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43-38 Zarzadzenie Nr 120, 2 .2011
Wéjta Gminy Jasienica
z|dnia A% Lipco. 2011,
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Jasienica.

Na podstawie art.33 ust.2 ustfawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591,(z p6z. zm.)

| zarzadzam

§1

Nada¢ Urzgdowi Gminy Jasienica Regulamm Organizacyjny w brzmieniu jak w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia. :

§2

Traci moc :
1/ Zarzqdzeme W()Jta Gminy Jasmmca Nr 0152/7/2008 z dnia 29 wrzesnia 2008r.
w sprawie zmiany Regulaminu Olrgamzacyjnego Urzgdu Gminy Jasienica ,
2/ Zarzadzenie Wéjta Gmin y Jasienica Nr 0152/13/2009 z dnia 31lipca 2009 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasienica,
3/ Zarzadzenie Wojta Gminy Jasieniica Nr 0152/8/2010 z dnia 19 kwietnia 2010r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Jasienica.

§3
i
Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uf)lywie 14 dni od daty jego podpisania.




Regulamin Organizacyjlny
Urzedu Gminy Jasienica

Rozdzial I
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 organizacyjna Gminy Jasienica.

§3

. Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepisoéw prawa pracy.
. Siedzibg Urzedu Gminy jest Jasienica nr 159.
3. Urzad Gminy dziala na zasadzie jednostki budzetowe;.

o I

§ 4

[a—y

Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wojt Gminy Jasienica.
2. Woijt kieruje Urzgdem Gminy przy pomocy Zastepcy Wdjta oraz Sekretarza Gminy.

§5
Hlekroé w ,, Regulaminie ,, jest mowa o :
1. RADZIE - rozumie si¢ przez to Rade Gminy Jasienica,
2, WOICIE ) - rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Jasienica,
3. ZASTEPCY WOITA - rozumie si¢ przez to Zastepce Wdjta Gminy Jasienica,
4. SEKRETARZU - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Jasienica,
5. SKARBNIKU - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Jasienica,
6. URZEDZIE - rozumie si¢ przez to Urzad Grniny Jasienica ,
Rozdzial IT
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§6
Kierownictwo Urzedu stanowia: Symbol
1. Wéjt Gminy » Wt

2. Zastepca Wojta » L W’



3. Sekretarz Gminy . 5G”
4, Skarbnik Gminy » SK”

§7

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

1 .Referaty:

1/ Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych .OrS”
a/ stanowisko ds.obshugi Rady Gminy » RG”
2/ Referat Budzetu ,» BU”
3/ Referat Podatkéw 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/ Pelnomocnik W¢jta ds. Ochrony Informacji Nigjawnych ,,O0IN”

2/ Audytor wewnetrzny » AW?
3/ Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej » KW”
4/ Stanowisko ds. nadzoru inwestorskiego » NI,
5/ Stanowisko ds.archiwum zaktadowego A7

3 Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych HLKI0”
4 Biuro Radcéw Prawnych +RP”
§8

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

§9
Schemat struktury organizacyjnej okresla zatacznik do niniejszego regulaminu.
Rozdzial III

PODZIAL ZADAN MIEDZY STANOWISKAMI KIEROWNICZYMI W
URZEDZIE

§ 10

Do zadan Wajta nalezy w szczegélnosci:
1. Realizacja zadan organu wykonawczego Gminy.
2. Reprezentacja Gminy na zewnatrz.
3. Realizacja zadan kierownika zaktadu pracy.
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Realizacja uprawnieni zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych do
wydawania decyzji w powyzszym zakresie.

Kierowanie i koordynowanie dziatan w zakresie:

1) Obronnosci kraju i obrony cywilnej — sprawowanie funkcji szefa obrony

cywilnej,

2) Przeciwdzialania kleskom zywiotowym oraz usuwania ich skutkow,

3) Ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

4) Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p. pozarowe;j.
Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa ,
Regulaminem oraz uchwatami Rady.

8. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

1) Urzedem Stanu Cywilnego

2) Referatem Funduszy Zewngtrznych

3) Samodzielnym stanowiskiem ds, kontrolt wewnetrzne;j

4) Samodzielnym stanowiskiem ds. nadzoru inwestorskiego
5) Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych

6) Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
7) Biurem Radcé6w Prawnych

§ 11

Do zadan Zast¢pcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

3
4.

5.

6.

7.

