ZARZADZENIE Nr 9/2019
Waéjta Gminy Golymin — Osrodek
z dnia 05 lutego 2019 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Golymin — Osrodek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2019 poz. 506 z p6Zn.zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gotymin — O$rodek w brzmieniu
zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2016 Wojta Gminy Gotymin-Osrodek z dnia
1 czerwca 2016 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Gotymin-Osrodek oraz Zarzadzenie Nr 1/2018 W¢jta Gminy Gotymin-Osrodek
z dnia 02.01.2018 roku zmieniajace Zarzadzenie Nr 18/2016 Wojta Gminy
Golymin-O$rodek z dnia 1 czerwca 2016 roku w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Gotymin-Osrodek.
§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2019
Wojta Gminy Golymin-Osrodek
z dnia 05.02.2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
GOLYMIN-OSRODEK

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu

Gminy Gotymin-Osrodek.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Gotymin-Osrodek,
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Golymin-Osrodek,

. Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Golymin-Osrodek,

(OS]

4. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Golymin-Osrodek,
S. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Golymin-Osrodek,

6. Urze¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gotymin-Ogrodek.

§ 3.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow 1 zakladem pracy

W rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 4.
1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Gotymin-Os$rodek, budynek mieszczacy sie przy

ul. Szosa Ciechanowska 8.
§ 5.
1.Urzad jest czynny

- w poniedzialek od 8 2 do 16 %

- we wtorek od 8 © do 17 %



- w $rode od 8 2 do
- w czwartek od 8§ @

- w czwartek od 8 2

162
do 16%
do 16%

- w piatek od 8 2 do 15%

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw, jak réwniez wykonuje inne czynnosci z zakresu

prawa o aktach stanu cywilnego

w godzinach ustalonych z zainteresowanymi.

§ 6.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

takze w niedziele, Swieta i dni wolne od pracy

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania:

1) zadan whasnych wynikajacych z ustaw,

2) zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzagdowej,

3) zadan wynikajacych z porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej lub

samorzadowe;j.

II. STRUKTURA ORGANIZACJA URZEDU

§7.

W strukturze organizacyjnej urzedu wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne

i samodzielne stanowiska pracy:

. Wit

1

[N

(OS]

. Sekretarz

. Referat Finansowy:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Skarbnik — Kierownik Referatu,

Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
komunalnymi,

Stanowisko pracy ds.

ksiegowosci budzetowe] urzedu,
ksiegowosci budzetowej oswiaty,
wymiaru podatkow,

ksiegowosci podatkowej,

obstugi kasowej,

rozliczania oplaty za gospodarowanie odpadami

ksiegowosci i rozliczen podatku VAT.

”WG”
”SG”
SN

Do
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. Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska: ,10S”

1) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalne;j,
2) Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami,
3) Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,

4) Stanowisko pracy ds. infrastruktury technicznej i inwestycji,

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego. »USC”
. Samodzielne stanowisko pracy ds. edukacji, kultury 1 sportu. » EKS”
. Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi rady gminy 1

dziatalnosci gospodarcze;. »ORG”

. Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych. »OK”

. Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych i ochrony przeciwpozarowej. ,OP”

. Samodzielne stanowisko pracy —Informatyk. 51 T”
. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych. »IN”
. Sprzataczka.

. Kierowca.

. Robotnik gospodarczy.

1. PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI
POMIEDZY STANOWISKA KIEROWNICZE URZEDU

§ 8.

. Pracg Urzedu kieruje Wojt,

. Wéjt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu, a w szczegolnosci:

1) Sekretarza,

2) Skarbnika,

. Wit jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikow urzedu,

. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swolm imieniu

Sekretarzowi, Skarbnikowi.

. Do wytgcznej kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) kierowanie urzgdem i wydawanie zarzadzen regulujgcych jego pracg,

3) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

(O8]
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4) kierowanie realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego

5) wykonywanie zadan wynikajacych z funkeji szefa Obrony Cywilnej Gminy,

6) w stanie kleski zywiotowej kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze Gminy
w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiolowej lub ich usuniecia,

7) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem,

8) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy,

9) okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowej,

10) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena
kadry kierowniczej urzgdu,

11) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

12) udzielanie upowaznien w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta,

13) wykonywanie uchwat Rady,

14) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j

15) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

16) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

17) wydawanie zarzadzen,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta
przepisami prawa, niniejszym regulaminem oraz uchwalami Rady.

. Wojt bezposrednio nadzoruje prace:

1) Sekretarza,

2) Skarbnika,

3) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Samodzielnego stanowisko pracy ds. obronnych i ochrony przeciwpozarowe;.

§9.

. W przypadku nieobecnosci Wojta, Urzedem kieruje Sekretarz.
. Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikow urz¢du do wydawania w jego

imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
§ 10.

. Sekretarz wykonuje zadania okreslone przez Wojta,
. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych

w zakresie organizacji urzedu,



2) przedkladanie Wéjtowi propozycji w zakresie usprawniania pracy urz¢du,
3) nadzor nad doskonaleniem kadr,
4) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikéw referatow i samodzielnych
stanowisk pracy,
5) kontrola dyscypliny pracy,
6) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy urzedu I koordynacja dziatan
poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy,
7) nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych i funkcjonowania
archiwum w urzedzie,
8) koordynowanie kontroli wewnetrznej,
9) koordynowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z wyborami, referendami 1 spisami
powszechnymi,
10) pehienie funkcji Pelnomocnika Wéjta ds. wyborow,
11) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat rady i zarzadzen Wojta,
12) nadzér nad realizacjg uchwat rady i zarzadzen Wojta,
13) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,
14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow sktadanych do urzgdu oraz nadzor
i koordynowanie prac w zakresie terminowego ich zalatwiania,
15) sporzadzanie o$wiadczen woli spadkodawcy,
16) zastepstwo Wojta pod jego nieobecnos¢ w zakresie udzielonych upowaznien,
17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
18) koordynowanie i nadzor dziatan aplikowania o srodki zewngtrzne w tym z UE.
19) koordynowanie i nadzor dziatan zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych ze
zrodel zewnetrznych w tym z UE.
3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Kierownika Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska oraz samodzielnych
stanowisk pracy do spraw:
2) Organizacyjno-kadrowych,
3) Obstugi rady i dziatalnosci gospodarczej,
4) Edukacji, kultury i sportu,
5) Informatyka,
6) Sprzataczki,
7) Robotnika gospodarczego.

8) Kierowcy.



§11.

