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Zarzadzenie Nr 120. % .2016
Waéjta Gminy Jasienica
z dnia 4}3 grudnia 2016r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasienica
Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
/Dz. U.z 2016r. poz. 446, z péin.zm./
zarzgdzam
§1

Nada¢ Urzedowi Gminy Jasienica Regulamin Organizacyjny , w brzmieniu jak w zatgczniku do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 120.2.2011 Wéjta Gminy Jasienica z dnia 19 lipca 2011r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasienica.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.
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Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Jasienica

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jasienica, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Jasienica.

§2
Urzad Gminy Jasienica jest jednostka organizacyjng Gminy Jasienica.
§3
1. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
2. Siedzibg Urzedu Gminy jest Jasienica Nr 159.
3. Urzad Gminy dziata na zasadzie jednostki budzetowej.

§ 4

1. Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wéjt Gminy Jasienica.
2. Wioijt kieruje Urzedem Gminy przy pomocy Zastepcy Wéjta oraz Sekretarza Gminy.

§5
llekro¢ w ,,Regulaminie” jest mowa o :
1. RADZIE - rozumie sie przez to Rade Gminy Jasienica,
2. WOICIE - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Jasienica,
3. ZASTEPCY WOITA - rozumie sie przez to Zastepce Wojta Gminy Jasienica,
4, SEKRETARZU - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Jasienica,
5. SKARBNIKU - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Jasienica,
6. URZEDZIE - rozumie sie przez to Urzad Gminy Jasienica.
Rozdziat H
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 6
Kierownictwo Urzedu stanowig: Symbol
1. Woéjt Gminy #WH”

2. Zastepca Wdjta o LW



3. Sekretarz Gminy ,SG”
4. Skarbnik Gminy ,SK”

§ 7

W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie nastepujgce referaty, zwane dalej
Jreferatami” oraz samodzielne stanowiska pracy:

1/ Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych : ,0Ors”
a/ Biuro Rady Gminy »RG”
b/ dziennik podawczy ~DP”
2/ Referat Budzetu ,BU”
3/ Referat Podatkdw i Optat ,PO”
4/ Referat Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego ,BRG”
5/ Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska ,GKOS”
6/ Referat Funduszy Zewnetrznych FZ"
7/ Urzad Stanu Cywilnego ~USC”
2.Samodzielne stanowiska pracy:
1/ Petnomocnik Wéjta ds. Ochrony informacji Niejawnych - ,OIN”
2/ Audytor wewnetrzny #AW”
3/ Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej KW
4/Administrator Bezpieczenstwa Informacji ,ABI”
5/ Stanowisko ds. archiwum zaktadowego SA”
3.Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych ,ZKiO”
4.Biuro ds. Zamowien Publicznych ,LP”
5.Biuro Radcéw Prawnych »RP”
§8

Referatami wymienionymi w § 7 ust.1 pkt 1-6 kieruja kierownicy referatéw, Urzedem Stanu
Cywilnego kieruje kierownik USC.

§9

Schemat struktury organizacyjnej okresla zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdziat i1l

PODZIAL ZADAN MIEDZY STANOWISKAMI KIEROWNICZYMI W URZEDZIE



§ 10

Do zadan Woéjta nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3.
4

Realizacja zadan organu wykonawczego Gminy.

Reprezentacja Gminy na zewnatrz.

Realizacja zadan kierownika zaktadu pracy.

Realizacja uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Kierowanie i koordynowanie dziatad w zakresie:

1/ obronnosci kraju i obrony cywilnej — sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej,

2/ przeciwdziatanie kleskom zywiotowym oraz usuwania ich skutkow,

3/ ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

4/ bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa, Regulaminem oraz
uchwatami Rady.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

1/ Urzedem Stanu Cywilnego,

2/ Referatem Funduszy Zewnetrznych,

3/Audytorem wewnetrznym,

4/ Stanowiskiem ds. kontroli wewnetrznej,

5/ Petnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych,

6/ Biurem Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
7/Administratorem Bezpieczenstwa Informacji,

8/ Biurem Radcéw Prawnych .

§ 11

Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

Realizacja zadan okreslonych w § 10, w czasie nieobecnosci Waijta.

Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem, na podstawie
upowaznienia Wajta.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem
Woijta.,

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad :

1/ Referatem Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego,

2/ Referatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

3/ Biurem ds. zamowien publicznych.

Whnioskowanie do Wéjta w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
porzadkowych pracownikom nadzorowanych komérek organizacyjnych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéijta.

§ 12

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci :



10.