Realizacja zadan okreslonych w § 10, w czasie nieobecnosci Wojta.
Skladanie o$wiadezen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem, na
podstawie upowaznienia Wojta.
Reprezentowanie Gminy na zewnatrz w imieniu Wojta.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okres$lonych imiennym
upowaznieniem Wojta.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatami:

1) Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego

2) Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.
Whnioskowanie do Wéjta w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
porzadkowych pracownikom nadzorowanych referatow.
Wykonywani innych zadan zleconych przez Wéjta.

§12

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdInosci:

1.

2.

Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta, okreslonych w imiennym
upowaznieniu:
Biezaca kontrola i nadzoér nad dziatalnosceig Urzedu , w zakresie:

1) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy ,

2) kosztéw funkcjonowania Urzedu,



4.

3) wnioskowania w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom Referatu bezposrednio podleglego Sekretarzowi,

4) opracowywania projektow:
1/zakresow czynnosci kierownikow referatéw i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach,
2/imiennych upowaznient pracownikéw Urzedu do podejmowania w
imieniu Wdjta decyzji z zakresu administracji publiczne;j.
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 wnioskéw komisji.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre$lonych imiennym
upowaznieniem Wojta.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad :
a) Referatem Organizacyjnym i Spraw Spotecznych, w zakresie niezastrzezonym
dla Wta,
b) stanowiskiem ds.archiwum zakladowego.
Przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcéw.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§13

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegéInosci:

1.

LA

ARSI

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan pienieznych.

Informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia

kontrasygnaty.

Upowaznienie innych oséb do sktadania kontrasygnaty.

Nadzor nad gospodarka finanséw publicznych.

Nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencji majatku Gminy.

Koordynowanie spraw zwiazanych z opracowywaniem budzetu Gminy,

opracowywaniem projektu uchwaty budzetowej , w szczegdlnosci:

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

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

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

Koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektu uchwaly w sprawie

Wieloletniej prognozy Finanséw Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy, w szczegdélnosci:

a/ przekazywanie jednostkom organizacyjnym srodkow finansowych,

b/ przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie.

¢/ przekazywanie jednostkom organizacyjnym i referatom informacji o wykonaniu
budzetu.

Analiza sytuacji finansowej Gminy, monitorowanie ptynnosci srodkéw pienigznych

na rachunku budzetu Gminy, lokowanie wolnych $rodkéw.
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10. Opracowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu Gminy za I péirocze

11.

oraz sprawozdania rocznego.

Przedkladanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu
Gminy.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytéw oraz ich splata.
13. Przygotowywanie materiatéw do przetargu na bankows obstuge Gminy.
14. Opracowywanie zarzagdzen Wajta wynikajacych z przepiséw o finansach

14.

I5.

publicznych i rachunkowosci.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad :
a) Referatem Budzetu,
b} Referatem Podatkéw i Optat.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§ 14

Do obowigzkéw kierownikéw referatéw nalezy:

1.

o

g

10.
11.
12,

13.

14.

15.

Kierowanie praca referatu, nadzér i kontrola realizacji zadan przez pracownikéw
referatu, w tym nadzdr i kontrola nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem
spraw.

Opracowywanie projektow programéw rozwoju Gminy w zakresie zadan
realizowanych przez referat.

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

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

Nadzor nad realizacjg zadan referatu wynikajacych z uktadu wykonawczego budzetu
Gminy, a w szczegdlnosci przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych przy ich
wykonywaniu.

Przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych pod obrady Rady .

Udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
mandatu oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski Komisji Rady i
interpelacje ( wnioski) radnych.

Zatatwianie skarg i wnioskow i interwencji obywateli.

Whnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej w sprawach osobowych
pracownikow referatu.

Organizowanie narad i szkolen wewnatrz referatowych.

Opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta i ich realizacja.

Wspélpraca z innymi referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie prowadzonych spraw , w tym wspéipraca w zakresie przygotowania
wnioskow i aplikacji do projektow, ktére stanowig podstawe do ubiegania sig¢ o srodki
finansowe z programdéw i funduszy europejskich w zakresie dzialania referatu.
Nadzor nad realizacja zadan referatu wynikajgcych z odpowiednich przepiséw, w tym
dotyczacych danych osobowych.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okres$lonych imiennym
upowaznieniem Wojta.

Uwierzytelnianie kopii dokumentéw dotyczacych dzialania referatu.
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ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU.
§15

. Referaty prowadzg sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnieé dla organéw Gminy.
. Zakres dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy okreéla rozdziat V
niniejszego Regulaminu .