1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw

finansowych.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

D

2)

4)

3)
6)

7)

§)
9)

10)
1)

przygotowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego realizacjg,
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

kontrolowanie i analiza sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania
dyscypliny budzetowej,

dokonywanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentoéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych,

nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowej,

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji
o sytuacji finansowej Gminy,

przygotowywanie projektow uchwat o zmianach w budzecie Gminy,

nadzorowanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowigzkow
i opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu kontroli 1 obiegu

dokumentow finansowych oraz obrotu drukami $cistego zarachowania,

12) wspotpraca z Referatem Infrastruktury i Ochrony Srodowiska przy sporzadzaniu

14)
15)

16)
17)

czgéci finansowej wnioskéw 1 aplikacji w zakresie pomocy finansowej,
a takze sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

nadzorowanie prawidlowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszezefi spornych
oraz splaty zobowigzan,

prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majgtku gminy,

wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych w ustawie o Finansach
publicznych, w tym w zakresie czynnosci podlegajacych na zacigganiu kredytow

i pozyczek,

analizowanie ptynnosci finansowe] gminy w perspektywie wieloletniej,

wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego,



18) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych przepisami prawa lub

wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta,

§ 12.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych wykonuje zadania na podstawie i w zakresie

przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.

z2016r, poz. 1167 z pdzn. zm.).

IV. ZADANIA OGOLNE I WSPOLNE REFERATOW I STANOWISK PRACY

§ 13.

Do wspélnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

W

11.

. Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy,
. Zapewnianie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

. Wspoldziatanie z whasciwymi organami rzgdowej administracji ogdlnej oraz organami

samorzgdu wojewddzkiego 1 powiatowego,

. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedlug whasciwoscl,

. Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie

swojego dziatania,

. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdain w ramach

prowadzonych spraw,

. Przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz projektow

uchwat i innych materiatléw wnoszonych pod obrady Rady i komisji,

. Wykonywanie podjetych uchwat przez Rade,
. Organizowanie zamdwien publicznych,

. Wykonywanie zadan dotyczacych obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania

kryzysowego okreslonych w odrebnych przepisach w zakresie swojej wlasciwoscl,
Wykonywanie na polecenie Wojta, lub Sekretarza innych zadafi w sprawach nie objetych

zakresem dziatania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy.

§ 14.

. Referaty i stanowiska pracy obowigzane sa do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci

oraz do wspolpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbgdnym do zapewnieni

skoordynowanego dziatania urzedu,
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. Wéjt moze wyznaczyé referat lub stanowisko pracy wiodace przy zatatwianiu okreslonych

spraw,

. Referat i stanowiska pracy obowigzane sg w zakresie swego dzialania zapewni¢ wiodgcemu

referatowi lub stanowisku pracy opracowujgcemu powierzong mu sprawe niezbedne

opinie, informacje 1 materialy oraz opracowania czastkowe,

. Nadzoér nad koordynacjg sprawowang przez kierownika referatu wiodgcego w zakresie

zaleconym przez Wdjta sprawuje Sekretarz.

§ 15.

. W urzedzie mogg funkcjonowac zespoly doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do

realizacji projektédw, przedsiewzig¢ i zadan o wysokim stopniu ztozonosci,

. Sktad osobowy, zakres dziatania 1 tryb pracy zespotow okresla Wojt w zarzadzeniu o ich

powotaniu, o ile nie wynika to z przepiséw szczegolnych,

. W skiad zespoléw moga wchodzié pracownicy urz¢du oraz osoby spoza urzedu.

V. ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§ 16.

Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy w szczegolnoSci:

1.0Opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz nadzor nad jego realizacja,

2

(OS]

Przygotowywanie projektow uchwal Rady 1 zarzadzen Wojta w sprawie zmian

w budzecie Gminy,

. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, jednostkowych 1 zbiorczych,

. Sporzadzanie bilanséw, bilansu skonsolidowanego oraz sprawozdan rocznych (jednostka

1 organ) i zbiorczych urzedu,

. Sporzadzanie opisowych sprawozdan z wykonania budzetu (pétrocznych i rocznych),

. Prowadzenie rachunkowosci wplywéw 1 wydatkow budzetowych urzedu 1 gminnych

jednostek organizacyjnych,

. Prowadzenie i uzgadnianie urzadzen ksiegowych,

. Wspolpraca z urzedami Skarbowymi w zakresie podatkéw pobieranych przez Urzedy

Skarbowe, a stanowigcych dochod Gminy,

. Prowadzenie obstugi kasowej urzedu,

. Obsluga finansowo-ksiegowa zadan inwestycyjnych w tym funduszy strukturalnych,



11.

L&

. Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen dla pracownikow urzedu i gminnych jednostek

14.

15.
16.
17.
18.
19.

[\
|8

26.
27
28.

29,

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia (umarzanie, rozliczanie
inwentaryzacji),

Wspdlpraca z bankiem obstugujgcym budzet Gminy i bankami kredytujgcymi,

organizacyjnych,

Rozliczanie z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie podatku i skladek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne pracownikow,

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych dotyczacych plac,

Przygotowywanie projektéw uchwatl podatkowych,

Wymiar podatkéw oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

Prowadzenie ewidencji podatnikéw, rejestréw podatkowych oraz przypiséw i odpisow,
Prowadzenie windykacji naleznosci z poszczegdlnych podatkéw, wystawianie upomnien

i tytuldéw wykonawczych,

. Rozliczanie soltyséw z zainkasowanych podatkdw, naliczanie wynagrodzenia za inkaso,

. Prowadzenie postepowan w zakresie odraczania, rozkladania na raty, umarzania oraz

udzielania ulg w podatkach,

. Prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu oplat za uzytkowanie wieczyste, przeksztatcen

z wieczystego uzytkowania na wlasno$¢ oraz z tytutu najmu i dzierzawy, wystawianie

wezwan do zaplaty,

. Biezace ksiegowanie wplat z tytutu podatkow i oplat oraz miesigczne uzgadnianie

wplywéw z tego tytutu,

. Sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu podatkow 1 oplat,

25.

Badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem rzeczywistym deklaracji podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu, kontrola w trybie ustawy Ordynacja podatkowa,
Wystawianie faktur VAT na najem, dzierzawy i oplaty,

Prowadzenie rejestru sprzedazy VAT i miesigczne sporzadzanie deklaracji,
Przygotowywanie wnioskoéw o przyznanie czgsci subwencji rekompensujgcej utracone
dochody z tytutu ustawowych ulg i zwolnien,

Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystanego do produkeji rolnej,

. Wydawanie zas§wiadczen z zakresu dziatania referatu,
. Zaopatrywanie urzedu w srodki rzeczowe, materialy biurowe i kancelaryjne,
. Gospodarka drukami Scistego zarachowania,

. Ksiggowanie wptat oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,



41.
42.

