: W6 3T Zarzgdzenie Nr 9/2016
GMINY WILGA Wéjta Gminy Wilga
z dnia 16 lutego 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu gminy Wilga

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2015 r., poz. 1515)

Wojt Gminy Wilga
Zarzadza co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wilga, ktéry stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy oraz
Skarbnikowi Gminy.

§3

Traci moc zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wilga Nr 9/2004 z dnia 7 kwietnia 2004 roku z po6Zniejszymi zmianami.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Wilga

Rozdzial I. Postanowienia Ogolne
§1
1. Urzad dziala na podstawie :
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym / tekst jednolity Dz. U. z 2001
roku Nr 142 , poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami.

2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223 poz.
1458/

3) Ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw / Dz. U. Nr 34 poz. 198 z pdZniejszymi zmianami/

4) Statutu Gminy Wilga uchwalonego przez Rad¢ Gminy w dniu 28 pazdziernika 2003
roku uchwalg Nr X11/44/2003.

5) Niniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wildze, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Wilga zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje wewnetrzng Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, poszczegdlnych referatow
oraz samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§3
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wilga,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wilga

3) Radzie nalezy przez to rozumie¢ Radg Gmiﬁy Wilga,

N 4) Wojcie, Zastgpcy Wojta. Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

Wojta Gminy Wilga, Zastgpce Wojta Gminy Wilga, Sekretarza Gminy Wilga oraz Skarbnika
Gminy Wilga.

§4

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
Wit jest pracodawcea dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Wilga, ul. Warszawska 38, 08-470 Wilga.
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§5
Godziny pracy Urzedu okresla regulamin pracy Urzedu

Rozdzial I1. Zakres Dzialania i Zadania Urzedu.

§6
1. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktorej Wojt realizuje swoje zadania
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadan

spoczywajacych na gminie, a szczego6lnosci:
1) zadan wthasnych,



2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

3) zadan z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wihasciwosci wojewddztwa na
podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) zadan publicznych realizowanych w drodze wspoétdziatania miedzy jednostkami samorzadu

terytorialnego.
§7
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szezegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowanie niezb¢dnych do podejmowania uchwal i zarzadzen, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych oraz faktycznych przez organy gminy,

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wechodzacych
w zakres zadan gminy,

4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwianiz
skarg 1 wnioskow,

5) przygotowywanie dokumentéw do uchwalenia 1 wykonania budzetu gminy oraz innych
aktow organow gminy,

6) realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat i
zarzadzen organdw gminy,

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,

8) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi, w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnoscei: '

a)  przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysyltanie korespondencii,
b)  prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przekazywanie akt do archiwow,

d) przechowywanie akt.

10)realizacja obowiazkoéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie”
7 obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial 111 Organizacja Urzedu
§ 8.
1. Strukturg Urzedu tworza, samodzielne stanowiska. stanowiska, referaty 1 zespoty:
1) Wojt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy.
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
2. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne
1) Referat Administracyjno Organizacyjny — AO
2) Referat Finansowo — Podatkowy — FP
3) Referat Infrastruktury i Zamowien Publicznych — [ZP
4) Urzad Stanu Cywilnego — USC



5) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i1 zarzadzania kryzysowego —
7K.

3. Referat Administracyjno - Organizacyjny, ktorym kieruje Sekretarz Gminy,
w sklad ktorego wchodza:
1) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kancelarii, archiwum zaktadowego i o$wiaty.
2) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i jej organow,
3) konserwatorzy kierowcy OSP,
4)  sprzataczka,
5)  wieloosobowe stanowisko robotnik gospodarczy,
6) wieloosobowe stanowisko kierowca.

Do zadan Referatu nalezy ponadto prowadzenie nadzoru nad archiwum zaktadowym.

4. Referat Finansowo - Podatkowy, ktéorym kieruje Skarbnik Gminy w sklad ktorego
— wchodzy:
1) wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkow 1 opfat,
2) stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowe;,
3) stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowej i spraw ptacowych,
4) stanowisko do spraw obstugi ksiggowosci oswiaty 1 materiatowej,

5. Referat Infrastruktury i Zamoéwien Publicznych, ktérym kieruje Zastepca Wajta, w sklad

ktorego wchodza:

1) wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami, komunalizacji mienia i
planowania przestrzennego, inwestycji oraz drog,

2) stanowisko do spraw zamoéwien publicznych, gospodarki komunalnej,

3) stanowisko do spraw ochrony srodowiska, wspotpracy z rolnikami w zakresie produkcji
roslinnej i zwierzecej, gospodarki wodnej i le$nictwa oraz wspolpracy z WFOSIGW,
gospodarka odpadami oraz gospodarki gruntami.