S

§16

1. Zadania poszczegdlnych pracownikéw Urzedu okreslone s3 w imiennych zakresach
czynnosci, z wyjatkiem zadan Wajta, Zastepcy , Sekretarza i Skarbnika, ich zakres
dzialania wynika z postanowien Regulaminu , Statutu Gminy i przepiséw prawa.

2. Zakres czynnosci dla kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk pracy ustala
Wéjt na wniosek Sekretarza, po zasiggnieciu opinii czionka Kierownictwa Urzedu
sprawujacego bezposredni nadzér nad referatem.

§17
1. Pracownicy moga odbywaé podroze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu sluzbowego, podpisanego przez Sekretarza .
2. Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych prowadzi ewidencje polecen wyjazdow
stuzbowych.
§ 18
1. Zgloszenie pracownika Urzedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej akceptacji

Sekretarza Gminy .
2. Ewidencje szkolen prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych.

§ 19

Czas pracy, sprawy porzadku i dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu okresla regulamin
pracy Urzedu ,wprowadzony zarzadzeniem Wojta.

ROZDZIAL V
ZASADY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§ 20
Zadania wspélne referatéw obejmuja w szczegblnoscei:
1. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z

przepisow prawa , uchwal Rady , zarzadzen i decyzji Wijta , rozstrzygnie organdw
nadzoru.
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2. Opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju Gminy.

3. Wspdlprace migdzy referatami Urzedu m.in. poprzez systematyczne przekazywanie
informacji istotnych dla prawidtowej realizacji zadan tych referatow.

4. Opracowywanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie
zadan realizowanych przez referat.

5. Przygotowywanie okresowych ocen , informacji , sprawozdan, opracowywanie
zgodnie z wlasciwoscig rzeczows projektow odpowiedzi na skargi, wnioski,

§21

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych nalezy
1. Przygotowywanie i dorgczenie radnym kompletu materialéw na sesje Rady tj.

zawiadomienie o terminie , porzgdku obrad ,projektéw uchwat i niezbednych

materialow.

Protokotowanie sesji, komisji Rady.

Prowadzenie rejestru uchwal, postanowien 1 protokoloéw sesji Rady.

Gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci poszczegolnych komisji

Obshuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady.

Prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rade.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami lawnikéw sgdowych.

Wspolpraca z soltysami, w tym w zakresie organizacji i zapewnienia obstugi zebran

wiejskich .

9. Opracowywanie projektéw uchwal dotyczgcych Statutu Gminy i Statutu Sotectw.

10. Prowadzenie ewidencji : zwigzkow , stowarzyszen do ktorych przystapita Gmina.

11. Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.

12. Kompletowanie protokotéw i wystapien pokontrolnych z kontroli prowadzonych w
Urzedzie,

13. Prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz kompletowanie
dokumentacji statutowej tych jednostek.

14. Prowadzenie kancelarii ogélnej i nadzdr nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie.

15. Prowadzenie biura obstugi interesantow.

16. Organizowanie obiegu informacji wewngtrznej w Urzedzie.

17. Organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru.

18. Prowadzenie sekretariatu Wéjta 1 Zastepcy Wojta.

19. Kontrola terminowego przygotowania przez kierownikow referatow i kierownikow
jednostek organizacyjnych materiatéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji
Rady.

20. Kontrola terminowego przygotowania przez kierownikow referatdw i kierownikow
jednostek organizacyjnych projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
oraz wnioski komisji.

21. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

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

23. Przygotowywanie i nadzorowanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzgdu.

24. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych oraz zwiazanych z ustaleniem optaty za te zezwolenia.

25. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw: o swobodzie dziatalnosci gospodarczej i
prawo dzialalnosci gospodarcze;.

26, Prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie,

Pl RSP
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nie posiadajgcych zaszeregowania do rodzaju i kategorii.
27. Prowadzenie catosci spraw bedacych do realizacii przez Gmine a wynikajacych
z postanowien ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie.
28. Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajacymi na terenie Gminy.
29. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z promocjg Gminy i kontaktami zagraniczny
30.Planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w $rodki trwate , materiaty biurowe oraz
$rodki czystosci.
30. Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach Urzedu.
31. Prowadzenie magazynu materiatow biurowych i eksploatacyjnych.
32. Techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu.
33. Dbalo$¢ o wlasciwa eksploatacje maszyn, urzadzen oraz lokali biurowych.
34, Informatyzacja Urzedu.
35. Informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu , w tym w zakresie danych osobowych:
a) fizyczne zabezpieczenie pomieszezen , w kiérych przetwarzane sg dane osobowe
oraz kontrola przebywajacych w nich osoéb,
b) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych
wplyw na bezpieczefistwo przetwarzania ,
¢) nadzor nad naprawami ,konserwac)g oraz likwidacjg urzgdzen komputerowych, na
ktorych zapisane sa dane osobowe ,
d) zarzadzanie hastami uzytkownikdw i nadzor nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotliwosé ich zmian ,
¢) podejmowanie dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego
w przypadku naruszenia bezpieczefistwa danych .
36. Gospodarowanie sprzgtem oraz siecig komputerowsg i koordynacja zaspokojenia
potrzeb Urzedu w tym zakresie.
37. Zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych.
38. Przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczenia na stronie gléwnej Biuletynu Informacji Publicznej
- oraz powiadamianie tego ministra o zmianach tresci tych informacii.
40. Dokonywanie aktualizacji oraz zmian tresci informacji publicznych udostgpnionych
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.
41.Wspdlpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie ustawowy.
42 Przygotowywanie i wspotpraca w przeprowadzenin kwalifikacji wojskowej.
43 Przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publiczne;j.
44 Przygotowywanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.
45 Prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji.
46, Wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamos$¢.
47 Prowadzenie ewidencji Iudnoéei.
48.Prowadzenie rejestru wyborcow.
49.Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowan.
50.Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych.
51.Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu, Senatu,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, organéw samorzadowych oraz referendéw.

§22
Do zakresu dzialania Referatu Budzetu nalezy:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy i jednostki Urzedu Gminy w
szczegblnoscei :
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11.
12.
13
14,

Do
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a) dochodéw, wydatkéw, zadtuzenia i rozrachunkéw Gminy ,

b) wydatkéw Urzedu Gminy,

c) ewidencji umorzen majatku trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

d) zaangazowania wydatkéw,

¢) rachunkéw srodkéw specjalnych , sum depozytowych , zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Whnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji, rozliczanie wynikow

inwentaryzacji.

Prowadzenie rachunkowosci kasy zapomogowo — pozyczkowe;j.

Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzgdu, w szczegdlnosci:

a) ewidencja wynagrodzen , sporzadzanie list plac , naliczanie i odprowadzanie
podatkéw i skladek , naliczanie i rozliczanie funduszu plac .

Rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych , ryczattow.

Naliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Prowadzenie spraw podatku VAT , w szczeg6lnoéci:

a) rejestrowanie przychoddw podlegajacych rozliczaniu podatku VAT,

b) sporzadzanie deklaracji, rozliczanie podatku i odprowadzanie podatku naleznego,

Przechowywanie i zwrot zabezpieczen wykonania uméw zawartych w wyniku

zamdwien publicznych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej wpltywow z gospodarki mieniem komunalnym,

. Wspoldziatanie z Referatami Urzedu przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS

z zakresu inwestycji Gminnych.
Prowadzenie centralnego rejestru umow Urzedu.
Prowadzenie rejestru faktur Urzedu.

. Prowadzenie obstugi kasowe;j.

Prowadzenie ewidencji drukdw scislego zarachowania i depozytow.

§23

zakresu dzialania Referatu Podatkéw i Oplat nalezy :
1. Przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie podatkéw i oplat lokalnych.
2. Ustalanie zobowiazan podatkowych w zakresie:
a/ podatkéw i oplat lokalnych,
b/ podatku rolnego,
¢/ podatku lesnego,
d/ oplaty skarbowej.
3. Prowadzenie post¢powan dotyczacych udzielania ulg, odraczania, umarzania
oraz rozkladania na raty w zakresie podatkdw i oplat wplacanych bezposrednio na
rachunek Gminy.
. Zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych oraz podejmowanie
czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych.
5. Prowadzenie zgodnie z ordynacjg podatkows czynnosci sprawdzajgcych i kontrole
podatkowe.
Kontrola wptat naleznosci przez podatnikow 1 inkasentéw.
Rozliczanie inkasentéw w zakresie prawidtowosci pobierania podatkow i oplat.
8. Prowadzenie ksiggowoéci analitycznej podatkéw i oplat lokalnych oraz optlaty
skarbowej.
9. Wydawanie zaswiadczen w sprawach wymienionych w ordynacji podatkowe;.
10. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie dochodow i pomocy

oY

= o
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publicznej.

