inkaso podatkow;
11)  przeprowadzenie kontroli rachunkowosci inkasentow;
12)  przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkow;

13)  sporzadzanie sprawozdan w sprawie udzielenia ulg, umorzen dla
przedsiebiorcéw zgodnie z ustawg o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowania
pomocy publicznej dla przedsiebiorcow;

14) zbieranie materiatow informacyjnych dla ustalenia wysokosci facznego
zobowigzania pieniginego i podatkow lokalnych od os6b fizycznych:



a) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i podatkéw lokalnych,

b) prowadzenie dokumentagji i akt wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpisow,

¢) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym informacji podatkowych ;

15)  prowadzenie spraw z zakresu ulg i zwolnien podatkowych;

16) biezaca analiza i realizacja zobowigzan pienieinych przez poszczegélnych

podatnikow;

17)  przygotowywanie sprawozdari dotyczacych podatkéw;

18)  przygotowywanie projektéw uchwat rady dotyczacych ustalenia stawek oraz

zwolnien, ulg, obnizek w zakresie podatkoéw i opiat lokalnych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wptywami z oplaty eksploatacyjnej;

20)  wydawanie zawiadczeni na podstawie rejestru wymiarowego podatku od

nieruchomosd, rolnego i leSnego;

21)  wydawanie zawiadczeti o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzaniu stanu zaleglosdi

zobowiazan podatkowych.

§33.

Do zadan Stanowiska ds. Obronnych i Wojskowych naleiy realizacja zadarn w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych oraz przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie ludnosd i mienia komunalnego na wypadek wojny i zagrozer w okresie
pokoju, a przede wszystkim:

a) przygotowywanie i koordynada akdi ratunkowych w przypadku zagrozeri i awarii oraz usuwanie
ich skutkow,

b) organizowanie i planowanie dziatant w dziedzinie obrony cywilnej na terenie gminy,

¢) organizowanie rozsrodkowania i ewakuadji ludnosd oraz dobr kultury w czasie
zagrozenia,

d) planowanie, organizacja i staly nadzér nad systemem ostrzegania i alarmowania
ludnosci gminy,

€) organizowanie i prowadzenie szkolenia oraz popularyzacja obrony cywilnej na
podleglym terenie,

f) zaopatrywanie i gospodarka sprzetem obrony cywilnej;

2) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalenie poszczeg6linych zadan oraz trybu ich
realizacji;

3) uwzglednienie postulatéw dotyczacych sit zbrojnych RP i obrony cywilnej
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej
lub Szefa Obrony Cywilnej;

4) czynnosc zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi;

5) tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby gminy, nadzor nad ich organizadjg i
szkoleniem;

6) wyznaczanie na stanowiskach komendantow formacji OC;

7) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

8) opracowanie i biezgca aktualizacja planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i
doraznych $wiadczen rzeczowych na rzecz sit zbrojnych, Policji, PSP, OCiinnych
jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na potrzeby obrony kraju;



9) wspéipraca z wojskiem w zakresie oczyszczania terenu gminy z przedmiotéw
wybuchowych i niebezpiecznych;

10) realizacja zadan zwigzanych z potrzeba natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych
(Akcja Kurierska);

11) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej;

12) zatatwianie spraw dotyczacych zwolnier z zasadniczej stuzby wojskowej ze wzgledu na
sprawowanie bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny oraz uznawanie poborowych i
zolnierzy za posiadajgcych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

13) opracowanie rocznej dokumentacji planistycznej w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych Gminy Kadzidto i nadzér nad realizacjg zadan zawartych w w/w
dokumentacji;

14) opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w czasie
zewngtrznego zagroZenia parstwa i w czasie wojny | zestawow zadan" przewidzianych do
realizacji w poszczegélnych okresach gotowosci obronnej;

15) wykonywanie zadar obronnych, wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawnych w
zakresie obronnosci;

16) nadzorowanie realizacji zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych Gminy,

17) organizowanie szkoler obronnych;

18) opracowanie i utrzymanie w aktualnosd dokumentacji planu ochrony obiektu Urzedu
Gminy;

19) tworzenie stalych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzii;

20) opracowanie i aktualizacja Stanowiska Kierownika Gminy Kadzidto;

21) nadzor nad przygotowaniami niepublicznej stuzby zdrowia;

22) wspétpraca z organizacjami kombatanckimi i niepodlegtosciowymi w zakresie
organizacji uroczystosci zwigzanych z obchodami rocznic narodowych;

23) realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, a w szczegélnosci:

a) koordynacja dziatalnosci Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu gminy,
b) nadzor nad finansowaniem dziatalnosci OSP,
c) dokonywanie oceny zagrozenia pozarowego terenu gminy,

d) wspétdzialanie z Komenda Miejska Paristwowej Strazy Pozarnej w zakresie
stanu ochrony przeciwpozarowej w gminie;

24) obstuga wyznaczonych zebran wiejskich;

25) zadania z zakresu ochrony mienia — budynek Urzedu Gminy

26) zabezpieczenie przeciwpozarowe Urzedu;

