


Za cznik nr. 1
do Zarz dzenia Nr 3/06
Wójta Gminy Kadzid o

z dnia 14 grudnia 2006 r.

R E G U L A M I N    O R G A N I Z A C Y J N Y
U R Z  D U    G M I N Y    W    K A D Z I D L E

Rozdzia  I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin organizacyjny Urz du Gminy w Kadzidle zwany dalej,, Regulaminem” okre la:
1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych Wójta, Zast pcy Wójta, Sekretarza
     Gminy i Skarbnika Gminy,
2) struktur  organizacyjn  Urz du,
3) obieg korespondencji,
4) tryb prowadzenia kontroli wewn trznych i zewn trznych,
5) zasady, tryb rozpatrywania i za atwiania skarg i wniosków,
6) zasady podpisywania pism i decyzji

§ 2

Ilekro  w Regulaminie jest mowa o :
   1)  Radzie- rozumie si  przez to Rad  Gminy Kadzid o,
   2)  Radnym- rozumie si  przez to radnego Rady Gminy Kadzid o,
   3)  Wójcie- rozumie si  przez to Wójta Gminy Kadzid o,
   4)  Zast pcy- rozumie si  przez to Zast pc  Wójta,
   5)  Sekretarzu- rozumie si  przez to Sekretarza Gminy Kadzid o,
   6)  Skarbniku- rozumie si  przez to Skarbnika Gminy Kadzid o,
   7)  Urz dzie- rozumie si  przez to Urz d Gminy Kadzid o,
   8)  ustawie samorz dowej- rozumie si  przez to ustaw  z dnia 8 marca
        1990r. o samorz dzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z
        pó niejszymi zmianami),
    9)  pracownikach samorz dowych – rozumie sie przez to pracowników zatrudnionych w
         Urz dzie Gminy, których status okre la ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o
         pracownikach samorz dowych (Dz. U. Nr 142, poz.1593 z pó niejszymi zmianami),
   10)  Statucie- rozumie si  przez to Statut Gminy Kadzid o,
   11)  Kierowniku- rozumie si  przez to Kierownika USC, Kierowników Referatów,
   12)  Gminie- rozumie si  przez to Gmin  Kadzid o.

§ 3



2. Siedziba Urz du Gminy mie ci si  w Kadzidle, ul. Targowa 4, 07-420 Kadzid o.

§ 4

1. Urz d stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady i jej komisji.
2. Urzad realizuje zadania:

            1)  w asne,
            2)  zlecone,
            3)  z zakresu administracji rz dowej powierzone Gminie na podstawie porozumienia.

3. W szczególno ci do zada  Urz du nale y:
1) przygotowywanie materia ów niezb dnych do podejmowania uchwa , wydawania

decyzji, postanowie  i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowa nie - czynno ci faktycznych
wchodz cych w zakres zada  Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mo liwo ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
za atwiania skarg i wniosków,

4) przygotowywanie, uchwalenie i wykonywanie bud etu Gminy, oraz innych aktów
organów Gminy,

5) realizacja innych obowi zków i uprawnie  wynikaj cych z przepisów prawa oraz
aktów prawnych organów Gminy,

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedze  jej
komisji oraz innych organów funkcjonuj cych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dost pnego do powszechnego wgl du w
siedzibie Urz du,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi zuj cymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczególno ci:
a) przyjmowanie, rozdzia , przekazywanie i wysy anie korespondencji,
b) prowadzenie wewn trznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwów,

9) realizacja obowi zków i uprawnie  s cych Urz dowi jako pracodawcy- zgodnie
z obowi zuj cymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 5

1. Urz d dzia a w oparciu o nast puj ce zasady:
1) praworz dno ci,
2) ebno ci wobec spo eczno ci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) planowania pracy,
5) kontroli wewn trznej,
6) wspó dzia ania z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
7) jednoosobowego kierownictwa.

       2. Pracownicy Urz du w wykonywaniu swoich obowi zków i zada  Urz du dzia aj  na
           podstawie i w granicach prawa i obowi zani s  do cis ego jego przestrzegania.



3. Gospodarowanie rodkami rzeczowymi odbywa si  w sposób racjonalny, celowy
oszcz dny, z uwzgl dnieniem zasady szczególnej staranno ci w zarz dzaniu mieniem
komunalnym.

4. Zakupy i inwestycje dokonywane s  po wyborze najkorzystniejszej oferty.
5. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si  na jednolito ci poleceniodawstwa i

bowego podporz dkowania, podzia u czynno ci na poszczególnych pracowników
oraz ich indywidualnej odpowiedzialno ci za wykonywanie powierzonych zada .

6. Urz dem kieruje Wójt przy pomocy Zast pcy, Sekretarza i Skarbnika.
7. Zast pca, Sekretarz, Skarbnik, osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych

oraz kierownicy referatów, kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponosz
przed Wójtem odpowiedzialno  s bow  za wykonywanie powierzonych im zada .

Rozdzia  II

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych Wójta, Zast pcy, Sekretarza i Skarbnika
Gminy

§ 6

1. Wójt jest kierownikiem Urz du i zwierzchnikiem s bowym pracowników Urz du
oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wójt kieruje bie cymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewn trz.
3. Wójt realizuje polityk  kadrow  i odpowiada za przestrzeganie przepisów zwi zanych

ze stosunkiem pracy.
4. Do obowi zków Wójta nale y przede wszystkim nadzorowanie realizacji bud etu,

wydawanie zarz dze  wprowadzaj cych w ycie regulaminy dotycz ce dzia alno ci
Urz du, sprawowanie funkcji terenowego organu obrony cywilnej.

5. Wójt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
6. Wójt mo e upowa ni  Zast pc , Sekretarza, Skarbnika lub innych pracowników

Urz du do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej w indywidualnych sprawach.

7. Wójt mo e udziela  pe nomocnictwa w sprawach nale cych do jego wy cznej
kompetencji.

8. Wójt zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie stanowiska pracy Urz du oraz
jego pracowników.

9. Wójt mianuje pracowników samorz dowych.
10. Wójt wyznacza rzecznika dyscyplinarnego.
11. Wójt zapewnia ochron  informacji niejawnych.
12. W sprawach istotnych dla funkcjonowania Urz du Wójt w drodze Zarz dzenia mo e

powo ywa  pe nomocników lub zespo y zadaniowe okre laj c zakres ich dzia ania.
13. Podczas nieobecno ci Wójta prac  Urz du kieruje Zast pca Wójta.

§ 7

1. Zast pca prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wójta Gminy, a w szczególno ci:
1) koordynuje i nadzoruje dzia ania nad pozyskiwaniem rodków z Unii Europejskiej i

innych róde ,



2) koordynuje i nadzoruje wspó prac  z organizacjami pozarz dowymi,
3) koordynuje i nadzoruje dzia alno  inwestycyjn ,
4) wnioskuje do wójta w zakresie wynagrodze , wyró nie  i kar w stosunku do

pracowników bezpo rednio mu podleg ych,
5) reprezentuje Urz d w roboczych kontaktach zewn trznych , w tym prowadzonych

negocjacjach w obrocie cywilno – prawnym,
6) wspó pracuje z Rada i jej komisjami oraz organami pomocniczymi Gminy,
7) koordynuje i nadzoruje prace pracowników bezpo rednio mu podleg ych.

§ 8

1. Sekretarz wykonuje zadania zwi zane ze strategi  rozwoju Gminy, prezentacj  i
wspó prac  Gminy na forum pozalokalnym oraz edukacj  publiczn :

1) koordynuje wszelkie opracowana dotycz ce strategii rozwoju Gminy,
2) negocjuje warunki porozumienia z administracj  rz dow  i jednostkami

samorz dowymi w sprawach dotycz cych prowadzenia zada  publicznych,
3) wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urz du:

a) opracowuje zakresy czynno ci dla poszczególnych stanowisk,
b) informuje Wójta o konieczno ci zmian personalnych,
c) nadzoruje czas pracy pracowników samorz dowych,
d) prezentuje nowo przyj tych pracowników,
e) dba o wygl d budynku Urz du i jego otoczenia,
f) wdra a technologie informatyczne w Urz dzie,
g) dba o dobre stosunki mi dzyludzkie w Urz dzie,
h) nadzoruje w ciwe wydawanie pieni dzy na materia y i sprz t biurowy,
i) wykonuje obowi zki w granicach udzielonego mu pe nomocnictwa przez

Wójta,
j) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników,
k) prowadzi praktyki zawodowe uczniów,
l) zapewnia przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i

jednolitym rzeczowym wykazie akt,
4) pe ni sta y nadzór nad funkcjonowaniem Urz du,
5) wspó pracuje z Rad  , jest odpowiedzialny za w ciwe przygotowanie materia ów pod

obrady sesji,
6) wspó pracuje z so ectwami,
7) organizuje bibliotek  Urz du i dba o stale uzupe nianie zbiorów Urzedu w tym przede

wszystkim aktów normatywnych,
8) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady i Wójta,
9) przeprowadza okresowe kontrole posiadanych zbiorów prawnych,
10) przedstawia Wójtowi propozycje do powierzenia odpowiednich czynno ci

pracownikom,
11) wspó pracuje z s siednimi gminami,
12) sprawuje nadzór nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego

wykazu akt,
13) wykonuje inne czynno ci powierzone na podstawie art. 33, ust. 4 ustawy samorz dowej,
14) opracowuje informacje o dzia alno ci gminnych jednostek organizacyjnych do lokalnej

gazety oraz Biuletynu Informacji Publicznej,
15) opracowuje projekt zmian Regulaminu organizacyjnego i regulaminy wewn trzne,



16) zapewnia sta y nadzór budynku, dy ury w czasie trwania prac Rady, Komisji i innych
organów po godzinach urz dowania,

17) zapewnia prawid owo  warunków pracy,
18) podczas nieobecno ci Wójta i Zast pcy prac  Urz du kieruje Sekretarz,
19) koordynuje i nadzoruje prace pracowników bezpo rednio mu podleg ych,
20) wykonuje prace zlecone przez Wójta.