§ 24

Do zakresu dzialania Referatu Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1.

g0

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem lub wprowadzaniem koniecznych
zmian w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy.
Przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy o przystapieniu do sporzadzenia
miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego Gminy,
Prowadzenie aktualizowanego rejestru migjscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialéw zwigzanych z tymi planami wraz z
odpowiedzialnoscig za przechowywanie oryginaléw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, rowniez uchylonych i nicobowiazujacych.
Wydawanie wypisow 1 wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego , przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie optat
administracyjnych za te czynnosci.
Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji mwestycjl celu
publicznego ( po uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych przepisami prawa ).
Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego.
Przygotowanie decyzji o ustaleniu oplaty jednorazowej z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci.
Analiza sytuacji gospodarcze] Gminy , nadzor nad realizacja strategii rozwoju Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowiacymi
wlasno$¢ Gminy , m. in. :
a) prowadzenie spraw zwiazanych z gminnym zasobem nieruchomosci, w
szczegolnoscei:
- prowadzenie spraw komunalizacji mienia, prowadzenia aktualizacji ewidencji
mienia komunalnego,
- biezgce przekazywanie do Referatu Budzetu danych o stanie mienia komunalnego
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych, sporzadzanie pétrocznych
informaciji o powyzszych dzialaniach i przekazywanie ich Wéjtowi ,
- przygotowywanie projektéw uchwal Rady dotyczace zasad gospodarowania
mieniem komunalnym,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg i uzytkowaniem wieczystym
nieruchomosci,
¢) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,
d) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegolne,
¢) ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomoscei oddanych w
uzytkowanie wieczyste,
f) przygotowywanie uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia.
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10. Prowadzenie spraw zwiagzanych z podzialami i rozgraniczeniami nieruchomosci.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych ze wznowieniem granic nieruchomosci gminnych.

12, Opracowywanie wnioskdw o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw Gminy.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem nieruchomosci i ich ponownym
podziatem,

14, Prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem nieruchomosci.

15. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic oraz numeracja
porzadkowa nieruchomosci.

16. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
przyshagujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci.

17. Prowadzenie spraw dotyczacych rekultywacji gruntdw gminnych.

18. Gospodarowanie zasobami lokalowymi w budynkach mieszkalnych stanowiacych
wlasnos¢ Gminy oraz lokalami wzytkowymi.

19. Przygotowywanie umow o najem lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie
czynszOow za te lokale.

20. Wspolpraca z Komisjg Mieszkaniowg w zakresie przydziatu mieszkan z zasobéw
gminnych.

21.Prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw.

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

23. Opracowywanie i uzgadnianie z wlasciwymi referatami merytorycznymi oraz
Gminnymi jednostkami organizacyjnymi wieloletnich programéw inwestycyjnych.

24. Przygotowywanie zatozen do projektow budowlanych, projektow umow,uzyskanie
uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji.

25. Zarzadzanie siecig drog gminnych.

26. Przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego.

27. Przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych
urzadzen nie zwigzanych z gospodarkg drogows.

28. Prowadzenie ewidencji drog 1 obiektow mostowych.

29. Remonty i biezace utrzymanie drég 1 chodnikéw wraz z infrastrukturg w pasach
drogowych.

30. Utrzymanie obiektow uzytecznosci publiczne;j.

31. Administrowanie budynkami komunalnymi.

§ 25

Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. Opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska i planu gospodarki
odpadami oraz przygotowywanie raportéw z realizacji tych programow.

2. Przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewdw , ustalanie kar pienieznych za

samowolne usuwanie drzew i krzewow, naliczanie oplat z tytutu wycinki.

3. Przygotowywanie decyzji nakazujacej osobie eksploatujgcej instalacje w ramach
zwyklego korzystania ze srodowiska wykonanie czynnosci zmierzajacych do
ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko oraz wstrzymujace;j
uzytkowanie instalacji eksploatacji w przypadku nie dostosowania do wymogow
decyzji .

4. Przygotowywanie decyzji nakladajacych na prowadzacego instalacj¢ obowigzku
prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji oraz decyzji w sprawie
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ustalenia wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatac
instalacji, z ktérych emisja wymaga pozwolenia.

Przygotowywanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa
rasy uznanej za agresywna, cofanie tych decyzji.

