REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZBICZNO

I. Postanowienia ogd6lne

§ 1. Regulamin organizacyjny urzedu, zwany dalej "regulaminem", okresla organizacje i zasady

funkcjonowania Urzedu Gminy Zbiczno w tym:

1) podstawy prawne dziatania Urzedu,

2) strukture organizacyjng Urzedu,

3) zasady kierowania Urzedem,

4) zakres dziatania oraz odpowiedzialnos$¢ Referatdw,

5) tryb realizacji zadan wynikajacych z dziatalnosci Rady Gminy,

6) zasady postepowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz skarg i wnioskow,

7) zasady podpisywania pism i decyzji,

8) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych,

9) wykaz stanowisk pracy w Urzedzie,

10) planowanie pracy Urzedu,

11) postanowienia koficowe.

§ 2. [lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zbiczno

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Rade Gminy Zbiczno

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zbicznie;

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zbiczno;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zbiczno;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zbiczno — gtownego ksiggowego
budzetu Gminy;

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Referatu lub Kierownika komérki rownorzedne;.

Komorkach organizacyjnych Urze;dﬁ lub komérkach — nalezy przez to rozumieé referaty

i odpowiednio jednoosobowe stanowiska pracy,

§ 3. 1.Urzad Gminy w Zbicznie jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt jako

organ wykonawczy Gminy realizuje zadania gminy okreslone przepisami prawa.

2.Urzad realizuje zadania wiasne i zlecone wynikajace z przepiséw prawa, a w szczeg6lnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446 ze zm.),

2) innych ustaw,



3) uchwat Rady Gminy,
4) zarzgdzen Wojta Gminy,
5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 4. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Zbiczno, Nr 140.
I1. Struktura organizacyjna urzedu

§ 5.1. Strukture organizacyjng urzedu stanowig:

1) Kierownictw-o, w skiad ktorego wchodzg:

a) Wojt Gminy - W

b) Sekretarz Gminy - S,

¢) Skarbnik Gminy - SG,

4) Kierownicy Referatow,

5) Zastepca Kierownika USC - USC,

2) Referaty:

a) Referat Organizacyjny— 7 stanowisk w tym sekretarz, ktéry jest kierownikiem referatu:
- kierownik referatu — petnomocnik ds. informacji niejawnych, pelnomocnik ds. wyboréw — S,
- stanowisko ds. kadrowych, obstugi rady i organizacyjnych - O -1,

- stanowisko ds. kadrowych, archiwum i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi- O-II,
- robotnik gospodarczy — 3 etaty,

- konserwator- 1 etat,

- pracownik obstugi hali sportowo- widowiskowej- 2 etatu.

b) Referat Finansowy — 7 stanowisk, w tym skarbnik, ktéry jest kierownikiem referatu:

- kierownik referatu - FN ,

- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej urzgdu -FN-I,

- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat - zastgpca skarbnika - FN-II,

- stanowisko ds. windykacji naleznosci -FN-IIL,

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty -FN-1V,

- stanowisko ds. obstugi kasowej i budzetowej o$wiaty - FN-V,

- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej urzedu- FN-VL

¢) Referat Gospodarki Komunalnej Budownictwa i Rolnictwa — 5 stanowisk, w tym:

- kierownik referatu - GKB,

- stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i budownictwa - GKB -I,

_ stanowisko ds. infrastruktury technicznej i ochrony srodowiska -GKB-II,



- stanowisko ds. gospodarki komunalnej i rolnictwa -GKB-IIL,

- stanowisko ds. pozyskiwania srodkow z zewnatrz- GKB-IV,

3) Samodzielne stanowiska:

a) ds. obshugi prawnej - radca prawny — RP — ¥; etatu,

b) Zastepca Kierownika USC, ds. zarzgdzania kryzysowego i ppoz.-administrator danych

osobowych — 1 etat — OC

¢) ds. ewidencji ludnosci i wojskowosci- 1 etat,

d) ds. dziatalnosci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz alkoholu — 1 etat - DG,

¢) ds. oswiaty 1 promocji- | etat- 0S,

f) Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej - OP,- v etatu

g) kierowca konserwator OSP — 2 osoby po "4 etatu,

h) Administrator Bezpieczefistwa Informacji - %4 etatu- ABI,

i) ds. obstugi informatycznej urzedu- % etatu- IN.

2. Zakresy czynnosci dla Sekretarza i Skarbnika i Kierownikow ustala Wojt.

3. Zakresy czynnosci dla samodzielnych stanowisk po uzgodnieniu z Wojtem ustala Sekretarz.

4. Zakresy czynnosci dla pracownikow referatéw po otrzymaniu propozycji od kierownikow
referatow ustala Sekretarz w uzgodnieniu z Wojtem.

IT1. Zadania Wéjta, Sekretarza i Skarbnika

§ 6. Wajt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu oraz

0s6b zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 7. 1. Do zadan wojta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

2) kierowanie dzialaniami majacymi na celu zapobieganie skutkom klgski zywiotowej lub ich
usunigcia;

3) przygotowanie i wykonywanie uchwat rady;

4) okreélenie sposobu wykonywania uchwat;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym;

6) przygotowanie projektu budzetu oraz jego wykonanie;

7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

8) przedktadanie wnioskow o zwolanie sesji rady;

9) przedkladanie radzie sprawozdan ze swoje] dzialalnosci biezacej;

10) wydawanie zarzadzen porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwloki;

11) wspoldziatanie w interesie gminy z instytucjami znaj dujacymi si¢ na jej terenie;



12) udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych pozostajgcych w strukturze gminy
pelnomocnictwa do zarzadzania mieniem tych jednostek;

13) informowanie mieszkancéw gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej, gospodarczej oraz wykorzystaniu $rodkow budzetowych,

14) prowadzenie spraw w zakresie zwyklego zarzadu majatkiem gminy, zaciaganie
zobowigzan finansowych do wysokosci ustalonej przez rade;

15) ustalenie zakresu spraw gminy jakie moze powierzy¢ w swoim imieniu sekretarzowi
gminy;

16) kierowanie urzedem w rozumieniu kodeksu pracy;

17) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych oraz w sprawach z
zakresu administracji publicznej;

18) powotywanie rzecznika dyscyplinarnego w sprawie dyscyplinarnej;

19) wykonywanie uprawnien wynikajacych z art. 7 ustawy o pracownikach samorzadowych;

20) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewngtrzne dotyczace
dziatalnodci urzedu np. instrukcje obiegu dokumentoéw, regulaminy: pracy, funduszu
nagréd, $wiadezen socjalnych itp.;

21) powolywanie komisji przetargowych;

22) ustalanie regulaminu organizacyjnego urzedu;

23-) zarzadzanie kontroli dot. realizacji zadan wykonywanych przez urzad i jednostki
organizacyjne; |

24) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot;

25) reprezentowanie gminy w stowarzyszeniu Lokalna Grupa Rybacka ,.Drwegea”.

2. Wojt jest terenowym szefem obrony cywilnej.

3. Wéjt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cig wszystkich stanowisk pracy.

4. Wéjt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw kieruje dziataniami dotyczacymi

kontroli zarzagdezej i Audytu Wewnetrznego, a mianowicie:

1) prowadzi kontrole w zakresie:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

¢) wiarygodnosci sprawozdan;

d) ochrony zasobow;

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

f) zarzadzania ryzykiem;

2) prowadzi kontrole finansowe obejmujace:



a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1
dokonywania wydatkow;

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesow pobierania i gromadzenia $rodkow  publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych;

¢) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur;

3) dokumentowanie czynnosci przeprowadzania kontroli zarzadczej;

4) procedury kontroli zarzadcze; W6it okresla odrebnym zarzgdzeniem.