6. Urzad Stanu Cywilnego, ktérym Kkieruje Kierownik USC w sklad, ktorego wchodzi
stanowisko:
Zastepcy Kierownika USC, do ktérego zadan nalezy: ewidencja ludnosci. dowodow osobistych 1
ewidencji dziatalnosci gospodarczej, prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcow, prowadzenie
spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

7. Zespoly: Zespol Reagowania Kryzysowego podlegajacy bezposrednio Wojtowi. ktorego strukture
1 zadania okresla Zarzadzenie z dnia 15 lutego 2016 roku Nr 7/2016.

8. Samodzielne Stanowiska bezposSrednio nadzorowane przez Wéjta:
Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego 1 oplaty
sSmieciowej.

§9
1. Obstuge prawng Urzgdu zlecona jest na zewnetrz.
2. Obshluga informatyczna Urzedu zlecona jest na zewnatrz.
Funkcj¢ ABI dla Gminy Wilga petni firma zewngtrzna.

(OS]



§ 10

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik Nr 1 do
Regulaminu. '

Rozdzial IV. Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 11

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewngetrznej,

6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy,
7) wzajemnego wspotdziatania.

§ 12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie
prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

1.
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r

o pracownikach samorzadowych z p6zn. zm.
2.

(]
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§13
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym

Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow okresla
Zarzadzenie Wojta z dnia 16 lutego 2016 roku Nr 8/2016.

§ 14

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy oszezedny z

uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z ustawa o

zamowieniach publicznych 1 innymi obowigzujacymi przepisami.

§ 15

. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadach wydawania polecen oraz na zasadach

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy o0sob kierujacych Referatami, ktérzy ponosza przed

Wojtem odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan.

. Samodzielne stanowiska podlegaja bezposrednio Wojtowi,
. Stanowiska podlegaja bezposrednio Wojtowi lub wskazanym kierujacym Referatami
. Kierujacy poszczegolnymi referatami kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy

optymalna realizacje zadan referatu i ponoszong za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem, sa
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujq nad nimi nadzor.

§ 16



I

W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne referaty i wykonywania obowiazkow przez
poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

. Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalgceznik nr 2 do regulaminu.

§17.

Szczegdtowe zasady podpisywania pism w Urzedzie okresla zalaeznik nr 3 do Regulaminu.

§ 18.

Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sa zobowiazane do wzajemnego wspotdziatania
w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 19.

Delegacje pracownikow podpisuje bezposrednio:

1) wojt, a pod jego nieobecnos¢ z-ca wojta,

2) w przypadku nieobecnosci wojta i zastepcy wojta delegacje podpisuje sekretarz,

3) delegacje wojta podpisuje sekretarz,

4) delegacje zastepcy wojta podpisuje wojt, a w przypadku jego nieobecnosei sekretarz.

Rozdzial V. Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wajta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i

samodzielnych stanowisk

§ 20.

Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegolnoSci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
1 wyznaczanie innych osob do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy zgodnie z przepisami dotyczacymi tych jednostek,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu, Kierownikow jednostek organizacyjnych,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

6) nadzorowanie realizacji budzetu gminy,

7) wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej (szefa Obrony Cywilnej Gminy
Wilga) oraz szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulamin,

10) wystgpowanie do Rady z wnioskiem w sprawie powotania i odwotywania Skarbnika,

11)koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

12) rozstrzyganie ~ sporow  pomiedzy  poszczegdlnymi  komorkami  organizacyjnymi
w szezegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,



13) udzielaniec odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

14) czuwanie nad tokiem i1 terminowoscia wykonywania zadan Urzgdu,

15)upowaznienie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

16) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym,

17) ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
1 Regulaminy oraz uchwaty Rady,

§ 21.

Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegolnoSci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z: gospodarka inwestycyjna, pozyskiwaniem funduszy
zewnetrznych, wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz dzialaniami promocyjnymi
Gminy,

3) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania Radnych w granicach okreslonych przez
Woijta,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,

6) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu podczas nieobecnosci Wojta,

7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 22.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy,

a w szczegolnos$ci:

1) nadzorowanie prac Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,

2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

3) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

4) koordynowanie prac zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw we wspolpracy z
kierownikami referatow, )

5) nadzor nad przygotowaniem projektoéw uchwal Rady Gminy,

6) przygotowywanie we wspoOlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatow dotyczacych projektéw uchwal Rady, jej Komisji oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady organéw gminy,

7) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy,

8) przedktadanie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

9) przyjmowanie i prowadzenie spraw z zakresu skarg 1 wnioskow,

10) sprawowanie nadzoru nad zbiorami aktow prawa miejscowego,

11) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy Wilga,

12) zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie,

13) analizowanie i opiniowanie projektéw porozumien dotyczacych przejmowania przez Gming
zadan z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej,

14) sprawowanie nadzoru nad archiwum zaktadowym,

~
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11) monitorowanie wykonywania uchwat Rady Gminy,

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

13) pehienie roli petnomocnika Wojta Gminy Wilga ds. informacji niejawnych 1 danych
osobowych,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 23.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) nadzorowanie prac Referatu Finansowo Podatkowego,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) Kkontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienig¢znych,

5) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla
Wojta,

6) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu i przygotowywanie projektu budzetu,

7) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji,

8) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy oraz Sotectw,

9) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan w zakresie podatkéw 1 optat lokalnych,

10) wspdtdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

11) przekazywanie wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
z projektem planu budzetowego,

12) organizowanie obiegu dokumentoéw finansowych,

13) badanie i prognozowanie mozliwosci pozyskania srodkow pozabudzetowych dla gminy,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta.

§24
Zespol kierowniczy Urzedu odbywa okresowe wspolne spotkania dotyczace spraw Urzedu 1
Gminy.
Zespot kierowniczy odbywa cykliczne w zaleznosci od potrzeb spotkania z catg kadrg Urzedu
Gminy.
Pracownicy o terminie spotkan, o ktéorych mowa w wust. 2 powiadamiani sa
za posrednictwem poczty elektronicznej.

§ 25

Do zadan Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i danych osobowych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

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

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegodlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentow;

a) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych majacych na celu
zapoznanie z: przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz
odpowiedzialnosci  karnej,  dyscyplinarnej 1 shuzbowej za ich  naruszenie,
w szczegolnosei za nieuprawnione ujawnienie informacji niejawnych;



b) zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do wykonywania pracy
lub pelnienia stuzby, z uwzglednieniem zasad zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa
informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowania ryzyka;

¢) sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postgpowania w sytuacjach zagrozenia dla
takich informacji lub w przypadku ich ujawnienia.

1) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia niezbednych instrukcji, udostepnianie 1
zabezpieczanie danych osobowych,

2) prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych,

3) zgloszenie zbiorow danych oraz zmian w nich zachodzacych do rejestracji Generalnemu

Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

4) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich osob,

5) nadzoér nad procedurami obiegu oraz przechowywania dokumentow 1 wydawnictw
zawierajacych dane osobowe 1 stuzbowe generowane przez system informatyczny lub
w sposob tradycyjny,

6) prowadzenie ewidencji pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane w sposob tradycyjny
oraz elektroniczny,

7) prowadzenie ewidencji 0sdb bioracych udzial przy przetwarzaniu danych,

8) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami z zakresu bezpieczenstwa dokumentacji
1 ochrony danych osobowych,

9) prowadzenie lub organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa dokumentacji
1 ochrony danych dla pracownikow,

10) informowanie Wojta o wszelkich nieprawidtowosciach w ochronie danych osobowych w
Urzedzie,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta.

§ 26

Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:

1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdInosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktorej mowa w art. 36 ust. 2
ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

¢) zapewnianie zapoznania osOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych. z
wyjatkiem zbiorow, o ktorych mowa w art. 43 ust. 12 ustawy o ochronie danych osobowych z
dnia 29 sierpnia 1997 r., zawierajacego nazwe zbioru oraz informacje, o ktérych mowa w art.
41 ust. 1 pkt 2—4a 1 7 2 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.

§ 27
Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw, obronnych, obrony cywilne] 1 zarzadzania
kryzysowego i optaty smieciowej, Urzedu Gminy nalezy:
1) opracowanie i biezaca aktualizacja dokumentéw wynikajacych z ustaw: o zarzadzaniu
kryzysowym, o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,



2) wspotpraca ze Starosta Garwolinskim w zakresie zarzadzania kryzysowego w powiecie,

3) wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi gminy,

4) nadzor nad stanowiskami kierowcow — konserwatorow OSP,

5) nadzor nad magazynem Obrony Cywilnej,

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial VI. Podzial zadan pomiedzy Referatami.
§28

1. Do wspélnych zadan komodrek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz projektéw
decyzji 1 postgpowan administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisdow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie Gminy, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady i1 jednostkom pomocniczym w
wykonywaniu zadan,

3) wspoéldziatanie ze  Skarbnikiem przy opracowywaniu materialbw  niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspoldziatanie z wlasciwym referatem ds. kadr w zakresie doskonalenia zawodowego
pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego wykazu akt instrukcji kancelaryjnej,