27) ubezpieczenie budynku Urzedu Gminy;

28) prowadzenie spraw z zakresu bhp m.in.
a) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w
Urzedzie z uwzglednieniem prawidiowej organizacji stanowisk pracy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami pracownikéw Urzeduw pracy i
w drodze do pracy,
c) organizowanie okresowych i stanowiskowych szkolen pracownikéw z
zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy i ppoz., '

d) popularyzacja bezpieczenstwa pracy wsréod zatogi;
29) z zakresu ochrony informacji niejawnych nalezy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) kontrola ochrony informadji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o

ochronie tych informagji,
c) opracowywanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jego realizacji,



d) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

30) Prowadzenie Kancelarii Tajnej;

31) Wprowadzanie elektroniczne do Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Mazowieckiego
uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wéjta Gminy;

32. Wysytanie informacji sms do mieszkaricow gminy.

33. Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

§34.

Do zadan Stanowiska ds. Kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych,

b) kontrola dyscypliny pracy oraz innych zagadnier w ramach kontroli wewnetrznej,

c) przygotowywanie materiatéw do przeprowadzenia postepowania dyscyplinamego
wobec pracownikow Urzedu,

d) nadzdr nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

e) szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow,

f) wykonywanie analiz i czynnosci dotyczacych ocen okresowych pracownikow,

g) prowadzenie ewidendji i sprawozdawczosci dotyczgcej spraw

kadrowych i ptacowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robodt
publicznych, interwencyjnych i absolwentow;

3) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu,

4) zapewnienie prawidiowych warunkéw pracy;

5) nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow na dziatalnosc
pracownikéw Urzedu Gminy oraz ich ewidencja;

6) przygotowywanie wnioskow o nadanie medali;

7) przyjmowanie i dokonywanie analizy oswiadczen majgtkowych pracownikow Urzedu
Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych i innych oséb zobowigzanych do
sktadania o$wiadczen, przekazywanie ich do wiasciwych organéw w celu dokonania ich
analizy oraz zamieszczanie oSwiadczen w BIP-ie;

8) prowadzenie ewidendji zespotéw, komisji, pelnomocnikéw oraz innych organéw
kolegialnych;

9) prowadzenie ewidencji wydanych upowazinien i pelnomocnictw.

§ 35.

Do zadan Stanowiska ds. Pomocy Administracyjnej nalezy:
1) pomoc pracownikom Urzedu w prowadzeniu postepowan administracyjnych;
2) pomoc w przygotowywaniu regulaminéw, pism, informacji, korespondencji do
wystania;
3) sporzgdzanie odpowiedzi na pisma, realizacja wnioskéw, pomoc pracownikom gminy
w zatatwianiu indywidualnych spraw zgtaszanych przez mieszkancéw gminy.

§ 36.

Do zadan Stanowiska robotnik gospodarczy nalezy:



1) dbanie o porzadek i czystosé w budynku urzedu oraz posesji na ktérej
zlokalizowany jest budynek;

2) drobne naprawy, utrzymanie w dobrym stanie budynkéw szkolnych;
3) zajmowanie sie innymi budynkami oraz obiektami komunalnymi;

4) utrzymywanie porzadku i czystosci przestrzeni publicznej.

Rozdziat IV

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§37.

1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej jest
zapewnienie w szczego6lnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7 zarzadzania ryzykiem.

3. Kontrole zarzadcza w Urzedzie sprawuje wojt, zastepca wajta, sekretarz,
skarbnik, kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu.

4, Osoby wymienione w ust 3. sg zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku

do podlegtych im pracownikéw w zakresie prawidtowosci wykonywania przez nich
przypisanych im czynnosci i obowigzkow.

§38.
1. W Urzedzie funkcjonuje audyt wewnetrzny. Audyt wewnetrzny jest
dziatalnoscia niezaleing i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie Wojta w realizacji
celdw i zadan oraz czynnosci doradcze.

2. Audyt wewnetrzny w zakresie dziatalnosci Urzedu i jednostek

organizacyjnych wykonywany jest przez audytora zewnetrznego.

3. Zasady prowadzenia audytu okreslaja odrebne przepisy.
§39.

System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.
§ 40.

Kontrole zewnetrzng wykonuja osoby wyznaczone przez Wojta.



841.
1. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w ramach nadzoru nad realizacjg
zadan wykonywanych przez podleglych pracownikow.
2.Kontrola dokonywana jest pod wzgledem :
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;
5) terminowosci;
6) skutecznosci.
3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 42.
1. Kontrole wewnetrzng sprawuja :
1) wajt, zastepca wdijta i sekretarz lub osoba dziatajaca na podstawie pisemnego
petnomocnictwa wdjta;
2) kierownicy referatéw w stosunku do podleglych pracownikow;
3) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.
2. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujagcy w zaleinosci od potrzeby ustalajgc
kazdorazowo jej kompleksowosc i problematyke.
3. Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szczegdlnosci:
1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujgcego, datg czynnosci,
ewentualnie naniesiong na nich stosowng adnotacja;
2) notatka;
3) protokét kontroli.
4. Protokoét kontrolny zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanego;
2) imie i nazwisko kontrolujgcego;
3) date rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci;
4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola;
5) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych;
7) dowody potwierdzajgce stwierdzone nieprawidlowosci;
8) wnioski kontrolujacego;
9) date i miejsce podpisania protokotu;
10) podpisy kontrolujgcego, kierownika jednostki kontrolowanej oraz zainteresowanego
pracownika.