§ 9

1. Do obowi zków Skarbnika nale y zapewnienie prawid owej gospodarki finansowej
Gminy oraz wykonywanie zada  okre lonych w odr bnych przepisach prawa,
nale cych do g ównego ksi gowego bud etu.

2. Zadania Skarbnika stanowi  w szczególno ci:
1) kontrasygnata o wiadcze  woli sk adanych w imieniu Gminy, je eli mog  one

spowodowa  powstanie zobowi za  pieni nych,
2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotycz cych planowania i ustalania

projektu bud etu,
3) terminowe opracowywanie projektu uk adu wykonawczego bud etu,
4) czuwanie nad prawid ow  realizacj  bud etu,
5) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozda  bud etowych

oraz rocznych sprawozda  z wykonania bud etu i gospodarki pozabud etowej,
6) przygotowywanie projektów zmian w bud ecie,
7) przekazywanie rodków finansowych jednostkom bud etowym,
8) kontrola d ugu publicznego Gminy i równowagi bud etowej,
9) udzielanie instrukta u i pomocy oraz prowadzenie niezb dnych uzgodnie  z

jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu planów finansowych tych
jednostek,

10) koordynacja planów finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,
11) koordynacja preliminarzy finansowych sporz dzanych przez poszczególne

stanowiska w Urz dzie,
12) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,
13) prowadzenie ksi gowo ci bud etu Gminy,
14) sporz dzanie przelewów w zakresie funkcjonowania urz du i bud etu gminy,

przekazywanie dotacji na realizacj  zada ,
15) pozyskiwanie rodków finansowych na rzecz Gminy,
16) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracowników bezpo rednio mu

podleg ych,
17) wykonywanie prac zleconych przez Wójta,
18) inne zadania wynikaj ce z przepisów odr bnych.

Rozdzia  III

Organizacja wewn trzna Urz du

§ 10
1. W sk ad struktury organizacyjnej Urzedu wchodz :
1) Wójt Gminy – WGM,
2) Zast pca Wójta- ZWG,



3) Sekretarz Gminy- SK,
4) Skarbnik Gminy- SG,
5) Stanowisko ds. wojskowych i obrony cywilnej- SWiOC,
6) Kierownik USC- USC,
7) Zast pca kierownika USC – ZKUSC,
8) Stanowisko ds. obs ugi Rady Gminy- RG,
9) Stanowisko ds. ewidencji dzia alno ci gospodarczej i profilaktyki alkoholowej
               - DG,
10) Stanowisko ds. obs ugi sekretariatu- SEK,
11) Stanowisko ds. promocyjno-informatycznych,- PI
12) Stanowisko ds. prawno- administracyjnych,- PA
13) Kadry- KAD,
14) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. inwestycji gminnych i gospodarki gruntami- IK,
15) Kierowca- konserwator,
16) Wo na,
17) Referat Finansowo- Ksi gowy- FK:

a) Wieloosobowe stanowisko ds. ksi gowo ci,
b) Wieloosobowe stanowisko ds. podatkowych.

2. Kierownikiem Referatu Finansowo- Ksi gowego jest Skarbnik Gminy.
3. Pracownicy zatrudnieni w Urz dzie Gminy s  pracownikami samorz dowymi, których

status okre la wybór, powo anie, mianowanie oraz umowa o prac .
4. Schemat organizacyjny Urz du stanowi za cznik nr. 2 do zarz dzenia

§ 11

1. Pracownicy Urz du wykonuj c swoje obowi zki i zadania dzia aj  na podstawie prawa
i obowi zani s  do cis ego jego przestrzegania.

2. Pracownicy wykonuj  zadania ustalone dla nich przez prze onych w zakresie
czynno ci.

3. Pracownicy obowi zani s  do przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

Rozdzia  IV

Podzia  zada  pomi dzy pracownikami

§ 12

     Do wspólnych zada  realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy nale  zadania
      merytoryczne zwi zane z zakresem ich dzia ania, a w szczególno ci:

1) prowadzenie post powa  administracyjnych w sprawach z zakresu okre lonych
przepisami prawa zada  nale cych do kompetencji Wójta, w tym przygotowywanie
projektów decyzji administracyjnych,

2) przygotowywanie projektów umów i porozumie ,
3) opracowywanie bie cych informacji o realizacji zada  , analiz, kalkulacji, symulacji i

sprawozda  dla potrzeb Rady, komisji Rady i Wójta,
4) wykonywanie zada  wynikaj cych z przepisów dotycz cych statystyki publicznej,



5) opracowywanie informacji, analiz i sprawozda  dla urz dów i jednostek, do sk adania
których Gmina zobowi zana jest z mocy obowi zuj cych przepisów,

6) opracowywanie projektów uchwa  Rady , Komisji Rady i Zarz dze  Wójta,
7)  przygotowywanie projektów odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i

zapytania radnych,
8) opracowywanie propozycji o projekcie bud etu (planowanie przychodów i wydatków

zwi zanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),
9) realizacja dochodów bud etowych, w tym pobieranie nale nych op at skarbowych i

administracyjnych,
10) wspó praca z organami jednostek pomocniczych Gminy,
11) wykonywanie zada  obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okre lonymi w

odr bnych przepisach,
12) wykonywanie zada  wynikaj cych z ustawy o ochronie danych osobowych zgodnie z

zasadami okre lonymi w obowi zuj cej instrukcji w tej sprawie oraz z ustawy o
ochronie informacji niejawnych,

13) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzgl dnieniem badania ich zasadno ci,
14) udzielanie interesantom pe nych i rzetelnych informacji oraz wyja nie  w ich

indywidualnych sprawach za atwianych w urz dzie,
15) przestrzeganie przepisów instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynno ci

urz dowych,
16) znajomo  przepisów prawa dotycz cych stanowiska pracy,
17) pozyskiwanie rodków pozagminnych na zadania okre lone w zakresie obowi zków,
18) wykonywanie polece  prze onych.

§ 13

Do zada  Kierownika USC nale  sprawy:
1) w zakresie Urz du Stanu Cywilnego:

a)  przyjmowanie o wiadcze  o wst pieniu w zwi zek ma ski,
b)  przyjmowanie zapewnie  o braku okoliczno ci wy czaj cych zawarcie
ma stwa,
c )  wydawanie o wiadcze  o braku okoliczno ci wy czaj cych zawarcie ma stwa,
d)   wydawanie zezwole  na zawarcie ma stwa przed up ywem miesi cznego
terminu,
e)   wydawanie za wiadcze  stwierdzaj cych , e obywatel Polski lub zamieszka y w
Polsce cudzoziemiec zgodnie z prawem polskim mo e zawrze  ma stwo za granic ,
f)    przyjmowanie o wiadcze  o :
         - wyborze nazwiska, jakie b  nosi  ma onkowie i dzieci zrodzone z
            ma stwa,
         - powrocie ma onka do nazwiska noszonego przed zawarciem ma stwa,
         - uznaniu dziecka i nadaniu dziecku nazwiska m a matki,
g)    przyjmowanie wniosków o wpisanie do aktu urodzenia dziecka wzmianki o tym,
       e rodzice dziecka zawarli ma stwo,
h)    odtwarzanie aktów stanu cywilnego,
i)    wpisywanie aktów stanu cywilnego sporz dzonych za granic ,
j)    prostowanie aktów stanu cywilnego w razie b dnego lub nie cis ego ich
      zredagowania,
k)  uzupe nianie danych w aktach stanu cywilnego,
l)   sporz dzanie aktów urodze , ma stw i zgonów,
m) prowadzenie ksi g urodze , ma stw i zgonów,



n)  sporz dzanie skorowidzów z ksi g stanu cywilnego,
o)  wydawanie z ksi g stanu cywilnego:
       -  odpisów zupe nych i skróconych aktów stanu cywilnego,
       -  za wiadcze  o dokonanych w ksi gach wpisach lub o ich braku,
       -  za wiadcze  o zagini ciu lub zniszczeniu ksi gi stanu cywilnego,
p)  prowadzenie aktów zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i ich aktualizowanie,
r)   wydawanie odpisów lub kserokopii dokumentów znajduj cych si  w aktach
      zbiorowych,
s)  wspó praca z organami ewidencji ludno ci, przekazywanie odpisów aktów stanu
cywilnego,
t)  prowadzenie archiwum dla USC, konserwacja ksi g stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,
u)  dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisów w ksi gach stanu cywilnego,
w)  przekazywanie 100- letnich ksi g stanu cywilnego do archiwum pa stwowego,
y)  za atwianie spraw konsularnych,
z)  przygotowywanie wniosków o nadanie medali ,, Za d ugoletnie po ycie
ma skie” oraz organizowanie uroczysto ci dla jubilatów,
)  przyjmowanie o wiadcze  ostatniej woli spadkodawcy.