§ 8. 1. Sekretarz organizuje i nadzoruje funkcjonowanie wrzgdu.

2. Sekretarz zastepuje Wojta we wszystkich sprawach w razie nieobecnosci Wojta lub
niemozliwosci petnienia przezen obowiazkow.

3. Do zadan sekretarza nalezy:

1) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu 1 w tym zakresie:

a) nadzorowanie 1 koordynowanie prac zwiazanych z naborem pracownikow na
wolne stanowiska w urzedzie i kierownikéw jednostek;

b) opracowywanie czynnosci dla poszczegblnych stanowisk;

¢) informowanie wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych;

d) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzgdowych;

e) gospodarowanie srodkami budzetowymi przyznawanymi na potrzeby administracyjne 1
techniczne urzedu;

f) wykonywanie innych obowigzkow w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez
woijta,

g) wspoldziatanie z Radg i jej komisjami w sprawach wynikajgcych —z inicjatywy
uchwatodawczej Wojta Gminy oraz nadzorowanie przygotowania materiatow na sesje Rady
pod wzgledem merytorycznym | formalno-prawnym, nadzér nad realizacjg uchwatl rady
i kompletowaniem dokumentacji z prac rady 1 komisji rady;

2) nadzorowanie i koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem przez pracownikow
urzedu i kierownikow jednostek aktow prawa miejscowego i innych aktow;

3) wspoldziatanie z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu,

4) nadzorowanie i koordynowanie pracy zwiazane] z przeprowadzaniem wyborow
prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, referendéw - pelnienie funkeji urzednika
wyborczego,

5) nadzorowanie i koordynowanie zadan gminy zwiazanych z przeprowadzaniem spisow,



6) prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych;

7) wspolpraca z solectwami;

8) nadzorowanie 1 koordynowanie spraw zwiazanych ze zmianami w podziale
administracyjnym;

9) opracowywanie projektow aktow dotyczacych wlasciwej organizacji i funkcjonowania
urzedu oraz prowadzenia polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie, a W
szczegdlnosci opracowywanie projektow oraz zmian statutu, regulaminu organizacyjnego
urzedu, regulaminu pracy;

10) przedstawianie wojtowi propozycji  do powierzania  okreslonych — czynnosci
pracownikom, a w szczegolnosci tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktérych koniecznosé wykonania nastgpi w czasie przyszlym;

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami;

12) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw;

13) wykonywanie pozostalych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta  nie
zastrzezonych do wiasciwosei Przewodniczacego Rady i Rady;

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukeji kancelaryjnej. 1
jednolitym rzeczowym wykazie akt;

15) petnienie funkcji Petnomocnika ds. informacji niejawnych, do ktorego nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne;

c) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegblnosci szacowanie
ryzyka,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialow i obiegu dokumentdw;

¢) opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, 1 nadzorowanie jego realizacji;

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

g) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan

sprawdzajacych;



h) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub pelnigeych stuzbg w jednostee
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odméwiono wydania pos$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,;

1) wspotpraca z ABW;

16) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji
Publicznej;

17) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym organizowaniem zatrudniania pracownikow
robét publicznych, prac interwencyjnych, stazow — na terenie gminy przy udziale
Powiatowego Urzgdu Pracy,

18) pelnienie funkeji opiekuna oséb odbywaj acych staz pracowniczy oraz praktyki szkolne
i studenckie;

19) informatyzacja urzedu; 7

20) sprawowanie nadzoru nad prawidtows realizacjg zamowien publicznych;

21) sprawowanie nadzoru nad realizacjg inwestycji;

22) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig pozyskiwania §rodkoéw zewngtrznych;

23) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig i terminowo$cia realizacji zadan przez
poszczegolne komorki organizacyjne;

24) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen oraz rozpatrywaniem odwotan;

25) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatnicj woli spadkodawcy;

26) dekretowanie korespondencji przychodzacej do urzedu;

27) biezgca wspotpraca z kierownikami jednostek;

28) pemienie funkcji kierownika referatu organizacyjnego;

29) nadzér nad funkcjonowaniem archiwum zaktadowego;

30) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym funkcjonowaniem referatu organizacyjnego;

31) kontrola i nadzor nad przestrzeganiem kodeksu etycznego,

32) przygotowanie materiatow niezbgdnych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla
Wojta;

33) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika urzedu.

§ 9.1.Skarbnik - glowny ksiegowy budzetu gminy, zapewnia prawidlowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej Gminy.

2. Do zadan skarbnika nalezy:

1) przygotowanie projektu budzetu gminy;



2) przygotowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy;
3) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji;
4) opracowywanie wnioskéw w sprawie dokonania zmian w budzecie gminy;
5) nadzér nad opracowaniem i wykonaniem budzetu gminy zgodnie z zasadami ustawy o
finansach publicznych; |
6) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan i kontrola prawidtowosdci dziatan
podlegtych stanowisk pracy;
7) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy;
8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analizg opisows;
9) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, a W
szczegolnosci:
a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji 1 kontroli dokumentéw
finansowych;
b) biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej;
¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez podleglych
pracownikéw oraz przez komorki organizacyjne urzedu;
10) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zadaniami, a
w szczegblnosel:
a) prowadzenie rachunkowosci gminy;
b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;
¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych  z planem
finansowym,;
d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
e) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci  zawierania umow
(kontrasygnata);
f) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych;
g)zapewnienie prawidlowego $ciggania naleznodci 1 dochodzenia roszczen oraz splaty
zobowigzan;
11) sporzadzanie analiz i informacji w zakresie wykorzystania $rodkéw budzetowych innych;
12) kontrola w zakresie wykonania budzetu przez urzad i podlegle jednostki;

13) nadzor nad wymiarem i poborem podatkow i opfat;



14) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci oraz
kontrola ich realizacji’;
15) wspbldziatanie z bankami, inspektoratem ZUS, izbg i urzedem skarbowym oraz Regionalng
[zbg Obrachunkows;
16) organizowanie i nadzorowanie gospodarki kasowej gminy, obiegu dokumentow
finansowych oraz wewnetrznej i zewnetrznej kontroli realizacji budzetu;
17) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji, rachunkowosci i sprawozdawczosci
finansowej;
18) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty
dokumentéw finansowych;
19) wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych w ustawie dotyczace] finansoéw
publicznych, w tym, w zakresie czynnosci polegaj acych na zacigganiu kredytéw i pozyczek;
20) petnienie funkcji kierownika referatu finansowego;
21) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym funkcjonowaniem referatu finansowego;
22) biezaca wspotpraca z wojtem, sekretarzem i kierownikami w zakresie spraw finansowych
dotyczacych jednostek;
23) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych spraw finansowych.