44.
45.
46.

47.
48.
49.
50.

. Prowadzenie spraw z zakresu ulg: umorzenia, odroczenia lub rozkladanie na raty splaty

naleznosci z tyt. ww. oplaty,

. Przygotowywanie upomnien zawierajagcych wezwanie do uregulowania zaleglosci
z zagrozeniem do skierowania sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego,

Sporzadzanie tytulow wykonawczych,

Realizowanie postepowan zabezpieczajacych naleznosci podatkowe gminy,

. Aktualizacja tytutow wykonawczych,

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postepowaniem egzekucyjnym,

Wystepowanie do organu egzekucyjnego o informacj¢ o sposobie zatatwienia wniosku,
wystawianie pokwitowan na wplaty dokonywane przez klientow na wyzej wymieniong
naleznosc,

Prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow,

Przygotowywanie bilanséw i sprawozdan z zakresu opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

Realizacja innych zadan dotyczacych poboru oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

Obstuga finansowa funduszu soteckiego,

Rozliczanie projektéw unijnych oraz prowadzenie dokumentacji ksiggowej,

Wspdldziatanie z Referatem Infrastruktury, Ochrony Srodowiska w zakresie sporzgdzania

wnioskéw 1 sprawozdan dotyczacych wspolfinansowania zadan inwestycyjnych ze

srodkow zewnetrznych,

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych,

Opracowywanie informacji dotyczacych prac referatu do publikacji w BIP,

Zglaszanie do rejestracji i aktualizacja zbioréw danych osobowych prowadzonych

w referacie.

§17.

Do zakresu dzialania Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska nalezy

w szczegolnosci :

1
2

3

. Ocena i szacowanie potrzeb w zakresie robot geodezyjno-kartograficznych,
. Zlecanie, nadzoér nad wykonaniem i odbiér robot geodezyjno-kartograficznych,
. Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspolnot gruntowych:

1) sporzagdzanie wykazu oséb uprawnionych do udziatlu we wspdlnocie gruntowej,
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2) nadzér nad dziatalnoscig wspolnot gruntowych.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieniem Gminy:
1) pozyskiwanie mienia komunalnego,
2) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkdw stanowigcych mienie gminne,
3) ustalanie cen, sprzedaz, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, zarzad, uzytkowanie
1 wydzierzawianie gruntéw bedgcych wiasnoscig Gminy,
4) ustalanie cen, sprzedaz, dzierzawa lokali uzytkowych i mieszkalnych oraz budynkow
stanowigcych wlasnosé¢ Gminy,
5) ustalanie optat wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
0) reprezentowanie gminy we wspotwilasnosci nieruchomosci,
7) przygotowywanie przetargow.
5. Zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaly oddane w zarzad. uzytkowanie lub uzytkowanie
wieczyste,
6. Tworzenie zasobu gruntéw na cele zabudowy,
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem terenow pod skoncentrowane
budownictwo jednorodzinne i zagrodowe,
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic 1 placéw oraz numeracjg
porzagdkowa nieruchomosci,
10. Realizowanie zadan zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci 1 obiektow
fizjograficznych,
11. Prowadzenie podzialéw nieruchomosci,
12. Prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci,
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia oraz skladanie wnioskéw
o zalozenie 1 aktualizacje ksigg wieczystych,
14. Koordynacja prac zwigzanych ze sporzgdzeniem studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,
15. Dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przedstawienie
Wojtowi wnioskdw tej oceny,
16. Analiza i ocena zgtaszanych wnioskdw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego, przedstawianie Wojtowi wynikdw tej analizy,
17. Udostepnianie do wglagdu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz

sporzadzanie wypisow 1 wyrysow z planu,
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18.

19.
20.

26.
27.

28.
29.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

Sporzadzanie wszelkich opinii w sprawach objetych zakresem planowania przestrzennego,
Koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

. Nadzér i wykonywanie obowigzkéw wynikajacych ze skutkéw prawnych uchwalenia

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego w szczeg6lnosci naliczenia

jednorazowej oplaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

. Kontrola nad utrzymywaniem i oznaczeniem drég gminnych,

. Naliczanie optat z tytutu:

1) zajecia pasa ruchu drogowego,
2) parkowania pojazdéw samochodowych na drogach,
3) umieszczania reklam i innych urzadzen nie zwigzanych z utrzymaniem lub

funkcjonowaniem drogi w pasach drogowych,

. Wydawanie opinii i warunkéw technicznych w sprawie lokalizacji zjazdow oraz urzgdzen

technicznych usytuowanych w strefie pasa drogowego drogi gminnej,

. Wspoétpraca z administracjami drogowymi i zarzadcami innych drog nie bedgcych drogami

gminnymi,

Gromadzenie danych i sporzgdzanie informacji o drogach gminnych,

Prowadzenie spraw w zakresie planowania, budowy, modernizacji, utrzymywania,

odsniezania 1 ochrony drég,

Koordynacja robot wykonywanych w granicach pasa drogowego,

Przygotowywanie wspélnie z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie dokumentow

potrzebnych Wojtowi i Radzie do podejmowania decyzji umozliwiajgcych wykonywanie

zdan inwestycyjnych i remontowych,

Wykonywanie czynnosci inwestorskich dla inwestycji i remontéw prowadzonych przez

Gmineg:

1) zlecanie opracowania oraz przedkladanie do opiniowania i zatwierdzania

dokumentacji technicznej inwestycji,

2) zlecanie przygotowania kosztoryséw inwestorskich dla potrzeb ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

3) zapewnienie wykonywania inwestycji i remontéw - na zasadach zgodnych z ustawg
o zamowieniach publicznych,

4) rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych.
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37,

40.

41.