 2)   w zakresie dokumentów stwierdzaj cych to samo :
           a)  wydawanie dokumentów stwierdzaj cych to samo ,
           b)  wydawanie o wiadcze  o zg oszeniu utraty dokumentu stwierdzaj cego to samo
                lub o z eniu dokumentu do wymiany,
           c)  udzielanie informacji o wydanych dokumentach stwierdzaj cych to samo ,
           d)  wspó praca ze stanowiskiem ds. ewidencji ludno ci,
           e)  prowadzenie i aktualizacja rejestrów dotycz cych dokumentów stwierdzaj cych
                to samo ,
           f)  dokonywanie zniszczenia skasowanych, zmakulowanych oraz stanowi cych braki
               fabryczne dokumentów stwierdzaj cych to samo ,
3)  prowadzenie gminnej ksi gi pami tkowej ( kroniki).

§ 14

Do zada  Zast pcy Kierownika USC nale y:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno ci,
2) pe nienie funkcji Kierownika USC podczas nieobecno ci Kierownika USC,
3) przyjmowanie zawiadomie  od organizatorów o odbyciu imprez artystycznych i

rozrywkowych ( którzy organizuj  imprezy nie cz ciej ni  dwa razy w roku) oraz
sprawdzanie spe nienia przez organizatora wymaga  przewidzianych prawem,

4) przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,
5) przygotowywanie zezwole  na organizowanie zbiórek publicznych,
6) prowadzenie spraw zwi zanych ze zgromadzeniami,
7) przyjmowanie pism s dowych,
8) zakup artyku ów biurowych i rodków czysto ci dla potrzeb Urz du Gminy,
9) gospodarka rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,
10) prenumerata fachowych czasopism i dzienników urz dowych.



§ 15

Do zada  stanowiska ds. obs ugi Rady Gminy nale y;
1)  Obs uga Rady:

a) przygotowywanie materia ów pod obrady, powiadamianie o zwo aniu sesji,
komisji Rady i ich obs uga, przekazywanie uchwa  do realizacji oraz wniosków,

b) prowadzenie rejestrów uchwa , zarz dze , wniosków z sesji,
c) przygotowywanie materia ów na posiedzenia komisji Rady,
d) sporz dzanie informacji o dzia alno ci Rady i jej organów,
e) prowadzenie dokumentacji pracy Rady,
f)   przekazywanie uchwa  do nadzoru prawnego, Regionalnej Izby Obrachunkowej i

publikacji w Dzienniku Urz dowym Województwa Mazowieckiego,
      2)  Obs uga posiedze  Wójta:
             a) sporz dzanie notatek s bowych i protoko ów ze spotka  i narad Wójta z
                  dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych,
             b)  prowadzenie rejestru zarz dze  Wójta i przekazywanie ich do realizacji
                  pracownikom,
             c)  przekazywanie zarz dze  Wójta do nadzoru prawnego i Regionalnej Izby
                  Obrachunkowej,
      3)  pomoc przy organizowaniu wyborów:

a) do Sejmu i Senatu, na Prezydenta RP,
b) samorz dowych i uzupe niaj cych,
c) na awników s dów i do innych organów w ramach upowa nie  ustawowych.

      4)   zapewnienie obs ugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji
            spo ecznych i referendum,
      5)   przygotowanie spotka  radnych z wyborcami i pomoc w ich realizacji i prowadzeniu,
      6)   wykonywanie prac zwi zanych z wyborami so tysów, rad so eckich. Wspó praca z
            so tysami oraz pomoc w wype nianiu przez nich funkcji,
      7)  przyjmowanie o wiadcze  maj tkowych radnych, przekazywanie ich do w ciwych
           organów  w celu dokonania ich analizy oraz zamieszczanie o wiadcze  w BIP-ie,
      8)  sprawy Ubezpiecze  Spo ecznych Rolników,
      9)  potwierdzenia na wekslach dokonanej op aty skarbowej, uzupe nie  weksla gotówk
           lub znaczkami skarbowymi.

§ 16

     Do zada  stanowiska ds. ewidencji dzia alno ci gospodarczej i profilaktyki
     alkoholowej nale y:

1) prowadzenie ewidencji dzia alno ci gospodarczej,
2) prowadzenie spraw zwi zanych z wykonywaniem krajowego, drogowego przewozu

osób,
3) realizacja zada  wynikaj cych z ustawy o wychowaniu w trze wo ci i

przeciwdzia aniu alkoholizmowi oraz narkomanii,
4) przygotowanie decyzji zezwalaj cych lub zakazuj cych przeprowadzenie imprezy

masowej,
5) rozliczenie i egzekwowanie op at za przy cza do urz dze  wodnych,
6) wspó praca z ko ami owieckimi,
7) przygotowywanie zezwole   na utrzymanie psów rasy uznanej za agresywn ,
8) wspó dzia anie z organami inspekcji sanitarnej w zwalczaniu chorób zaka nych,
9) przygotowywanie zezwole  na upraw  maku i konopi,



10) zakup i rozprowadzanie drzew i krzewów,
11) zawiadamianie organu Pa stwowej Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu

zawiadomienia o podejrzeniu wyst pienia choroby zaka nej u zwierz cia,
12) wspó praca z inspekcj  ochrony ro lin w zakresie ochrony ro lin i ochrony upraw,
13) przygotowywanie decyzji o usuni ciu drzew i krzewów oraz wymierzanie kar

pieni nych za usuwanie drzew i krzewów bez zezwole ,
14) wspó praca z Agencj  Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w sprawie akcji

kolczykowania byd a prowadzonej w ramach systemu  IACS,
15) wspó praca , pomoc biurowa Stowarzyszeniu Hodowców i Producentów Mleka w

zakresie ich dzia alno ci oraz wspó praca z innymi stowarzyszeniami,
16) sprawowanie nadzoru merytorycznego  nad funkcjonowaniem miejsc pami ci

narodowych i grobów wojennych,
17) organizowanie i prowadzenie spraw zwi zanych z konkursem pn. ,, Najpi kniejsza

posesja w Gminie Kadzid o”,
18) pomoc rolnikom i koordynowanie dzia  w zakresie pozyskiwania rodków 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 dzia ania gminy.

§ 17

     Do zada  stanowiska ds. obs ugi sekretariatu nale y:
1) zapewnienie obs ugi organizacyjnej Wójtowi, Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-

techniczne, a w szczególno ci:
a)  przyjmowanie, przekazywanie korespondencji pracownikom Urz du,
b)  powadzenie ewidencji pism wp ywaj cych do Urz du,
c)  prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków, petycji oraz innych pism
     wp ywaj cych do Urz du,
d)  przygotowywanie pomieszcze  i obs uga – w tym protoko owanie – spotka  i
     zebra  organizowanych przez Wójta, Zast pc  i Sekretarza,
e)  nadzór nad przechowywaniem piecz ci urz dowych stosowanych przez Wójta i
     Zast pc  oraz Sekretarza,
f)  przyjmowanie interesantów zg aszaj cych petycje, skargi i wnioski oraz
    organizowanie ich kontaktów z Wójtem b  kierowanie ich do w ciwych
    stanowisk pracy,
g)  obs uga informatyczna w zakresie odbioru i wysy ania poczty elektronicznej,
h)  obs uga centrali telefonicznej, faksu i radiotelefonu.

§ 18

Do zada  stanowiska ds. promocyjno- informatycznych nale y:
1)  nadzór nad prawid owym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprz tu
komputerowego,
2)  nadzór nad rozwojem i eksploatacj  oprogramowania,
3)  tworzenie, nadzór i eksploatacja baz danych,
4)  wykonywanie czynno ci administratora bezpiecze stwa informacji,
5)  prowadzenie archiwum zak adowego,
6)  aktualizacja strony internetowej Gminy, Biuletynu Informacji Publicznej,
7)  opracowanie szaty graficznej gazety i publikacji wydawanych przez Urz d,



8)  zakup sprz tu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb Urz du,
9)  ubezpieczenie sprz tu komputerowego,
10) pomoc pracownikom Urz du w zakresie bie cej eksploatacji urz dze
      komputerowych,
11) przygotowanie opracowa  i wydawanie materia ów promuj cych Gmin ,
12) wspó praca ze starostwem Powiatowym i gminami Powiatu Ostro ckiego w
      zakresie promocji regionu,
13) nadzorowanie gminnych jednostek upowszechniania kultury,
14) wspó praca z klubami sportowymi i innymi podmiotami w zakresie kultury
      fizycznej i sportu,
15) wspó praca z podmiotami prowadz cymi dzia alno  turystyczn ,
16) podejmowanie dzia  oraz zada  zleconych dotycz cych turystyki i
      dysponowania rodkami finansowymi przeznaczonymi na ten cel,
17) wspó praca z twórcami ludowymi,
18) prowadzenie dzia  w zakresie reklamy turystyki,
19) prowadzenie rejestru zabytków,
20) wspó praca z organizacjami pozarz dowymi.