11.

Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wéjta, okreslonych w imiennym
upowaznieniu.
Biezgca kontrola i nadzdr nad dziatalnoscig Urzedu w zakresie:
1/ przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
2/ kosztéw funkcjonowania Urzedu,
Opracowywanie projektéw:

1) zakresdw czynnosci kierownikow referatdw i pracownikdéw na samodzielnych

stanowiskach,
2) imiennych upowaznien pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wéjta
decyzji z zakresu administracji publicznej.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji metod i form pracy
Urzedu.
Nadzér nad przygotowaniem materiatéw pod obrady Rady i Komisji Rady oraz nad realizacjg
uchwat Rady i wnioskoéw Komisji.
Kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikow referatéw i kierownikow
jednostek organizacyjnych projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
whnioski komisji.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreélonych imiennym upowaznieniem
Woijta.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
1/ Referatem Organizacyjnym i Spraw Spotecznych, w zakresie niezastrzezonym dla Wéijta,
2/ Stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego.
Przyjmowanie o$wiadczen woli od spadkobiercow.
Whnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom
komdrek organizacyjnych bezposrednio podlegtych Sekretarzowi.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§ 13

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci:

1.

o kW

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan

pienieznych.

Informowanie Rady oraz Regionainej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia

kontrasygnaty.

Upowaznianie innych oséb do sktadania kontrasygnaty.

Nadzér nad gospodarkg finanséw publicznych.

Nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencji majatku Gminy.

Koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem budzetu Gminy, opracowywaniem

projektu uchwaty budzetowej, w szczegdinosci:

a/ przekazywanie podlegtym jednostkom informacji niezbednych do opracowania planéw
finansowych,

b/ opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan
zleconych,

¢/ kontrola zgodnosci z budzetem Gminy planéw finansowych jednostek organizacyjnych.

Koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektu uchwaly w sprawie

Wieloletniej Prognozy Finanséw Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy, w szczegélnosci:



10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

a/ przekazywanie jednostkom organizacyjnym $rodkéw finansowych,

- 5.
b/ przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zmiany w budzecie,
¢/ przekazywanie jednostkom organizacyjnym i referatom informacji o wykonaniu budzietu.
Analiza sytuacji finansowej Gminy, monitorowanie ptynnosci sSrodkow pienieznych na
rachunku budzetu Gminy, lokowanie wolnych $rodkéw.
Opracowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu Gminy za | pétrocze oraz
sprawozdania rocznego.
Przedktadanie Wajtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow oraz ich splata
Przygotowywanie materiatéw do przetargu na bankowa obstuge Gminy.
Opracowywanie zarzgdzen Waéjta wynikajgcych z przepiséw o finansach publicznychi
rachunkowosci.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad :
a/ Referatem Budzetu,
b/ Referatem Podatkow i Opfat.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§ 14

Do obowigzkéw kierownikow referatow nalezy:

1.

10.

11

12.

13.
14.

Kierowanie pracg referatu, nadzér i kontrola realizacji zadan przez pracownikow referatu, w
tym nadzér i kontrola nadterminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw.

Ustalanie podziatu zadan dla poszczegdlnych pracownikdw referatu.

Inicjowanie i opracowywanie projektdéw niezbednych uchwat .zarzadzen i decyzji, w zakresie
prowadzonych spraw.

Opracowywanie i nadzorowanie zadan i obowigzkdw wynikajacych z przepiséw prawa,
uchwat Rady i zarzadzen Wojta.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady i interpelacji i zapytania
radnych.

Opracowywanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania , w odniesieniu do
zadan realizowanych przez referat.

Opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkéw budzetu Gminy, w
odniesieniu do zadan realizowanych przez referat.

Nadzor nad realizacjg zadan referatu wynikajacych z uktadu wykonawczego budzetu Gminy, a
w szczegolnosci przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych przy ich wykonywaniu.
Stosowanie przy realizacji zadan ustaw: Prawo zamdwien publicznych, o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publiczne;j.

Nadzor nad administracjg i aktualizacjg informacji zawartych w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz stronie internetowej Gminy, w zakresie odpowiadajgcym zakresowi zadan
referatu.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem
Wéijta.

Whioskowanie , z zachowaniem drogi stuzbowej w sprawach osobowych pracownikéw
referatu.

Organizowanie narad i szkolen wewnatrz referatowych.