. Zlecanie i wykonywanie czynnosci nadzoru inwestorskiego dla inwestycji 1 remontow

prowadzonych przez Gming w zakresie zgodnym z ustawg Prawo budowlane,

. Przygotowywanie dokumentow wymaganych przez organy uprawnione do wydawania

decyzji administracyjnych niezbednych do przygotowania, zrealizowania i rozliczenia

inwestycji,

. Przygotowywanie wszelkich uméw i innych dokumentéw koniecznych do zrealizowania

inwestycji i remontow,

. Wspélpraca ze Skarbnikiem w zakresie spraw dotyczacych finansowania remontow

1 inwestycji gminnych i ich rozliczania,

. Planowanie inwestycji zwigzanych z infrastrukturg techniczng Gminy oraz zlecanie

i uzgadnianie opracowan projektowych w tym zakresie,

. Sporzadzanie dokumentéw w zakresie petnienia funkcji inwestora zastgpezego przez Urzad

dla realizacji inwestycji budowy przydomowych oczyszczalni $ciekéw na prywatnych
nieruchomosciach,

Wspélpraca z wiasciwymi jednostkami w zakresie utrzymywania technicznego drog
krajowych, wojewoddzkich i powiatowych oraz zlecanie i nadzér nad utrzymywaniem

technicznym i konserwacja nawierzchni drég gminnych,

. Pozyskiwanie gruntéw pod drogi gminne,

. Opracowywanie wnioskéw o pozwolenie na budowe drég gminnych w ramach ustawy

o szczegolnych zasadach przygotowania 1 realizacji inwestycji w zakresie drog

publicznych,

Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi w celu pozyskiwania 1 rozliczania srodkéw
z dotacji 1 pozyczek,

Przygotowywanie dokumentéw do przetargéw zgodnie z wymogami ustawy Prawo

zamOwien publicznych,

. Organizowanie i rozstrzyganie przetargéw na zadania inwestycyjne 1 remontowe

realizowane przez referat,

. Pozyskiwanie i obstuga funduszy strukturalnych, w tym:

1) utworzenie zrédtowych informacji na temat mozliwosci pozyskiwania wszelkiego
rodzaju funduszy europejskich dla Gminy,

2) utrzymywanie statych kontaktéow z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa
Mazowieckiego, Urzedem Wojewoddzkim oraz wyspecjalizowanymi agencjami
regionalnymi w przedmiocie pozyskiwania $rodkow z funduszy europejskich

zwiazanych z realizacjg okreslonych projektéw inwestycyjnych,



44,

45.

3) wspoldziatanie z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie — przy aktualizacji
dokumentow o charakterze strategicznym i planistycznym.

4) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i1 potrzebnej dokumentacji aplikacyjnej
zwigzanej z przygotowaniem projektu do uzyskania funduszy europejskich w zakresie
realizowanych zadan przez referat,

5) nadzorowanie projektow inwestycyjnych wybranych do dofinansowania w zakresie
realizacji zgodnie z zatozeniami okreslonymi we wniosku aplikacyjnym,

6) opracowywanie sprawozdan okresowych z realizacji projektow inwestycyjnych
wspotfinansowanych z funduszy europejskich,

7) wspblpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowan wnioskéw o platnosé
zrealizowanych zadan inwestycyjnych wspotfinansowanych z funduszy unijnych,

8) opracowanie materiatdw promocyjnych na temat realizowanych projektow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z funduszu ochrony gruntéw
rolnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem mieszkancow w wodeg,

46.Wspdltpraca z Zakladem Ustug Wodnych dla Potrzeb Rolnictwa w Mlawie,

47.
48.
49.
50.

51,

Wspotpraca z Zaktadem Energetycznym,
Nadzorowanie oswietlenia drég na terenie Gminy,
Organizowanie przetargdéw na dostawe energii elektrycznej dla potrzeb Gminy,
Prowadzenie rejestrow: obiektow turystycznych, zabytkéw oraz placow zabaw
znajdujgcych si¢ na terenie Gminy,
Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymywaniu czystosci i porzadku
w gminach:
1) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:
a) oprézniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalania zwlok
zwierzecych,
c) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie prowadzenia
dziatalnosci dotyczacej odbioru odpaddw.
2) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wywigzywaniem sig
wlascicieli nieruchomosci z obowigzku przekazywania odpadéw komunalnych

zgodnie z przepisami prawa,
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3) wspélpraca z firmami zajmujacymi si¢ odbieraniem odpadow komunalnych i firmami

zajmujgcymi sie oproznianiem zbiornikow bezodplywowych w zakresie utrzymania

czystosci i porzadku na terenie gminy i w zakresie likwidacji dzikich wysypisk $mieci,

4) organizowanie wylapywania oraz zapewnienia opieki bezdomnym zwierzgtom,

52 Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach,

53.Prowadzenie zadan wynikajacych z ustaw Prawo ochrony $rodowiska i o ochronie

przyrody:

1) opracowywanie programow ochrony srodowiska,

2) prowadzenie postgpowan dotyczacych oceny oddzialywania na $rodowisko
planowanych przedsigwziec,

3) prowadzenie ~wykazu danych o dokumentach zawierajagcych  informacje
o $rodowisku oraz udostepnianie ich obywatelom,

4) podejmowanie dziatan w przypadku zwyklego korzystania ze srodowiska przez osoby
fizyczne,

5) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska,

6) wystgpowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie

7)

8)
9)

odpowiednich dzialan bedacych w jego kompetencii, jesli w wyniku kontroli
stwierdzono podejrzenie naruszenia przepiséw o ochronie $rodowiska lub ich
naruszenie,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, naliczanie optat za usuniecie
drzew i krzewéw bez wymaganego prawem zezwolenia,

wymierzanie kar pieni¢znych za naruszenie wymagan ochrony srodowiska,
przedkladanie marszatkowi informacji o rodzaju, ilosci 1 miejscach wystgpowania

substancji stanowigcych szczegolne zagrozenie dla srodowiska,

54. Skiadanie marszatkowi wojewddztwa 1 WIOS rocznych sprawozdan dotyczacych

gospodarki odpadami.

55. Nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie

urzadzen zapobiegajacym szkodom — jezeli spowodowane przez wlasciciela zmiany stanu

wody szkodliwie wplywaja na grunty sasiedzkie,

56. Zatwierdzanie ugody miedzy wlascicielami gruntu w sprawie zmiany stanu wody na

gruntach,

57. Uzgadnianie cofniecia albo wygasnigcia koncesji na wydobywanie kopalin ze z16z,

’ .
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58.

59.
60.

61.

62.

64.

65.
66.
67.

68.

69.
70.

71.