§ 19

Do zada  stanowiska ds. prawno- administracyjnych nale y:
1)  wspó praca  z ko cio ami i organizacjami spo ecznymi i gospodarczymi w
kszta towaniu wizerunku Gminy,
2)  pomoc pracownikom Urz du w tworzeniu projektów aktów prawa miejscowego,
zarz dze  Wójta, decyzji administracyjnych i ich weryfikacja formalnoprawna,
3)  korekta regulaminów, pism, informacji zamieszczanych na stronach internetowych
Urz du oraz publikacji wydawanych przez Urz d,
4) gromadzenie i udzielanie informacji o Gminie.

§ 20

Do zada  wieloosobowych stanowisk ds. inwestycji gminnych nale y:
1)  w zakresie drogownictwa:
      a)  prowadzenie prac w zakresie remontu, utrzymania ( w tym zimowego) i
          budowy dróg gminnych,
      b) prowadzenie ewidencji dróg gminnych,
      c)  przygotowywanie danych technicznych w zakresie organizowania przetargów
           publicznych,
      d)  udzia  w opracowywaniu projektów planów finansowych utrzymania, budowy i
           remontów dróg gminnych,

e) nadzór nad prowadzeniem remontów dróg,
f) nadzór nad bie cym utrzymaniem oznakowania ruchu drogowego,
g) prowadzenie ca okszta tu spraw, dokumentacji w zakresie przetargów

publicznych, wynikaj cych z ustawy o zamówieniach publicznych,
h) przygotowywanie dokumentów formalno-prawnych zwi zanych z ustaleniem

kategorii dróg,
i) przygotowywanie dokumentów do wydawania opinii w sprawie zaliczenia

drogi do kategorii dróg gminnych,



j) zarz dzanie sieci  dróg gminnych,
k) remonty, budowa i utrzymanie chodników.

           2) w zakresie o wietlenia ulicznego:
                  a)  podejmowanie dzia  w kierunku poprawy stanu o wietlenia ulicznego,
                  b)  remonty i budowa o wietlenia ulicznego,
                  c)  dokonywanie przegl dów o wietlenia ulicznego,
                  d)  wspó dzia anie w zakresie o wietlenia ulicznego z Zak adem Gospodarki
                       Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z o.o. w Kadzidle,
                  e)  rozliczenie faktur za zu yt  energi  elektryczn  i konserwacje o wietlenia
                       ulicznego,
                  f)  sporz dzenie protoko ów przekazania rodka trwa ego ( drukami OT, PT).
           3)  prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami:
                  a)  gospodarowanie i zarz dzanie gruntami komunalnymi w tym ich zbywanie,
                       oddawanie w wieczyste u ytkowanie, dzier aw , najem, u yczenie i zarz d,
                  b)  og aszanie przetargów na nieruchomo ci stanowi ce w asno  Gminy,
                  c)  sk adanie propozycji dotycz cych nabywania nieruchomo ci niezb dnych do
                       realizacji zada  Gminy,
                  d)  prowadzenie spraw w zakresie komunalizowania gruntów,
                  e)  prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych,
                  f)   tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy,
                  g)  prowadzenie spraw zwi zanych z numeracj  porz dkow  budynków,
                  h)  wyst powanie z wnioskami o aktualizacje zapisów w ksi gach wieczystych z
                       rzeczywistym stanem w zakresie praw przys uguj cych gminie,
                   i)  wydawanie opinii o zgodno ci proponowanego podzia u nieruchomo ci z
                       ustaleniem planu miejscowego,
                   j)   przygotowywanie dokumentów do wydawania decyzji o ustanowieniu sta ego
                       zarz du,
                   k) przygotowywanie i prowadzenie post powania w sprawie podzia u
                       nieruchomo ci,
                   l)  prowadzenie spraw zwi zanych ze scalaniem nieruchomo ci,
                   m) sporz dzanie decyzji w sprawach op at adiacenckich,
                   n) przygotowywanie decyzji odmownej o przekszta ceniu prawa u ytkowania
                     wieczystego w prawo w asno ci,
                   o) prowadzenie spraw zwi zanych z zagospodarowaniem wspólnot gruntowych,
                   p) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntów rolnych i le nych,
                   r)  prowadzenie praw z zakresu gospodarowania nieruchomo ciami rolnymi
                        Skarbu Pa stwa,
                   s) prowadzenie spraw z zakresu rozgranicze  nieruchomo ci.
          4)  prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego:
              a)  udzia  w opracowywaniu miejscowych planów zagospodarowania
                   przestrzennego oraz we wprowadzaniu do nich zmian,
              b)  udzia  w opracowywaniu studium uwarunkowa  i kierunków zagospodarowania
                   przestrzennego gminy,
              c)  przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia warunków zabudowy,
             d)  dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
         5) Opracowywanie za  do planu zaopatrzenia gminy w czynniki energetyczne.
  6) W zakresie rozwoju lokalnego:
      a)  opracowywanie analiz sytuacji gospodarczych gminy oraz problemów gospodarczych,
      b)  prowadzenie dzia alno ci na rzecz rozwoju inicjatyw gospodarczych,



      c)  wspó praca z administracj  pa stwow  i samorz dow  w zakresie wspólnych
           przedsi wzi  spo eczno- gospodarczych,
   7)  przygotowywanie i sk adanie informacji Ministrowi Skarbu Pa stwa dotycz cych
        przekszta ce   i prywatyzacji mienia komunalnego,
   8)  w zakresie spraw lokalnych:
        a) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i u ytkowymi,
        b) wynajmowanie lokali mieszkalnych,
        c)  rozwi zywanie umów najmu lokali mieszkaniowych,
        d)  przygotowywanie propozycji wielko ci stawek czynszów i op at za lokale,
   9)  prowadzenie spraw z zakresu planowania , przygotowywania dokumentacji,
        przygotowywania post powa  przetargowych, kontaktów z wykonawcami, odbiorów i
        rozlicze  w odniesieniu do inwestycji szkolnych ( budowa szkó , hal sportowych,
        przedszkoli, remonty w wymienionych jednostkach, na przeprowadzenie których
        konieczny jest przetarg nieograniczony zgodnie z ustaw  o zamówieniach publicznych),
  10) przygotowywanie , kompletownie wniosków na dotacje i po yczki ze róde
        poza gminnych na finansowanie wymienionych zada ,
  11) planowanie adaptacji, remontów i napraw oraz konserwacji budynku Urz du Gminy,
  12) nadzór budowlany nad inwestycjami prowadzonymi w  gospodarstwach rolnych z
        udzia em rodków z Funduszu Ochrony rodowiska,
  13) prowadzenie ksi ki obiektu budowanego Urz du Gminy.
  14) prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowania dokumentacji, przygotowania
        post powa  przetargowych, kontaktów z wykonawcami, odbiorów i rozlicze  w
       odniesieniu do nast puj cych inwestycji : wodoci gi, kanalizacja sanitarna,
  15) przygotowywanie i zawieranie umów z komitetami spo ecznymi b  osobami
        fizycznymi na partycypacj  w kosztach inwestycji infrastrukturalnych na terenie Gminy,
  16) nadzorowanie prowadzonych w Urz dzie post powa  przetargowych oraz wspó praca z
        pracownikami w tym zakresie,
 17) pozyskiwanie rodków na realizacje tzw. projektów mi kkich,
 18) lokalizacja i wydawanie decyzji dotycz cych wykonania zjazdów z dróg stanowi cych
        mienie komunalne,
 19)  przygotowywanie opinii do wykonywania robót w pasie drogowym,
  20) naliczanie op at za zaj cie pasa drogi gminnej,
  21) przygotowywanie dokumentów do orzekania o przywróceniu pasa drogowego drogi
        gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

22) w zakresie spraw komunalnych:
a)  zapewnienie sprawnego funkcjonowania oraz rozbudowy  urz dze  komunalnych,
     nadzorowanie prawid owo ci ich eksploatacji,
b) organizowanie us ug i nadzoru w zakresie :
     - utrzymywanie prawid owego stanu sanitarnego, czysto ci i porz dków w gminie,
     - nadzór nad funkcjonowaniem sk adowisk odpadów,