Przygotowywanie decyzji w sprawach wyznaczania czesci nieruchomosci
umozliwiajacych bezposredni dostep do wody, celem powszechnego korzystania z
tych wad.
Przygotowywanie decyzji nakazujacych wlascicielom gruntéw przywrécenie do stanu
poprzedniego stosunkéw wodnych lub wykonania urzadzef zapobiegajacych szkodom
Przygotowywanie decyzji nakazujacych posiadaczom odpadéw usuniecie odpadéw z
migjsc nie przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania,
Przygotowywanie zezwolen dla podmiotéw gospodarczych prowadzacych dziatalnogé
polegajaca ba odbieraniu odpad6w komunalnych statych i cieklych.
Przygotowywanie postanowiefi w sprawie opiniowania wnioskoéw organéw
administracji publicznej.

Wspdlpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki zwierzat.
Opracowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w zakresie wynikajagcym z zakresu
referatu.
Realizacja pozostatych zadan z zakresu ochrony $rodowiska , ochrony przyrody,
gospodarki odpadami, utrzymania czystoéci, geologii, gospodarki wodnej, ochrony
zwierzat, lowiectwa oraz gospodarki lesnej wynikajacych z przepiséw prawa.
Przekazywanie rolnikom informacji i dokumentacji dotyczacej rolnictwa, a
wynikajgcych z zakresu administracji publicznej oraz innych jednostek dziatajacych w
zakresie produkcji rolniczej 1 zwierzece;j.

Wspélpraca ze Spdtka Wodna w celu wlasciwego utrzymania gospodarki wodnej na
terenie Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego.
Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych ,

a w szczegblnosci

a) prowadzenie rejestru zgloszonych zaméwien publicznych,

b) organizacja pracy komisji przetargowej,

¢) wdrazanie przepiséw o zamdwienia publicznych w Urzgdzie ,okresowe szkolenie

pracownikéw Urzedu w tym zakresie,

d) udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
organizowania przetargow ,

¢) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw Gminy i instytucji zewnetrznych.
Nadzdr nad miejscami pamieci narodowej.

Prowadzenie spraw dotyczacych rozbudowy infrastruktury wodno- kanalizacyjne;.

§ 26

zakresu dzialania Referatu Funduszy Zewng¢trznych nalezy :

Identyfikacja programéw unijnych oraz inicjowanie przedsigwzigé zwigzanych

z wykorzystaniem $rodkéw Unii Europejskiej, w tym:

a/ gromadzenie informacji o zasadach funkcjonowania programéw Unii Europejskie;j,

b/ identyfikacja projektdéw do finansowania w ramach programu regionalnego oraz
sektorowych programoéw operacyjnych,

¢/ prowadzenie bazy danych na temat potencjalnych projektéw kwalifikujacych
sie do wspolfinansowania z funduszy strukturalnych.
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2. Przygotowywanie projektow finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz

dokonywanie oceny kompletnosci wnioskéw o dofinansowanie, weryfikacija

formalna i merytoryczna.

Monitorowanie wdrazania projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych,

4. Przygotowywanie informacji zwiazanych z realizacja projektow w zakresie
nieprawidtowosci lub zagrozen mogacych mie¢ wplyw na ich prawidtows realizacje.

3. Przygotowywanie projektéw finansowanych z innych zrodet.

[FS)

§ 27

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Wydawanie odpisow i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego.
2. Sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgondw.
3. Przyjmowanie o$wiadczen o :
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,
b) wyborze nazwiska,
c) zmianie imienia/ imion/ dziecku po sporzadzeniu aktu urodzenia do
6 miesiecy,
d) uznania ojcostwa,
e} powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa.
4. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa wyznaniowego.
5. Wydawanie za§wiadczen o zdolnosei prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego za
granica.
6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach aktéw stanu cywilnego:
a) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego,
b) uzupelnianie tresci aktu stanu cywilnego,
c) sprostowanie bledu pisarskiego w akeie stanu cywilnego.
7. Zezwolenie na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigca od ztozenia
zapewnien o wstapieniu w zwigzek matzenski.
Wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,
9. Whpisywanie zagranicznych aktdw urodzen, malzenstw i zgonow
do polskich ksiag —transkrypcja.
10, Wpisywanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie
prawomocnych wyrokow sgdow polskich oraz wyrokow rozwodowych orzeczonych
w panstwach obcych.
11. Przygotowywanie danych statystycznych i przekazywanie ich do Urzedu
Statystycznego.
12. Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.
13. Organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszem pozycia matzenskiego.
14. Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego.

o

§28

Do zakresu dzialania Pelnomocnika Wéjta ds.Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
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w szczegoblnosci:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie .
2. Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.
3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych Informacji.
4. Opracowywanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji.
Szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
6. Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa.
7. Wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzby ochrony
panstwa w zakresie realizacji swoich zadan .
8. Prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do prac
lub stuzby na stanowisku, z ktérym wiaze si¢ dostgp do informacji nicjawnych.
9. Prowadzenie biura materialéw niejawnych.