Uzgadnianie  koncesji na  poszukiwanie lub  rozpoznawanie zi6z  kopalin
1 wydobywanie kopalin ze zt6z,
Przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystapienia do wykonywania prac geologicznych,
Wspolpraca z instytucjami dzialajagcymi na rzecz rolnictwa: Stacja Chemiczno-Rolnicza,
KRUS, WOPR, ARIMR, WIORIN w zakresie:

1) organizacji pobierania prob glebowych,

2) ochrony roslin,

3) szacowania szkod w uprawach rolnych,

4) udzial w spisach rolnych,
Opiniowanie planéw odlowu zwierzyny oraz zglaszanie koordynatorowi ds. fowiectwa
1 gospodarki lesnej dzikich zwierzat zabitych w wypadkach komunikacyjnych,

Sprawowanie opieki nad grobami wojennymi oraz miejscami pamieci narodowej,

. Zwalczanie chorob zakaznych u zwierzat: przyjmowanie i przekazywanie zgloszen

o podejrzeniu zachorowania na chorobe zakazna,
Ochrona roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami:

1) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb i szkodnikow,

2) wzywanie do wykonania czynnosci ochronnych roslin i stosowanie zastepczego

wykonania zabiegow,

Kontrola 1 nadzoér nad likwidacjg upraw maku i konopi.
Wydawanie nakazoéw zniszczenia zasiewow lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosei,
Podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzonych przez powiatowego lekarza
weterynarii tymczasowych srodkow ochrony i nadzér nad ich wykonaniem,
Prowadzenie gospodarki zasobami lokalowymi bedacymi w dyspozycji Gminy,
a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie dokumentéw w sprawach uméw najmu lokali,

2) prowadzenie spraw eksmisji z lokali mieszkalnych i uzytkowych,
Dbatos¢ o prawidtowy stan techniczny komunalnych zasobdéw mieszkaniowych,
Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych 1 kontrola ich
bezpieczenstwa,
Udzielanie pozwolen na prowadzenie zbidrek publicznych i kontrola dokumentacji

w tym zakresie,

72.Wspoldziatanie z organami $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku

publicznego,

73.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia w cze¢sci dot. zadan Gminy,
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74. Wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej,

75.
76.

Tl

78.
79.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

Monitorowanie sytuacji w rolnictwie 1 sygnalizowanie Wojtowi wystapienia strat
w uprawach na skutek klesk zywiotowych,

Dokumentowanie  przebiegu realizacji  inwestycji ~ gminnych  (zdjgcia, opis),
przygotowywanie materialow  promocyjnych i informacyjnych na ten temat
i przekazywanie ich do publikacji na stanowisko zajmujace si¢ promocja.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska,

Nadzor nad inkasem oplaty targowej,

80. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

81. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych,

82. Opracowywanie informacji dotyczacych prac referatu do publikacji w BIP,

83. Zglaszanie do rejestracji i aktualizacja zbioréw danych osobowych prowadzonych

w referacie.

§ 18.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno-kadrowych

nalezy w szczegoélnoSci:

o

(U8

© N N w»n A

11.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie obowigzujacym w  urzgdzie

(tradycyjnym i elektronicznym).

. Obstuga sekretariatu Urzedu, centrali telefonicznej oraz urzadzen poligraficznych,

. Zaopatrywanie Urzedu w pieczecie urzgdowe, nagtowkowe i podpisowe oraz prowadzenie

ich ewidencji 1 likwidacji,

. Aktualizacja informacji wizualnej w urzedzie,

. Zapewnienie flagowania budynku urzedu zgodnie z przyjgtymi zasadami,
. Prenumerata prasy, czasopism oraz zakup publikacji ksigzkowych,

. Organizacja obstugi interesantow, w tym przyjmowania skarg i wnioskow,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow urzedu,

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych,

. Prowadzenie ewidencji zatrudnienia,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy:
1) urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe, macierzynskie,

2) zwolnienia lekarskie,
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3) delegacje stuzbowe,
4) inne nieobecnosci.
. Prowadzenie dokumentacji kadrowej w zakresie przeszeregowan, przeniesien, awanséw
pracownikéw Urzedu,

13. Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikdw,

14. Organizowanie robot publicznych, prac interwencyjnych, stazy absolwenckich
1 zawodowych, wspoldzialanie w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy
w Ciechanowie,

15. Organizowanie badan lekarskich oraz szkolen z zakresu BHP dla pracownikéw Urzedu,

16. Prowadzenie rejestru i dokumentacji wypadkdéw przy pracy, oraz rejestru polecent wyjazdu
stuzbowego,

17. Prowadzenie catoksztattu dokumentacji w zakresie naboru na wolne stanowiska urzednicze
oraz stuzby przygotowawczej,

18. Koordynowanie spraw z zakresu szkolenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ryczaltami na uzywanie samochodéw prywatnych do
celéw stuzbowych,

20. Sporzadzanie informacji i sprawozdan dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych,

21. Wspoldziatanie z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie wykonywania kary
ograniczenia wolnosci oraz pracy spotecznie uzytecznej przez skazanych.

22. Wywieszanie ogloszen sgdowych.

23. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

24. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczego6lnych,

25. Opracowywanie informacji dotyczgcej pracy stanowiska do publikacji w BIP.
§ 19.
Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. obslugi rady i dzialalnoSci
gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie obshugi kancelaryjno-biurowej radnych w sprawach wynikajacych
z mandatu radnego,
2. Koordynacja prac w zakresie zapewnienia radnym materialdow umozliwiajgcych

uczestnictwo w sesjach i pracach statych komisji Rady,
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. Dostarczanie radnym, kierownictwu urzedu oraz soltysom zawiadomien o sesji wraz
z materiatami,
4. Podawanie do publicznej wiadomosci terminéw sesji,
5. Sporzadzanie protokolow z przebiegu obrad sesji oraz komisji,
6. Przekazywanie uchwal do Wojewody Mazowieckiego, a w przypadku uchwat
budzetowych i podatkowych do Regionalnej Izby Obrachunkowej,
7. Przesytanie drogg elektroniczng uchwal stanowigcych przepisy prawa miejscowego do
ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego
8. Przekazywanie odpowiednim komodrkom organizacyjnym Urzedu oraz kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych uchwat rady w celu ich realizacji,
9. Prowadzenie zbioru uchwat Rady,
10. Prowadzenie rejestrow:
1) uchwat Rady,
2) wnioskow i interpelacji zgtoszonych przez radnych, wnioskéw 1 opinii komisji Rady.
11. Czuwanie nad terminowym zatatwianiem zapytan, wnioskow i interpelacji radnych,
12. Opracowywanie projektéw planow pracy Rady i komisji we wspolpracy z komdrkami
organizacyjnymi urzedu,
13. Przygotowywanie informacji i sprawozdan na wniosek Przewodniczacego Rady
1 Przewodniczgcych Komisji Rady,
14. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw kierowanych do Rady,
15. Organizowanie i przeprowadzanie na obszarze Gminy wyborow soltyséw i rad soteckich.
16. Obsluga techniczno-organizacyjna narad organizowanych z soltysami,
17. Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem na obszarze Gminy
| wyboréw powszechnych 1 referendow, a takze obstuga administracyjna pracy
obwodowych komisji wyborczych,
18. Zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych i
referendum w ramach okreslonych przepisami szczegdlnymi,
19. Opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Rady,
20. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami tawnikow,
21. Wykonywanie zadan w zakresie obslugi dzialalnosci gospodarczej:
1) przeksztalcanie wnioskow o wpis zlozonych w Urzedzie na formularzu papierowym na
forme dokumentu elektronicznego i przesytanie do CEIDG,

22. Ustalanie czasu pracy placéwek handlowych i ustugowych,
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24.

25.