§ 43.

1. Kierownicy referatéw sg zobowigzani do okresowej kontroli wewnetrznej podlegtych
pracownikéw w zakresie prawidtowosci i terminowosci wykonania zleconych zadan z
uwzglednieniem jakosci i poprawnosci obstugi obywateli.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci, kontrolujgcy niezwtocznie :

1) zabezpiecza dokumentacje;



2) powiadamia wdjta o wyniku kontroli.

3. W zaleinosci od stwierdzonych nieprawidtowosci wojt :

1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach;

2) powiadamia stosowne organy Panstwa, zgodnie z wlasciwoscia;

3) poleca podjecie czynnosci zmierzajgcych do usunigcia zaniedba#n i uniemozliwiajgcych
wystepowanie ich w przysziosci.

Rozdziat V

Tryb zalatwiania spraw w Urzedzie.
§a4.

1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu
okresla Kodeks postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegoine.

2. Sprawy whniesione do Urzedu sg ewidencjonowane w rejestrze spraw.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw ponoszg
kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy - zgodnle z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

§ 45.

1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg do zatatwiania spraw bez zbednej zwtoki,
kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego.

2. Pracownicy zatatwiajacy sprawy w zakresie okreslonym w ust. 1 obowigzani do
nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron o okolicznosciach faktycznych
i prawnych mogacych mie¢ wptyw na ustalenie praw i obowigzkéw bedacych
przedmiotem postepowania administracyjnego oraz czuwaja nad tym, aby
strony i inni uczestnicy postepowania nie poniosty szkody z powodu
nieznajomosci prawa i w tym celu udzielajg niezbednych wyjasnien i
wskazéwek.

3. Podstawowg formg zatatwiania spraw jest forma pisemna. Inna forma
zatatwienia sprawy moie byc¢ stosowana, gdy przemawia za tym interes
strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie. Tre$¢ oraz istotne motywy
innej niz pisemna formy zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach, w formie
protokotu lub podpisanej przez obie strony adnotacji (notatki stuzbowej).

4. Zrozmow przeprowadzonych z uczestnikami postepowania oraz z czynnosci w
terenie sporzadza sie - o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu -
notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na dokumentach, jezeli uzyskane tg droga
wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie dla zatatwianej sprawy.
Notatki dotacza sie do akt wiasciwej sprawy.

5. Pracownik Urzedu zatatwia sprawy wedtug kolejnoéci ich wplywu i stopnia
pilnosci.

6. W przypadku przediuzenia terminu rozstrzygniecia sprawy pracownik
obowiagzany jest zawiadomi¢ strone podajac przyczyne zwtoki i wskazujgc nowy
termin zatatwienia sprawy zgodnie z przepisami K.p.a.



Rozdziat VI

Zasady zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 46.

1. Rejestr skarg, wnioskow i petycji zgtaszanych przez interesantéw obejmuje nastepujace
podstawowe rubryki;

1)liczba porzadkowa ;

2)data wptywu do Urzedu;

3/nazwa organu, ktéry przestat do Urzedu skarge, wniosek lub petycje;
4/imie i nazwisko lub nazwa skarzgcego (wnioskodawcy, autora petycji);
5/adres skarzacego (wnioskodawcy, autora petycji);

6/data skargi, wniosku lub petycji;

7/przedmiot skargi, wniosku lub petyciji;

8/informacja o przekazaniu skargi, wniosku lub petycji do zatatwienia wedtug
wiasciwosci;

9/faktyczna data ostatecznego zatatwienia skargi, wniosku lub petycji fub
przekazania do zatatwienia wedtug wiasciwosci;

10/ spos6b zatatwienia skargi, wniosku lub petycji;

11/ uwagi.

2. Rejestr skarg, wnioskow i petycji prowadzi Stanowisko ds. Kadr .

47.

1. Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem
wszystkich okolicznosci sprawy.
2 .Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecer lub
podjeciu innych stosownych czynnosci, usunieciu stwierdzonych uchybien i w miare
mozliwosci przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposéb wyczerpujacy
zglaszajgcego skarge, wniosek lub petycje o sposobie i wynikach rozpatrzenia.

3.Jezeli rozpatrzenie skargi, wniosku lub petycji wymaga uprzedniego zbadania i
wyjasnienia sprawy, pracownik lub referat wiasciwy do rozpatrzenia skargi, wniosku lub
petycji zbiera niezbedne materialy.

4. W celu rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji pracownik lub referat prowadzacy
postepowanie wyjasniajgce moze zwracic sie do innych jednostek organizacyjnych o
przekazanie niezbednych materiatow i wyjasnien, w terminie gwarantujgcym przygotowanie
wiasciwej odpowiedzi przez osobe prowadzgcg postepowanie.

5. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
réine podmioty lub organy, pracownik lub referat do ktorego wplyneta skarga, wniosek lub
petycja, rozpatruje sprawy naleigce do jego wiasciwosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie
innym podmiotom lub w przypadku koniecznosci przekazania sprawy innemu organowi,
przekazuje jg temu organowi nie pézniej niz w ustawowym terminie siedmiu dni.

6. O zatatwieniu sprawy w sposcb okreslony w ust. 5, pracownik lub referat zawiadamia
bezzwtocznie osoby prowadzgce rejestry skarg.



§ 48.

1.Referat lub pracownicy zobowigzani sg do udzielania pisemnych odpowiedzi na

rozpatrywane skargi, wnioski lub petycje w terminach ustawowych.

2.0 sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji zawiadamia sie skarzacego,

whnioskodawce lub osoby, ktére wniosty petycje.

3.W przypadku niezatatwienia skargi, wniosku lub petycji w terminie ustawowym, na
pracowniku spoczywa obowigzek powiadomienia skarzacego o przyczynie zwioki i wyznaczenia
nowego terminu udzielenia odpowiedzi.

4.Skargi nie moze rozpatrywac osoba, ktorej skarga dotyczy.

§ 49.

1.0dpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje podpisujg Wojt, Zastepca lub Sekretarz
2.0dpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje dotyczace Zastepcy, Sekretarza, podpisuje

Wijt.

3.Pracownicy zobowigzani sg do przekazywania do pracownika prowadzgcego rejestry skarg,
whnioskow i petydji informacji o ilosci skarg, wnioskow lub petycji, ktére wplynely, sposobie ich
zatatwienia oraz o ilosci skarg, wnioskéw lub petycji, niezatatwionych lub przekazanych
wedtug wiasciwosci innym organom w terminach przewidzianych w kpa.

Rozdziat Vi

Obieg korespondenc;ji

§ 50.

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje, z uwzglednieniem przepiséw
regulujgcych obieg korespondencji niejawnej. Na korespondencji stawia sie pieczeé
wplywu i nastepnie przekazuje jg Woéjtowi, w razie nieobecnosci Wéjta
korespondencje otrzymuje Sekretarz.

2. Korespondencja w cafosci jest dekretowana przez Wéjta lub Sekretarza i po
zadekretowaniu kierowania do poszczegélinych stanowisk pracy.

3. Jezeli korespondencja dotyczy spraw realizowanych przez kilka stanowisk pracy
koordynatorem sprawy jest pracownik w dekretadji ujety jako pierwszy.

§ 51.

1. Pracownik sekretariatu zgodnie z dyspozycjg rozdziela jg na stanowiska pracy i
rejestruje w rejestrze korespondencyjnym.

2. Pobieranie korespondencji z sekretariatu odbywa sie za potwierdzeniem odbioru przez
pracownika.



§ 52.

1. Obieg korespondencji miedzy kilkoma stanowiskami pracy jest bezposredni.
2. Obieg akt miedzy stanowiskami pracy odbywa sie za pokwitowaniem
odbioru.

3. Korespondencje do wystania w danym dniu nalezy ztozy¢ w sekretariacie do
godziny 13.00.

4. Korespondencja jest adresowana czytelnie.

Sekretariat nie wysyta korespondenc;ji, gdy jest ona Zle zaadresowana.

§53.

Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okredla
instrukcja kancelaryjna.

§ 54.
1. Korespondencja kierowana do Rady rejestrowana jest wg. zasad ogblinych - w
rejestrze ogllnym prowadzonym przez Sekretariat i przekazywana jest

Przewodniczagcemu Rady za posrednictwem Stanowiska ds. Obstugi Rady, z
zastrzezeniem, Ze sekretariat nie otwiera korespondencji kierowanej imiennie do
Przewodniczgcego Rady.

2. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata winna by¢
traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji.
3. Pracownicy Urzedu wysytajag korespondencje za posrednictwem

sekretariatu.
§ 55,

1.Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji i
dokumentoéw, a takie zasady tworzenia, sposéb gromadzenia, ewidencjonowania
oraz przechowywania i udostepniania dokumentéw archiwalnych okreslajg
Instrukcje:

1) Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym rzeczowym wykazem akt - obowigzujgca w
Urzedzie i okreslona w odrebnych przepisach;

2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwum zakfadowego -
wprowadzona w Urzedzie odrebnym zarzadzeniem Woéjta, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja obiegu tych
dokumentéw ustalona odrebnym zarzgdzeniem Wijta.

§ 56.

1. Dokumenty prowadzone na poszczeg6inych stanowiskach pracy powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata. Po zakonczeniu pracy
powinny by¢ one zabezpieczone poprzez zamkniecie urzgdzen, w ktorych sg
przechowywane oraz zamkniecie pomieszczen biurowych.

2. Teczki, segregatory powinny by¢ opisane w sposob umozliwiajgcy odszukanie
odpowiednich dokumentéw podczas nieobecnosci prowadzacego je pracownika.



