ZARZADZENIE NR 3/06
Wijta Gminy Kadzidlo
z dnia 14 grudnia 2006 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdZniejszymi
zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Kadzidle okres$lajgcy
organizacj¢ i zasady funkcjonowania w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1 do
uchwaty.

2. Ustala si¢ schemat organizacyjny Urzedu stanowiacy zalacznik nr 2 do uchwaly.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 80)04 Wéjta Gminy Kadzidlo z dnia 7 pazdziernika 2004 r.. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

Dariusz Lukaszewski
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Zalacznik nr. 1

do Zarzadzenia Nr 3/06
Wojta Gminy Kadzidio
z dnia 14 grudnia 2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W KADZIDLE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Kadzidle zwany dalej,, Regulaminem” okresla:
1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy,
2) strukture organizacyjna Urzedu,
3) obieg korespondencji,
4) tryb prowadzenia kontroli wewngtrznych i zewnetrznych,
5) zasady, tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
6) zasady podpisywania pism i decyzji
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llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Radzie- rozumie si¢ przez to Rade Gminy Kadzidlo,

2) Radnym- rozumie si¢ przez to radnego Rady Gminy Kadzidto,

3) Wojcie- rozumie sie przez to Wojta Gminy Kadzidto,

4) Zastepcy- rozumie si¢ przez to Zastepce Wojta,

5) Sekretarzu- rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Kadzidio,

6) Skarbniku- rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Kadzidto,

7) Urzedzie- rozumie sig przez to Urzad Gminy Kadzidto,

8) ustawie samorzadowej- rozumie sig przez to ustawe z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z
pdzniejszymi zmianami),

9) pracownikach samorzadowych — rozumie sie przez to pracownikdéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy, ktorych status okresla ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 142, poz.1593 z p6zniejszymi zmianami),

10) Statucie- rozumie sig przez to Statut Gminy Kadzidto,

11) Kierowniku- rozumie si¢ przez to Kierownika USC, Kierownikow Referatow,

12) Gminie- rozumie si¢ przez to Gming Kadzidio.
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2. Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ w Kadzidle, ul. Targowa 4, 07-420 Kadzidto.
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1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woijta, Rady i jej komisji.
2. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne,

2) zlecone,

3) z zakresu administracji rzadowej powierzone Gminie na podstawie porozumienia.
3. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien- czynnosci faktycznych

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskdw,

przygotowywanie, uchwalenie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw
organéw Gminy,

realizacja innych obowiazkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
aktow prawnych organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowiazkdw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy- zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

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

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

wspoélidziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
jednoosobowego kierownictwa.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkdéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.



SN

S

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty.
Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych
oraz kierownicy referatow, kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponosza
przed Wojtem odpowiedzialnos¢ stuzbowa za wykonywanie powierzonych im zadan.

Rozdzial 11

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych Wajta, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika

no

10.
11.
12.

13.

Gminy
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Woijt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu
oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wit kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

Woijt realizuje polityka kadrowa i odpowiada za przestrzeganie przepiséw zwiazanych
ze stosunkiem pracy.

Do obowiazkdéw Woijta nalezy przede wszystkim nadzorowanie realizacji budzetu,
wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci
Urzedu, sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilne;j.

Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Wojt moze upowazni¢ Zastepce, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej w indywidualnych sprawach.

Wojt moze udziela¢ petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej
kompetenciji.

Wo0jt zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie stanowiska pracy Urzedu oraz
jego pracownikow.

Wojt mianuje pracownikdéw samorzadowych.

Wo0jt wyznacza rzecznika dyscyplinarnego.

Wo0jt zapewnia ochrone informacji niejawnych.

W sprawach istotnych dla funkcjonowania Urzedu Wojt w drodze Zarzadzenia moze
powotywaé petnomocnikdw lub zespoty zadaniowe okreslajac zakres ich dziatania.
Podczas nieobecnosci Wojta praca Urzedu kieruje Zastepca Wojta.

§7
Zastepca prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wéjta Gminy, a w szczegdolnosci:

koordynuje i nadzoruje dziatania nad pozyskiwaniem srodkéw z Unii Europejskiej i
innych zrodet,



2) koordynuje i nadzoruje wspdiprace z organizacjami pozarzadowymi,

3) koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ inwestycyjna,

4) wnioskuje do wojta w zakresie wynagrodzen, wyroznien i kar w stosunku do
pracownikow bezposrednio mu podlegtych,

5) reprezentuje Urzad w roboczych kontaktach zewngtrznych , w tym prowadzonych
negocjacjach w obrocie cywilno — prawnym,

6) wspdlpracuje z Rada i jej komisjami oraz organami pomocniczymi Gminy,

7) koordynuje i nadzoruje prace pracownikow bezposrednio mu podlegtych.
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1. Sekretarz wykonuje zadania zwiazane ze strategia rozwoju Gminy, prezentacja i
wspolipraca Gminy na forum pozalokalnym oraz edukacja publiczna:
1) koordynuje wszelkie opracowana dotyczace strategii rozwoju Gminy,
2) negocjuje warunki porozumienia z administracja rzadowa i jednostkami
samorzadowymi w sprawach dotyczacych prowadzenia zadan publicznych,
3) wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu:
a) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk,
b) informuje Wdjta o koniecznosci zmian personalnych,
c) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,
d) prezentuje nowo przyjetych pracownikow,
e) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
f) wdraza technologie informatyczne w Urzedzie,
g) dba o dobre stosunki miedzyludzkie w Urzedzie,
h) nadzoruje wtasciwe wydawanie pienigdzy na materialy i sprzet biurowy,
1) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez
Woijta,
j) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw,
k) prowadzi praktyki zawodowe uczniow,
I) zapewnia przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i
jednolitym rzeczowym wykazie akt,
4) pelni staty nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu,
5) wspoOtpracuje z Rada , jest odpowiedzialny za wiasciwe przygotowanie materiatéw pod
obrady sesji,
6) wspdlpracuje z sotectwami,
7) organizuje biblioteke Urzedu i dba o stale uzupetnianie zbioréw Urzedu w tym przede
wszystkim aktéw normatywnych,
8) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady i Wijta,
9) przeprowadza okresowe kontrole posiadanych zbioréw prawnych,
10) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia odpowiednich czynnosci
pracownikom,
11) wspéipracuje z sasiednimi gminami,
12) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
13) wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie art. 33, ust. 4 ustawy samorzadowej,
14) opracowuje informacje o dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych do lokalnej
gazety oraz Biuletynu Informacji Publicznej,
15) opracowuje projekt zmian Regulaminu organizacyjnego i regulaminy wewnetrzne,



16) zapewnia staty nadzor budynku, dyzury w czasie trwania prac Rady, Komisji i innych
organdw po godzinach urzedowania,

17) zapewnia prawidtowos¢ warunkdw pracy,

18) podczas nieobecnosci Wajta i Zastepcy praca Urzedu kieruje Sekretarz,

19) koordynuje i nadzoruje prace pracownikow bezposrednio mu podlegtych,

20) wykonuje prace zlecone przez Wojta.
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1. Do obowiazkéw Skarbnika nalezy zapewnienie prawidtowej gospodarki finansowej
Gminy oraz wykonywanie zadan okreslonych w odregbnych przepisach prawa,
nalezacych do gtéwnego ksiegowego budzetu.