26.

. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w

miejscu i poza miejscem sprzedazy,
Przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych za rok ubiegly oraz
naliczanie oplat za waznos¢ zezwolenia na rok biezacy,
Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach:
1) ustalenia liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych,
2) okre$lenia zasad usytuowania na terenie Gminy miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych.
Podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia przepiséw dot. sprzedazy napojow
alkoholowych nieletnim i nietrzezwym,
Przygotowanie przy wspdlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi, projektow

konkursowych i systemowych w ramach POKL i LGD ,,P6Inocne Mazowsze™.

. Monitorowanie ztozonych projektow.
. Realizacja projektéw z POKL i LGD, na ktére zostalo przyznane dofinansowanie.

. Zatatwianie spraw z zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego w ramach upowaznienia

udzielonego przez Wojta.

. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych,

. Opracowywanie informacji dotyczacej pracy stanowiska do publikacji w BIP.

§ 20.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. edukacji, kultury i sportu

nalezy w szczegélnoSci:

(O8]

. Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacjg przedszkoli,

szkot 1 gimnazjow,

. Ustalanie planu sieci szkét podstawowych i gimnazjéw prowadzonych przez Gming oraz

granic ich obwodéw z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan

spotecznych, pedagogicznych oraz ekonomicznych,

. Opracowywanie i przedstawianie Radzie informacji o stanie realizacji zadan os$wiatowych

w Gminie za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianéw i egzaminow,

. Przygotowywanie aktéw zalozycielskich szkot oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z nadaniem pierwszego statutu,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly, w tym

organizowanie konkurséw na te stanowiska,



11.

15,
16.
17.
19.

. Opracowywanie projektéw regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkéw za wystuge

lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy i innych $wiadczen wynikajacych z

przepisow szczegolnych,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym

nauczycieli oraz nadzér nad zasadno$cig kierowania przez dyrektoréw nauczycieli na
rézne formy doksztalcania i doskonalenia zawodowego,

Prowadzenie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o stopien
nauczyciela mianowanego,

Analizowanie projektow arkuszy organizacyjnych szkol oraz nadzér nad ich realizacja,

. Opracowywanie kryteriow i trybu przyznawania nagréd dla nauczycieli za ich osiggniecia

w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej,

Okreslanie rodzaju $wiadczen przyznawanych w ramach pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli oraz warunkéw i sposobu ich przyznawania,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektorow szkot oraz

nauczycieli, ktérym czasowo powierzono petnienie obowigzkow dyrektora szkoty,

. Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli.

14.

Ustalanie zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin nauczycieli,
znizek tygodniowego wymiaru godzin dla dyrektoréw i wicedyrektoréw szkat,

Kontrola spetniania obowigzku nauki,

Prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki,
Prowadzenie systemu informacji oswiatowej w zakresie zadan organu prowadzacego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym milodocianych

pracownikow,

. Koordynowanie dziatan zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkol,

Prowadzenie calosci postgpowania dotyczacego przyznawania uczniom $wiadczenia

pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

. Wykonywanie zadan gminy w zakresie upowszechniania kultury, sportu i rekreacji,

. Koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem imprez kulturalnych, rozrywkowych,

sportowych 1 okolicznosciowych na terenie Gminy; wspdtpraca w tym zakresie z gminng
bibliotekg, zespotem placowek oswiatowych, gminnym osrodkiem pomocy spolecznej,
OSP, soltysami, mieszkancami oraz podmiotami zewnetrznymi: stowarzyszeniami,

klubami, zwigzkami, samorzgdami réznego szczebla itp.

. Dokumentowanie waznych wydarzen gminnych: edukacyjnych, kulturalnych, sportowych

oraz promocyjnych (zdjecia, opis) 1 przygotowywanie ich do publikacji na stronie
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28.

internetowej, w prasie lokalnej lub innych mediach. Wspétpraca w tym zakresie z innymi

stanowiskami pracy.

. Nadzér na funkcjonowaniem $wietlicy wiejskiej w Gotyminie-Osrodku,

. Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi i opracowywanie programu wspotpracy oraz

monitorowanie jego realizacji,
Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi, przy opracowaniu i realizacjl
projektéw konkursowych i systemowych w ramach POKL i LGD ,,P6inocne Mazowsze™.
Prowadzenie archiwum zaktadowego:
1) systematyczne przejmowanie dokumentacji od pracownikéw do archiwum
zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
2) systematyczne przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego 1 prowadzenie
wszystkich czynnosci z tym zwigzanych,
3) brakowanie dokumentacji nie archiwalnej,

4) przechowywanie akt w archiwum zaktadowym w nalezytym porzadku.

. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych,

. Opracowywanie informacji dotyczgcej pracy stanowiska do publikacji w BIP.

Zglaszanie do rejestracji i aktualizacja zbioréw danych osobowych prowadzonych na

stanowisku pracy.

§21.

Do zakresu dzialania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoSci:

. Prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepisoéw ustawy o aktach stanu cywilnego

oraz Kodeks Rodzinny i Opiekunczy, a w szczegdlnodci: sporzgdzanie aktow urodzen,

malzenstw 1 zgondw oraz wydawanie odpisow z tych aktow,

. Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski,

. Organizowanie uroczystosci zwigzanych z wstgpieniem W zwigzek malzenski

i jubileuszow dlugoletniego pozycia matzenskiego,

. Wykonywanie czynnosci w zakresie:

1) sprostowania bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego,

2) uzupelniania tresci aktu stanu cywilnego,

3) umiejscowienia w ksiggach polskich zagranicznych aktow stanu cywilnego,
4) odtwarzania aktow stanu cywilnego,

5) skrécenia ustawowego terminu do zawarcia zwigzku matzenskiego,
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1.
12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

6) zmian imion i nazwisk.