IV. Zadania Kierownikow Referatow
§ 10. 1. Kierownicy wykonuja zadania bezposrednio lub przy pomocy podlegtych
pracownikow:
2. Do zadan kierownikéw nalezy:
1) przedstawianie sekretarzowi propozycjl zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikow;
2) dokonywanie wstepnego szkolenia na stanowisku pracy;
3) organizowanie pracy, w tym zapewnienie ciaglodci prowadzenia spraw w czasie
nieobecnosci pracownika — zastgpstwa;
4) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, w tym nalezyte ewidencjonowanie
i przechowywanie akt sprawy, zbiorow prZepiséw, przekazywanie akt do archiwum;
5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisow prawnych przez
podleglych pracownikéw;,
6) wystepowanie z wnioskiem do Wojta lub Sekretarza o nagradzanie lub ukaranie
podlegtych pracownikow;
7) nadzorowanie prawidlowego, wnikliwego, terminowego 1 zgodnego z prawem
wykonywania zadan przez podleglych pracownikow;

8) podpisywanie biezgcej korespondencji;



9) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta;

10) inicjowanie opracowania uchwal, zarzadzen i decyzji w zakresie spraw prowadzonych
przez Referat;

11) konsultowanic z Wojtem pisemnych informacji o dziataniach referatu, udzielanych
mediom i przekazywanych celem opublikowania w prasie lub informatorze gminnym;

12) ponoszenie odpowiedzialnosei przed Wojtem za wykonywanie zadan Referatu, a w
szczegblnosel za: _

a) terminowe i zgodne z prawem wydawanie decyzji administracyjnych,

b) wilagciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

¢) wlasciwe przygotowanie projektow uchwat i innych materialow na posiedzenia Rady 1
komisji Rady,

d) whasciwe przygotowanie projektow zarzadzen, obwieszezen, decyzji wojta, umow i innych
materiatow,

e) udostepnianie informacji publicznej z zakresu dziatania Referatu, w odpowiedzi na
indywidualne wnioski,

f) wspotuczestniczenie W realizacji zadaf obronnych, obrony cywilnej 1 zarzgdzania
kryzysowego,

g) podawanie do publicznej wiadomosci spraw istotnych dla mieszkancéw Gminy poprzez
przekazywanie informacji do opublikowania na stronie BIP i w informatorze gminnym,

h) nadzor nad stosowaniem ustalen zawartych w instrukeji w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,.zastrzezone” W lierowanych
komérkach organizacyjnych,

i) kontrola i nadzér nad przestrzeganiem procedur kontroli zarzadezej, 1 kodeksu
etycznego,

j) kontrola i nadzor nad przestrzeganiem kodeksu etycznego.

k) kontrola i nadzér nad wykonywaniem innych zadan przewidzianych przepisami prawa 0raz
zadaf wynikajacych z poleceni lub upowaznien wojta.

3. Przy wykonywaniu swych zadan Kierownicy Referatow upowaznieni sg do:

1) wspdtdziatania z wiasciwymi instytucjami 1 jednostkami,

2) zasiggania porad i uzyskiwania pisemnych opinii radcy prawnego,

3) konsultowania spraw z Wojtem,

4) kontaktow ze $rodkami masowego przekazu 1 udzieleniu im informacji z zakresu

merytorycznego dziatania referatu.



4. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu Kierownik odpowiada za protokolarne
przekazanie stanowiska pracy.

§ 11. .Do zadan Zastepcey Kierownika USC nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracjg urodzen, malzenstw i zgonow oraz zarzgdzen
majacych wpltyw na stan cywilny:

2) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonéw oraz wydawanie odpiséw z tych aktow;
3) sporzadzanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych oraz przypiskow;
4)wydawanie zaswiadczen o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego;

5) wydawanie zaswiadczen o zdolnogci prawnej do zawarcia malzenstwa obywatela
polskiego za granica;

6) dokonywanie transkrypcji aktow sporzadzonych za granica;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z honorowaniem dlugoletniego pozycia matzenskiego;

8) wydawanie decyzji w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego;

9) wydawanie decyzji W oparciu o ustawe o zmianie imion i nazwisk;

10) prowadzenie archiwum USC;

11) wspbldzialanie z placdwkami konsularmnymi za granica;

12) wspéldziatanie z sadami, komérkami ewidencji ludnosci, dowodow osobistych oraz
urzedami statystycznymi;

13) udzielanie slubow;

14) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zakresu USG;

15) planowanie zadan obronnych, w tym opracowywanie i aktualizacja dokumentacji obronnej;
16) opracowywanie i aktualizacja ,, Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Zbiczno”;
17) organizowanie oraz sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Stalego Dyzuru w
Urzedzie Gminy Zbiczno, w tym opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru
oraz szkolenia obsady;

18) wspotdziatanie przy przygotowaniu stanowiska kierowania na okres wewngtrznego 1
zewnetrznego zagrozenia panstwa, a takze w czasie wojny;

19) wspdlpraca w opracowaniu i aktualizowaniu ,, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Zbiczno na czas wojny”, W tym opracowanie zakresow dziatania referatow i
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w dziedzinie obronnosci;

20) realizowanie zadan wynikajacych ze wspotpracy cywilno- wojskowej oraz z obowiazkow
panstwa gospodarza na rzecz sit sojuszniczych;

21) planowanie i organizacja szkolenia obronnego;

22) tworzenie baz danych oraz sprawozdawczos¢ z zakresu spraw obronnych;



23) wspotpraca z organami administracji wojskowej i publicznej w zakresie spraw obronnych;
24) opracowanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan natychmiastowego
uzupetnienia sit zbrojnych (Akcja Kurierska),

25) realizacja zadan dotyczacych doreczania kart powotania i rozplakatowania obwieszczen w
ramach Akcji Kurierskiej oraz sporzadzanie sprawozdan okresowych w tym zakresie;

26) stata wspélpraca z organami wojskowymi 1 administracji publicznej w tym zakresie;

27) przeprowadzanie szkolefi obsady Akeji Kurierskiej;

28) opracowanie i aktualizacja ,,Planu Obrony Cywilnej”;

29) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej, w tym szkolenie
ludnosci;

30) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania o zagrozeniach;

31) prowadzenie magazynu Obrony cywilnej oraz zwigzanej z tym dokumentacji;

32) tworzenie baz danych oraz sprawozdawczo$¢ z zakresu Obrony Cywilnej;

33) zabezpieczenie logistyczne dziatan Obrony Cywilnej,

34) tworzenie formacji OC oraz opracowywanie ich planow dziatania;

35) prowadzenie spraw wynikajacych z pelnienia przez Wojta funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Gminy;

36) opracowanie i aktualizacja ,, Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego”;

37) monitorowanie stanu bezpieczenstwa na terenie Gminy oraz prognozowanie rozwoju
sytuacji; -

38) organizowanie pracy i prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego,

39) przygotowywanie 1 rozpowszechnianie ostrzezen,

40) wspbtpraca ze stuzbami i instytucjami w przypadku wystapienia klgski zywiotowej lub
zdarzenia o charakterze kleski;

41) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zarzadzania kryzysowego;

42) opracowywanie 1 aktualizacja baz danych dotyczacych zabezpieczenia dziatan
ratowniczych;

43) opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji zwiazanej z organizowaniem ewakuacji
(przyjecia) ludnosciy

44) wspotdziatanie z instytucjami, sluzbami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy w
zakresie organizacji i przeprowadzenia ewakuacji (przyjecia) ludnosct;

45) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie;



46) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia jednostek ochotniczych strazy pozarnych,
w tym nadzér nad mieniem gminnym uzytkowanym do celow ochrony przeciwpozarowej;

47) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki paliwowej w jednostkach OSP;

48) wspotpraca z Komendantem Gminnym Ochrony Ppoz oraz wspolpraca z zarzadem
Oddziatu Gminnego lZwiarzku OSP RP w Zbicznie;

49) wspoldziatanie z Komenda Powiatowa PSP w Brodnicy w zakresie organizacji ochrony
przeciwpozarowej na terenie Gminy Zbiczno,

50) prowadzenie korespondencji o treéci niejawnej (korespondencja przychodzaca i
wychodzaca);

51) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

52) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
po$wiadczenie bezpieczenstwa; |

53) wspoldziatanie z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych;

54) udzielanie informacji publicznej w zakresie pelnionych obowigzkow;

55) przygotowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

56) petnienie funkcji ,,Administratora Biuletynu Informacji Publicznej” urzedu i jednostek;
57)publikacja na stronie internetowej Urzedu Gminy ogloszen 1 ostrzezen zwigzanych z
zarzadzaniem kryzysowym;

58) przygotowywanie ogloszen, listow gratulacyjnych Wojta Gminy Zbiczno.
V. Wsp6lny zakres dzialania komoérek.