2. Zadania Skarbnika stanowia w szczegdInosci:

1) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowa¢ powstanie zobowiazan pienigznych,

2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych planowania i ustalania
projektu budzetu,

3) terminowe opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

4) czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu,

5) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych
oraz rocznych sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej,

6) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

7) przekazywanie srodkow finansowych jednostkom budzetowym,

8) kontrola dtugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowej,

9) udzielanie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien z
jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych
jednostek,

10) koordynacja planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

11) koordynacja preliminarzy finansowych sporzadzanych przez poszczeg6lne
stanowiska w Urzedzie,

12) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

13) prowadzenie ksiggowosci budzetu Gminy,

14) sporzadzanie przelewow w zakresie funkcjonowania urzedu i budzetu gminy,
przekazywanie dotacji na realizacje zadan,

15) pozyskiwanie srodkow finansowych na rzecz Gminy,

16) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikdéw bezposrednio mu
podlegtych,

17) wykonywanie prac zleconych przez Wdijta,

18) inne zadania wynikajace z przepiséw odrebnych.

Rozdziat 111
Organizacja wewnetrzna Urzedu
§10
1. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza:

1) Wojt Gminy - WGM,
2) Zastepca Wojta- ZWG,



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

Sekretarz Gminy- SK,

Skarbnik Gminy- SG,

Stanowisko ds. wojskowych i obrony cywilnej- SWiOC,

Kierownik USC- USC,

Zastepca kierownika USC — ZKUSC,

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy- RG,

Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i profilaktyki alkoholowej
- DG,

10) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu- SEK,

11) Stanowisko ds. promocyjno-informatycznych,- Pl

12) Stanowisko ds. prawno- administracyjnych,- PA

13) Kadry- KAD,

14) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. inwestycji gminnych i gospodarki gruntami- 1K,
15) Kierowca- konserwator,

16) Wozna,

17) Referat Finansowo- Ksiggowy- FK:

no

a) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci,
b) Wieloosobowe stanowisko ds. podatkowych.

Kierownikiem Referatu Finansowo- Ksiggowego jest Skarbnik Gminy.

Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy sa pracownikami samorzadowymi, ktérych
status okresla wybor, powotanie, mianowanie oraz umowa o prace.

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr. 2 do zarzadzenia

8§11
Pracownicy Urzedu wykonujac swoje obowiazki i zadania dziataja na podstawie prawa
i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy wykonuja zadania ustalone dla nich przez przetozonych w zakresie
Czynnosci.
Pracownicy obowiazani sa do przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
Rozdziat IV

Podzial zadan pomiedzy pracownikami

§12

Do wspolnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy naleza zadania
merytoryczne zwiazane z zakresem ich dziatania, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu okreslonych
przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencji Wojta, w tym przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych,

przygotowywanie projektow umow i porozumien,

opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan , analiz, kalkulacji, symulacji i
sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i Wojta,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej,



5) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzeddw i jednostek, do sktadania
ktorych Gmina zobowiazana jest z mocy obowiazujacych przepisow,

6) opracowywanie projektow uchwat Rady , Komisji Rady i Zarzadzen Woijta,

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacije i
zapytania radnych,

8) opracowywanie propozycji o projekcie budzetu (planowanie przychoddéw i wydatkow
zwiazanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),

9) realizacja dochodow budzetowych, w tym pobieranie naleznych opfat skarbowych i
administracyjnych,

10) wspétpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy,

11) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrebnych przepisach,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych zgodnie z
zasadami okreslonymi w obowiazujacej instrukcji w tej sprawie oraz z ustawy o
ochronie informacji niejawnych,

13) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnosci,

14) udzielanie interesantom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w urzedzie,

15) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
urzedowych,

16) znajomos¢ przepisdw prawa dotyczacych stanowiska pracy,

17) pozyskiwanie srodkow pozagminnych na zadania okreslone w zakresie obowiazkdow,

18) wykonywanie polecen przetozonych.

§13

Do zadan Kierownika USC naleza sprawy:
1) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
a) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,
b) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa,
¢ ) wydawanie oswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
d) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego
terminu,
e) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych , ze obywatel Polski lub zamieszkaty w
Polsce cudzoziemiec zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo za granica,
f) przyjmowanie oswiadczen o :
- wyborze nazwiska, jakie begda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z
matzenstwa,
- powrocie matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
- uznaniu dziecka i nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
g) przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym,
ze rodzice dziecka zawarli matzenstwo,
h) odtwarzanie aktéw stanu cywilnego,
i) wpisywanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
J) prostowanie aktow stanu cywilnego w razie btednego lub niescistego ich
zredagowania,
k) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,
I) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonow,
m) prowadzenie ksiag urodzen, matzenstw i zgonow,



n) sporzadzanie skorowidzow z ksiag stanu cywilnego,
0) wydawanie z ksiag stanu cywilnego:
- odpiséw zupetnych i skréconych aktow stanu cywilnego,
- zaswiadczen o dokonanych w ksiegach wpisach lub o ich braku,
- zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,
p) prowadzenie aktow zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i ich aktualizowanie,
r) wydawanie odpisow lub kserokopii dokumentow znajdujacych sie w aktach
zbiorowych,
s) wspdtpraca z organami ewidencji ludnosci, przekazywanie odpisow aktdéw stanu
cywilnego,
t) prowadzenie archiwum dla USC, konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,
u) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiséw w ksiegach stanu cywilnego,
w) przekazywanie 100- letnich ksiag stanu cywilnego do archiwum panstwowego,
y) zalatwianie spraw konsularnych,
z) przygotowywanie wnioskow o nadanie medali ,, Za diugoletnie pozycie
matzenskie” oraz organizowanie uroczystosci dla jubilatow,
7) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

2) w zakresie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosc:
a) wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosc,
b) wydawanie oswiadczen o zgtoszeniu utraty dokumentu stwierdzajacego tozsamosc¢
lub o ztozeniu dokumentu do wymiany,
c) udzielanie informacji o wydanych dokumentach stwierdzajacych tozsamos¢,
d) wspotpraca ze stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci,
e) prowadzenie i aktualizacja rejestrow dotyczacych dokumentdw stwierdzajacych
tozsamosc,
f) dokonywanie zniszczenia skasowanych, zmakulowanych oraz stanowiacych braki
fabryczne dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,
3) prowadzenie gminnej ksiegi pamiatkowej ( kroniki).

§14

Do zadan Zastepcy Kierownika USC nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

2) petnienie funkcji Kierownika USC podczas nieobecnosci Kierownika USC,

3) przyjmowanie zawiadomien od organizatoréw o odbyciu imprez artystycznych i
rozrywkowych ( ktorzy organizuja imprezy nie czesciej niz dwa razy w roku) oraz
sprawdzanie spetnienia przez organizatora wymagan przewidzianych prawem,

4) przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

5) przygotowywanie zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych,

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgromadzeniami,

7) przyjmowanie pism sadowych,

8) zakup artykutow biurowych i srodkow czystosci dla potrzeb Urzedu Gminy,

9) gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,

10) prenumerata fachowych czasopism i dziennikéw urzedowych.



