g1l
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziatajg na

podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu obowiazkow sa obowigzani stuzy¢ Gminie i Pafistwu.

§13
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposoéb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§ 14
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
3. Kierownicy poszczegélnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan Referatdw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.
4. Kierownicy poszczegoélnych Referatéw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawuja nadzoér nad nimi.
5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikow referatéw okresla zatgcznik nr

2 do Regulaminu.

§ 15
1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i stanowiska samodzielne.
2. Szczegolowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 4 do

Regulaminu.



§ 16

1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisoéw prawa i Regulaminu w zakresie ich

wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty sg zobowigzane do wspodlpracowania z pozostatymi komorkami organizacyjnymi

Urzedu w szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Zasady planowania pracy okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL. V

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Skarbnika Gminy

§17

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9

reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu.

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikéw,

okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikdéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdzialania i realizacji zadan,
koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy.

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie swojego Zastgpcy 1 innych pracownikow

Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy

prawa oraz wynikajace z Regulaminu i uchwat Rady.



§ 18
1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosci
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez
Burmistrza.
2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy takze zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu, a w szczegdlnosci:

opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

opracowywanie projektow podziatu Referatéw na stanowiska pracy,

- opracowanie zakresu czynnosci na stanowisku pracy,

- nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

- przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

- nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady,

- koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkow trwatych,

- koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

- przygotowanie, nadzor 1 rozliczanie inwestycji gminnych,

- wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 19
Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
2) kierowanie praca Referatu Ksiggowosci,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
4) wspotdziatanie w opracowaniu budzetu,
5) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.



ROZDZIAYL. VI

Podzial zadan pomigdzy Referatami i stanowiskami samodzielnymi.

§ 20

1. Do wspolnych zadan Referatéw i stanowisk samodzielnych nalezy przygotowanie

materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a

w szczegblnoscei:

prowadzenia postepowania administracyjnego i przygotowanie materialow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postegpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i
jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

wspoldziatanie w realizacji akcji kurierskiej

§ 21
Referat Ksiggowosci ( KS)

Do zadan Referatu nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz

podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej Urzedu,



4) uruchamianie srodkéow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu
Gminy,
5) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie ksiag rachunkowych,
9) rozliczanie inwentaryzacji,
10) przygotowanie sprawozdan finansowych,
11) analiza kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z
tym zwigzanych,
12) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
13) prowadzenie ksiggi inwentarzowej,
14) prowadzenie ewidencji podatnikdéw i inkasentow,
15) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
16) przygotowanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,
17) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienig¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,
18) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
19) przygotowanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkéw i optat,
20) przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,
21) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, a w szczegdlnoéci:
1. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikdw;
2. organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
3. przygotowanie materiatdéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,
4. zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow mianowanych Urzedu,
5. zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako

pracodawcy,