§ 12. Do wspélnych zadan komérek nalezy w szczegolnoscei:

1) znajomos$é i stosowanie przepisOw prawa w zakresie prowadzonych spraw, prawa
samorzadowego, przepisdéw Kpa oraz przepisow gminnych; '

2) zapewnienie whasciwej i terminowej realizacji zadan wiasnych i zleconych;

3) wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organizacjami spofeczno — politycznymi
dziatajacymi na terenie gminy oraz jednostkami organizacyjnymi gminy;

4) wspoldziatanie z organami administracji rzgdowej w sprawach dotyczacych gminy;

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wiadciwosci kompetencyjnej;

6) opracowanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

7) przygotowanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan;



8) wspélpraca poszczegdlnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych w zakresie obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

9) przygotowywanie projektow: aktow prawnych, prawa miejscowego, uchwat i innych
materialow wnoszonych pod obrady Rady;

10) przygotowywanie projektow zarzadzen i obwieszczen Wojta;

11) przygotowywanie w uzgodnieniu z radcg prawnym urzedu umow, porozumien i innych
aktow prawnych zawieranych przez Wojta ;

12) biezgce przekazywanie Vaktualnych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
informatora gminnego i prasy;

13) biezgca aktualizacja, ujednolicanie i przekazywanie prawa miejscowego do BIP;

14) staranne wykonywanie czynnosci wynikajacych z zakresu obowiazkéw ze szczegdlnym
przestrzeganiem ustaw: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych,
o dostepie do informacji publicznych;

15) biezgee aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach;
16) prowadzenie zbioru zarzadzen i uchwat obowigzujacych na zajmowanym stanowisku;

17) udzielanie Samorzadowemu Kolegium Odwolawczemu informacji i udostepnianie do
wgladu dokumentacji zwigzanej z zatatwianiem spraw rozpatrywanych przez to Kolegium;
18) uzyskiwanie wykladni prawnych (opinii) w sprawach skomplikowanych Iub nie
rozstrzygnietych norma prawng od radey prawnego urzedu lub od specjalistycznych
organéw administracji rzadowej;

19) doskonalenie organizacji, metod i form pracy dla zapewnienia sprawnej, kulturalne]
i terminowej obstugi klientow.

20) realizacja zadan uwzglgdnionych w. budzecie przy przestrzeganiu zasad prawidiowe]
gospodarki finansowej 1 dyscypliny budzetowej, w tym w szczegdlnosci:

a) prawidlowe ustalanie naleznosci;

b) zaciaganie zobowigzan i dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych
w budzecie, w sposob celowy i oszczgdny;

21) przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych i Zarzagdzef Wojt w sprawie
udzielania zamoéwien publicznych w Urzgdzie przy zlecaniu ustug i realizacji zakupow;

22) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur;

23) przygotowywanie i negocjowanie umow, uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika oraz
przekazywanie Skarbnikowi kopii zawartych umow;

24) przestrzeganie przepisdw prawa pracy, regulaminu organizacyjnego i regulamin pracy;



25) prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przygotowywanie akt do
archiwizacji i przekazywanie ich do archiwum;

26) administrowanie systemami 1 sieciami informatycznymi w Urzgdzie, w tym
archiwizowanie zasobow elektronicznych

27) przestrzeganie zasad kodeksu etycznego urzedu;

28) przestrzeganie przepisow wynikajacych z procedur kontroli zarzadczej i audytu

wewnetrznego.

§ 13. Do zadan referatu organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami W podziale administracyjnym;
2) przygotowywanie projektow statutu gminy i jednostek pomocniczych gminy oraz ich
aktualizacja;
3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacja;
4) opraoowj;wanie kodeksu etycznego;

5) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw;
6) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem wyborow tawnikow;
7) protokofowanie zebran soteckich i spotkan Wojta i rady z mieszkanicami Gminy itp.;

8) obstuga rady i jej komisjl;

10) prowadzenie zbiorow oraz rejestréw uchwat rady, skarg i wnioskow 1 interpelacji radnych;
11) prowadzenie ewidencji zawartych przez gming zwigzkow, porozumien komunalnych
oraz stowarzyszen gmin;

12) prowadzenie rejestru umOw oraz porozumien zawieranych przez Gming Zbiczno;

13) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen i obwieszezen wojta;

14) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz koordynacja ich rozpatrzenia;
15) prowadzenie spraw dotyczacych sktadanych odwiadczenn majatkowych od o0sob
petnigeych okreslone funkcje w gminie;

16) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzgdu w czasopisma specjalistyczne i
fachowe;

17) prowadzenie spraw i rejestrow pieczgci urzedowych, pieczatek, tablic i kluczy od
pomieszczen;

18) obstugiwanie centrali telefonicznej i kserokopiarki, prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

19) prowadzenie kancelarii urzedu oraz rejestrow pism, wnioskow 1 podan;

20) organizacja obslugi interesantow;



21) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i dorgczaniem korespondencji;
22) prowadzenie sekretariatu Wojta, Sekretarza i Przewodniczacego Rady;

23) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
o prace pracownikow urzedu, kierownikow jednostek i pracownikow robét publicznych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem na staze pracownicze, absolwenckie

i praktyki;
25) prowadzenie rejestrow bhp, badan lekarskich i okularéw pracownikéw i kierownikow
jednostek;
26) przygotowywanie organizacyjne, realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych 7z

kampaniami wyborczymi i referendami;

27) prowadzenie spraw kadrowych i teczek osobowych pracownikow urzedu i kierownikow
jednostek;

28) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przegladow kadrowych 1 ocen kwalifikacyjnych
pracownikow;

29) prowadzenie archiwum zaktadowego;

30) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci socjalnej pracownikéw urzedu;

31) prowadzenie spraw i rejestrow zwiazanych z telefonig stacjonarng i komorkowa w
Urzedzie;

32) prowadzenie spraw i utrzymywanie kontaktow ze stowarzyszeniami i organizacjami
spotecznymi, fundacjami i instytuc] ami wyznaniowymi;

33) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnodeci pozytku publicznego
i o wolontariacie, w tym opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi  dzialalnos¢ w zakresie pozytku
publicznego;

34) prowadzenie spraw dotyczacych konkurséw a wsparcie finansowe zadania
realizowanego przez stowarzyszenia i organizacje spoleczne, itp.;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z merytorycznq oceng wnioskéw o przyznanie $rodkow z
funduszu soleckiego na kolejny rok budzetowy sktadanych przez Solectwa oraz ich
koordynacja,;

36) organizowanie uroczystosci gminnych : uroczysta sesja, wigila itp.;

37) prowadzenie ewidencji zwiazanej z dostepem i udzielaniem informacji publicznej przez
urzad,;

38) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z przeprowadzaniem procedury naboru na

wolne stanowiska urzednicze;



39) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszezeniach urza;du, 1 wokot budynku;

40) wykonywanie prac naprawczo- remontowych na terenie hali widowiskowo- sportowe] W
Zbicznie;

41) utrzymywanie porzadku 1 czystosei w pomieszezeniach hali widowiskowo- sportowej, i
wokot hali;

42) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

43) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg 1
zwolnien oraz sposobu poboru podatku od érodkow transportowych, a w szezegOlnoscei:

a) systematyczne nanoszenie zmian dotyczacych wiascicieli pojazdow,

b) przygotowywania projektow decyzji w sprawie wymiaru podatkéw od Srodkow
transportowych oraz zmian wynikajgcych ze zmian wiascicieli pojazdow.