§15

Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady Gminy nalezy;
1) Obstuga Rady:
a) przygotowywanie materiatdw pod obrady, powiadamianie o zwotaniu sesji,
komisji Rady i ich obstuga, przekazywanie uchwat do realizacji oraz wnioskéw,
b) prowadzenie rejestrow uchwat, zarzadzen, wnioskow z sesji,
C) przygotowywanie materialtdw na posiedzenia komisji Rady,
d) sporzadzanie informacji o dziatalnosci Rady i jej organow,
e) prowadzenie dokumentacji pracy Rady,
f) przekazywanie uchwat do nadzoru prawnego, Regionalnej 1zby Obrachunkowej i
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego,
2) Obstuga posiedzen Wijta:
a) sporzadzanie notatek stuzbowych i protokotow ze spotkan i narad Wojta z
dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych,
b) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta i przekazywanie ich do realizacji
pracownikom,
c) przekazywanie zarzadzen Wojta do nadzoru prawnego i Regionalnej 1zby
Obrachunkowej,
3) pomoc przy organizowaniu wyborow:
a) do Sejmu i Senatu, na Prezydenta RP,
b) samorzadowych i uzupetniajacych,
c) na fawnikéw saddéw i do innych organdéw w ramach upowaznien 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 zwiazanych z wyborami sottysow, rad soteckich. Wspéipraca z
sottysami oraz pomoc w wypetnianiu przez nich funkcji,
7) przyjmowanie oswiadczen majatkowych radnych, przekazywanie ich do wiasciwych
organow w celu dokonania ich analizy oraz zamieszczanie oswiadczen w BIP-ie,
8) sprawy Ubezpieczen Spotecznych Rolnikow,
9) potwierdzenia na wekslach dokonanej oplaty skarbowej, uzupetnien weksla gotowka
lub znaczkami skarbowymi.

§16

Do zadan stanowiska ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej i profilaktyki

alkoholowej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem krajowego, drogowego przewozu
0s0b,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz narkomanii,

4) przygotowanie decyzji zezwalajacych lub zakazujacych przeprowadzenie imprezy
masowej,

5) rozliczenie i egzekwowanie opfat za przytacza do urzadzen wodnych,

6) wspdlpraca z kotami towieckimi,

7) przygotowywanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna,

8) wspdldziatanie z organami inspekcji sanitarnej w zwalczaniu chordéb zakaznych,

9) przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi,



10) zakup i rozprowadzanie drzew i krzewow,

11) zawiadamianie organu Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu
zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u zwierzecia,

12) wspolpraca z inspekcja ochrony roslin w zakresie ochrony roslin i ochrony upraw,

13) przygotowywanie decyzji o usunieciu drzew i krzewOw oraz wymierzanie kar
pienigznych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolen,

14) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w sprawie akcji
kolczykowania bydta prowadzonej w ramach systemu IACS,

15) wspétpraca , pomoc biurowa Stowarzyszeniu Hodowcow i Producentéw Mleka w
zakresie ich dziatalnosci oraz wspdtpraca z innymi stowarzyszeniami,

16) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem miejsc pamieci
narodowych i grobéw wojennych,

17) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z konkursem pn. ,, Najpickniejsza
posesja w Gminie Kadzidto”,

18) pomoc rolnikom i koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow z Unii
Europejskiej na inwestycje w gospodarstwach rolnych.

19) prowadzenie praw z zakresu ochrony zdrowia, opracowywanie i aktualizacja planu
zabezpieczenia ambulatoryjnego opieki zdrowotnej na obszarze dziatania gminy.

§17

Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-

techniczne, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, przekazywanie korespondencji pracownikom Urzedu,

b) powadzenie ewidencji pism wplywajacych do Urzedu,

c) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu,

d) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan i
zebran organizowanych przez Wéjta, Zastepce i Sekretarza,

e) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych stosowanych przez Woéjta i
Zastepce oraz Sekretarza,

f) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem badz kierowanie ich do wiasciwych
stanowisk pracy,

g) obstuga informatyczna w zakresie odbioru i wysylania poczty elektronicznej,

h) obstuga centrali telefonicznej, faksu i radiotelefonu.

§18

Do zadan stanowiska ds. promocyjno- informatycznych nalezy:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu
komputerowego,

2) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

3) tworzenie, nadzor i eksploatacja baz danych,

4) wykonywanie czynnosci administratora bezpieczenstwa informaciji,

5) prowadzenie archiwum zakladowego,

6) aktualizacja strony internetowej Gminy, Biuletynu Informacji Publicznej,
7) opracowanie szaty graficznej gazety i publikacji wydawanych przez Urzad,



8) zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

9) ubezpieczenie sprzetu komputerowego,

10) pomoc pracownikom Urzedu w zakresie biezacej eksploatacji urzadzen
komputerowych,

11) przygotowanie opracowan i wydawanie materiatdw promujacych Gming,

12) wspolpraca ze starostwem Powiatowym i gminami Powiatu Ostrofeckiego w
zakresie promocji regionu,

13) nadzorowanie gminnych jednostek upowszechniania kultury,

14) wspétpraca z klubami sportowymi i innymi podmiotami w zakresie kultury
fizycznej i sportu,

15) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ turystyczna,

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

17) wspbipraca z twdrcami ludowymi,

18) prowadzenie dziatan w zakresie reklamy turystyki,

19) prowadzenie rejestru zabytkdw,

20) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi.

§19

Do zadan stanowiska ds. prawno- administracyjnych nalezy:

1) wspotpraca z kosciotami i organizacjami spotecznymi i gospodarczymi w
ksztalttowaniu wizerunku Gminy,

2) pomoc pracownikom Urzedu w tworzeniu projektow aktéw prawa miejscowego,
zarzadzen Woijta, decyzji administracyjnych i ich weryfikacja formalnoprawna,

3) korekta regulamindw, pism, informacji zamieszczanych na stronach internetowych
Urzedu oraz publikacji wydawanych przez Urzad,

4) gromadzenie i udzielanie informacji o Gminie.

§20

Do zadan wieloosobowych stanowisk ds. inwestycji gminnych nalezy:
1) w zakresie drogownictwa:
a) prowadzenie prac w zakresie remontu, utrzymania ( w tym zimowego) i
budowy drég gminnych,
b) prowadzenie ewidencji drég gminnych,
c) przygotowywanie danych technicznych w zakresie organizowania przetargow
publicznych,
d) udziat w opracowywaniu projektow planéw finansowych utrzymania, budowy i
remontow drég gminnych,
e) nadzér nad prowadzeniem remontow drog,
f) nadzdr nad biezacym utrzymaniem oznakowania ruchu drogowego,
g) prowadzenie catoksztattu spraw, dokumentacji w zakresie przetargow
publicznych, wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,
h) przygotowywanie dokumentéw formalno-prawnych zwiazanych z ustaleniem
kategorii drdg,
i) przygotowywanie dokumentow do wydawania opinii w sprawie zaliczenia
drogi do kategorii drég gminnych,



J) zarzadzanie siecia drog gminnych,
k) remonty, budowa i utrzymanie chodnikow.