     - utrzymywanie zieleni,
     - bie cej eksploatacji i kanalizacji deszczowej,
     - prowadzenie targowiska gminnego,
c)  przygotowywanie i nadzorowanie realizacji umów na roboty zlecone przez gmin ,
d) udzia  w odbiorach robót, kontrola faktur, rachunków, przygotowywanie
dokumentów rozliczeniowych dla Referatu Finansowo- Ksi gowego,
e) prowadzenie rejestru rodków przeznaczonych na gospodark  komunaln ,
f) prowadzenie spraw zwi zanych z lokowaniem reklam na terenie gminy,
g) realizacja gminnego planu gospodarki odpadami,



h) dokonywanie czynno ci kontrolnych w zakresie stosowania postanowie  uchwa
    Rady w sprawie ustalenia szczegó owych zasad utrzymani czysto ci i porz dku na
    terenie Gminy,
i) koordynowanie i organizowanie corocznej akcji ,, Sprz tanie wiata”,
j) przygotowywanie zarz dze  Wójta w sprawie ustalania zasad korzystania przez
   przewo ników z dworca autobusowego w Kadzidle oraz przystanków autobusowych
   w Gminie,
k) remonty, budowa i utrzymanie wiat przystankowych, wyra anie zgody na korzystanie
    z przystanków,
l) zwo ywanie komisji w sprawie lokalizacji nowych wiat przystankowych.
23) w zakresie ochrony rodowiska:

a) promocja rozwoju zrównowa onego, edukacja ekologiczna,
b) opracowywanie wniosków o po yczki i dotacje, realizacja zada  wynikaj cych z
    umów o pomoc finansow  oraz rozliczenie wydatków,
c) obs uga GFO  , inspirowanie dzia  finansowych z funduszu,
d) prowadzenie spraw powierzonych Wójtowi wynikaj cych z ustawy o ochronie i
    kszta towaniu rodowiska,
e) opracowywanie projektów programów ochrony rodowiska w gminie,
f) wydawanie opinii w formie postanowie  dotycz cych przed onych przez
podmioty gospodarcze programów gospodarki odpadami,
g) wydawanie decyzji administracyjnych firmom na prowadzenie dzia alno ci
     gospodarczej polegaj cej na usuwaniu , wykorzystaniu i unieszkodliwieniu
odpadów komunalnych oraz cieków komunalnych na terenie Gminy.

24) przygotowywanie decyzji o odebraniu w cicielowi na sta e lub czasowo
zwierz cia ra co zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego.
25) zbieranie zw ok zwierz t, je eli nie mo na ustali  posiadacza tych zw ok.

§ 21

Do zada  kierowcy- konserwatora nale y:
1) branie udzia u w prowadzonych przez jednostk  dzia aniach ratowniczo- ga niczych,

wiczeniach, zawodach z zachowaniem obowi zuj cych zasad bezpiecze stwa,
2) utrzymanie w sta ej gotowo ci bojowej samochodów po arniczych i sprz tu specjalnego

znajduj cego si  w wyposa eniu jednostki OSP Kadzid o,
3) natychmiastowe usuwanie usterek wyst puj cych przy eksploatowanym sprz cie,
4) dokonywanie obs ug technicznych i sezonowych przy powierzonym sprz cie,
5) uczestniczenie w szkoleniu organizowanym w czasie i poza czasem s by,
6) dbanie o porz dek i estetyk  w miejscu gara owania samochodów oraz w najbli szym jego

otoczeniu.
7) dokonywanie w ramach udzielonej zaliczki zakupów materia ów p dnych i akcesorii

samochodowych oraz terminowego przedk adania rachunków do rozliczenia w Urz dzie,
8) prowadzenie obowi zuj cej dokumentacji na eksploatowany sprz t i przedk adanie

miesi cznych wyników w Urz dzie,
9) udzielanie pomocy w konserwacji sprz tu jednostkom OSP, które posiadaj  na

wyposa eniu motopompy,
10) prowadzenie szkole  w zakresie konserwacji sprz tu w jednostkach OSP,
11) konserwacja kot owni gazowych w budynku Urz du Gminy i jednostkach

organizacyjnych gminy.



§ 22

Do zada  wo nej nale y:
1) dbanie o porz dek i czysto  w budynku Urz du Gminy oraz posesji, na której

zlokalizowany jest budynek,
2) codzienne przynoszenie i odnoszenie korespondencji do Urz du Pocztowego,
3) dor czanie pilnej korespondencji zleconej prze Urz d,
4) wykonywanie innych zada  zleconych przez Wójta i Sekretarza.

§ 23

Do zada  Referatu Finansowo -Ksi gowego nale y w szczególno ci:
1) przygotowywanie materia ów niezb dnych do uchwalania bud etu gminy oraz podj cia

uchwa y w sprawie absolutorium dla Wójta,
2) udzielanie pomocy Wójtowi w wykonywaniu bud etu gminy,
3) zapewnienie obs ugi finansowo- ksi gowej oraz obs uga kasowa,
4) uruchamianie rodków finansowych dla poszczególnych dysponentów bud etu gminy,
5) przygotowywanie materia ów niezb dnych do wykonywania obowi zków z zakresu

sprawozdawczo ci bud etowej,
6)  sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodark  finansow  gminnych jednostek

organizacyjnych,
7) prowadzenie ksi gowej ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie ksi g rachunkowych,
9) rozliczanie inwestycji,
10) przygotowywanie sprawozda  finansowych,
11) dokonywanie umorze rodków trwa ych oraz warto ci materialnych i trwa ych,
12) prowadzenie spraw zwi zanych z wymiarem i poborem podatków i op at lokalnych oraz

innych nale no ci przypadaj cych gminie, a w szczególno ci:
a) przeprowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,
b) przygotowywanie sprawozda  dotycz cych podatków i op at,
c) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgl dem zgodno ci ze stanem
    prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sk adanych organowi podatkowemu,
d) podejmowanie czynno ci zmierzaj cych do egzekucji administracyjnej wiadcze
    pieni nych oraz post powania zabezpieczaj cego,
e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytu ów wykonawczych,
f) przygotowywanie danych do projektów uchwa  dotycz cych podatków i op at,
g) dokonywanie wymiaru podatków od rodków transportowych,

13) ewidencja umów dzier awy,
14) przygotowywanie dokumentów w zakresie zwolnie , ulg i odrocze  w podatkach i

op atach lokalnych oraz umorzenia i roz enia na raty zobowi za  podatkowych i innych
nale no ci – w granicach uprawnie ,

15)  wydawanie za wiadcze  o wysoko ci zaleg ci zobowi za  podatkowych,
16) prowadzenie operacji finansowych zada  zleconych przez administracj  pa stwow  i

ewidencji z tym zwi zanej,



§ 24

Do zada  wieloosobowego stanowiska ds. ksi gowo ci nale y:
1) terminowe i rzetelne przygotowywanie do wyp aty i przelania faktur, rachunków delegacji

bowych oraz innych dokumentów (dowodów ksi gowych ) przez sprawdzenie i
podpisanie ich pod wzgl dem formalno-rachunkowym oraz sprawdzenie opisów i
przepisów o zastosowaniu przepisów ustawy o zamówieniach publicznych i opisania pod
wzgl dem merytorycznym przez odpowiedzialne osoby,

2) prowadzenie operacji finansowych zada  zleconych przez administracje pa stwow  i
ewidencji z tym zwi zanej,

3) wspó praca w zakresie przygotowywania uchwa  bud etowych – pisanie uchwa
bud etowych,

4) terminowe przekazywanie podatku i zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych
(z innego tytu u ni  umowa o prace tj. umowa- zlecenie , o dzie o, itp.) i prowadzenie
rozlicze  z  tego tytu u z w ciwym Urz dem Skarbowym,

5)  przestrzeganie planu wydatków bud etowych – niedopuszczenie do ich przekroczenia.
6) prowadzenie kart wydatków i kosztów inwestycyjnych zgodnie z obowi zuj cymi

przepisami w tym zakresie,
7) rozliczanie inwestycji,
8) prowadzenie ewidencji rozliczania wadium i zabezpieczenia nale ytego wykonania

umowy zgodnie z ustaw  o zamówieniach publicznych – uzgadniania sald,
9) przygotowywanie wniosków o p atno  i rozliczanie otrzymanych rodków unijnych i

krajowych na realizowanie zada  inwestycyjnych,
10) sporz dzanie sprawozda  okresowych i rocznych z wykonania bud etu gminy w zakresie

realizacji dochodów i wydatków zgodnie z obowi zuj cymi w tym zakresie przepisami,
11) ewidencja rodków trwa ych, wyposa enia w u ywaniu – prowadzenie ksi gi

inwentarzowej ilo ciowej i ilo ciowo-warto ciowej oraz wykonywanie prac zwi zanych z
przeprowadzeniem inwentaryzacji – rozliczenie i ustalenie ró nic inwentaryzacyjnych,

12) wycena i umorzenie rodków trwa ych – sporz dzanie sprawozda . Bie ce i prawid owe
prowadzenie urz dze  ksi gowych w tym zakresie w sposób zapewniaj cy ochron  mienia

cego w posiadaniu jednostki i prawid owe rozliczanie osób maj tkowo
odpowiedzialnych za to mienie- prowadzenie ewidencji imiennej,

13) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatków
osobowych, ubezpiecze  spo ecznych, ubezpiecze  zdrowotnych, dodatków do
wynagrodze , nagród, kosztów podró y, ekwiwalentów przys uguj cych pracownikom
Urz du, a w szczególno ci:
a) sporz dzanie listy p ac,
b) kompletowanie dokumentacji do wyp at zasi ków z ubezpiecze  spo ecznych,
c) prowadzenie kart wynagrodze ,
d) dokonywanie potr ce  podatku dochodowego od osób fizycznych i prowadzenie
    rozlicze  z tego tytu u z w ciwym Urz dem Skarbowym,
e) dokonywanie nalicze , sporz dzanie dokumentów ( druków) oraz prowadzenie
    rozlicze  w zakresie sk adek na ubezpieczenie spo eczne, na ubezpieczenie zdrowotne i
    fundusz pracy,
f) terminowe rozliczanie i sporz dzanie przelewów do ZUS ( sk adki na ubezpieczenie
   spo eczne, zdrowotne i fundusz pracy), Urz du Skarbowego (podatku dochodowego od
osób fizycznych) i banków prowadz cych rachunki oszcz dno ciowo-rozliczeniowe
pracowników,



14) prowadzenie rozlicze  z Powiatowym Urz dem Pracy w Ostro ce w ramach zawieranych
 przez Urz d porozumie  dotycz cych zatrudniania pracowników w ramach robót
 publicznych, interwencyjnych, itp.

15) prowadzenie rozlicze  równie  dla innych osób, dla których b  dokonywane wyp aty za
wykonywane prace,

16) prowadzenie gospodarki drukami cis ego zarachowania tj. zamawianie druków, ich
 rozliczanie , zabezpieczanie , ewidencjonowanie,

17) prowadzenie kasy Urz du a w szczególno ci:
a) sporz dzanie PK na pobranie i pobieranie gotówki z banku,
b) wyp ata gotówki z kasy,
c) terminowe rozliczanie kasy i sporz dzanie raportów kasowych,
d) prowadzenie sprzeda y znaków op aty skarbowej,
e) przyjmowanie op at za:
   - zmiany w dzia alno ci gospodarczej,
   - wydanie dowodu osobistego,
   - zobowi zania pieni ne,
   - urz dzenia wodne,
   - wpis do rejestru dzia alno ci gospodarczej,

18) wspó dzia anie w sporz dzaniu i sporz dzanie sprawozda  okresowych i rocznych
 zak adów bud etowych i rodków specjalnych na podstawie otrzymanych danych zgodnie
 z przepisami obowi zuj cymi w tym zakresie,

19) prowadzenie spraw z zakresu Pa stwowego Funduszu Rehabilitacji Osób
Niepe nosprawnych,

20) prowadzenie ewidencji dochodów i wydatków oraz sporz dzanie sprawozda  Gminnego
Funduszu Ochrony rodowiska,

21) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji dochodów bud etu gminy:
a) prowadzenie szczegó owe ewidencji analitycznej dochodów ( z wyj tkiem zobowi za
    pieni nych i podatków lokalnych),
b) zak adanie i prowadzenie rejestru przypisów, odpisów, wp at. Bie ce kontrolowanie
    sp aty nale no ci i terminowe wszczynanie post powania zamierzaj cego do
    przymusowego ci gni cia nale no ci,
c) przygotowywanie dokumentów w zakresie zwolnie , ulg, odrocze , zaniechania poboru
    podatku, umorzenia i roz enia na raty,

22) prowadzenie Funduszu wiadcze  Socjalnych,
23) prowadzenie ewidencji przychodów nie podlegaj cych opodatkowaniu osób pe ni cych

obowi zki spo eczne,
24) prowadzenie ewidencji otrzymanych kredytów i po yczek i terminowe przekazywanie

 sp at rat i odsetek od zaci gni tych przez gmin  po yczek i kredytów, przygotowywanie
 projektów uchwa  w sprawach zaci gni cia kredytów i po yczek,

25) przekazywanie rodków dla jednostek bud etowych gminy,
26) przygotowywanie przetargów w sprawie zaci gni cia kredytów i po yczek,
27) przygotowywanie wniosków o umorzenie po yczek,
28) przygotowywanie prognozy d ugu gminy,
29) prowadzenie kart materia owych ilo ciowo-warto ciowych i rozliczanie osób

odpowiedzialnych z powierzonych materia ów,
30) przygotowywanie projektów uchwa  w sprawie zaci gni cia zobowi za

ugoterminowych,
31) zaanga owanie wydatków bud etowych- sporz dzanie zestawie  (PK),



32) w zakresie podatków od rodków transportowych :
a) dokonywanie wymiaru,
b) ewidencja bie cych wp ywów (odpisy, wp aty, zwroty),
c) bie ca analiza wp at nale no ci przez poszczególnych podatników i przestrzeganie
    terminów wszczynania post powania egzekucyjnego, prowadzenie ewidencji i
    aktualizacji tytu ów wykonawczych,
d) przygotowywanie dokumentów w zakresie zwolnie , odrocze  oraz umarzania i
    rozk adania na raty,

33) przygotowywanie i przesy anie informacji jednostkom organizacyjnym w zakresie spraw
 dotycz cych ich planów finansowych ,zmian zakresu tych planów.

34) w zakresie podatku VAT:
a) ewidencjonowanie i rozlicznie podatku od towarów i us ug zgodnie z przepisami, a w
    szczególno ci:
     - prowadzenie ewidencji sprzeda y podatku od towarów i us ug,

          - prowadzenie ewidencji zakupu podatku od towarów i us ug,
          - dokonywanie przelewów i sporz dzanie deklaracji rozliczeniowych z Urz dem
            Skarbowym dotycz cych podatku od towarów i us ug,
          - wystawianie faktur VAT,
          - przyjmowanie w/w dokumentów.
35) w zakresie spraw ksi gowo ci:

a) dekretacja dokumentów ksi gowych,
b) bie ce i prawid owe prowadzenie ksi g rachunkowych to jest dziennika, kont ksi gi
    g ównej ( ewidencji syntetycznej), kont ksi g pomocniczych (ewidencji analitycznej –
    rozrachunków z kontrahentami , dla dochodów i wydatków w odpowiednich
    podzia kach klasyfikacji bud etowej), zestawienia obrotów i sald ksi gi g ównej oraz
    zestawienia sald kont ksi g pomocniczych ( uzgadnianie sald ) zgodnie z
obowi zuj cymi przepisami z zakresu prawa finansowego w sposób
    zapewniaj cy mi dzy innymi:
    - terminowe przekazywanie rzetelnych informacji zgodnych z ewidencj  ksi gow ,
    - ochron  mienia b cego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawid owe
       rozliczanie osób maj tkowo odpowiedzialnych za to mienie,
    - prawid owe i terminowe dokonywanie rozlicze  finansowych,
    - sporz dzanie kalkulacji wynikowej kosztów wykonawczych zada ,
c) prowadzenie operacji finansowych zada  zleconych i powierzonych przez
    administracj  rz dow  i ewidencji z tym zwi zanej,
d) wspó dzia anie w sporz dzaniu i sporz dzanie sprawozda  z wykonania wydatków
    bud etu- okresowych i rocznych, zgodnie z obowi zuj cymi w tym zakresie
    przepisami i ewidencja ksi gow .

§ 25

Do zada  wieloosobowego stanowiska ds. podatkowych nale y:

1) terminowe sporz dzanie przelewów i dostarczanie ich do banku obs uguj cego Urz d,
2) wydawanie za wiadcze  o stanie maj tkowym,
3) prowadzenie spraw zwi zanych z poborem podatku rolnego, podatku le nego oraz

podatków lokalnych, z wyj tkiem podatku od rodków transportowych od osób



fizycznych, od osób prawych i od innych jednostek nie posiadaj cych osobowo ci
prawnej,

4) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgl dem zgodno ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych otrzymywanych od osób prawnych i
innych jednostek nie posiadaj cych osobowo ci prawnej oraz osób fizycznych,

5) prowadzenie rachunkowo ci zobowi zania pieni nego oraz podatków lokalnych osób
prawnych, osób fizycznych oraz innych jednostek nie posiadaj cych osobowo ci prawnej
w zakresie przypisów, odpisów, wp at i zwrotów (przerachowa )

6) kontrola sp aty nale no ci od podatników i terminowe podejmowanie czynno ci
zmierzaj cych do egzekucji administracyjnej, wiadcze  pieni nych oraz post powania
zabezpieczaj cego,

7) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytu ów wykonawczych,
8) przygotowywanie dokumentów w zakresie zwolnie , ulg i odrocze  oraz umorzenia i

roz enia na raty zobowi za  podatkowych i podatków lokalnych- w granicach
uprawnie ,

9) wydawanie za wiadcze  o wysoko ci zaleg ci zobowi za  podatkowych,
10)ewidencja umów dzier awy,
11)przygotowywanie danych do projektów uchwa  dotycz cych podatków i op at,
12)prowadzenie ewidencji inkasentów i przygotowywanie danych do ustalenia

wynagrodzenia za inkaso podatków,
13)przeprowadzenie kontroli rachunkowo ci inkasentów,
14)przygotowywanie sprawozda  dotycz cych podatków,
15)wydawanie za wiadcze  uprawniaj cych rolników do odbioru bonów paliwowych,
16)sporz dzanie miesi cznych sprawozda  z wydawania bonów,
17)sporz dzanie sprawozda  w sprawie udzielenia ulg, umorze  dla przedsi biorców

zgodnie z ustaw  o warunkach dopuszczalno ci i nadzorowania pomocy publicznej dla
przedsi biorców,

18)zbieranie materia ów informacyjnych dla ustalenia wysoko ci cznego zobowi zania
pieni nego i podatków lokalnych od osób fizycznych:
a) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, le nego i podatków lokalnych,
b) prowadzenie dokumentacji i akt wymiarowych oraz rejestrów przypisów i odpisów,
c)gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgl dem zgodno ci ze stanem
   prawnym i rzeczywistym zezna  podatkowych – przeprowadzenie kontroli podatkowej
   u podatników.