44) prowadzenie rejestru umow oraz porozumien zawieranych przez Gming Zbiczno;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z merytoryczng oceng whioskéw o przyznanie srodkow z
funduszu soteckiego na kolejny rok budzetowy skladanych przez Sofectwa oraz ich

koordynacja.

§ 14. Do zadan referatu finansowego 112116231 w szczegblnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej Urzedu, a w szezegbdlnosel
ksiggowanie dokumentow w programie FKB+ (w budzecie, Urzedzie Gminy oraz ksiegowanie
zaangazowania wydatkow);

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy 0 finansach publicznych 1 rachunkowoscl
zwigzanych z kontrolg zarzadcza urzedu i podlegtych jednostek w sprawach dotyczacych
finansow;

3) sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzefl pracownikow urzedu, diet radnych, soltysow itp.
prowizji za inkaso itp.;

4) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Z-03, Z-06, Z-05 i innych;

5) wystawianie zaswiadczen o zatrudnienit i wynagrodzeniu,;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS:

a) sporzadzanie zestawien 1 deklaracji , raportéw imiennych do ZUS,

by sporzadzanie informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie
wypadkowe,

¢) zgtoszenia i wyrejestrowania do ubezpieczen spolecznych,

d) prowadzenie kart zasitkowych;



7) prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od pracownikéw i prac zleconych;

a) sporzadzanie informacji o dochodach PIT-11, PIT-R, PIT-8C ,

b) sporzadzanie deklaracji PIT-4, PIT-8AR ,

8) prowadzenie ewidencji podatku od towarow i ustug, a w szczegolnosc:

a) prowadzenie rejestrow VAT,

b) sporzgdzanie deklaracji,

¢) wystawianie faktur

9) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych oraz inwentaryzacji aktywow 1 pasywow;

10) rozliczanie finansowe organizacji . pozarzadowych ktére w ramach oglaszanych
konkursow otrzymaty dofinansowanie przez gming;

11) obstuga finansowo-ksiggowa zespotéw szkol, dla ktorych gmina jest organem
prowadzgcym;

12) prowadzenie spraw finansowych dotyczgcych obliczania 1 wyplaty dodatku
uzupetniajgcego dla nauczyciell;

13) prowadzenie dokumentacji finansowej dotyczace] wyplaty stypendiow 1 zasitkdw
szkolnych:

a) rozliczenie dostarczonych faktur,

b) przygotowywanie listy do wyptaty ,

¢) wyplacanie lub przekazywanie na konto zgodnie z otrzymang lista stypendiow lub
zasitkow socjalnych,

14) sporzadzanie list ptac ikart wynagrodzen dla pracownikow zespotow szkol;
15)ewidencja drukéw Scistego zarachowania;

16) prowadzenie kasy urzedu i zespotow szkot:

a) sporzadzanie raportow kasowych,

b) rozliczanie pobranych kwitariuszy,

¢) przyjmowanie wplat od petentow,

17) prowadzenie ewidencji pozyczek mieszkaniowych;

18)rozliczanie finansowe otrzymanych przez szkoty dotacji zgodnie z umowami;

19) prowadzenie sprawozdawczoscl finansowej;

20) kontrola wykorzystania wsparcia finansowego udzielonego organizacjom pozarzgdowym
w zakresie ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie;

21) prowadzenie ewidencji wptat podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosct;

22) przygotowanie materiatow do sprawozdawczosci W zakresie:

a) ustalania wplat, zaleglosci 1 nadptat podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,



b) umorzen, odroczen lub roziozenia na raty poboru podatku rolnego, lesnego 1 od
nieruchomosci oraz odsetek od tych podatkow,

¢) przygotowywanie zaswiadczen o nie zaleganiu w placeniu podatkow na wniosek
zainteresowanego oraz uprawnionych osob trzecich,

23) egzekucja naleznosei z tytulu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomoscig W
szezegblnosci  terminowe wystawianie upomnien i tytulow egzekucyjnych oraz
przygotowywanie materialow w zakresie zabezpieczenia naleznosci poprzez wpis hipoteki;
24) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustalania prze Radg stawek, ulg i
zwolnien oraz sposobu poboru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz oplat
lokalnych;

25) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
a w szczegblnoscel:

a) opracowywanie  projektow decyzji administracyjnych ~w sprawach  umorzen,
odroczen i roztozenia na raty zobowigzan podatkowych i oplat lokalnych oraz zmian
wynikajacych ze zmian geodezyjnych lub o$wiadczen podatnikow,

b) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow czynszow mieszkaniowych i innych,

26) opracowywanie projektow decyzji i postanowien stanowigcych podstawe do udzielania
ustawowych ulg i zwolnien w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosei;

28) prowadzenie ewidencji nieruchomodci;

29) przygotowywanie materiatéw do sprawozdawczosci w zakresie ustalenia skutkow
udzielonych ulg, zwolnieii oraz obnizenia stawek podatkowych przez rade od podatkow
rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

30) wspétpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie ustalenia uprawnien
do $wiadczen wyptacanych przez ten organ;

31) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, wydawanie zaswiadczen, prowadzenie
niezbednej sprawozdawczosel;

32) pomoc de-minimis w rolnictwie, prowadzenie monitoringu i sprawozdawczoscei;

33) prowadzenie ewidencji czynszow dzierzawnych i oplat za wieczyste uzytkowanie;

34) przygotowanie materiatow do sprawozdawczosci w zakresie;

a) ustalania naleznosci, wplat, zaleglosci i nadplat podatku od $rodkow transportowych,

b) umorzen, odroczer, roztoZenia na raty lub zaniechania poboru podatkéw i optat lokalnych;
35) prowadzenie ewidencji wptat podatkow od érodkow transportowych oraz egzekucja
naleznosei z tytutu podatkow od srodkow transportowych, w szezegolnosei terminowe

wystawianie tytulow egzekucyjnych;



36) obstuga funduszu sofeckiego pod wzgledem finansowym oraz prowadzenie ewidencji
wydatkow w tym zakresie,
37) przygotowanie korespondencji z zakresu wymiaru podatkow;

38) zastepowanie Skarbnika podczas jego nieobecnosei.