Uwierzytelnianie kopii dokumentéw dotyczacych dziatania referatu.
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ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACI URZEDU
§ 15
1. Zadania poszczeg6lnych pracownikdéw Urzedu okredlone sg w imiennych zakresach
czynnoéci, opracowywanych przez kierownikow referatow, z wyjatkiem zadan Woijta,
Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika. Ich zakres dziatania wynika z postanowien
Regulaminu, Statutu Gminy i przepiséw prawa.
2. Zakres czynnosci dla kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk pracy ustala Wéjt
na wniosek Sekretarza.

§16

W Urzedzie prowadzone sg nastepujgce rejestry kancelaryjne:
1/ rejestr uchwat Rady Gminy - prowadzony w Biurze Rady,

2/ rejestr zarzadzern Wojta - prowadzony w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych,

3/ rejestr skarg i wnioskéw - prowadzony w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spolecznych,

4/ centralny rejestr umow - prowadzony w Referacie Budzetu,

5/ rejestr petnomocnictw i upowaznien — prowadzony w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Spotecznych,

6/ rejestr polecen wyjazdu stuzbowego — prowadzony w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Spotecznych,

7/ rejestr szkolen pracownikéw Urzedu — prowadzony w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Spotecznych.

§ 17

1. Pracownicy Urzedu moga odbywac podrdze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu stuzbowego, podpisanego przez Sekretarza .

2. Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych prowadzi ewidencje polecert wyjazdow
stuzbowych.

§ 18
1. Zgloszenie pracownika Urzedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej akceptacji
Sekretarza Gminy.
2. Ewidencje szkolen prowadzi referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

§ 19

Czas pracy , sprawy porzadkowe i dyscypliny pracy pracownikéw urzedu okresla regulamin pracy
Urzedu, wprowadzony zarzadzeniem Wéjta.
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ROZDZIAL V

ZASADY DZIALANIA REFERATOW , SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY | POZOSTALYCH KOMOREK
ORGANIZACYINYCH

§ 20

Zadania wspolne referatow obejmujg w szczegolnosci:

1.

Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy, wynikajgcych z przepiséw prawa,
uchwat Rady, zarzadzen i decyzji Wajta, rozstrzygnieé organdéw nadzoru i sadéw.
Opracowywanie propozycji do projektéw rozwoju Gminy.

Wspodtpraca pomiedzy referatami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
prowadzonych spraw, w tym wspdipraca w zakresie przygotowywania wnioskéw i aplikacji
do projektow, ktdre stanowig podstawe do ubiegania sie o $rodki finansowe z programéw i
funduszy europejskich.

Przygotowywanie okresowych ocen, informacji i analiz z zakresu realizowanych zadan.

§ 21

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych nalezy:

1.

NowubswN

© ®

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

15.
20.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady i Komisji Rady.

Prowadzenie rejestru uchwat i protokoidw sesji Rady.

Prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz skarg rozpatrywanych prze Rade.
Nadzdr nad terminowoscig zatatwiania spraw kierowanych do Rady.

Koordynacja posiedze Komisji Rady.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw sadowych .

Wspdtpraca z sottysami, w tym w zakresie organizacji i zapewnienia obstugi zebran
sprawozdawczo-wyborczych.

Opracowywanie projektow Statutu Gminy i Statutdw Sotectw.

Prowadzenie ewidencji: zwigzkow i stowarzyszen do ktérych przystapita Gmina,
prowadzenie rejestru instytucji kultury dziatajacych na terenie Gminy.

Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.

Kompletowanie protokotow i wystgpien pokontrolnych z kontroli prowadzonych w Urzedzie.
Prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz kompletowanie dokumentacji
statutowej tych jednostek.

Prowadzenie dziennika podawczego i nadzér nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie.
Prowadzenie obiegu informacji wewnetrznej w Urzedzie.

Organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru.

Prowadzenie sekretariatu Wéjta i Zastepcy Wéijta.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska kierownicze i urzednicze w
urzedzie.

Koordynacja spraw zwigzanych z oceng kwalifikacyjng pracownikéw Urzedu.
Reklamowanie radnych i pracownikéw Urzedu od obowiazku petnienia czynnej stuzby
wojskowej.



21.
22.
23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43,
44,
45.
46.
47.
48.
49,
50.

51.

Przygotowywanie i wspotpraca w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej.
Opracowywanie wnioskdw o nadanie odznaczen.

Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania, wygaszania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych oraz zwigzanych z ustalaniem optaty za zezwolenia.
Wykonywanie zadah wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatainosci gospodarczej.
Prowadzenie ewidencji p6! biwakowych i obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie, nie
posiadajgcych zaszeregowania do rodzaju i kategorii.