2) w zakresie oswietlenia ulicznego:
a) podejmowanie dziatan w kierunku poprawy stanu oswietlenia ulicznego,
b) remonty i budowa oswietlenia ulicznego,
c) dokonywanie przegladéw oswietlenia ulicznego,
d) wspotdziatanie w zakresie oswietlenia ulicznego z Zaktadem Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z 0.0. w Kadzidle,
e) rozliczenie faktur za zuzyta energi¢ elektryczna i konserwacje oswietlenia
ulicznego,
f) sporzadzenie protokotow przekazania srodka trwatego ( drukami OT, PT).
3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami:
a) gospodarowanie i zarzadzanie gruntami komunalnymi w tym ich zbywanie,
oddawanie w wieczyste uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i zarzad,
b) oglaszanie przetargdw na nieruchomosci stanowiace witasnos¢ Gminy,
c) skladanie propozycji dotyczacych nabywania nieruchomosci niezb¢dnych do
realizacji zadan Gminy,
d) prowadzenie spraw w zakresie komunalizowania gruntéw,
e) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,
f) tworzenie zasobdw gruntéw na cele zabudowy,
g) prowadzenie spraw zwiazanych z numeracja porzadkowa budynkdw,
h) wystepowanie z wnioskami o aktualizacje zapisow w ksiegach wieczystych z
rzeczywistym stanem w zakresie praw przystugujacych gminie,
1) wydawanie opinii 0 zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z
ustaleniem planu miejscowego,
j) przygotowywanie dokumentéw do wydawania decyzji o ustanowieniu statego
zarzadu,
k) przygotowywanie i prowadzenie postepowania w sprawie podziatu
nieruchomosci,
I) prowadzenie spraw zwiazanych ze scalaniem nieruchomosci,
m) sporzadzanie decyzji w sprawach opfat adiacenckich,
n) przygotowywanie decyzji odmownej o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,
0) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspélnot gruntowych,
p) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych,
r) prowadzenie praw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami rolnymi
Skarbu Panstwa,
s) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci.
4) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego:
a) udziat w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz we wprowadzaniu do nich zmian,
b) udziat w opracowywaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,
c) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia warunkoéw zabudowy,
d) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
5) Opracowywanie zalozen do planu zaopatrzenia gminy w czynniki energetyczne.
6) W zakresie rozwoju lokalnego:
a) opracowywanie analiz sytuacji gospodarczych gminy oraz problemoéw gospodarczych,
b) prowadzenie dziatalnosci na rzecz rozwoju inicjatyw gospodarczych,



c) wspOipraca z administracja panstwowa i samorzadowa w zakresie wspdlnych
przedsiewzigé spoteczno- gospodarczych,

7) przygotowywanie i sktadanie informacji Ministrowi Skarbu Panstwa dotyczacych
przeksztalcen i prywatyzacji mienia komunalnego,

8) w zakresie spraw lokalnych:

a) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

b) wynajmowanie lokali mieszkalnych,

c) rozwiagzywanie umow najmu lokali mieszkaniowych,

d) przygotowywanie propozycji wielkosci stawek czynszow i optat za lokale,

9) prowadzenie spraw z zakresu planowania , przygotowywania dokumentacji,
przygotowywania postepowan przetargowych, kontaktow z wykonawcami, odbiorow i
rozliczen w odniesieniu do inwestycji szkolnych ( budowa szkot, hal sportowych,
przedszkoli, remonty w wymienionych jednostkach, na przeprowadzenie ktérych
konieczny jest przetarg nieograniczony zgodnie z ustawa 0 zamowieniach publicznych),

10) przygotowywanie , kompletownie wnioskéw na dotacje i pozyczki ze zrodet
poza gminnych na finansowanie wymienionych zadan,

11) planowanie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu Gminy,

12) nadzor budowlany nad inwestycjami prowadzonymiw gospodarstwach rolnych z
udziatem srodkéw z Funduszu Ochrony Srodowiska,

13) prowadzenie ksiazki obiektu budowanego Urzedu Gminy.

14) prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowania dokumentacji, przygotowania
postepowan przetargowych, kontaktow z wykonawcami, odbioréw i rozliczen w

odniesieniu do nastepujacych inwestycji : wodociagi, kanalizacja sanitarna,

15) przygotowywanie i zawieranie uméw z komitetami spotecznymi badz osobami
fizycznymi na partycypacje w kosztach inwestycji infrastrukturalnych na terenie Gminy,

16) nadzorowanie prowadzonych w Urzedzie postepowan przetargowych oraz wspbipraca z
pracownikami w tym zakresie,

17) pozyskiwanie srodkéw na realizacje tzw. projektow migkkich,

18) lokalizacja i wydawanie decyzji dotyczacych wykonania zjazdoéw z drdg stanowiacych
mienie komunalne,

19) przygotowywanie opinii do wykonywania rob6t w pasie drogowym,

20) naliczanie oplat za zajecie pasa drogi gminnej,

21) przygotowywanie dokumentow do orzekania o przywroceniu pasa drogowego drogi
gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

22) w zakresie spraw komunalnych:
a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania oraz rozbudowy urzadzen komunalnych,
nadzorowanie prawidtowosci ich eksploatacji,
b) organizowanie ustug i nadzoru w zakresie :
- utrzymywanie prawidtowego stanu sanitarnego, czystosci i porzadkow w gminie,
- nadzér nad funkcjonowaniem sktadowisk odpaddw,
- utrzymywanie zieleni,
- biezacej eksploatacji i kanalizacji deszczowej,
- prowadzenie targowiska gminnego,
C) przygotowywanie i nadzorowanie realizacji uméw na roboty zlecone przez gmine,
d) udziat w odbiorach robét, kontrola faktur, rachunkéw, przygotowywanie
dokumentdéw rozliczeniowych dla Referatu Finansowo- Ksiegowego,
e) prowadzenie rejestru srodkow przeznaczonych na gospodarke komunalna,
) prowadzenie spraw zwiazanych z lokowaniem reklam na terenie gminy,
g) realizacja gminnego planu gospodarki odpadami,



h) dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie stosowania postanowien uchwat
Rady w sprawie ustalenia szczeg6towych zasad utrzymani czystosci i porzadku na
terenie Gminy,

i) koordynowanie i organizowanie corocznej akcji ,, Sprzatanie Swiata”,

J) przygotowywanie zarzadzen Wéjta w sprawie ustalania zasad korzystania przez
przewoznikow z dworca autobusowego w Kadzidle oraz przystankow autobusowych

w Gminie,

k) remonty, budowa i utrzymanie wiat przystankowych, wyrazanie zgody na korzystanie

z przystankow,
I) zwotywanie komisji w sprawie lokalizacji nowych wiat przystankowych.
23) w zakresie ochrony srodowiska:
a) promocja rozwoju zrownowazonego, edukacja ekologiczna,
b) opracowywanie wnioskdw o pozyczki i dotacje, realizacja zadan wynikajacych z
umow o pomoc finansowa oraz rozliczenie wydatkdw,
c) obstuga GFOS , inspirowanie dziatan finansowych z funduszu,
d) prowadzenie spraw powierzonych Wajtowi wynikajacych z ustawy o ochronie i
ksztattowaniu srodowiska,
e) opracowywanie projektéw programéw ochrony srodowiska w gminie,
f) wydawanie opinii w formie postanowien dotyczacych przedtozonych przez
podmioty gospodarcze programow gospodarki odpadami,
g) wydawanie decyzji administracyjnych firmom na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej polegajacej na usuwaniu , wykorzystaniu i unieszkodliwieniu
odpadoéw komunalnych oraz sciekéw komunalnych na terenie Gminy.