§ 15. Do zadan referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Rolnictwa nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw z zewngtrz na inwestycje
gminne;

2) planowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i biezgcych potrzeb Gminy 1
jednostek;

3) gospodarowanie mieniem komunalnym gminyl;

4) stosowanie ustawy o gospodarce nieruchomogciami;

5) przygotowanie i przeprowadzanie — postepowan W trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych, przestrzeganie ustawy ;

6) sporzadzanie sprawozdan i ankiet z inwestycji zrealizowanych we wezesniejszych latach ze
srodkow unijnych;

7) prowadzenie rejestru zamowiei publicznych ponizej 30 tys. euro;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i wysylkag korespondencji
wychodzacej z referatu;

9) nadawanie numerow porzadkowych nieruchomosciom;

10) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona $rodowiska,

12) wspotpraca ze stuzba rolng 1 weterynaryjng w zakresie profilaktyki weterynaryjnej oraz
swalczania chorob zarazliwych zwierzat, zglaszanie do odpowiednich organdw koniecznosci
odbioru padtych zwierzat;

13) przygotowywanie informacji o przeznaczeniu nieruchomosci oraz Wypiséw 1 wyrysow z
planu zagospodarowania przestrzennego gminy;

14) prowadzenie postgpowan zwiazanych ze sporzadzeniem miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego;

15) prowadzenie spraw dot. wydawania informacji o posiadaniu plantacji choinek;

16) przeprowadzenie postepowania zwiazanego z wypowiedzeniem opfat rocznych 1
natozeniem nowych oplat rocznych, dokonywanie aktualizacji optat rocznych za uzytkowanie

wieczyste gruntow stanowiacych wlasno$é¢ gminy;



17) prowadzenie postgpowania Zwiazanego z przejeciem od Agencji Nieruchomosci Rolnych
nieruchomogci na rzecz gminy;

18) prowadzenie postgpowan zmierzajacych do uzyskania pozwolenia na budowg lub
pozwolenia na realizacjg robot dla inwestycji prowadzonych przez Gming;

19) sporzadzanie zlecen dot. opracowania operatow szacunkowych oraz map do celow
projektowych;

20) przygotowanie projekiow umow dotyczacych gospodarki lokalowej, m.in. dzierzawy
gruntow, umow uzyczenia, najmu;

21) zglaszanie bezdomnych zwierzat do schroniska;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z pomocg publiczng de-minimis;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z prognozowaniem i programowaniem przedsigwzig¢ z
zakresu ochrony srodowiska , ochrony przyrody i gospodarki wodnej;

24) gospodarka zasobami mieszkalnymi i uzytkowymi gminy;

25) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomogci, przejmowanie nieruchomosci na rzecz
gminy, komunalizacja mienia;

26) kompleksowe ubezpieczenie mienia komunalnego gminy i jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie postepowarn zwiazanych z likwidacjg szkod w mieniu komunalnym;

27) prowadzenie postgpowar prowadzacych do wydawania decyzji: o warunkach zabudowy,
srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzie, podziatowych,
rozgraniczeniowych, na wycinkg drzew, lokalizacyjnych, o przeksztalceniu prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wlasnosci, naliczajacych opfaty za umieszczenie urzadzen w pasach
drogowych, innych w trybie kpa.;

28) realizacja zadan z zakresu prawa wodnego,

29 sporzadzanie projektéw uchwat 1 inny.ch materiatéw dotyczacych prowadzonych spraw;
30) sprawdzanie dokumentacji projektowo- kosztorysowych planowanych do realizacji
inwestycji;

31) prowadzenie spraw zwiazanych wodociggowaniem, kanalizacja i infrastrukturg techniczng
gminy;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z energetyka i o$wietleniem ulicznym;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym i zimowym utrzymaniem drog;

34) nadzorowanie $wiadczenia ustug komunalnych;

35) prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z prowadzonych spraw;

36) zamieszczanie informacji o srodowisku w publicznie dostepnym wykazie danych;



37) opracowywanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie spraw
w tym zakresie/ wodociggi, kanalizacja, zaopatrzenie W energie;

38) prowadzenie 1 biezaca aktualizacja rejestrow: umow zawartych w trybie Ustawy Prawo
zamowien publicznych, zamowien publicznych ponizej 30 tys. euro, uméw dotyezacych
gospodarki komunalne;j 1 mieszkaniowej, baza azbestowa gminy, innych uméw, baz i rejestrow

oraz porozumien w zakresie referatu.

§ 16. Samodzielne stanowiska
1. Stanowisko ds. obslugi prawnej- Radea Prawny, ktory:
1) udziela porad prawnych mieszkancom Gminy;

2) sporzadza opinie prawne w zakresie problematyki wynikajacej z pracy Urzedu, Rady i

jednostek organizacyjnych Gminy;
3) opiniuje i opracowuje projekty aktow prawnych Rady i Wojta,

4) dokonuje akceptacji pod wzgledem prawnym decyzji Wojta i innych pism zleconych przez

Wajta lub Sekretarza,
5) sprawuje zastepstwo procesowe w postepowaniu przed sagdami 1 innymi organami;

6) sprawuje nadzor nad egzekucja sadowa.

7. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i wojskowosci, do zadan ktorego nalezg:

1) przyjmowanie zgloszefi zameldowan na pobyt staty, czasowy oraz wymeldowan z pobytu
statego, czasowego obywatell polskich oraz cudzoziemcow;

2) prowadzenie i aktualizacja bazy komputerowej statych i bytych mieszkancow;

3) prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu ewidencji
ludnoscr,

4) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi w zakresie ewidencji ludnosct,

5) wydawania poswiadezen zameldowania,

6) przekazywanie pisemnej informacji o zgonach urzedowi skarbowemu,

7) przyjmowanie wnioskow, wydawanie dowoddw osobistych, prowadzenie ewidencji
wydanych i utraconych dowodow osobistych i przekazywanie danych do ogolnokrajowe]
ewidencji;

8) prowadzenie archiwum kartoteki kopert dowodowych;



9) wydawanie zaswiadczen o utracie lub wymianie dowodu osobistego;

10) udzielanie informacji o danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru dowodow
osobistych;

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych rejestru mieszkancow i dowodow
osobistych;

12) odbiér dowodow osobistych;

13) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

14) wydawanie decyzji o wpisaniu lub wykresleniu wyborcow do rejestru wyborcow,

15) powiadamianie urzedow o wpisaniu 0s6b do rejestru wyborcow;

16) wspoldziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym;

17) sporzadzanie okresowych sprawozdan z rejestru wyborcow;

18)sporzadzanie spisu wyborcow dla wyborow Prezydenta Rzeczypospolitej, wyboréw do
Sejmu 1 Senatu Rzeczypospolite], dla wyborow Postéw do Parlamentu Europejskiego, dla

wyboréw rad gmin, rad powiatow i sejmikow wojewddztw, dla wyborow wojtow i innych;
19) sporzadzanie spisow 0s6b uprawnionych do udziatu w referendum ogdlnokrajowym lub
lokalnym;

20) sporzadzanie wydrukow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla potrzeb
oswiaty,

21) wykonywanie przepisow ustawy prawo o zgromadzeniach,

22) przekazywanie informacji o zmianach osobowo-adresowych do Wojskowej Komendy
Uzupelnien;

23)wykonywanie zadan zwiazanych z organizacjg rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej:

a) sporzadzenie 1 aktualizacja rejestru 0sob podlegajacych lewalifikacji wojskowej,

b) sporzadzanie list 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe],

¢) zawiadamianie innych organdw o ujgciu osoby na liscie i stawiennictwie na kwalifikacji
wojskowe]j,

d) reprezentowanie Wojta Gminy Zbiczno podczas posiedzenia powiatowej komisji lekarskie]
orzekajacej o kategorii zdrowia 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

e) wszczynanie dziatan zmierzajacych do poszukiwania osob podlegajacych kwalifikacji
wojskowej, ktore nie zglosity sig w wyznaczonym terminie do kwalifikacji;