Prowadzenie spraw wynikajacych z postanowien ustawy o pozytku publicznym i
wolontariacie, wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi, dziatajgcymi na terenie Gminy.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z promocjg Gminy i kontaktami zagranicznymi.
Planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w srodki trwate, materiaty biurowe oraz srodki
czystosci.

Biezgce zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowe i eksploatacyjne.

Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystoséci w pomieszczeniach Urzedu.

Techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu.

Prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych.

Organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem systemu informatycznego w Urzedzie.
Okreslenie zakresu informatyzacji, wybdr sprzetu i oprogramowania odpowiednio do
realizowanych zadan.

Wykonywanie prac zwigzanych z aktualizacjg istniejgcych oraz doborem nowych programoéw,
wynikajacych ze zmian stanu prawnego w zakresie realizowanych zadan.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z informatyzacjg Urzedu.

Wykonywanie prac zwigzanych z biezgcg obstugg zainstalowanych systeméw
informatycznych, tworzenie kopii zapasowych baz danych, zabezpieczenie antywirusowe,
biezgca obstuga sprzetu komputerowego.

Dbatoé¢ o zachowanie bezpieczenstwa przy dostepie do danych osobowych, w celu ich
ochrony zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Administrowanie zasobami sieciowymi ,sprzetowymi oraz programowymi, w tym bazami
danych Urzedu .

Organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi komputera oraz
wykorzystywanego oprogramowania,

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

Prowadzenie serwisu internetowego i portalu spotecznosciowego Gminy.

Koordynacja zadan gminy przewidzianych w ustawie o ochronie przeciwpozarowej.
Wspotpraca z Powiatowaq Straza Pozarng i Ochotniczg Strazg Pozarng w realizacji zadan
ochrony p.poz. na terenie Gminy.

Przygotowywanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji.

Wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamos¢ oraz zaswiadczen o utracie tych
dokumentdw.

Prowadzenie rejestru mieszkaricow i zamieszkania cudzoziemcdw.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowan.

Udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i zamieszkania cudzoziemcow oraz rejestru
dowoddw osobistych. '

Wsp6tpraca z Rzadowym Centrum Informatycznym /PESEL/.



52.

53.

54.
55.

Organizowanie szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, nadzor nad
warunkami BHP.
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Sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z wypadkami i odszkodowaniami dla pracownikdow
Urzedu.
Prowadzenie rejestru wyborcow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wybordw do Sejmu, Senatu ,Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, organdéw samorzgdowych oraz
referenddw.

§22

Do zakresu dziatania Referatu Budietu nalezy:

1.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Gminy i jednostki Urzad Gminy, w szczegoélnosci:

a/ dochoddw, zadtuzenia i rozrachunkdéw Gminy,

b/ dochodéw i wydatkdw Urzedu Gminy,

¢/ ewidencji analitycznej Srodkdw trwatych i pozostatych Srodkdw trwatych, ewidenci
ilosciowo- warto$ciowej magazynu,

d/ ewidencji umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

e/ zaangazowania wydatkdw,

f/rachunkéw érodkéw specjalnych, sum depozytowych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, srodkow pochodzacych z budZzetu Unii Europejskie;j.

Whnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji, rozliczanie wynikéw inwentaryzacji.

Prowadzenie spraw finansowych pracownikéw Urzedu, w szczegdlnosci ewidencji

wynagrodzen, sporzadzanie listy ptac, naliczanie i odprowadzanie podatkdw i skfadek,

naliczanie i rozliczanie funduszu ptac.

Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z dietami radnych i sottyséw.

Naliczanie i odprowadzanie podatkow i sktadek wynikajgcych z uméw zleceri i uméw o dziato.

Rozliczanie krajowych i zagranicznych podréizy stuzbowych, ryczattdw za uzywanie

samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych.,

Naliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych podatku VAT, w szczegdlnosci:

a/ rejestrowanie przychoddw podlegajacych rozliczeniu podatku VAT Urzedu,

b/ sporzadzanie czgstkowej deklaracji VAT Urzedu i rozliczanie podatku VAT Urzedu,

¢/ sporzadzanie tacznej deklaracji VAT / centralizacja podatku VAT jednostek budzetowych
i zaktadu budzetowego/, odprowadzanie podatku naleznego.

Przechowywanie i zwrot zabezpieczen wykonania umdéw zawartych w wyniku postepowan

0 zamowieni publiczne.

Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw z gospodarki mieniem komunalnym.

Sporzadzanie miesiecznej, kwartalnej i rocznej sprawozdawczosci Urzedu, bilansu, rachunku

zyskéw i strat oraz zestawien zmian w funduszu Urzedu oraz sprawozdawczosci GUS.

Wspétpraca z referatami Urzedu przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS z zakresu

inwestycji gminnych.

Prowadzenie centralnego rejestru umoéw.

Prowadzenie rejestru faktur Urzedu.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania i depozytdw.

Prowadzenie rachunkowosci kasy zapomogowo- pozyczkowej.

§ 23



Do zakresu dziatania Referatu Podatkow i Optat nalezy:

10.

11.

12.

13.
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Prowadzenie ewidencji podatnikow, dokonywanie wymiaru i poboru podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego oraz podatku od srodkdéw transportowych—od
0s0b fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowodci
prawnej.

Prowadzenie postepowar zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie podatkéw lokainych oraz
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Opiniowanie w zakresie ulg udzielanych przez inne organy podatkowe , a stanowigce w
catosci lub w czesci dochody budzetu Gminy Jasienica.

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych oraz
zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych.

Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania podatkow i opfat lokalnych oraz wykonania
dochodéw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Dokonywanie analiz.
Prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych i kontrole podatkowe w oparciu o przepisy ustawy
Ordynacja podatkowa.

Ewidencja, rozliczanie i kontrola inkasentow.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach wymienionych w ustawie Ordynacja podatkowa.
Prowadzenie postepowan dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w
tym zakresie.

Koordynacja spraw w zakresie pomocy publicznej, sporzadzanie sprawozdan i informacji
dotyczacych pomocy publicznej.

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej podatkow , optat lokalnych oraz opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Opracowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych, inkasentéw i
innych wymaganych przepisami prawa.

§ 24

Do zakresu dziatania Referatu Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego naleiy:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem lub wprowadzaniem zmian w studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Opracowywanie projektoéw uchwat Rady Gminy o przystgpieniu do sporzadzenia miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie dokumentacji zwigzanej z tymi planami, odpowiedzialnos¢ za
przechowywanie oryginatéw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
réwniez uchylonych i nieobowigzujacych.

Wydawanie wypisdw i wyryséw z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
opracowywanie projektéw uchwat w sprawie optat administracyjnych za te czynnosci.
Opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji
celu publicznego.

Opracowywanie decyzji o ustaleniu optaty jednorazowej z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci.

Analiza sytuacji gospodarczej Gminy, nadzdr nad realizacjg strategii rozwoju Gminy.



10.

11

12
13
14
15
16
17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28
29

30
31
32

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami ,stanowigcymi
wiasnos¢ Gminy.
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Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.

Biezgce przekazywanie do Referatu Budzetu danych o stanie mienia komunalnego, zgodnie z
wymogami ustawy o finansach publicznych, sporzadzanie pdtrocznych informacji o
powyzszych dziataniach i przekazywanie ich Wéjtowi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem granic nieruchomosci gminnych.
Opracowywanie wnioskéw o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym podziatem.
Prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem nieruchomosci.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic oraz numeracjg porzadkowa
nieruchomosci.

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

Gospodarowanie zasobami lokalowymi w budynkach mieszkalnych stanowigcych wiasnos¢
Gminy oraz lokalami uzytkowymi.

Przygotowywanie umdw na najem lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie czynszéw a te
lokale.

Wspbdtpraca z Komisjg Mieszkaniowa w zakresie podziatu mieszkarn z zasobéw gminnych.
Prowadzenie ewidencji débr kultury, nie wpisanych do rejestru zabytkdw.

Planowanie i uzgadnianie z wiasciwymi referatami, jednostkami pomocniczymi oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, zadan inwestycyjnych i srodkéw na ich realizacje,
obejmujgcych budowy, remonty i modernizacje obiektéw komunalnych.

Opracowywanie i uzgadnianie z wlasciwymi referatami merytorycznymi oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi wieloletnich programdw inwestycyjnych.

Zarzadzanie siecig drég gminnych.

Przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego.

Przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych urzadzen nie
zwigzanych z gospodarka drogowag.

Prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych.

Nadzdér nad remontami i biezgcym utrzymaniem drég i chodnikdw wraz z infrastrukturg, w
pasach drogowych.

Utrzymanie obiektdéw uzytecznosci publicznej

Administrowanie budynkami komunalnymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym na terenie Gminy.