24) przygotowywanie decyzji o odebraniu witascicielowi na state lub czasowo

zwierzecia razaco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego.

25) zbieranie zwtok zwierzat, jezeli nie mozna ustali¢ posiadacza tych zwiok.

§21

Do zadan kierowcy- konserwatora nalezy:

1) branie udziatu w prowadzonych przez jednostke dziataniach ratowniczo- gasniczych,
¢wiczeniach, zawodach z zachowaniem obowiazujacych zasad bezpieczenstwa,

2) utrzymanie w statej gotowosci bojowej samochodow pozarniczych i sprzetu specjalnego
znajdujacego si¢ w wyposazeniu jednostki OSP Kadzidto,

3) natychmiastowe usuwanie usterek wystepujacych przy eksploatowanym sprzecie,

4) dokonywanie obstug technicznych i sezonowych przy powierzonym sprzecie,

5) uczestniczenie w szkoleniu organizowanym w czasie i poza czasem stuzby,

6) dbanie o porzadek i estetyke w miejscu garazowania samochoddw oraz w najblizszym jego
otoczeniu.

7) dokonywanie w ramach udzielonej zaliczki zakupow materiatéw pednych i akcesorii
samochodowych oraz terminowego przedktadania rachunkéw do rozliczenia w Urzedzie,

8) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji na eksploatowany sprzet i przedkladanie
miesiecznych wynikéw w Urzedzie,

9) udzielanie pomocy w konserwacji sprzetu jednostkom OSP, ktére posiadaja na
wyposazeniu motopompy,

10) prowadzenie szkolen w zakresie konserwacji sprzetu w jednostkach OSP,

11) konserwacja kottowni gazowych w budynku Urzedu Gminy i jednostkach
organizacyjnych gminy.



§ 22

Do zadan woznej nalezy:

1) dbanie o porzadek i czystos¢ w budynku Urzedu Gminy oraz posesji, na ktérej
zlokalizowany jest budynek,

2) codzienne przynoszenie i odnoszenie korespondencji do Urzedu Pocztowego,

3) dorgczanie pilnej korespondencji zleconej prze Urzad,

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i Sekretarza.

§23

Do zadan Referatu Finansowo -Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalania budzetu gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo- ksiggowej oraz obstuga kasowa,

4) uruchamianie srodkdw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,

5) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci budzetowej,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ksiggowej ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) rozliczanie inwestyciji,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci materialnych i trwatych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkow i opfat lokalnych oraz
innych naleznosci przypadajacych gminie, a w szczegolnosci:

a) przeprowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentdw,

b) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i opiat,

c) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektéw uchwat dotyczacych podatkdw i opiat,

g) dokonywanie wymiaru podatkéw od srodkdw transportowych,

13) ewidencja uméw dzierzawy,

14) przygotowywanie dokumentow w zakresie zwolnien, ulg i odroczen w podatkach i
opfatach lokalnych oraz umorzenia i roztozenia na raty zobowiazan podatkowych i innych
naleznosci — w granicach uprawnien,

15) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci zobowiazan podatkowych,

16) prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych przez administracje¢ panstwowa i
ewidencji z tym zwiazanej,



§24

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. ksiggowosci nalezy:

1) terminowe i rzetelne przygotowywanie do wypftaty i przelania faktur, rachunkéw delegacji
stuzbowych oraz innych dokumentow (dowodow ksiegowych ) przez sprawdzenie i
podpisanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz sprawdzenie opisow i
przepisow o zastosowaniu przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych i opisania pod
wzgledem merytorycznym przez odpowiedzialne osoby,

2) prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych przez administracje panstwowa i
ewidencji z tym zwiazanej,

3) wspdipraca w zakresie przygotowywania uchwat budzetowych — pisanie uchwat
budzetowych,

4) terminowe przekazywanie podatku i zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych
(z innego tytutu niz umowa o prace tj. umowa- zlecenie , 0 dzielo, itp.) i prowadzenie
rozliczen z tego tytutu z wiasciwym Urzedem Skarbowym,

5) przestrzeganie planu wydatkow budzetowych — niedopuszczenie do ich przekroczenia.

6) prowadzenie kart wydatkdw i kosztow inwestycyjnych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w tym zakresie,

7) rozliczanie inwestyciji,

8) prowadzenie ewidencji rozliczania wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych — uzgadniania sald,

9) przygotowywanie wnioskdw o ptatnosé i rozliczanie otrzymanych srodkdw unijnych i
krajowych na realizowanie zadan inwestycyjnych,

10) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu gminy w zakresie
realizacji dochoddéw i wydatkéw zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

11) ewidencja srodkdw trwatych, wyposazenia w uzywaniu — prowadzenie ksiggi
inwentarzowej ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej oraz wykonywanie prac zwiazanych z
przeprowadzeniem inwentaryzacji — rozliczenie i ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych,

12) wycena i umorzenie srodkow trwatych — sporzadzanie sprawozdan. Biezace i prawidiowe
prowadzenie urzadzen ksiegowych w tym zakresie w sposdb zapewniajacy ochrone mienia
bedacego w posiadaniu jednostki i prawidiowe rozliczanie os6b majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie- prowadzenie ewidencji imiennej,

13) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkdw
osobowych, ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen zdrowotnych, dodatkéw do
wynagrodzen, nagrdd, kosztow podrézy, ekwiwalentéw przystugujacych pracownikom
Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie listy ptac,

b) kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkbw z ubezpieczen spotecznych,

c) prowadzenie kart wynagrodzen,

d) dokonywanie potracen podatku dochodowego od 0séb fizycznych i prowadzenie
rozliczen z tego tytutu z wiasciwym Urzedem Skarbowym,

e) dokonywanie naliczen, sporzadzanie dokumentéw ( drukéw) oraz prowadzenie
rozliczen w zakresie sktadek na ubezpieczenie spolteczne, na ubezpieczenie zdrowotne i
fundusz pracy,

f) terminowe rozliczanie i sporzadzanie przelewow do ZUS ( sktadki na ubezpieczenie

spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy), Urzedu Skarbowego (podatku dochodowego od
0s0b fizycznych) i bankow prowadzacych rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe
pracownikow,



14) prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy w Ostrolgce w ramach zawieranych
przez Urzad porozumien dotyczacych zatrudniania pracownikéw w ramach robét
publicznych, interwencyjnych, itp.