19)sporz dzanie wniosków o przyznanie subwencji rekompensuj cej utracone dochody z
tytu u ustawowych ulg i zwolnie  okre lonych w ustawie o lasach i o podatku rolnym-
za atwianie odwo  i poda  o ulgi, obni ki z tytu u ulg ustawowych,

20)bie ca analiza i realizacja zobowi za  pieni nych przez poszczególnych podatników,
21)przygotowywanie sprawozda  dotycz cych podatków,
22)przygotowywanie projektów uchwa  rady dotycz cych ustalenia stawek oraz zwolnie ,

ulg, obni ek w zakresie podatków i op at lokalnych,
23)przygotowywanie projektów uchwa  Rady w sprawie zaliczenia w szczególnie

gospodarczo uzasadnionych wypadkach niektórych wsi do innego okr gu podatkowego
ni  okre lony dla gminy na podstawie upowa nie  zawartych w ustawie o podatku
rolnym.

§ 26



Do zada  stanowiska ds. obronnych i wojskowych nale y realizacja zada  w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych oraz przeciwpo arowych, a w
szczególno ci:
1) przygotowywanie ludno ci i mienia komunalnego na wypadek wojny i zagro  w okresie

pokoju, a przede wszystkim:
a)  przygotowywanie i koordynacja akcji ratunkowych w przypadku zagro  i awarii oraz
usuwanie ich skutków,
b)  organizowanie i planowanie dzia  w dziedzinie obrony cywilnej na terenie gminy,
c)  organizowanie roz rodkowania i ewakuacji ludno ci oraz dóbr kultury w czasie
     zagro enia,
d)  planowanie, organizacja i sta y nadzór nad systemem ostrzegania i alarmowania
     ludno ci gminy,
e)  organizowanie i prowadzenie szkolenia oraz popularyzacja obrony cywilnej na
     podleg ym terenie,
f)  zaopatrywanie i gospodarka sprz tem obrony cywilnej,

2) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zada  w ramach
powszechnego obowi zku obrony, w tym ustalenie poszczególnych zada  oraz trybu ich
realizacji,

3) uwzgl dnienie postulatów dotycz cych si  zbrojnych RP i obrony cywilnej
przekazywanych przez organy wojskowe upowa nione przez Ministra Obrony Narodowej
lub Szefa Obrony Cywilnej,

4) czynno ci zwi zane z wykonywaniem powszechnego obowi zku obrony oraz
wspó dzia anie w tych sprawach z organami wojskowymi,

5) tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby gminy, nadzór nad ich organizacj  i
szkoleniem,

6) wyznaczanie na stanowiskach komendantów formacji OC,
7) nak adanie obowi zków w ramach powszechnej samoobrony ludno ci,
8) opracowanie i bie ca aktualizacja planu wiadcze  osobistych oraz etatowych i

dora nych wiadcze  rzeczowych na rzecz si  zbrojnych, Policji, PSP, OC i innych
jednostek organizacyjnych wykonuj cych zadania na potrzeby obrony kraju,

9) wspó praca z wojskiem w zakresie oczyszczania terenu gminy z przedmiotów
wybuchowych i niebezpiecznych,

10)realizacja zada  zwi zanych z potrzeb  natychmiastowego uzupe nienia si  zbrojnych,
11)udzia  w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji przedpoborowej i poboru,
12)za atwianie spraw dotycz cych zwolnie  z zasadniczej s by wojskowej ze wzgl du na

sprawowanie bezpo redniej opieki nad cz onkiem rodziny oraz uznawanie poborowych i
nierzy za posiadaj cych na wy cznym utrzymaniu cz onków rodziny,

13)wspó praca z organizacjami kombatanckimi i niepodleg ciowymi w zakresie
organizacji uroczysto ci zwi zanych z obchodami rocznic narodowych,

14)realizacja zada  w zakresie ochrony przeciwpo arowej, a w szczególno ci:
a)  koordynacja dzia alno ci Ochotniczych Stra y Po arnych z terenu gminy,
b)  nadzór nad finansowaniem dzia alno ci OSP,
c)  dokonywanie oceny zagro enia po arowego terenu gminy,
d)  wspó dzia anie z Komend  Miejsk  Pa stwowej Stra y Po arnej w zakresie stanu
     ochrony przeciwpo arowej w gminie;

15)obs uga wyznaczonych zebra  wiejskich,
16)zadania z zakresu ochrony mienia – budynek Urz du Gminy,
17)zabezpieczenie przeciwpo arowe Urz du,
18)ubezpieczenie sprz tu elektronicznego i budynku Urz du Gminy,



19)prowadzenie spraw z zakresu bhp m.in.
a)  prowadzenie spraw zwi zanych z przestrzeganiem przepisów bhp i ppo . w Urz dzie z
     uwzgl dnieniem prawid owej organizacji stanowisk pracy,

    b)  prowadzenie spraw zwi zanych z wypadkami pracowników Urz du w pracy i w
         drodze do pracy,
    c)  organizowanie okresowych i stanowiskowych szkole  pracowników z zakresu
         bezpiecze stwa i higieny pracy i ppo .,
    d)  popularyzacja bezpiecze stwa pracy w ród za ogi.
20)  z zakresu ochrony informacji niejawnych nale y:

a)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b)  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów o ochronie
     tych informacji,
c)  opracowywanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jego realizacji,
d)  szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

21) prowadzenie Kancelarii Tajnej.

§ 27

  Do zada  stanowiska ds. kadr nale y:
1) prowadzenie spraw kadrowych:

a)  prowadzenie spraw osobowych pracowników Urz du oraz kierowników jednostek
     organizacyjnych,

          b)  kontrola dyscypliny pracy oraz innych zagadnie  w ramach kontroli wewn trznej,
       c)  przygotowywanie materia ów do przeprowadzenia post powania dyscyplinarnego
            wobec pracowników Urz du,
       d)  nadzór nad realizacj  zalece  pokontrolnych,
       e)  szkolenie i doskonalenie zawodowe pracowników,
       f)  wykonywanie analiz i czynno ci dotycz cych ocen okresowych pracowników, spraw
           mianowania, prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo ci dotycz cej spraw
           kadrowych i p acowych.
2) prowadzenie spraw zwi zanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robót

publicznych, interwencyjnych i absolwentów.
3) prowadzenie i za atwianie spraw remontowych i emerytalnych pracowników Urz du,
4) zapewnienie prawid owych warunków pracy,
5) nadzór, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wniosków na dzia alno

pracowników Urz du Gminy oraz ich ewidencja,
6) przygotowywanie wniosków o nadanie medali,
7) przyjmowanie i dokonywanie analizy o wiadcze  maj tkowych pracowników Urz du

Gminy, kierowników jednostek organizacyjnych i innych osób zobowi zanych do
sk adania o wiadcze , przekazywanie ich do w ciwych organów w celu dokonania
ich analizy oraz zamieszczanie o wiadcze  w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdzia  V

Obieg korespondencji

§ 28



1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencj , stawiaj c na niej dat  wp ywu i
nast pnie przekazuje j  Wójtowi. W razie nieobecno ci Wójta korespondencj
otrzymuje Sekretarz.

2. Korespondencja w ca ci jest dekretowana przez Wójta lub Sekretarza i po
zadekretowaniu kierowania do poszczególnych stanowisk pracy.

§ 29

1. Pracownik sekretariatu zgodnie z dyspozycj  rozdziela j  na stanowiska pracy i
      rejestruje w rejestrze korespondencyjnym.
2. Pobieranie korespondencji z sekretariatu odbywa si  za potwierdzeniem odbioru przez

pracownika.

§ 30

1. Obieg korespondencji mi dzy kilkoma stanowiskami pracy jest bezpo redni.
2. Obieg akt mi dzy stanowiskami pracy odbywa si  za pokwitowaniem odbioru.
3. Korespondencj  do wys ania w danym dniu nale y z  w sekretariacie do godziny

1300.