3. Kierownicy zapewniajg wiasciwe rozliczenie i zabezpieczenie drukow Scistego
zarachowania, zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscig danej komérki oraz wiasciwe
stosowanie pieczeci urzedowych i pieczatek, a takie ich wiasciwe zabezpieczenie.

Rozdziat Vil

Zasady zatatwiania interpelacji, wnioskéw postéw i senatorow, wnioskéw radnych oraz
skarg rozpatrywanych przez Rade Gminy.

§ 57.
1. Kierowane do Wéjta interpelacje oraz wnioski postow i senatoréw oraz
whnioski radnych ewidencjonowane s3g przez Stanowisko ds. Obstugi Rady.
2. Whniesione i zaewidencjonowane: interpelacje, wnioski postow i

senatorow oraz wnioski radnych, przekazywane sg przez Stanowisko ds. Obstugi Rady
zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa komoérkom organizacyjnym celem realizacji.
3. Whioski i interpelacje skierowane do komérek organizacyjnych z
pominieciem Stanowiska ds. Obstugi Rady, powinny by¢ przekazane do
zarejestrowania w rejestrze prowadzonym przez to stanowisko.

4. Komérki organizacyjne s obowigzane do przygotowania
wyczerpujacej odpowiedzi, ktorg przedkiadajg do podpisu Wéjta, po uzyskaniu
aprobaty nadzorujgcego Zastepcy Wajta, Sekretarza lub Skarbnika, Kierownika- z
zachowaniem obowigzujgcych, wskazanych przepisami termindw.

5. Jeden egzemplarz odpowiedzi po podpisaniu przez Wéjta merytoryczne
komorki organizacyjne przekazujg niezwlocznie do Stanowiska ds. Obstugi Rady w
celu odnotowania sposobu zatatwienia.

6. Kierowane do Rady Gminy skargi, wnioski ewidencjonowane sg przez
Stanowisko ds. Obstugi Rady.

7. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony przez Stanowisko ds. Obstugi Rady
obejmuje nastepujgce podstawowe rubryki:

1) liczba porzadkowa ;

2) data wptywu;

3) nazwa organu, ktory przestat skarge lub wniosek;

4) imie i nazwisko lub nazwa skarigcego lub wnioskodawcy ;

5) adres skarzgcego (wnioskodawcy);

6) data skargi, wniosku;

7) przedmiot skargi, wniosku;

8) informacja o przekazaniu skargi, wniosku do zatatwienia wedtug wtasciwosci;
9) faktyczna data ostatecznego zatatwienia skargi, wniosku lub przekazania do

zalatwienia wedtug wiasciwosci;
10) sposob zatatwienia skargi, wniosku;
11) uwagi.



Rozdziat IX
Zasady i tryb opracowywania aktow prawnych.

§ 58.

1. Niniejsze zasady dotyczg opracowywania projektow aktéw prawnych:
projektéw uchwat wnoszonych przez Wéjta do Rady, zarzagdzen Waijta,
zwanych dalej ,,projektami aktéw prawnych" oraz sposobu ich realizaciji.
2. Projekty aktéw prawnych przygotowujg pracownicy lub kierownicy komérek
organizacyjnych wiasciwych pod wzgledem merytorycznym, na podstawie polecenia
Woajta badz z wiasnej inicjatywy w przypadkach, gdy potrzeba przygotowania projektu aktu
prawnego wynika z przepisow lub z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.
3. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu dwéch lub
wigkszej liczby komérek organizacyjnych Wéjt wyznacza komorke koordynujaca prace
w zakresie przygotowania projektu aktu prawnego, ktéry odpowiada za ostateczng

redakcje aktu.

4, Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych obowigzujg nastepujace
zasady:

1) projekt musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami;

2) projekt nie moze zawierac postanowien wykraczajgcych poza granice
upowaznienia ustawowego;

3) w projekcie nie nalezy zawiera¢ postanowieti bedgcych powtérzeniem

powszechnie obowiazujgcych przepiséw, zawartych w innych aktach prawnych.
5. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywac z odpowiednim
zastosowaniem zasad techniki prawodawczej, okreslonych w odrebnych
przepisach, ktore w zakresie nieobowigzujagcym bezposrednio przepisow prawa
miejscowego przyjmuje sie do odpowiedniego stosowania.

6. Projekt aktu prawnego powinien skiadac sie z nastepujacych czesci:

1) oznaczenia aktu;

2) oznaczenia organu wydajacego akt;

3) daty podjecia;

4) tytulu zawierajgcego zwiezle okreslenie przedmiotu normowanego danym aktem
prawnym;

5) podstawe prawng;

6) tresé;

7 wskazanie organu lub osoby odpowiedzialnego za wykonanie aktu;

8) okreslenie terminu wejscia w Zycie ;

9) wskazanie (w miare potrzeby) przepiséw uchylanych danym aktem z podaniem
rodzaju, daty i tytulu uchylanego aktu oraz w przypadku, gdy akt ten byt publikowany w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego, numeru i pozycji tego
Dziennika.

7. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy

prawa materialnego oraz przepisy okreslajgce kompetencje organu do wydania

danego aktu prawnego.

8. W podstawie prawnej projektu aktu prawnego nalezy powota¢ odpowiednie
przepisy prawa przez podanie konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktuilitery),
peinej nazwy i daty aktu prawnego (ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Ministrow itp.),



stanowigcego podstawe prawng do wydania aktu, a w nawiasie nazwe aktu
promulgacyjnego oraz numer i pozycje aktu z uwzglednieniem informacji o zmianach tego
aktu.

9. Tresc projektow uchwat Rady i zarzadzenn Wéjta dzieli sie na paragrafy, w ktérych
nalezy ujmowac kazde samodzielne postanowienie oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli
wzglad na przejrzystosé tresci aktu przemawia za dalszym jego podziatem - paragrafy
mog3 by¢ podzielone na ustepy, rozumiane jako samodzielne zadania, oznaczone
cyfrg arabska z kropka, a gdy zachodzi potrzeba ustepy moga by¢ podzielone dalej na
punkty oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast
moga by¢ podzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony z tym, ze kazdy punkt i
litere pisze sie od nowego wiersza.

10. Do opracowanych projektéw aktéw prawnych moina zatgczy¢, uzasadnienie do
projektu.

11.  Uzasadnienie do projektu aktu prawnego powinno w sposéb jasny i
wyczerpujacy, a jednoczesnie zwigzly i konkretny, ujmowac¢ argumenty przemawiajgce za
celowoscig wydania danego aktu oraz wskazywac na podstawy prawne jego wydania.
Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskaza¢ (w razie potrzeby) na przewidywane efekty i
nastepstwa finansowe wydania aktu prawnego oraz wykaza¢, ze wydatki zwigzane z
realizacjg postanowien zawartych w projekcie aktu prawnego znajdujg pokrycie w
budzecie Gminy.

12.  Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca projektu aktu prawnego.

§ 59.

1. Kazdy projekt uchwaty Rady opracowany z inicjatywy Woéjta, po zaakceptowaniu przez Wéjta
kieruje sie do Przewodniczgcego Rady, celem zaopiniowania projektu przez Komisje

Rady. . ,
2. Jezeli projekt aktu prawnego zawiera postanowienia nakfadajace okreslone obowigzki na
inne komarki organizacyjne, niz komérka przygotowujaca projekt aktu lub inne jednostki,
organy lub instytucje, zwane dalej jednostkami, naleiy przez przekazaniem projektu aktu
Radzie uzyska¢ uzgodnione stanowiska zainteresowanych jednostek.
3. W szczegolnosci projekty powinny byc¢ uzgodnione:

1)z Wéjtem - w sprawach o charakterze organizacyjnym i etatowym;

2)ze Skarbnikiem - w sprawach wywotujgcych skutki finansowe lub budzetowe.
4. W celu uzyskania opinii do projektu aktu prawnego, wnioskodawca przesyta go
zainteresowanym jednostkom, okreslajgc termin, w jakim jednostki te powinny ustosunkowaé
sie do projektu.
5. Opinie do projektu zainteresowane jednostki i komorki organizacyjne zamieszczajg na
formularzu wniosku do decyzji Wéjta na oryginale uzasadnienia, badz zgtaszajg w formie pism
skierowanych do wnioskodawcy.
6. W przypadku, gdy projekt aktu prawnego wymaga uzyskania opinii od wielu jednostek
organizacyjnych i byt zaopiniowany w toku narady (spotkania) mozna poda¢ ich stanowisko w
formie wyciagu z protokotu narady dotgczonego do projektu aktu prawnego.
7. Wnioskodawca i jednostki organizacyjne opiniujace projekty powinny dazy¢ do
uzgodnienia rozbieznosci stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w przypadku braku
uzgodnienia stanowisk, wnioskodawca obowigzany jest sporzadzi¢ odpowiedniag notatke
informacyjng, wyjasniajac, na czym polega réznica stanowisk miedzy poszczegéinymi
jednostkami opiniujacymi. a wnioskodawcg oraz z jakich wzgledow whnioskodawca nie moze
podzieli¢ stanowiska jednostek opiniujgcych.



8. Po dokonaniu uzgodnient wnioskodawca przekazuje projekt w dwéch egzemplarzach wraz z
dowodami uzgodnien, radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym. W
przypadku stwierdzenia uchybien formalnych radca prawny zwraca dokumenty
projektodawcy do uzupetnienia lub poprawienia. Poprawione projekty podlegajg ponownemu
opiniowaniu.

9. Projekty aktéw prawnych Rady i Wéjta - zaopiniowane w sprawach skomplikowanych
przez radce prawnego, whosi sie do podpisu Wéjta, po uzyskaniu aprobaty nadzorujgcego
Zastepcy Wojta, Skarbnika oraz z podpisem kierownika merytorycznej komorki
organizacyjnej — za posrednictwem Stanowiska ds. Obstugi Rady.