15) prowadzenie rozliczen rowniez dla innych 0séb, dla ktérych beda dokonywane wyptaty za

wykonywane prace,

16) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania tj. zamawianie drukéw, ich
rozliczanie , zabezpieczanie , ewidencjonowanie,

17) prowadzenie kasy Urzedu a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie PK na pobranie i pobieranie gotéwki z banku,
b) wyptata gotéwki z kasy,
c) terminowe rozliczanie kasy i sporzadzanie raportow kasowych,
d) prowadzenie sprzedazy znakow oplaty skarbowej,
e) przyjmowanie opfat za:
- zmiany w dziatalnosci gospodarczej,
- wydanie dowodu osobistego,
- zobowiazania pienigzne,
- urzadzenia wodne,
- wpis do rejestru dziatalnosci gospodarczej,

18) wspdidziatanie w sporzadzaniu i sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych
zaktadow budzetowych i srodkéw specjalnych na podstawie otrzymanych danych zgodnie
zZ przepisami obowiazujacymi w tym zakresie,

19) prowadzenie spraw z zakresu Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

20) prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkdw oraz sporzadzanie sprawozdan Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska,

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

a) prowadzenie szczeg6towe ewidencji analitycznej dochoddw ( z wyjatkiem zobowiazan
pienieznych i podatkow lokalnych),

b) zaktadanie i prowadzenie rejestru przypisow, odpiséw, wpltat. Biezace kontrolowanie
sptaty naleznosci i terminowe wszczynanie postgpowania zamierzajacego do
przymusowego sciagnigcia naleznosci,

c) przygotowywanie dokumentéw w zakresie zwolnien, ulg, odroczen, zaniechania poboru
podatku, umorzenia i roztozenia na raty,

22) prowadzenie Funduszu Swiadczen Socjalnych,

23) prowadzenie ewidencji przychodow nie podlegajacych opodatkowaniu oséb petniacych

obowiazki spoteczne,

24) prowadzenie ewidencji otrzymanych kredytow i pozyczek i terminowe przekazywanie
spiat rat i odsetek od zaciagnietych przez gmine pozyczek i kredytow, przygotowywanie
projektow uchwat w sprawach zaciagniecia kredytéw i pozyczek,

25) przekazywanie srodkdw dla jednostek budzetowych gminy,

26) przygotowywanie przetargdw w sprawie zaciagniecia kredytow i pozyczek,

27) przygotowywanie wnioskdw o umorzenie pozyczek,

28) przygotowywanie prognozy diugu gminy,

29) prowadzenie kart materiatowych ilosciowo-wartosciowych i rozliczanie 0séb
odpowiedzialnych z powierzonych materiatow,

30) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zaciagniecia zobowiazan

dtugoterminowych,

31) zaangazowanie wydatkdéw budzetowych- sporzadzanie zestawien (PK),



32) w zakresie podatkow od srodkow transportowych :

a) dokonywanie wymiaru,

b) ewidencja biezacych wptywow (odpisy, wplaty, zwroty),

c) biezaca analiza wptat naleznosci przez poszczeg6lnych podatnikow i przestrzeganie
termindw wszczynania postepowania egzekucyjnego, prowadzenie ewidencji i
aktualizacji tytutow wykonawczych,

d) przygotowywanie dokumentéw w zakresie zwolnien, odroczen oraz umarzania i
rozkladania na raty,

33) przygotowywanie i przesytanie informacji jednostkom organizacyjnym w zakresie spraw
dotyczacych ich planéw finansowych ,zmian zakresu tych planow.

34) w zakresie podatku VAT:
a) ewidencjonowanie i rozlicznie podatku od towaréw i ustug zgodnie z przepisami, a w
szczegolnosci:
- prowadzenie ewidencji sprzedazy podatku od towaréw i ustug,
- prowadzenie ewidencji zakupu podatku od towardw i ustug,
- dokonywanie przelewdw i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z Urzedem
Skarbowym dotyczacych podatku od towardw i ustug,
- wystawianie faktur VAT,
- przyjmowanie w/w dokumentow.
35) w zakresie spraw Ksiggowosci:

a) dekretacja dokumentow ksiegowych,

b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiag rachunkowych to jest dziennika, kont ksiggi
gtéwnej ( ewidencji syntetycznej), kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej —
rozrachunkow z kontrahentami , dla dochodow i wydatkéw w odpowiednich
podziatkach klasyfikacji budzetowej), zestawienia obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz
zestawienia sald kont ksiag pomocniczych ( uzgadnianie sald ) zgodnie z

obowiazujacymi przepisami z zakresu prawa finansowego w sposéb
zapewniajacy miedzy innymi:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji zgodnych z ewidencja ksiegowa,

- ochrong mienia bgdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidiowe
rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonawczych zadan,

c) prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych i powierzonych przez
administracje rzadowa i ewidencji z tym zwiazanej,

d) wspotdziatanie w sporzadzaniu i sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkow
budzetu- okresowych i rocznych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami i ewidencja ksiggowa.

8§25
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. podatkowych nalezy:
1) terminowe sporzadzanie przelewdw i dostarczanie ich do banku obstugujacego Urzad,
2) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z poborem podatku rolnego, podatku lesnego oraz
podatkéw lokalnych, z wyjatkiem podatku od srodkdéw transportowych od oséb



fizycznych, od oséb prawych i od innych jednostek nie posiadajacych osobowosci
prawnej,

4) 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 oraz 0sob fizycznych,

5) prowadzenie rachunkowosci zobowiazania pieni¢znego oraz podatkow lokalnych oséb
prawnych, osob fizycznych oraz innych jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej
w zakresie przypisow, odpisow, wplat i zwrotdw (przerachowan)

6) kontrola sptaty naleznosci od podatnikow i terminowe podejmowanie czynnosci
zmierzajacych do egzekucji administracyjnej, swiadczen pieni¢znych oraz postgpowania
zabezpieczajacego,

7) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

8) przygotowywanie dokumentéw w zakresie zwolnien, ulg i odroczen oraz umorzenia i
roztozenia na raty zobowiazan podatkowych i podatkéw lokalnych- w granicach
uprawnien,

9) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci zobowiazan podatkowych,

10)ewidencja umow dzierzawy,

11)przygotowywanie danych do projektéw uchwat dotyczacych podatkéw i opiat,

12)prowadzenie ewidencji inkasentdw i przygotowywanie danych do ustalenia
wynagrodzenia za inkaso podatkdw,

13) przeprowadzenie kontroli rachunkowosci inkasentow,

14)przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw,

15)wydawanie zaswiadczen uprawniajacych rolnikéw do odbioru bonéw paliwowych,

16)sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wydawania bonéw,

17)sporzadzanie sprawozdan w sprawie udzielenia ulg, umorzen dla przedsiebiorcow
zgodnie z ustawa 0 warunkach dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow,

18)zbieranie materiatow informacyjnych dla ustalenia wysokosci facznego zobowiazania

pienieznego i podatkow lokalnych od oséb fizycznych:

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

b) prowadzenie dokumentacji i akt wymiarowych oraz rejestrow przypiséw i odpisow,

c)gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym zeznan podatkowych — przeprowadzenie kontroli podatkowej
u podatnikdw.