. Wydawanie zaswiadczen do zawarcia zwigzkow matzenskich za granicg,

. Przyjmowanie o$wiadczen o:

1) uznaniu dziecka,
2) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

3) zmianie imienia dziecka w terminie 6 m-cy od dnia urodzenia.

. Przyjmowanie o$wiadczen od osdb rozwiedzionych o powrocie do poprzedniego nazwiska,

Dbanie o nalezyty stan i konserwacja ksigg stanu cywilnego,

Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

. Realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych, a szczegdlnosci:

1) obstuga elektronicznego systemu wydawania dowoddw osobistych,
2) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych,
3) prowadzenie archiwum kopert dowodowo-osobistych,
Organizowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej,
Prowadzenie zadan zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
Sporzadzanie list poborowych i wzywanie do poboru,
Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o repatriantach oraz ustawy
o cudzoziemcach,
Prowadzenie ewidencji ludnosci w zakresie rejestracji danych:
1) miejscu pobytu statego i pobytu czasowego,
2) urodzeniach,
3) dotyczacych obowigzku wojskowego,
4) zmianach stanu cywilnego,
5) obywatelstwa,
6) imion 1 nazwisk,
7) zgonach.
Wystepowanie z wnioskiem o nadanie lub skreslenie numeru ewidencyjnego PESEL,
Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw ewidencji ludnosci,

Prowadzenie postepowan administracyjnych 1 wydawanie decyzji w sprawach

meldunkowych,

. Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym, biezgca aktualizacja

zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach meldunkowych oraz zbiorze PESEL,
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21. Sporzadzanie sprawozdan dla Gléwnego Urzedu Statystycznego,
22. Realizacja zadan wynikajacych z wyboréw do rad gmin, rad powiatu i sejmikow
wojewodztwa oraz Ustawy Kodeks Wyborczy, w tym w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie rejestru wyborcow,
2) wydawanie decyzji o wpisie lub odmowie wpisu do rejestru wyborcow,
3) sporzadzanie spisu wyborcow,
4) sporzgdzanie aktow pelnomocnictwa do gtosowania.
23. Sporzadzanie wykazu dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,
24. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
25.Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych,
26.0pracowywanie informacji dotyczacej pracy stanowiska do publikacji w BIP.
27. Zglaszanie do rejestracji i aktualizacji zbioréw danych osobowych prowadzonych na

stanowiskach pracy.

§ 22.

Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. obronnych i ochrony przeciwpozarowej

nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie zadan obronnych:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy , a takze stosownych programéw obronnych,

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby
obronne,

5) opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

6) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

7) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetien w sprawie $wiadczen
na rzecz obrony a takze prowadzenie postegpowania  wyjasniajgcego
i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby Swiadczen na

rzecz obrony,



8) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/
$wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji
i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku

petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,

10) opracowywanie dokumentacji, organizowanie szkolenia oraz realizowanie innych
przedsiewzieé przygotowawczych do prowadzenia Akceji Kurierskiej,

11) planowanie, organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

12) planowanie i prowadzenie kontroli problemowych, a takze doraznych w jednostkach
podlegtych i nadzorowanych.

2. W zakresie zadan obrony cywilnej:
1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

2) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

3) opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania,

4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

6) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

7) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

8) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy

przed medycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

9) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ 1 urzgdzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

10) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na

wypadek zagrozenia zniszczeniem.

11) wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

12) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladow przemystu
spozyweczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celéw

przeciwpozarowych,
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13) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania.

14) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno -
epidemiologicznych i spofecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akeji
ratunkowych oraz likwidacji skutkdw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

15) opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majgcych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

16) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

17) zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

18) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

19) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

20) wspdlpraca z pelnomocnikiem wojewody do spraw ratownictwa medycznego
i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

21) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dziatan ratowniczych,

22) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ w
zakresie obrony cywilnej,

23) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadniczg stuzbe
w obronie cywilnej,

3. W zakresie zadan zarzgdzania kryzysowego:

1) opracowywanie, i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego oraz jego aktualizacja,

2) realizacja wytycznych starosty do gminnych planéw zarzgdzania kryzysowego,

3) zapewnienie przepltywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a takze
wspbldziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organéw administracji publicznej
oraz wspblpraca z podmiotami prowadzacymi monitoring zagrozen,

4) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozefi na obszarze Gminy

oraz wspolpraca z zespolami zarzadzania kryzysowego powiatu,
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5) zapewnienie funkcjonowania gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego w tym
dokumentowanie jego dzialan,

6) wspbtdzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze 1 humanitarne,

7) opracowywanie i aktualizacja planu dystrybucji preparatow jodowych na terenie
gminy, na wypadek wystgpienia zagrozenia radiacyjnego.

4. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) planowanie potrzeb w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

2) koordynacja dziatalnosci jednostek OSP dzialajacych na terenie Gminy,

3) prowadzenie ewidencji zuzycia paliwa przez samochody i inny sprzet nalezacy do
jednostek OSP,

4) przygotowywanie list wyplat, ekwiwalentow naleznych czlonkom OSP za udzial
w akcjach pozarniczych,

5) przygotowywanie uméw zlecen z kierowcami-konserwatorami OSP,

6) organizacja dziatan w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

7) ewidencja wyposazenia, utrzymywania, wyszkolenia oraz zapewnienie gotowosci
bojowej OSP,

8) opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

9) wspétdziatanie z jednostkami OSP z terenu Gminy, zarzadem gminnym OSP,
Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej,

10) nadzér i organizowanie przegladu gasnic w Urzedzie.

5. W zakresie promocji:

1) Obstuga uroczystosci i innych wydarzen z udzialem OSP (zdjecia, reportaze).