10. Stanowiska ds. Obstugi Rady, prowadzi centralny rejestr uchwat Rady i zarzagdzenn Wajta,
rejestr przepisow prawa miejscowego, oraz zarzagdzen wewnetrznych Wéjta.

Rozdziat X

Zasady stosowana pieczeci urzedowych.

§ 60.

1.W Urzedzie stosowane sg pieczecie urzedowe, pieczecie nagtéwkowe, imienne (podpisowe)
oraz inne pieczatki wynikajgce z przepisow prawa bad?Z potrzeb pracownikéw Urzedu w
zakresie realizowanych zadan.
2. Pieczecie i pieczatki sg wlasnoscig Urzedu Gminy w Kadzidle, ktéry ponosi koszty ich
wytworzenia.

§61.

1. Pieczecig urzedows jest metalowa, ttoczona pieczeé okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godia Rzeczypospolitej polskiej, w otoku napis ,,Urzad Gminy w
Kadzidle" badz ,,Wojt Gminy Kadzidio".

2. Pieczecig urzedowg moze by¢ réwniez piecze, o ktérej mowa w ust. 1, zawierajgca
posrodku, zamiast wizerunku orta herb ustalony dla Gminy Kadzidto.

3. Piecze€ urzedowg lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach
szczegblnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych.
Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw skiadanych do akt Urzedu oraz
innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba Ze przepisy stanowig inaczej.

4. Wymiar pieczeci urzedowych, okreslonych w ust. 1i 2 , podmioty uprawnione do ich
wytwarzania, zasady ich zamawiania, sposéb przechowywania oraz postepowania z
pieczeciami, ktére utracity swojg warto$c uzytkowa oraz postepowania w sytuacji zagubienia
badz kradziezy pieczeci, okreslajg odrebne przepisy.

§62.

1. W urzedzie stosowane sg pieczecie nagtéwkowe, imienne (podpisowe) i inne.
2. Uprawnionymi do korzystania z imiennych pieczeci w Urzedzie s3:
1/Wéjt Gminy;
2/Sekretarz Gminy;
3/Skarbnik Gminy;
4/pracownicy, ktérych zakres powierzonych zadan i czynnosci uzasadnia postugiwanie sie
takq pieczatka.



3. Pieczecie imienne o tresci ,,z upowaznienia Wajta" moga posiadac i stosowac osoby w
granicach pisemnego upowaznienia Wéjta Gminy.

§ 63.

1. Whiosek o wykonanie pieczeci badz pieczatki sporzgdza pracownik
merytoryczny .

2. Proponowana tres¢ pieczeci badz pieczatki oraz jej uktad (wzdr) powinny byé
zgodne pod wzgledem formalno-prawnym z postanowieniami Instrukgji kancelaryjnej,
Regulaminu Organizacyjnego oraz zakresem posiadanego przez pracownika
upowaznienia.

3. Pieczecie podpisowe mogg uwzgledniac przy nazwisku i stanowisku
pracownika takze tytut lub tytuty zgodne z udokumentowanym charakterem
wyksztatcenia.

§ 64.
1. Tworzy sie ewidencje Pieczeci i Pieczatek w Urzedzie, zwany dalej ,,Ewidencja"
2. Wykonane pieczecie badz pieczatki wydaje sie wlasciwemu
pracownikowi za pokwitowaniem w ewidencji.

3. Ewidencja jest prowadzona i przechowywana przez pracownika

merytorycznego.

4, Ewidencje prowadzi sie w sposéb rzetelny, prawidtowy i aktualny.
§ 65.

1. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywac w szafach biurowych,
w sposob gwarantujgcy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz
nieuprawnionym uzyciem. Po zakoriczeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢
zabezpieczone poprzez zamkniecie szafki na klucz.

pA O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek wihasciwy

pracownik powinien niezwlocznie zawiadomic Sekretarza Gminy z podaniem

okolicznosd utraty pieczeci lub pieczatki.

3. Sekretarz Gminy dokonuje zgtoszenia zagubienia lub kradziezy pieczedi i pieczgtek

o szczegblnie waznym znaczeniu na Policje oraz oglasza ten fakt w prasie lokalnej, aw

przypadku pieczeci urzedowych zawiadamia podmiot, ktory pieczec taka wykonat.

4. Z czynnodci, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 sporzadza sie notatki stuzbowe.

5. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczedi i pieczatek

nalezy niezwlocznie przekazac je do pracownika merytorycznego.

6. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek, odnotowuje sie w ewidencji.
7. Powoluje sie Komisje do spraw likwidacji pieczeci i pieczatek, zwang dalej
»Komisjg".

8. Likwidacji pieczeci i pieczatek, dokonuje sie raz w roku, do korica pierwszego

kwartatu roku, poprzez fizyczne zniszczenie, uniemotliwiajgc ich identyfikacje i
dalsze uzycie.

9. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach i zaistnienia pilnej potrzeby
likwidacji pieczeci i pieczatek moina dokonac doraznie — w innym terminie niz
wymieniony w ust.8.



