
7) podzialu zadai pomiQdzy kiercwnictwo Urzgdu i poszczeg6lne Referaty oraz

stanowiska pracY.

$  1 l

Pracownicy UrzQdu w wykonywaniu swoich obowiqzk6w i zadan UrzQdu dzialaj4 na

podstawie i w granicach prawa i obowiqTani sqdo Scislegojego przestrzegania

s 1 2
Pracownicy Urzqdu w wykonywaniu obowi4zk6w s4 obowi4,zani stu2ryi Gminie i Panstwu

s  13

l. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa siQ w spos6b racjonalny, celowy i

! oszczQdny z uwzglqdnieniem zas dy szpzag6lnej starannosci w zarzqdzaniu mieniem

konrunaln),m.

2. Zakt4y i inwestycje dokonywane s4 po wyborze najkorzystniejszej ofefty, zgodnie z

przepisami dotyczqcymi zam6wieri publicznych.

s  14
L Jednoosobowe kierownictwo zasadza siq na jednolitoSci polecefi i slu2bowego

podporzqdkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownik6w oraz ich

indywidualnej odpowiedzialno5ci za raykonanie powierzonych zadan.

2. LJrzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy ZastQpcy i Skarbnika. kt6rzy ponosz4

odpowiedzialnoS6 przed Burmistrzem za realizacjq swoich zadati

- i. Kierownicy poszczegolnych Referatdw kierui4 i zarz'4dzai4 dmi' w spos6b zapewniai4cy

optymaln4 realizacjE zadan Referat6w i ponosz4 za to odpowiedzialno3i przed Burmistrzem

4. Kierownicy poszczeg6lnych Referat6w UrzQdu sabezposrednimi przelozonymi podleglych

inr pracownik6w i sprawuj4 nadz6r nad nimi

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownik6w referat6w okeSla zalacznik nr

2 do Regulaminu.

$  1 5

l. W UrzQdzie dziala kontrola wewnQtrzna, kt6rej celem jest zapewnienie prawidlowoSci

wykonywania zadari U rzed'J przez poszczeg6lne Referaty i stanowiska samodzielne.



2. Szczeg6lowe zasady kontroli wewnQtrznej w UrzQdzie okrcSla zal4cznik nI 4 do

Regulamlnu.

$  1 6

L Referaty realizuj4 zadania wynikaj4ce z przepis6w prawa i Regulaminu w zakresie ich

wla6ciwo3ci rzeczowej.

2. Refbraty s4 zobowi4zane do wspolpracowania z pozostalymi kom6rkami organizacyjnymi

Urzqdu w szczegdlnoici w zakesie wymiany infomacji i wzajemnych konsultacji

3. Zasady planowania pracy okre6la zalqcznik nr 3 do Regulaminu

ROZDZIAL V

Zakresy zadai Burmistrza' Zastepcy Burmistrza i Skarbnika Gminy

$  1 7

Do zakresu zadail Burmistza nalezy w szczeg6lnoici:

I ) reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnAtrz,

2) pro\ adTenie biezqcych spraw Gminy.

3) podejmowanie czynnofui w spmwach z zakesu prawa pracy i wyznaczenie innych

os6b do podejmowania tych czynnoSci,

4) wykonywarie uprawnieti zwierzchnika slu2bowego wobec wszystkich pracownik6w

lJrzqdu.

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie kom6rki organizacyjne Urzqdu

oraz jego pracownik6w,

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownik6w poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych w celu uzgadniania ich wsp6ldzialania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dzialari kom6rek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich

wsp6lpracy.

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zap)'tania mdnych,

9) wydawanie decyzji w indy'widualnych sprawach z zakesu administracji publicznej

oraz upowaznianie swojego Zastqpcy i innych pracownik6w

Urzgdrl do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych

spmwach z zakresu administracji publicznej,



l0) wykonywanie innycll zadai zastzezonych dla Burmistza przez przeprsy

prawa oraz wynikaj4ce z Regulaminu i uchwal Rady.

$  l 8

l. Zastqpca Butmistrza podejmuje czynno6ci kierownika Urzqdu pod n;eobecno6ci

Burmistza lub wynikajqcej z lnnych ptzyczyn niemoilnoSci pelnienia obowiqzk6w przez

Burmistrza.

2. Do zadarl Zastgpcy Burmistrza nalezy tauf' zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzgdu. a w szczegdlnosci:

- opracowywanie projekt6w zmian Regulaminu,

- opracowywanie projekt6w podzialu Referat6w na stanowiska pracy'

- opmcowanie zakresu czynnosci na stanowisku pracy,

- nadz6r nad organizacj4 pracy w Urzqdzie oraz prowadzenie spraw zwi4zanych

z doskonaleniem kadr,

- przedkladanie Burmistrzowi plopozycji dotycz4cych usprawnienia pracy

Ulzgdu.

- mdz6r nad przygotowaniem projekt6w uchwal Rady,

- koordynacja i nadz6r nad pracami lemontowymi w Urzqdzie i zakupem

irodk6w trwalych.

koordyrracja i organizacja spraw zwiqzanych z wyborami i spisami,

- przygotowanie, nadzdr i rozliczanie inwestycji gminnych,

- wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza

$  l e

Do zadali Skarbnika nalezy:

I ) \rykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowiqzk6w w zakesie rachunkowoici,

2) kierowanie pracq Referatu Ksiqgowoici.

3) nadzorowanie i kontola realizacji budzetu gminy,

4) wsp6ldzialanie w opracowaniu budzetu,

5 ) wsp6ldzialanie w sporzqdzaniu sprawozdawczo5ci bud2etowej,

6) wykonywarrie innych zada6 przewidzianych przepisami prawa otaz zadah

wynikaiqcych z polecei lub upowazniei Burmistrza.



RoZDZIAL VI

Podzial zadai pomitdzy Referatami i stanowiskami samodzielnymi

$ 2 0

l. Do wspolnych zadan R€ferat6w i stanowisk samodzielnych nalezy przygotowanie

material6w oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organ6w gmmy' a

w szcze96lnoSci:

- prowadzenia postQpowania adminishacyjnego i przygotowanie material6w

oraz projekt6w decyzji administracyjnych, a takze

wykonywanie zadan wynikajqcych z przepis6w o postQpowaniu egzekucyjnym

w administracji,

- pomoc Radzie. wlasciwym rzeczowo komisjom Rady' Burmistrzowi i

.iednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadari'

- wspoldzialanie ze Skarbnikiem pzy opracowaniu material6w niezbldnych do

przygotowania projektu budzetu Gminy,

- przygotowanie sprawozdari' ocen' analiz i biez4cych informacji o realizacji

zadai.

- przechowy'rvanieakt,

- stosowanie obowiqzuj4cego jednolitego rzeczowego wykazu akt'

- stosowanie zasad dotycz4cych wewnqtrznego obiegu akt'

- przyjmowanie. rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wniosk6w,

- wsp6ldzialanie w realizacji akcji kurierskiej

$  2 l

Referat Ksifgowosci ( Ks )

Do zadali Refemtu nalezy:

l) przygotowywanie matedal6w niezbQdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz

podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza'

2) udzielallie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu bud2etu Gminy'

3) zapewnienie obslugi finansowo - ksiqgowej Urzqdu'

4) uruchamianie Srodk6w finansowych dla poszczeg6lnych dysponent6w budzetu

GminY.