@

§ 28

Do zakresu dzialania audytora wewnetrznego nalezy:

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

2. Realizacja zadan audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym

w przepisach prawnych oraz powszechnie uznanymi standardami.

Prowadzenie biezacych i stalych akt audytu wewngtrznego.

Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

5. Przeprowadzanie czynnosct sprawdzajacych dokonujac oceny zastosowania uwag
i wnioskdéw zawartych w sprawozdaniu z audytu wewnetrznego.

W

§ 29

Do zakresu dzialania stanowiska ds. kontroli wewngtrznej nalezy:

1. Kontrola gminnych jednostek organizacyjnych, w tym kontrola finansowa, o ktorej
mowa w ustawie o finansach publicznych, w szczegélnosci w zakresie:
a) zgodnosci dziatalno$ci jednostki zgodnie z prawem,
b) zgodnosci dzialania danej jednostki z przyjetym planem finansowym,
¢) przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,
d) wykonywania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o rachunkowosci,
e) gospodarki mieniem komunalnym oddanym w zarzad ( uzytkowanie) gminnym
jednostkom organizacyjnym.
2. Kontrola wydatkow objetych planem finansowym Urzgdu

§30
Do zakresu dzialania stanowiska ds.nadzoru inwestorskiego nalezy:

Nadzér inwestorski nad robotami remontowo-budowlanymi ,instalacjami sanitarnymi,
remontami wodociagow i kanalizacji ,drogowymi ,mostowymi ,a w szczegdlnosci:
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Opiniowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowe;j.

. Przygotowywanie zakresu prac dla robét remontowych, w fazie realizacji inwestycji —

kontrola przebiegu robét ,odbiér koficowy,
Zadanie usunigcia stwierdzonych wad oraz kontrola finansowania robat.
Kompletowanie dokumentacji odbiorczej i dokumentéw zwigzanych z uzytkowaniem.

§ 31

Do zakresu dzialania stanowiska ds. archiwum zakladowego nalezy:

Wykonywanie czynnos$ci archiwalnych i prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 32

Do zadan Biura Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy:

L

1.

2.

I

Calbh ol

0~ Oy

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

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

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

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

Opracowywanie dokumentacji i organizacja pracy Gminnego Zespolu Reagowania, w
warunkach normalnej pracy jak rowniez w sytuacji kryzysowe;.

Prowadzenie szkolen zespolu Stalego Dyzuru Urzedu.

W zakresie obrony cywilnej:

opracowywanie 1 uzgadnianie planéw obrony cywilnej,

organizowanie oraz koordynowanie szkolef i ¢wiczen obrony cywilnej,

tworzenie i przygotowywanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania na terenie Gminy,

przygotowywanie i organizacja ewakuacji ludnosci,

ochrona oraz ewakuacja débr kultury,

zapewnienie pomocy lekarskiej dla poszkodowanych,

zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci i urzadzen specjalnych,
zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet techniczny.

III. W zakresie spraw obronnych:

1.

Przygotowanie Gminy do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego zagroZenia
bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny, a w szczegdlnosci:
- opracowywanie dokumentéw planistycznych ,w tym Kkart realizacji zadan
operacyinych ,
- opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego,
- sporzgdzanie i aktualizacja dokumentacji stanowisk kierowania oraz stalego
dyzuru,
- opracowywanie i aktualizacja ,,Planu przygotowania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia Gminy” ,na potrzeby obronne panstwa.
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Zorganizowanie dorgczenia dokumentéw powotania do czynnej stuzby wojskowej
w trybie akcji kurierskiej oraz rozplakatowanie obwieszczeft o powolaniu oséb do
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.
Prowadzenie spraw swiadczen na rzecz obrony.
Organizacja szkolefi w dziedzinie obronnosci:

- sporzadzanie programow szkolenia obronnego,

- prowadzenie szkolen obronnych,
Gromadzenie i udostgpnianie organom danych w zakresie planowania obronnego.
Tworzenie bazy danych w zakresie realizacji zadan obronnych oraz programu
mobilizacji gospodarki.

§ 30

Do zakresu dzialania Biura Radcéw Prawnych nalezy:

1.