10.  Z czynnosci likwidacji sporzadza sie protokét.
11.  Fakt likwidacji pieczeci i pieczatek odnotowuje sie w Ewidencji.

§ 66.

L Za pieczedie bedace w posiadaniu poszczegdinych pracownikéw odpowiadaja
ich uzytkownicy.

2. Pracownicy zobowigzani sg do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z
ich przeznaczeniem i ochrony.

3. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegolnych zdarzen,
pieczecie i pieczatki dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktére nie stracity
uzytecznosd w wyniku tych zmian, moga by¢ protokolarnie przekazane do dalszego
uzywania nowym stanowiskom pracy.

4, Z czynnos$ci przekazania sporzgdza sie protokat.

S. Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace obowigzany jest rozliczy¢ sie
z pobranych i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.

§ 67.
Ustala sie nastepujace wzory pieczeci uzywanych w Urzedzie:
1) pieczecie nagiéwkowe:

a)
Gmina Kadzidio
pow. ostrotecki
woj. Mazowieckie,

b)  GminaKadzdio

07-420 Kadzidto pow. ostrotecki
woj.mazowickie

c)

Urzad Gminy Kadzidio 07-420 Kadzidio
ul. Targowa 4

woj. Mazowieckie,

d)
Wojt Gminy Kadzidto woj. Mazowieckie,

e)

Urzad Stanu Cywilnego 07-420 Kadzidto
woj. Mazowieckie,

2) pieczecie do podpisu:



a) Zup. Wajta

(imie i nazwisko ),

(stanowisko )
b) Skarbnik Gminy

(imie i nazwisko ),
c) Sekretarz Gminy

stanowisko),

d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

(imie i nazwisko ),

e)

Petnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych

(imie i nazwisko )
(stanowisko )

(imie i nazwisko ).

Rozdziat Xi
Zasady udostepniania informacji publicznej
§ 68.

l. Informacja publiczna udostepniana jest w drodze ogloszenia w Biuletynie Informaciji
Publicznej.

2. Informadja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej,
udostepniana jest na wniosek.

§ 69.

1. Udostepnianie informacji publicznej odbywa sie ustnie lub pisemnie.
2. Wnioski w formie dokumentoéw elektronicznych sg przyjmowane za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej.
3. Informacja publiczna udostepniana jest przez pracownikow, zgodnie z zakresem
obowigzkow.
4. Sekretariat przekazuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, do zatatwienia wiasciwemu
pracownikowi lub innym podmiotom wykonujgcym zadania publiczne, po zarejestrowaniu.
5. Pracownicy po dokonaniu oceny wniosku:
1)udzielajg odpowiedzi;
2)wydajg decyzje administracyjng o odmowie udostepnienia informacji;
3)umarzaja postepowanie o udostepnieniu informacji.



Rozdziat Xlii

Przestrzeganie Regulaminu.

§ 70.

1. Pracownicy Urzedu wykonujg zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem
pracy zgodnie z Regulaminem, powierzonym zakresem czynnosci i
odpowiedzialnosci oraz obowiazani sg do przestrzegania zasad organizacji
ustalonych Regulaminem.

2. Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu
ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Wéjtem.

Rozdziat Xiil

Postanowienia koricowe.

§71.
1. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym do jego ustalenia.
2. Whioskowanie o zmiang Regulaminu nastepuje za posrednictwem Stanowiska ds.
Kadr.
3. W razie natozenia na Gming nowych zadan, komorki organizacyjne, kazda w zakresie

swojego dziatania, obowigzane sg do wykonywania tych zadan niezaleznie od dokonania
zmian Regulaminu.
4, Kierownicy:

1) maja obowigzek zapoznac pracownikéw zatrudnionych w ramach
poszczegolnych komorek organizacyjnych z trescig Regulaminu w terminie 14 dni od
dnia wejscia w Zycie jego postanowien oraz do bezzwlocznego zapoznania z
Regulaminem pracownikéw nowozatrudnionych;

2) sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw
postanowien Regulaminu.

5. Szczegotowq organizacje wewnetrzng komorek organizacyjnych, z
uwzglednieniem postanowien Regulaminu, ustalajg kierownicy tych komorek,
zapewniajac przy tym zastepstwo nieobecnych pracownikow.



§2.
Traci moc zarzadzenie Nr 180/2016 Wéjta Gminy Kadzidto z dnia 25 listopada 2016 r. w

sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, zmienione zarzadzeniem Nr
233/2017 Wéjta Gminy Kadzidto z dnia 30 maja 2017 r. oraz zarzgdzeniem nr 314/2018 Wéjta
Gminy Kadzidlo z dnia 26 lutego 2018 . .

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wajta, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
[
ajt

Dariusz #ukaszewski



Zataczniknr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Kadzidle

wWOIT GMINY
Kadzidlo, dnia

(znak sprawy)
UPOWAZNIENIE NI c.vevervevnenernnnne

Na podstawie {podstawa prawna)

upowaziniam

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Wainos¢ upowaznienia uplywa z dniem

Wainos$¢ upowainienia przedtuia sie do dnia

Wiijt

Dariusz tukaszewski