24) planowanie, naktadanie i realizacja obowiazku swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obronnosei kraju;

25) prowadzenie i aktualizacja ,,Planu Swiadezen Rzeczowych™;

26) nakladanie i realizacja wnioskéw o natozenie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz



innych uprawnionych podmiotow;

27) sporzgdzanie dokumentacji sprawozdawczej z zakresu planowanych $wiadczen
osobistych 1 rzeczowych;

28) stata wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnien;

29) reklamowanie 0sob od petnienia obowiazku czynnej stuzby wojskowej W razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

30) wspolpraca z Wojewoddzkim Sztabem Wojskowym w sprawie ustalenia i wyplacania
rekompensat za utracone sarobki w czasie odbywania ¢wiczen dla rezerwistow;

31) prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzjl administracyjnych w sprawach o
uznanie koniecznosci sprawowania przez zolnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny;

32) prowadzenie postepowarn oraz wydawanie uznaniu zotnierza w czynnej stuzbie
wojskowej albo osobie, ktorej dorgezono karte powolania do tej stuzby za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny lub za Zolnierza samotnego;

33) prowadzenie spraw osobowych kierowcow-konserwatorow OSP;

34) prowadzenie spraw osobowych Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej;
35) wystawianie skierowan na badania 1ekarsl(ie ratownikow oraz kierowcdw OSP;

36) uzgadnianie i sporzadzanie zakresow czynnosci pracownikow OSP;

37) ewidencjonowanie i rozliczanie urlopéw pracownikow OSP;

38) udzielanie informacji publicznej w zakresie petnionych obowigzkow;

39) przygotowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

40) zastgpstwo Zastgpcy Kierownika USC w szczegblnosci w zakresie wydawania odpisow

aktow stanu cywilnego i innych czynno$ci zgodnych z ustawowym upowaznieniem.

4. Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz alkoholu , do zadan

ktérego nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 wychowaniu w trzezZwo $ci, programu dotyczgcego
profilaktyki i zwalczania alkoholizmu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej oraz wydawanie
koncesji wynikajacych z innych przepisow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg napojow alkoholowych oraz kontrola
oéwiadezen skiadanych przez sprzedawcow  napojow alkoholowych pod wzgledem

zgodnoscl ze stanem faktycznym;



4) przyjmowanie oswiadezen i zeznan $wiadkow dotyczacych pracy w gospodarstwie
rolnym oraz innych;

5) zaopatrzenie w materiaty biurowe urzedu;

6) wspotpraca z Sgdami W zakresie wykonywania prac spolecznie uzytecznych przez
skazanych.;

7) rozliczanie urlopow pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek;

8) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne;

9) gospodarowanie odziezg ochronng i robocza dla pracownikow urzedu oraz $rodkami
czystoscl;

10) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania stypendiow, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) kompletowanie dokumentow,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych,

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia 1 spraw spotecznych.

5 Stanowisko ds. o§wiaty i promocji, do zadan ktorego nalezy:

1. W zakresie o$wiaty:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem gimnazjow, szkot
podstawowych i przedszkoli na terenie gminy,

b) ustalenie planu sieci publicznych szkot oraz granic ich obwodow;

¢) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow w placowkach o$wiatowych
prowadzonych przez gming;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektorow szkol;

e) przygotowywanie oceny pracy dyrektorow placowek o$wiatowych;

f) przygotowywanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem egzaminu awansu zawodowego
dla nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego;

g) prowadzenie spraw kadrowych i teczek osobowych dyrektorow szkot;

h) opiniowanie arkuszy egzaminacyjnych szkot oraz kontrola ich realizacji;

i) przeprowadzenie przetargu zwiazanego z dowozeniem uczniéw do placowek oswiatowych
przez gming,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw niepetnosprawnych do placowek
oéwiatowych przez rodzicow;

k) wykonywanie zalecen Kuratorium wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego;



1) opracowywanie i aktualizacja regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wystuge
lat, motywacyjnego, funkcyjnego, warunki pracy, mieszkaniowego 1 innych $wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy;

1) prowadzenie sprawozdawczoscei i S10- bazy danych o$wiatowych;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych oraz
z pomocg de- minimis, w tym zakresie:

- przyjmowanie wnioskow,

- kompletowanie dokumentow,

- wydawanie decyzji administracyjnych,

n) koordynowanie spraw zwigzanych z wdrazaniem programéw ministerialnych, rzgdowych,
itp., realizowanych przez szkoly;

0) prowadzenie spraw dotyczacych spetnienia obowigzku nauki przez miodziez 16-18 lat;

p) prowadzenie analiz i wyliczen wg zalecenn MEN, KO, i Wéjta;

r) planowanie i analizowanie budzetu oswiaty;

s) przygotowywanie i przeprowadzenie przetargu na dostawg opatu do szkét i jednostek;

t) nadzor nad dokumentacja nauczycieli i pracownikOw niepedagogicznych: angaze, dodatki,
wystuga, nagrody uznaniowe, awanse zawodowe, nagrody na DEN, zasitki na
zagospodarowanie, odprawy, dodatki wiejskie i mieszkaniowe, nadgodziny, itp.,

u) nadzor nad prowadzeniem przez szkoly ZFSS;

w) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania zasitkow szkolnych, w tym:

- przyjmowanie wnioskow,

- kompletowanie dokumentow,

- wydawanie decyzji administracyjnych.

2. W zakresie promocji:

a) prowadzenie rejestru ,,lnnych obicktow $wiadczacych ustugi hotelarskie™;

b) biezace utrzymywanie kontaktow ze stowarzyszeniami, organizacjami spofecznymi,
fundacjami oraz instytucjami wyznaniowymi;

c) analiza i realizacja potrzeb w zakresie promocji gminy;

d) przygotowanie i zlecanie wykonania materialéw promocyjnych.

6. Administrator Bezpieczenstwa Informacji do zadan ktérego naleza:

1) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych;

2) przeprowadzanie okresowych kontroli bezpieczenstwa danych osobowych wraz z
wykonaniem sprawozdania dla administratora danych;



3)

4)

6)

7)

8)

9)

przeprowadzanie kontroli oraz wykonanie sprawozdan na zlecenie Generalnego Inspektora
ochrony danych osobowych;

opracowanie wykazu budynkéw, pomieszezen lub czesci pomieszezen, tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe oraz jego aktualizacja,

prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych;

stworzenie opisu struktur zbioréw danych osobowych pomiedzy poszczegolnymi
systemami w obrebie zbioru danych oraz jego aktualizacja;

satwierdzanie, modyfikowanie i akceptacja proponowanych zmian zasad i procedur
bezpieczenstwa;

opracowanie systemu szkolen z przepisow prawa oraz zarzadzen wewnetrznych w zakresie
bezpieczenstwa informacji oraz nadzor nad ich przeprowadzeniem;

koordynacja procesu reakcji na incydenty w zakresie bezpieczenstwa,

10) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych (polityki,

instrukcje, procedury, regulaminy);

11) zgtaszanie do GIODO zbiorow o ktérych mowa w art. 27 ust. 1 ustawy o ochronie danych

osobowych;

12) prowadzenie rejestru ryzyk zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

13) opracowywanie 1 aktualizacja zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych

w urzedzie,;

14) opracowywanie i aktualizacja instrukcji postgpowania w przypadku naruszenia danych

osobowych w urzedzie.