6. W zakresie innych spraw:

1) prowadzenie w Urzedzie spraw kancelaryjnych dotyczgcych ochrony informacji
niejawnych.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja $rodkoéw transportowych bedacych
w posiadaniu Urzedu (wystawianie kart drogowych, rozliczanie z zuzytego paliwa,
rejestrowanie zakupu paliwa, organizowanie przetargéw na zakup paliw),

3) rejestrowanie zakupdw oleju opatowego do celow grzewczych w Urzedzie, sprzgtu

i innych materiatow dla potrzeb Urzedu,

4) ubezpieczanie mienia gminnego,
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5) nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach obstugi 1 kierowcami oraz
pracownikami przyjetymi do pracy w ramach robdét publicznych 1 prac
interwencyjnych,

a) rozliczanie pracownikow z wykonanej pracy,
b) zaopatrzanie w sprzet, paliwo, odziez ochronng, Srodki czystosci 1 inne
materialy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

7. Organizowanie przetargdéw na dowozenie uczniéw do placéwek oswiatowych na terenie
Gminy,

8. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

9. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,

10. Opracowywanie informacji dotyczacej pacy stanowiska do publikacji w BIP.
§ 23.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy Informatyka nalezy

w szczegblnosci:

1. Utrzymywanie stalej sprawnosci sprzetu informatycznego, serwis i konserwacja oraz nadzor
nad jego prawidlowym dziataniem.
2. Kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrona danych osobowych.

. Pelnienie funkcji administratora systemow.

('S}

. Prowadzenie ewidencji systemow i programéw uzytkowych oraz licencji.

. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego.

(@) TR U, B S

. Zarzadzanie bezpieczenstwem systemow informatycznych oraz zabezpieczenie komputerow
przed atakami wirusow.

7. Administrowanie systemami teleinformatycznymi.

8. Administrowanie siecia komputerowg w Urzedzie (LAN i WAN).

9. Tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) w/g obowigzujacych przepisow oraz
administrowanie no$nikami z oprogramowaniem.

10. Wdrazanie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow.

11. Wdrazanie nowego oprogramowania.

12. Konfiguracja drukarek sieciowych i innego sprzgtu sieciowego.

13. Przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie usterek.

14. Pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systeméw 1 programow

komputerowych oraz sprzetu komputerowego.

15. Obstuga poczty elektroniczne;j.
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16. Administrowanie i aktualizacja strony internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy.

17. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne oraz przepisoéw aktow wykonawczych do w/w ustawy.

18.Wykonywanie prezentacji multimedialnych na potrzeby dzialan promocyjnych i rozwoju
Gminy.

19. Administrowanie portalu GUS.

20. Pelnienie obowigzkéw Lokalnego Administratora Systemu (LAS).

21. Dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, czgéci, oprogramowania, licencji,

aktualizacji programéw w porozumieniu z kierownikami referatow.

VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 24.

1. Wojt podpisuje osobiscie:
1) zarzgdzenia, regulaminy, pisma okolne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
3) umowy cywilno-prawne, pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezace]
dziatalnosci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow,
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
6) upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
7) dokumenty bedace nawigzaniem stosunku pracy, zmiang przeszeregowaniem,
nagradzaniem i karaniem,
8) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
9) Wszelkie dokumenty przedstawiane do podpisu Wéjta na egzemplarzu pozostajgcym
w urzedzie muszg zawiera¢ adnotacje z podpisami 0sob:
Sporzadzit: pracownik wytwarzajacy dokument.
Sprawdzit: kierownik referatu, dla samodzielnych stanowisk sekretarz.
Zatwierdzit: Wojt
2. Sekretarz podpisuje:
1) decyzje, zaswiadczenia i inng korespondencj¢ w ramach odrgbnych uprawnien
udzielonych przez Wojta,

2) korespondencje kierowang do organéw administracji rzadowej 1 samorzgdowej,
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3.
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3) dokumenty i pisma w sprawach przez niego nadzorowanych.
Skarbnik podpisuje:
1) zaswiadczenia i inng korespondencje w ramach odrebnych upowaznien udzielonych
przez Wojta.
Kierownicy referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Wdjta lub

Sekretarza.

2) zaswiadczenia i inng korespondencje w ramach odrgbnych upowaznien udzielonych

przez Wojta.

VIL. TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZAEATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW

o

(OS]

§ 25.

. Wéjt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach

od 16% do 17%° oraz w miare wolnego czasu w kazdy inny dzien tygodnia w godzinach

pracy urzedu.

. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatow przyjmujg interesantéw w sprawach skarg

i wnioskow codziennie w godzinach pracy urzedu.

. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, a takze wnoszone ustnie do protokétu podlegaja

rejestracji w Rejestrze Skarg 1 Wnioskow.

. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz.

. Zatatwianie, prowadzenie postepowania wyjasniajacego, przygotowanie projektu

odpowiedzi nalezy do wlasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych urzedu.

. Dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych zwracana jest przez referaty lub przez

samodzielne stanowiska pracy do Sekretarza.

. Biezacy nadzér i kontrola prawidlowego oraz terminowego zatatwiania skarg 1 wnioskow

przez poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska pracy nalezy do Sekretarza,
a kierownicy referatdbw prowadza kontrole w tym zakresie wobec podleglych

pracownikow.

.Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow pracownicy zobowigzani sa

przestrzega¢ zasad okreslonych Kodeksem Postgpowania Administracyjnego oraz zasad



organizacjl przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw okreslonych

odrebnymi przepisami.

VIIL. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 26.

1. W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy prowadzi si¢ kontrole wewngtrzng

w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania jednostki.
2. Kontrolg o ktérej mowa w punkceie 1 sprawuja:
1) Sekretarz - w zakresie dotyczgcym funkcjonowania Urzedu,
2) Skarbnik - w odniesieniu do realizacji zadan z zakresu gospodarki finansowej gminy,
3) Kierownicy Referatéw - w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych,
4) zespoly doradcze - powolywane przez Wojta w drodze odrgbnego zarzadzenia,
5) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
3. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustalenie stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez osob za

nie odpowiedzialnych.
4. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli problemowej - obejmujacej wybrane zagadnienia z dzialalnosci urzedu czy

stanowiska pracy oraz z dziatalno$ci gminnych jednostek organizacyjnych,
2) kontroli biezgcej - obejmujgcej czynnosci w toku,
3) kontroli sprawdzajacej - majacej na celu ustalenie realizacji zalecen pokontrolnych.
5. Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona jako:

1) kontrola formalna tj. badanie prawidfowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych

i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

2) kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowosci dzialan arytmetycznych zawartych

w dokumentach i sprawozdaniach,



3) kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescig dodanych dokumentéw 1 obowigzujgcymi

przepisami prawa.

6. Kontrole prowadzone sg na zlecenie lub w oparciu o harmonogram kontroli.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§27.

Czynnosci kancelaryjne w urzedzie i obieg korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 28.
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastepujg w drodze Zarzgdzenia Wéjta.
§ 29.

W zakresie nie uregulowanym niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy:
1. Ustawa o samorzgdzie gminnym,

2. Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

(U8

. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

4. Kodeks Pracy.
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