19)sporzadzanie wnioskdéw o przyznanie subwencji rekompensujacej utracone dochody z
tytutu ustawowych ulg i zwolnien okreslonych w ustawie o lasach i o podatku rolnym-
zalatwianie odwotan i podan o ulgi, obnizki z tytutu ulg ustawowych,

20)biezaca analiza i realizacja zobowiazan pieni¢znych przez poszczegélnych podatnikow,

21) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw,

22) przygotowywanie projektéw uchwat rady dotyczacych ustalenia stawek oraz zwolnien,
ulg, obnizek w zakresie podatkow i optat lokalnych,

23) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie zaliczenia w szczegdlnie
gospodarczo uzasadnionych wypadkach niektorych wsi do innego okregu podatkowego
niz okreslony dla gminy na podstawie upowaznien zawartych w ustawie o podatku
rolnym.

§ 26



Do zadan stanowiska ds. obronnych i wojskowych nalezy realizacja zadan w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych oraz przeciwpozarowych, a w
szczegOlnosci:

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

a) przygotowywanie i koordynacja akcji ratunkowych w przypadku zagrozen i awarii oraz

usuwanie ich skutkéw,

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

c) organizowanie rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci oraz débr kultury w czasie
zagrozenia,

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

e) organizowanie i prowadzenie szkolenia oraz popularyzacja obrony cywilnej na
podlegtym terenie,

f) zaopatrywanie i gospodarka sprzetem obrony cywilnej,

2) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalenie poszczeg6lnych zadan oraz trybu ich
realizaciji,

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

4) czynnosci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspoidziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

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

6) wyznaczanie na stanowiskach komendantoéw formacji OC,

7) naktadanie obowiazkdéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

8) opracowanie i biezaca aktualizacja planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i
doraznych swiadczen rzeczowych na rzecz sit zbrojnych, Policji, PSP, OC i innych
jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na potrzeby obrony kraju,

9) wspdlipraca z wojskiem w zakresie oczyszczania terenu gminy z przedmiotow
wybuchowych i niebezpiecznych,

10)realizacja zadan zwiazanych z potrzeba natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych,

11)udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji przedpoborowej i poboru,

12)zatatwianie spraw dotyczacych zwolnien z zasadniczej stuzby wojskowej ze wzgledu na
sprawowanie bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznawanie poborowych i
zolnierzy za posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkdw rodziny,

13)wspolpraca z organizacjami kombatanckimi i niepodlegtosciowymi w zakresie
organizacji uroczystosci zwiazanych z obchodami rocznic narodowych,

14)realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, a w szczegoInosci:

a) koordynacja dziatalnosci Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu gminy,

b) nadzor nad finansowaniem dziatalnosci OSP,

c) dokonywanie oceny zagrozenia pozarowego terenu gminy,

d) wspobidziatanie z Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie stanu
ochrony przeciwpozarowej w gminie;

15)obstuga wyznaczonych zebran wiejskich,

16)zadania z zakresu ochrony mienia — budynek Urzedu Gminy,

17)zabezpieczenie przeciwpozarowe Urzedu,

18)ubezpieczenie sprzetu elektronicznego i budynku Urzedu Gminy,



19) prowadzenie spraw z zakresu bhp m.in.
a) prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. w Urzedzie z

uwzglednieniem prawidtowej organizacji stanowisk pracy,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wypadkami pracownikdéw Urzedu w pracy i w

drodze do pracy,

c) organizowanie okresowych i stanowiskowych szkolen pracownikéw z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz.,

d) popularyzacja bezpieczenstwa pracy wsrod zatogi.
20) z zakresu ochrony informacji niejawnych nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informaciji,

c) opracowywanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jego realizaciji,

d) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

21) prowadzenie Kancelarii Tajnej.

§ 27

Do zadan stanowiska ds. kadr nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie spraw kadrowych:

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

b) kontrola dyscypliny pracy oraz innych zagadnien w ramach kontroli wewngtrznej,

C) przygotowywanie materiatdw do przeprowadzenia postepowania dyscyplinarnego
wobec pracownikow Urzedu,

d) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,

e) szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow,

f) wykonywanie analiz i czynnosci dotyczacych ocen okresowych pracownikow, spraw
mianowania, prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej spraw
kadrowych i ptacowych.

prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robét

publicznych, interwencyjnych i absolwentéw.

prowadzenie i zatatwianie spraw remontowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu,

zapewnienie prawidtowych warunkdw pracy,

nadzoér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow na dziatalnos¢

pracownikow Urzedu Gminy oraz ich ewidencja,

przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali,

przyjmowanie i dokonywanie analizy oswiadczen majatkowych pracownikow Urzedu

Gminy, kierownikdw jednostek organizacyjnych i innych oséb zobowiazanych do

sktadania oswiadczen, przekazywanie ich do wiasciwych organow w celu dokonania

ich analizy oraz zamieszczanie oswiadczen w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdziat V
Obieg korespondencji

§28



A

A

o

Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencjg, stawiajac na niej date wptywu i
nastepnie przekazuje ja Wojtowi. W razie nieobecnosci Wojta korespondencje
otrzymuje Sekretarz.

Korespondencja w catosci jest dekretowana przez Woijta lub Sekretarza i po
zadekretowaniu kierowania do poszczegolnych stanowisk pracy.

§29

Pracownik sekretariatu zgodnie z dyspozycja rozdziela ja na stanowiska pracy i
rejestruje w rejestrze korespondencyjnym.

Pobieranie korespondencji z sekretariatu odbywa si¢ za potwierdzeniem odbioru przez
pracownika.

§30

Obieg korespondencji migdzy kilkoma stanowiskami pracy jest bezposredni.

Obieg akt migdzy stanowiskami pracy odbywa si¢ za pokwitowaniem odbioru.
Koor(')espondench do wystania w danym dniu nalezy ztozy¢ w sekretariacie do godziny
13™

Korespondencja jest adresowana czytelnie.

Sekretariat nie wysyta korespondenciji, gdy jest ona zle zaadresowana.

§31

Kazda sprawa otwierajaca postgpowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki

»akta sprawy”.

Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wytacznie odpowiedzi, bez szukania

i kompletowania dokumentacji, pismo wraz z odpowiedzia wpina si¢ do teczki

korespondencji. Teczka korespondencji zawiera zawsze pismo i odpowiedz

ewentualnie adnotacje,, bez odpowiedzi *’.

Poza przypadkami wymienionymi w pkt. 2 kazdy samodzielny pracownik

przechowuje akta spraw w nastepujacych teczkach:

1) sprawy do zalatwienia,

2) sprawy ostateczne zatatwione ( posiadajace prawomocne decyzje, postanowienia
lub oswiadczenia),

W teczce ,, sprawy do zatatwienia” nie przechowuje sie korespondencji, w ktorej

udzielenie odpowiedzi zatatwia sprawe.

Pracownik prowadzi terminarz, przeglada go codziennie na poczatku pracy.