7. Obstuga informatyczna urzedu, do zadan ktorego nalezg:

1)
2)

3)

4)

biezgce nadzorowanie, monitoring i kontrola struktury informatycznej urzedu;

prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego, programéw komputerowych, licencji
stosowanych w urzedzie;

administrowanie siecig komputerowg na terenie urzedu, biezgce drobne naprawy sprzetu,
usuwanie awarii;

wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie e- urzgdu, w tym podpisu elektronicznego, EOD,
g0




Zal. Nr 1 do regulaminu
organizacyjnego urzgdu
Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych

Zasady ogolne

1. Projekty aktéw prawnych przygotowujg pracownicy referatow i stanowisk pracy.

2. Akty prawne w formie uchwat — podejmuje Rada Gminy.

3. Akty prawne w formie zarzadzen, obwieszezen itp. — wydaje Wojt.

4. Zarzadzenie — akt prawa miejscowego w wypadku nie cierpigcym zwloki — wydaje Wojt.

5. Wytyczne, instrukcje, statuty i regulaminy — mogg by¢ wydawane w formie zatgcznika do
uchwaty lub zarzadzenia.

Stosowanie aktow prawnych

1. Forme uchwaty lub zarzadzenia stosuje si¢ w przypadku normowania spraw o zasadniczym
znaczeniu.

2. Forme decyzji — w przypadkach normowania spraw o charakterze jednostkowym.

3. Forme pisma okélnego — w przypadkach koniecznosci wskazania na uchybienia i
nieprawidlowosei w dziatalnosci jednosfek podlegtych badZ wyjasnienia obowigzujgcych
przepisdw w razie stwierdzenia niewtasciwego ich zastosowania.

Okreslenie aktu prawnego

1. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

a) tytul (oznaczenie aktu, oznaczenie organu wydajacego akt, daty, zwigzlego okreslenia
przedmiotu sprawy)

b) podstawe prawng (odpowiednie przepisy okreslajace kompetencje organu do wydania aktu)
¢) tres¢ (osnowg — czyli unormowane sprawy, wskazanie wykonawcy, okreslenie terminu
wejscia w zycie),

d) uzasadnienie do uchwaty,

e) akceptacja radcy prawnego urzedu.

Rejestracja aktéw prawnych

1. Urzad Gminy prowadzi zbiory przepisow gminnych dostepne do publicznego wgladu:
Uchwaly Rady i zarzadzenia porzadkowe Wojta — rejestruje pracownik w referacie
organizacyjnym zajmujacy si¢ obstuga rady,

2. Decyzje i zarzadzenia o charakterze og6lnym i pisma okoélne — wydawane przez Wojta —
znajduja sie w zbiorze prowadzonym przez sekretarza gminy.

3. Decyzje — w sprawach indywidualnych — wydanie w imieniu wojta — rejestruja pracownicy

et

-~

poszczegdlnych referatow.



Zal. Nr 2 do regulaminu
organizacyjnego urzedu

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania { zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

Na podstawie art. 227 KPA przedmiotem skargi moze by¢ w szczegolnoscl zaniedbanie lub

nienalezyte wykonanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie

praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie
spraw.

1. Zgodnie z art. 229 KPA — jezeli przepisy szczegblne nie okreélajg innych organow

wilasciwych do rozpatrywania skarg, jest organem wiasciwym do rozpatrzenia skargi

dotyczacej zadan Jub dziatalnosci:
1) rady gminy - wojewoda, a W zalaresie spraw finansowych - regionalna izba obrachunkowa,
2) organow wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach nalezacych do
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej - wojewoda,
3) wojtal kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw okreslonych
w pkt 2 - rada gminy,

2. Szczegblowy tryb postepowania ze skargami W Urzedzie Gminy reguluje KPA oraz
rozporzadzenie Rady Ministrow dnia 08.01.2002 1. w sprawie organizacji, przyjmowania,
rozpatrzenia 1 satatwienia skarg i wnioskow (Dz. U. or 5 poz. 46).

Zgodnie z powyzszym ustala sig:

3. Wojt przyjmuje ‘nteresantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdy wtorek od godz. 10.00 -

14.00,

4. Sekretarz 1 pozostall pracownicy urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i

wnioskéw codziennie W godzinach pracy Urzedu.

5. Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu Gminy oraz przyjmowane do protokotu

przez poszezegolne stanowiska pracy odnotowane Ssg W rejestrze  znajdujacym sie W

sckretariacie, a nastgpnie przekazywane do rozpatrzenia przez kompetentnych pracownikow.

6. Po zatatwieniu sprawy komplet dokumentow przechowywany jest na stanowisku, ktore

zajmowalo si¢ sprawg.
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Zal. Nr 3 do regulaminu
organizacyjnego urzedu

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w urzedzie

1. Kontrola wewnetrzna polega na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania przez pracownikow
przepisow prawa materialnego oraz przepisow regulujacych postepowanie administracyjne,
a w szczegblnoscei na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci zalatwiania spraw i obstugi interesantow,

2) terminowosci zatatwiania spraw,

3) prawidtowosci obiegu akt,

4 prawidlowodci prowadzenia SpisOW spraw i rejestrow spraw,

5) prawidlowosci stosowania przepisow,

6) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow.

2. Kontrole nad prawidtowym wykonaniem wymienionych w pkt.1 czynnosci sprawuje wojt,
sekretarz oraz kierownicy referatow.

3. Za prawidlowos¢ 1 terminowos¢ spraw zwiazanych z wykonaniem zadan wynikajacych z
ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci przez poszezegolne referaty i stanowiska

pracy odpowiedzialny jest skarbnik.




Zal Nr 4 do regulaminy
organizacyjnego urzedu

ores ondencil

1. Zgodnie z art. 33 ust. 4 ustawy Z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 2
2016r, poz. 446 z& zm.) Wojt upowaznia, sekretarza gminy oraz innych pracownik()w urzedu
do wydania W jego imieniu pism 1 decyzji W sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Do aprobaty 1 podpisu Wojta zastrzega sig:

1) Zarzadzenia, obwieszczenia itp;

23 Uzasadnienie projektow uchwal oraz wystapienia Kkierowane do Rady Gminy;

3) Wystgpienia kierowane do Wojewody, Marszatka Wojewodztwa, Prezesa lzby
Obrachunkowej 0raz Qtarostwa Powiatowego;

4) Decyzje W indywidualnych sprawach 7 zakresu administracji publicznej dotyczace:

a) umarzania { zwalniania Z zobowigzan pieni@'znych oraz innych naleznoscl finansowych,

b) dotyczace obrotu ziemig 1 nieruchomoéciami,

c) budownictwa sakralnego,

d) rozdziatu lokali mieszkalnych i wzywanych,

e) wywlaszczania terendéw pod budownictwo,

1. Sekretarz gminy podpisuje pisma 1 decyzje zgodnie Z upowa'znieniem Wojta.

4 Pracownicy wzgdu podpisuja pisma decyzje nie zastrzezone do podpisu Waojta — zgodnie Z
upowa'znieniami wydanymi przez Wojta, wynikaj acymi Z ich zakresu cZynnosci.

5. Przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowat Wzory pieczecl nagléwkowych 1
imiennych ustalonych w instrukeji kancelaryjnej.

6. Obieg korespondencji okreéla instrukeja kancelaryjna.