§ 25

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1.

Opracowywanie:

a/ gminnego programu ochrony $rodowiska i planu gospodarki odpadami,

b/ planu gospodarki niskoemisyjnej,

¢/ planu zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

d/ projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe.
Sporzadzanie raportow z tych programéw.

Nadzdr nad zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego , czystosci i porzagdku w Gminie.
Prowadzenie spraw w zakresie organizowania odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomoéci i nadzorowania systemu gospodarki odpadami komunalnymi,w szczegélnosci:
a/ opracowywanie aktéw prawnych,



b/ prowadzenie spraw w zakresie realizowania zadan zmierzajgcych do ograniczenia masy
odpaddw komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,
- 12 -
¢/ prowadzenie postepowar w zakresie prawidtowosci wnoszenia optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz w sprawie wydawania decyzji okreslajgcych wysokos¢ optat
za gospodarowanie odpadami komunainymi,
d/ wprowadzanie deklaracji do systemu informatycznego.
4. Przygotowywanie zezwolen dla podmiotédw gospodarczych prowadzacych dziatalnosc
polegajaca na odbieraniu odpadéw komunalnych statych i ciektych.
5. Opracowywanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw, naliczanie opfaty lub nakfadanie kar
pienieznych za usuwanie drzew i krzewéw bez zezwolenia.
6. Prowadzenie dziatan w zakresie edukacji ekologiczneji wspdtdziatanie z organizacjami
spotecznymi dziatajgcymi w zakresie ochrony $rodowiska i przyrody.
7. Wspotdziatanie z instytucjami w celu likwidacji zagrozen dla $rodowiska.
8. Prowadzenie dziatad w zakresie likwidacji zanieczyszczen Sciekami.
9. Opracowywanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach.
10. Przygotowywanie zezwole na posiadanie psow ras uznanych za niebezpieczne.
11. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat.
12. Nadzdr nad lasami komunalnymi.
13. Opiniowanie plandw towieckich.
14. Prowadzenie spisow rolnych.
15. Wspétpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zakaZnych zwierzat
i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j.
16.0pracowywanie zezwolen na uprawe maku lub konopi widknistych i kontrola tych upraw.
17. Nakazywanie wtlascicielom gruntéw przywracanie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajgcych szkodom.
18. Wyznaczanie miejsc wydobycia kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatéw, w granicach
powszechnego korzystania z wéd.
19. Opiniowanie projektdw prac geologicznych i plandw ruchu zaktaddw gérniczych.
20. Nadzér nad miejscami pamieci narodowej.
21. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego.

§ 26

Do zakresu dziatania Referatu Funduszy Zewnetrznych naleiy:

1. ldentyfikacja programdw unijnych oraz inicjowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z
wykorzystaniem Srodkéw Unii Europejskiej, w tym:
a/ gromadzenie informacji o zasadach funkcjonowania programéw Unii Europejskiej,
b/ identyfikacja projektéw do finansowania w ramach programu regionalnego oraz
sektorowych programéw operacyjnych,
¢/ prowadzenie bazy danych na temat potencjalnych projektow kwalifikujgcych sie do

wspotfinansowania z funduszy strukturalnych/.

2. Przygotowywanie projektdw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych Zrédet.

3. Dokonywanie oceny kompletnosci wnioskéw o dofinansowanie, weryfikacja formalna i
merytoryczna.

4. Monitorowanie wdrazania projektdw wspdtfinansowanych ze srodkéw unijnych.

5. Przygotowywanie informacji zwigzanych z realizacjg projektéw w zakresie nieprawidlowosci
lub zagrozer mogacych mie¢ wplyw na ich prawidtowa realizacje.

6. Rozliczanie funduszy unijnych i prowadzenie w tym zakresie sprawozdawczosci.

§ 27



Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego naleiy:

oUt R W

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
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Rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw.

Migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych.

Wydawanie odpiséw z Systemu Rejestrow Panistwowych.

Aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL.

Usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL.

Przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia matzerstwa

cywilnego, jak i matzeristwa wyznaniowego ze skutkiem cywilno-prawnym.

Przyjmowanie, w uroczystej formie, oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzeniski w lokalu

USCi poza lokalem.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie

matzenstwa.

Wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzefstwo za

granica.

Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

Wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i o braku ksiegi stanu

cywilnego.

Wydawanie zezwolen na skrocenie miesiecznego terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego.

Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa.

Przyjmowanie o$wiadczen od osdb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska noszonego przed

zawarciem mafzenstwa.

Przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu maizenstwa

oraz o nazwisku ich dzieci.

Wydawanie decyzji dotyczacych:

a/ odmowy sprostowania biedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

b/ odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

¢/ odmowy uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,

d/ odmowy wpisania do Systemu rejestrow Panstwowych aktu stanu cywilnego
sporzadzonego za granica,

e/ zmiany imienia i nazwiska.

Prostowanie btedéw i uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego.

Wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu rejestrow Pafstwowych.

Uznawanie orzeczen sgdow zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych.

Wpisywanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu

cywilnego, orzeczen sadowych , decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow.

Organizowanie uroczystosci zwigzanej z jubileuszami pozycia matzenskiego.

Prowadzenie Archiwum Zakiadowego USC oraz przekazywanie ksigg stanu cywilnego do

Archiwum Panstwowego.

Sporzadzanie testamentéw.

§ 28

Do zakresu dziatania Petnomocnika Wdjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w
szczegolnosci:

1.
2.
3.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.

Opracowywanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji.



Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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Prowadzenie zwyktych postepowarn sprawdzajgcych i wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa.

Wsp6tpraca z whasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzby ochrony paristwa
w zakresie realizacji swoich zadan.

Prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do prac lub stuzby
na stanowisku , z ktorym wiaze sie dostep do informacji niejawnych.

Prowadzenie biura ,materiatow niejawnych.

§ 28

Do zakresu dziatania audytora wewnetrznego nalezy:

1.

Ea

Przygotowywanie rocznego i wieloletniego planu audytu wewnetrznego w oparciu o analize
ryzyka.

Realizacja zadan audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach
prawnych oraz powszechnie uznanymi standardami.

Prowadzenie biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego.

Sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajgcych dokonujac oceny zastosowania uwag i wnioskow
zawartych w sprawozdaniu z audytu wewnetrznego.

§ 29

Do zakresu dziatania stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy:

1.

Kontrola gminnych jednostek organizacyjnych, w tym kontrola finansowa, o ktérej mowa w

ustawie o finansach publicznych, w szczegdinosci w zakresie:

a/ zgodnosci dziatalnosci jednostki z prawem,

b/ zgodnosci dziatania jednostki z przyjetym planem finansowym,

¢/ przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

d/ wykonywania obowigzkow wynikajacych z przepiséw o rachunkowosci,

e/ gospodarki mieniem komunalnym oddanym w zarzad/uzytkowanie/ gminnym jednostkom
organizacyjnym.

Kontrola wydatkéw objetych planem finansowym Urzedu.

§ 30

Do zakresu dziatania stanowiska ds. archiwum zaktadowego nalezy:
Wykonywanie czynnosci archiwalnych i prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 31

Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczeristwa Informacji nalezy;

1.
2.
3.

Nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Nadzdr nad realizacjg i aktualizacja Polityki Bezpieczenistwa Informacji.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych.

Monitorowanie przestrzegania Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym



Prowadzenie ewidencji 0séb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w
systemie informatycznym.
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Zaznajamianie i szkolenie pracownikéw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

z obowigzujgcymi przepisami.

§ 32

Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy:
I.W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1.

4.

5.

Monitorowanie, analiza i prognozowanie zagrozen na obszarze Gminy, gromadzenie
danych w tym zakresie.

Opracowywanie, aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego, przedktadanie go
staroscie do zatwierdzenia.

Organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw w zakresie reagowania na potencjalne
zagrozenia.

Opracowywanie dokumentacji i organizacja pracy Gminnego Zespofu Reagowania
Kryzysowego.

Prowadzenie szkolen Zespotu Statego Dyzuru Urzedu .

{l. W zakresie obrony cywilnej:

PwWNE

6.

Opracowywanie i uzgadnianie plandéw obrony cywilnej.

Organizowanie oraz koordynowanie szkoleni i éwiczen obrony cywiine;j.

Tworzenie i przygotowywanie do dziafan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej.
Przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania na terenie Gminy.

Sprawowanie z upowaznienia Waéjta nadzoru nad organizacja i wykonywaniem zadan w
dziedzinie obrony cywilnej przez okreslone jednostki organizacyjne Gminy jak réwniez
przedsiebiorstwa i instytucje.

Zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet techniczny.

II. W zakresie spraw obronnych:

1.