Terminarz moze stanowi¢ kalendarz zawierajacy miejsce do notatek, w ktérych pod

data umieszcza si¢ numer sprawy do zatatwienia w danym dniu. W terminarzu

zapisuje sig sprawy wymagajace sprawdzenia.

Rozdzial VI
Kontrola wewngtrzna
8§32

Kontrola jest forma dziatania upowaznionych do jej sprawowania poszczegdlnych
pracownikow Urzedu. Sprawowana jest w formie wewnetrznej.



10.

11.
12.
13.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci,
okreslenie sposobow ich naprawienia.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1) Wojt, Zastepca, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,

2) Wojt w sprawach dziatalnosci kierownikéw jednostek organizacyjnych.
Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez dana osobg wzglednie
okreslonych spraw, a takze jednej sprawy.

Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob zapewniajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego
stanowiska oraz rzetelne jego udokumentowanie i ocenianie wg kryteriow.

Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem a w
szczegolnosci:

1) dokumenty,

2) wyniki ogledzin,

3) zeznania $wiadkow,

4) opinie biegtych,

5) pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

Z przeprowadzenia kontroli sporzadza sie protokdt pokontrolny, opatrzony podpisem
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko.

Protokét, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden otrzymuje Sekretarz.

Sekretarz gromadzi pelna informacje o wynikach kontroli przeprowadzonych w
Urzedzie.

O wynikach kontroli niezwtocznie powiadamia sie Woijta.

Kontrolowany jest uprzedzany o dacie kontroli.

Obowiazki w zakresie kontroli wewngtrznej polegaja na sprawdzeniu prawidtowosci
stosowania przepiséw prawa materialnego oraz przepiséw regulujacych postepowanie
administracyjne, udzielanie wskazowek w tym zakresie, a w szczego6lnosci na
sprawdzaniu:

1) prawidtowosci zatatwienia spraw i obstugi interesantow,

2) terminowosci zatatwienia spraw,

3) prawidtowosci obiegu akt,

4) prawidlowosci prowadzenia spisu akt,

5) prawidtowosci pobierania opfaty skarbowej,

6) prawidtowosci stosowania przepisow,

7) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy przez pracownikow.

Rozdziat VI
Zasady, tryb rozpatrywania skarg i wnioskow
§33
Wit nie czekajac na pisemna informacje z sesji, niezwtocznie przystepuje do

realizacji wnioskdw, interpelacji czy skarg zgtoszonych podczas sesji na ktore nie
byto mozliwosci udzieli¢ wyczerpujacej odpowiedzi podczas jej przebiegu.



2. Skiadane na pismie skargi nie moga by¢ zatatwiane przez osoby, ktorych skarga
dotyczy. Maja one obowiazek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajace]
podstawy skargi.

3. Jezeli skarga zostata ztozona w gabinecie Wojta, pracownik nie uczestniczy w

rozmowie chyba, ze skarzacy wyraznie tego sobie zyczy.

Przetozonemu nie wolno zwraca¢ uwagi podwiadnemu w obecnosci interesantow.

Whioski, interpelacje i skargi powinny by¢ zatatwione w nieprzekraczalnym terminie

14 dni. Gdy jednak nie ma mozliwosci terminowego zalatwienia, osobe

zainteresowana informuje si¢ 0 tym podajac termin. Skargi bez podpisu wnoszacego

nie sa rozpatrywane.

6. Whnioski komisji niezwiazane ze zwickszeniem wydatkow budzetowych sa
niezwitocznie kierowane do Wojta.

7. Interesanci w sprawie skarg, wnioskOw oraz spraw réznych przyjmowani sa przez
Wajta w kazdy wtorek od godz. 10% do 14%.

o s

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji oraz wydawania zarzadzen
8§34

Do podpisu Wojta zastrzega sie:

1) zarzadzenia, decyzje o charakterze ogdlnym,

2) wystapienia kierowane do Rady,

3) odpowiedzi na wnioski postow, senatoréw i radnych,

4) wystapienia kierowane do wojewody, urzedéw administracji publicznej, sejmiku
samorzadowego,

5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz Wojtéw innych gmin,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski,

7) pisma do kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) pisma w formie odpowiedzi na korespondencje, dla ktérych Woijt zastrzega swoj
podpis.

835

Zastepca Wojta, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Wojta — Sekretarz Gminy,
podpisuje:
1) z upowaznienia Wojta — pisma w sprawach okreslonych w § 34 pkt 2, 3, 4, 5,
6, 7 w przypadku nieobecnosci Woijta,
2) pisma i decyzje dotyczace spraw Gminy, ktore zostalty mu powierzone zgodnie
z art. 33 ust. 4 ustawy samorzadowej.

§ 36

Dokumenty przedstawione do podpisu powinny zawiera¢ na kopii adnotacj¢ dotyczaca
nazwiska i stanowiska pracownika, ktéry opracowat dokument wraz z jego podpisem.



§ 37

Pracownicy podpisuja pisma i decyzje niezastrzezone do podpisu Wajta, Zastepcy,
Sekretarza, wynikajace z zakreséw dziatania oraz z indywidualnych upowaznien Woijta.

8§38

Pracownicy Urzedu podpisuja pisma wg upowaznien wynikajacych z ich zakreséw czynnosci
lub zgodnie z odrgbnymi, imiennymi upowaznieniami.

=

839

Wojt wydaje zarzadzenia.

Projekty zarzadzen przygotowuje si¢ zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.

Zarzadzenie zawiera tytut, przepisy merytoryczne oraz przepisy o wejsciu w
zycie.

W tytule zarzadzenia w oddzielnych wierszach zamieszcza si¢: oznaczenie
rodzaju aktu i numer, nazwe organu wydajacego zarzadzenie, date zarzadzenia
oraz zwigzte okreslenie jego przedmiotu.

Tekst zarzadzenia rozpoczyna sie od przytoczenia przepisu lub przepiséw
stanowiacych podstawe prawna wydania zarzadzenia wskazaniem aktu
prawnego, z ktérego pochodza oraz miejsca jego publikacji.

W tresci zarzadzenia zamieszcza sig postanowienia aktu ujete w: paragrafy,
ustepy, punkty, litery i tirety, okresla si¢ podmioty odpowiedzialne za
wykonanie lub nadzorujace realizacje zarzadzenia, ewentualne wskazuje si¢
tytuty aktéw prawnych, ktdre traca moc, okresla si¢ termin wejscia w zycie
zarzadzenia.

Projekty zarzadzen wymagaja podpisu Skarbnika, jezeli zarzadzenie dotyczy
spraw finansowo — ksiggowych.

Zarzadzenia numeruje sie cyframi arabskimi poczawszy od nowej kadencji
Wojta wskazujac dwie ostatnie cyfry danego roku kalendarzowego.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§40

Sekretarz ma obowiazek:

1.

zapozna¢ pracownikow w terminie dwoch tygodni od wejscia w zycie postanowien
Regulaminu z jego trescia oraz zapozna¢ pracownikdw nowo zatrudnionych przy
podjeciu przez nich pracy,

dostosowac zakres dziatania referatdw do ustalen zawartych w Regulaminie.