Opiniowanie w zakresie zgodnosci z prawem, uchwal Rady , zarzgdzen Wojta ,
umow.

Doradztwo prawne na rzecz Referatéw Urzedu .

Udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie
kompetencji Rady i Wéjta.

Zastepstwo procesowe.

Swiadczenie obshugi prawnej przewidzianej w ustawie o radcach prawnych.

Rozdzial VI

ZASADY OPRACOWYWANIA i REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

1.

§ 31

Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Radg sa projekty
uchwat.

Projektami aktéw prawnych Wdjta, w rozumieniu regulaminu, sg projekty: zarzadzen,
decyzji, pism, instrukcji.

§ 32

. Projekt aktéw prawnych opracowuje kierownik wlasciwego referatu badz kierownik

gminnej jednostki organizacyjnej w wykonaniu przepiséw prawnych, uchwal Rady,
jak rowniez na polecenie Wajta badz z wlasnej inicjatywy.

Projekt aktu prawnego pod wzgledem prawnym, merytorycznym i redakeyjnym
opracowuje kierownik referatu lub kierownik jednostki organizacyjnej przy
wspdlpracy radcy prawnego i przedklada go Sekretarzowi a nastgpnie Wojtowi.

§33
Akty prawne Wéjta, stanowigce zarzadzenia i pisma okolne, po podpisaniu podlegaja

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

§ 34
Referat prowadzacy rejestr aktow prawnych przekazuje po jednym egzemplarzu aktu
do referatéw i gminnych jednostek organizacyjnych ustalonych w uzgodnieniu z
Sekretarzem, w sprawach dotyczacych budzetu Gminy — ze Skarbnikiem.

§ 35

Sprawozdanie z realizacji aktéw prawnych przygotowuja kierownicy wlasciwych
referatow.

Rozdzial VII
ZASADY ORGANIZACJI I PROWADZENIA NARAD
§ 36
1. Rozréznia si¢ nastepujace narady:
a) referatowe

b) miedzyreferatowe
c) z udzialem jednostek zewnetrznych

2. Narady zwolujg i prowadza:
a) narady referatowe — kierownicy referatow,
b) pozostate narady — wlasciwy czlonek kierownictwa urzedu.

3. O terminie i programie narad nalezy powiadomi¢ uczestnikow w terminie
umozliwiajacym uczestnictwo.

§37
1. Narady powinny by¢ dokumentowane i koficzy¢ si¢ konkretnymi ustaleniami
zapisanymi w protokole.
2. Obstuge kancelaryjng narad prowadza odpowiednie referaty merytoryczne
odpowiedzialne za realizacj¢ zadania objetego tematyka narady.

§ 38

Organizator narady odpowiada za prawidlowe prowadzenie narady i gromadzenie
dokumentac)i.

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM i OBIEGU KORESPONDENCJI w URZEDZIE
§39

1. Do podpisu Wojta zastrzezone sa nastepujace pisma:
a) do organéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawczych,



-18-

b) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

¢) do organdw sprawiedliwosci, z wylaczeniem spraw , w ktérych udzietono
pelnomocnictwa radcy prawnemu,

d) odpowiedzi na skargi obywateli,

¢) zarzgdzenia i pisma okolne,

f) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

2) pismo majace ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie, a
dotyczace w szczegolnosei:

- przyjmowania, zwolnienia, awansowania, nagradzania i karania
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

- wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych,

- udzielanie urlopdw bezptatnych.

2. W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje Zastgpca
Wojta, a w razie jego nieobecnosci — Sekretarz Gminy.

§ 40

1. Wéjt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.

2. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktérych mowa w ust.1.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust.2 udzielane sa w formie pisemne;j i nie
mogg by¢ przenoszone na innych pracownikéw.

§ 41

1. Zastgpca Wajta, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sa do podpisywania:
1/ pism w sprawach wynikajacych ze sprawowania nad referatami nadzoru,
2/ decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w
ramach upowaznien imiennych wydanych przez Wajta,
3/ pism w innych sprawach zleconych przez Wojta.
2. Kierownicy referatéw podpisuja:
1/ pisma zwigzane z biezgca dzialalnodcia referatu, w tym zaswiadczenia,
2/ decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w
ramach indywidualnych upowaznien Woéjta,
3/ pod wzgledem merytorycznym rachunki i faktury w zakresie
budzetu realizowanego przez referat.

§ 42

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane przez Kierownika referatu lub kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 43
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego nadania.

NIRS _T{
grinz. fanuszFPierzyna
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