NO G AW

Przygotowanie Gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny, a w szczegélnosci:

a/ opracowywanie dokumentdéw planistycznych, w tym kart realizacji zadan operacyjnych,

b/opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego,

¢/ sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji stanowisk kierowania oraz statego dyzuru,

d/ opracowywanie i aktualizacja Planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia Gminy, na potrzeby obronne panistwa.

Organizowanie i przeprowadzanie akcji kurierskiej

Prowadzenie spraw Swiadczen na rzecz obrony.

Organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci.

Gromadzenie i udostepnianie organom danych w zakresie planowania obronnego .

Tworzenie baz danych w zakresie realizacji zadan obronnych .

Prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej.

§ 33

Do zakresu dziatania Biura ds. Zamoéwien Publicznych nalezy:

1.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, aw
szczegblnosci:



2.
3.

a/ prowadzenie rejestru zgtoszonych zamdwien publicznych,

b/organizacja prac komisji przetargowej,

¢/ wdrazanie przepisow dotyczacych zamoéwien publicznych w Urzedzie, okresowe szkolenie
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pracownikéw Urzedu w tym zakresie.

Wsp6tpraca z jednostkami organizacyjnym Gminy , w zakresie organizowanych przetargéw.
Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych.

§ 34

Do zakresu dziatania Biura Radcow Prawnych nalezy:

1.

Opiniowanie w zakresie zgodnosci z prawem , uchwat Rady , zarzadzen Wdéjta, uméw

i porozumien.

Doradztwo prawne na rzecz referatéw Urzedu.

Udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie kompetencji
Rady i Wéijta.

Zastepstwo procesowe.

Swiadczenie obstugi prawnej przewidzianej w ustawie o radcach prawnych.

Rozdziat VI
ZASADY OPRACOWYWANIA | REALIZACH AKTOW PRAWNYCH
§ 35

Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade sg projekty uchwat.
Projektami aktow prawnych Wdjta , w rozumieniu regulaminu, sg zarzgdzenie i decyzje.

§ 36

Projekty aktéw prawnych opracowuje kierownik referatu badz kierownik jednostki
organizacyjnej, w wykonaniu przepiséw prawnych, uchwat Rady , polecen Wéjta , bad?
wiasnej inicjatywy.

Projekt aktu prawnego pod wzgledem prawnym ,merytorycznym i redakcyjnym opracowuje
kierownik referatu lub kierownik jednostki organizacyjnej przy wspétpracy radcy prawnego i
przedkiada go Sekretarzowi, a nastepnie Wojtowi.

§ 37
Akty prawne Wdijta , stanowigce zarzadzenia, po podpisaniu podlegaja rejestracji w Referacie

Organizacyjnym i Spraw Spotecznych, a wydane w formie decyzji — rejestracji w
poszczegdlnych referatach lub wiasciwych gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 38
Referat prowadzacy rejestr aktéw prawnych przekazuje po jednym egzemplarzu aktu do

referatéw i gminnych jednostek organizacyjnych, ustalonych w uzgodnieniu z Sekretarzem, w
sprawach dotyczacych budzetu Gminy — ze Skarbnikiem.



§ 39

Sprawozdanie z realizacji aktéw prawnych przygotowujg kierownicy referatéw.
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Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM W URZEDZIE
§ 40

1. Wit podpisuje:
a/ zarzadzenia,
b/ umowy i porozumienia,
c/dokumenty kierowane do organdow administracji rzagdowej i samorzgdowej,
d/ pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych i korespondencje zagraniczna,
e/ odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych i postow,
f/ odpowiedzi na skargi i wnioski interesantow,
g/ sprawy kadrowe pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,
h/ inne pisma zastrzezone ze wzgledu na swdj charakter lub specjalne znaczenie.

2. W czasie nieobecnosci Wéjta dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje Zastepca Wéjta, a
w czasie jednoczesnej nieobecnosci Waéjta i Zastepcy Wojta — Sekretarz.

§ 41

1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:
a/ pisma w sprawach wynikajgcych ze sprawowania nadzoru nad referatami,
b/ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w ramach
imiennych upowazniern Wdijta,
¢/ pisma w innych sprawach zleconych przez Wéijta.
2. Kierownicy referatéw podpisuja:
a/ pisma zwigzane z bieigcg dziatalnoscig referatu, w tym zaswiadczenia,
b/ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w ramach
imiennych upowaznien Wéjta,
c/pod wzgledem merytorycznym rachunki i faktury , w zakresie budzetu realizowanego
przez referat.

§ 42

Dokumenty przedktadane do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika referatu lub kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j.

Rozdziat Vil
POSTANOWIENIA KONICOWE

§ 43

Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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