4. Korespondencja jest adresowana czytelnie.
5. Sekretariat nie wysy a korespondencji, gdy jest ona le zaadresowana.

§ 31

1. Ka da sprawa otwieraj ca post powanie administracyjne wymaga za enia teczki
„akta sprawy”.

2. Je eli z okoliczno ci wynika, e sprawa wymaga wy cznie odpowiedzi, bez szukania
i kompletowania dokumentacji, pismo wraz z odpowiedzi  wpina si  do teczki
korespondencji. Teczka korespondencji zawiera zawsze pismo i odpowied
ewentualnie adnotacj ,, bez odpowiedzi ’’.

3. Poza przypadkami wymienionymi w pkt. 2 ka dy samodzielny pracownik
przechowuje akta spraw w nast puj cych teczkach:
1)  sprawy do za atwienia,
2)  sprawy ostateczne za atwione ( posiadaj ce prawomocne decyzje, postanowienia
     lub o wiadczenia),

4. W teczce ,, sprawy do za atwienia” nie przechowuje si  korespondencji, w której
udzielenie odpowiedzi za atwia spraw .

5. Pracownik prowadzi terminarz, przegl da go codziennie na pocz tku pracy.
6. Terminarz mo e stanowi  kalendarz zawieraj cy miejsce do notatek, w których pod

dat  umieszcza si  numer sprawy do za atwienia w danym dniu. W terminarzu
zapisuje si  sprawy wymagaj ce sprawdzenia.

Rozdzia  VI

Kontrola wewn trzna

§ 32

1. Kontrola jest form  dzia ania upowa nionych do jej sprawowania poszczególnych
pracowników Urz du. Sprawowana jest w formie wewn trznej.



2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawid owo ci,
okre lenie sposobów ich naprawienia.

3. Do przeprowadzenia kontroli upowa nieni s :
1)  Wójt, Zast pca, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urz du,
2)  Wójt w sprawach dzia alno ci kierowników jednostek organizacyjnych.

4. Kontrola mo e dotyczy  ca ci spraw prowadzonych przez dan  osob  wzgl dnie
okre lonych spraw, a tak e jednej sprawy.

5. Post powanie kontrolne przeprowadza si  w sposób zapewniaj cy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzia alno ci kontrolowanego
stanowiska oraz rzetelne jego udokumentowanie i ocenianie wg kryteriów.

6. Stan faktyczny ustala si  na podstawie dowodów zebranych w toku post powania
kontrolnego.

7. Jako dowód mo e by  wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem a w
szczególno ci:
1) dokumenty,
2) wyniki ogl dzin,
3) zeznania wiadków,
4) opinie bieg ych,
5) pisemne wyja nienia i o wiadczenia kontrolowanych.

8. Z przeprowadzenia kontroli sporz dza si  protokó  pokontrolny, opatrzony podpisem
pracownika zajmuj cego kontrolowane stanowisko.

9. Protokó , o którym mowa w ust. 1 sporz dza si  w trzech egzemplarzach, z których
jeden otrzymuje Sekretarz.

10. Sekretarz gromadzi pe  informacj  o wynikach kontroli przeprowadzonych w
Urz dzie.

11. O wynikach kontroli niezw ocznie powiadamia si  Wójta.
12. Kontrolowany jest uprzedzany o dacie kontroli.
13. Obowi zki w zakresie kontroli wewn trznej polegaj  na sprawdzeniu prawid owo ci

stosowania przepisów prawa materialnego oraz przepisów reguluj cych post powanie
administracyjne, udzielanie wskazówek w tym zakresie, a w szczególno ci na
sprawdzaniu:
1)  prawid owo ci za atwienia spraw i obs ugi interesantów,
2)  terminowo ci za atwienia spraw,
3)  prawid owo ci obiegu akt,
4)  prawid owo ci prowadzenia spisu akt,
5)  prawid owo ci pobierania op aty skarbowej,
6)  prawid owo ci stosowania przepisów,
7)  przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy przez pracowników.

Rozdzia  VII

Zasady, tryb rozpatrywania skarg i wniosków

§ 33

1. Wójt nie czekaj c na pisemna informacj  z sesji, niezw ocznie przyst puje do
realizacji wniosków, interpelacji czy skarg zg oszonych podczas sesji na które nie
by o mo liwo ci udzieli  wyczerpuj cej odpowiedzi podczas jej przebiegu.



2. Sk adane na pi mie skargi nie mog  by  za atwiane przez osoby, których skarga
dotyczy. Maj  one obowi zek udost pnienia wszelkich danych osobie sprawdzaj cej
podstawy skargi.

3. Je eli skarga zosta a z ona w gabinecie Wójta, pracownik nie uczestniczy w
rozmowie chyba, e skar cy wyra nie tego sobie yczy.

4. Prze onemu nie wolno zwraca  uwagi podw adnemu w obecno ci interesantów.
5. Wnioski, interpelacje i skargi powinny by  za atwione w nieprzekraczalnym terminie

14 dni. Gdy jednak nie ma mo liwo ci terminowego za atwienia, osob
zainteresowan  informuje si  o tym podaj c termin. Skargi bez podpisu wnosz cego
nie s  rozpatrywane.

6. Wnioski komisji niezwi zane ze zwi kszeniem wydatków bud etowych s
niezw ocznie kierowane do Wójta.

7. Interesanci w sprawie skarg, wniosków oraz spraw ró nych przyjmowani s  przez
Wójta w ka dy wtorek od godz. 1000 do 1400.

Rozdzia  VIII

Zasady podpisywania pism i decyzji oraz wydawania zarz dze

§ 34

      Do podpisu Wójta zastrzega si :
            1)  zarz dzenia, decyzje o charakterze ogólnym,
            2)  wyst pienia kierowane do Rady,
            3)  odpowiedzi na wnioski pos ów, senatorów i radnych,
            4)  wyst pienia kierowane do wojewody, urz dów administracji publicznej, sejmiku
                 samorz dowego,
            5)  pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz Wójtów innych gmin,
            6)  odpowiedzi na skargi i wnioski,
            7)  pisma do kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
            8)  pisma w formie odpowiedzi na korespondencj , dla których Wójt zastrzega swój
                 podpis.

§35

Zast pca Wójta, a w przypadku nieobecno ci Zast pcy Wójta – Sekretarz Gminy,
podpisuje:

1) z upowa nienia Wójta – pisma w sprawach okre lonych w § 34 pkt 2, 3, 4, 5,
6, 7 w przypadku nieobecno ci Wójta,

2) pisma i decyzje dotycz ce spraw Gminy, które zosta y mu powierzone zgodnie
z art. 33 ust. 4 ustawy samorz dowej.

§ 36

Dokumenty przedstawione do podpisu powinny zawiera  na kopii adnotacj  dotycz
nazwiska i stanowiska pracownika, który opracowa  dokument wraz z jego podpisem.



§ 37

Pracownicy podpisuj  pisma i decyzje niezastrze one do podpisu Wójta, Zast pcy,
Sekretarza, wynikaj ce z zakresów dzia ania oraz z indywidualnych upowa nie  Wójta.

§ 38

Pracownicy Urz du podpisuj  pisma wg upowa nie  wynikaj cych z ich zakresów czynno ci
lub zgodnie z odr bnymi, imiennymi upowa nieniami.

§ 39

1. Wójt wydaje zarz dzenia.
2. Projekty zarz dze  przygotowuje si  zgodnie z zasadami techniki

prawodawczej.
3. Zarz dzenie zawiera tytu , przepisy merytoryczne oraz przepisy o wej ciu w

ycie.
4. W tytule zarz dzenia w oddzielnych wierszach zamieszcza si : oznaczenie

rodzaju aktu i numer, nazw  organu wydaj cego zarz dzenie, dat  zarz dzenia
oraz zwi e okre lenie jego przedmiotu.

5. Tekst zarz dzenia rozpoczyna si  od przytoczenia przepisu lub przepisów
stanowi cych podstaw  prawn  wydania zarz dzenia wskazaniem aktu
prawnego, z którego pochodz  oraz miejsca jego publikacji.

6. W tre ci zarz dzenia zamieszcza si  postanowienia aktu uj te w: paragrafy,
ust py, punkty, litery i tirety, okre la si  podmioty odpowiedzialne za
wykonanie lub nadzoruj ce realizacj  zarz dzenia, ewentualne wskazuje si
tytu y aktów prawnych, które trac  moc, okre la si  termin wej cia w ycie
zarz dzenia.

7. Projekty zarz dze  wymagaj  podpisu Skarbnika, je eli zarz dzenie dotyczy
spraw finansowo – ksi gowych.

8. Zarz dzenia numeruje si  cyframi arabskimi pocz wszy od nowej kadencji
Wójta wskazuj c dwie ostatnie cyfry danego roku kalendarzowego.

Rozdzia  IX

Postanowienia ko cowe

§ 40

Sekretarz ma obowi zek:
1. zapozna  pracowników w terminie dwóch tygodni od wej cia w ycie postanowie

Regulaminu z jego tre ci  oraz zapozna  pracowników nowo zatrudnionych przy
podj ciu przez nich pracy,

2. dostosowa  zakres dzia ania referatów do ustale  zawartych w Regulaminie.