8) prowadzenie rejestrow spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) usprawnianie wlasnej organizacji pracy, metod i form pracy,

10) wykonywanie kontroli wewnetrznej 1 zewngtrznej wobec jednostek organizacyjnych Gminy
oraz organizacji pozarzadowych realizujacych zadania zlecone i dofinansowane w trybie
okreslonym przez odrebne akty prawa,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 29
Do zadan Referatu Administracyjno - Organizacyjnego nalezy:
1) organizowanie szkolen radnych 1 pracownikow,
2) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych, dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow, )
3) nadzorowanie ewidencji czasu pracy pracownikow w tym urlopow,
4) nadzor nad kompletowaniem wnioskdw emerytalno-rentowych — w porozumieniu
z Referatem Finansowo — Podatkowym,
5) prowadzenie ewidencji kontroli Urzedu i jednostek podlegltych,
6) koordynacja zadan z zakresu oswiaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
7) protokotowanie innych narad i posiedzen wewngtrznych i z udzialem oséb zewnetrznych w
tym mieszkancow,
8) zapewnienie obstugi techniczno - administracyjnej Rady Gminy 1 jej organow,
9) nadzoér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego,
10) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajacych do urzedu,
11)organizowanie i wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow 1 referenddéw krajowych 1 lokalnych,



12) podejmowanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady Gminy sprawne
kierowanie pracg Rady,

13)wykonywanie prac przygotowawczych 1 organizacyjnych zwiazanych z sesjami Rady
1 posiedzeniami Komisji,

14)przekazywanie radnym materiatbw informacyjnych poddawanych pod obrady Rady
1 Komisji,

15)obstuga organizacyjna i kancelaryjna posiedzen Rady i Komisji,

16) opracowywanie, przy wspoludziale Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji,
planow pracy oraz udzielanie pomocy w ich realizacji,

17) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego,

18) prowadzenie zbioru oraz rejestru uchwat, a takze opinii 1 wnioskéw Komisji i radnych,

19) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,

20) przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym
do realizacji uchwat Rady Gminy oraz przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji,

21) oglaszanie poprzez obwieszczenia tresci podejmowanych uchwat,

22)wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczacych tworzenia, laczenia 1 reorganizacji
solectw, udzielanie pomocy w zakresie wyboréw sottyséw i organéw samorzadu Wiejskiegd
oraz wspotdziatania sotectw z organami Gminy,

23)prowadzenie zbiorow protokotow zebran wiejskich i rad soteckich, a takze rejestru uchwat
tych organow,

24) informowanie Wojta o tresci projektéw uchwal 1 podjetych uchwatach,

25)ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnianie udzialu w nich przedstawicieli
organdw, zgodnie z tematyka zebrania,

26) wspolpraca z sottysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan,

27)aktualizowanie statutow sotectw, przedkladanie Wojtowi projektu  zmian zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

28)organizowanie konsultacji spolecznych zarzadzonych przez Rade oraz wykonywanie
czynnosci zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczacymi przeprowadzania referendow,

29) przygotowywanie opracowan analitycznych i statystycznych dotyczacych dziatalnosci Rady 1
j€] organéw,

30) przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewngetrznej Rady,

31)wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady., prowadzenie rejestru”

skarg 1 wnioskow kierowanych do Rady,

32)ewidencjonuje wystapienia jednostek kontroli zewnetrznej 1 koordynuje udzielanie
odpowiedzi w tym zakresie, ]

33)wspotdziatanie z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w prowadzeniu spraw
zwiazanych z realizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

34)wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej, w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych na lata 2014-
2023,

35)opracowywanie 1 realizacja zadan zleconych przez pelnomocnika Ministra Zdrowia
i Opieki Spotecznej oraz Pelnomocnika Wojewody Mazowieckiego ds. Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

36)przygotowanie decyzji o pozwoleniu na sprzedaz alkoholu oraz o cofaniu takiego
pozwolenia,

37)dokonywanie zamowien wynikajacych z bezposredniego dziatania urzedu (prenumeraty
czasopism fachowych, zamawianie pieczeci, wydawnictw fachowych itp.),



38)administrowanie budynkiem Urzedu Gminy,

39)wydawanie kart drogowych samochodu stuzbowego Urzedu Gminy,

40)koordynowanie zaopatrzenia w opal do budynku Urzedu Gminy,

41)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

42)prowadzenie  gospodarki ~w  zakresie: pieczeci  urzedowych oraz  kluczami
do pomieszczen biurowych oraz budynku 1 innych obiektow nalezacych do gminy,

43) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i bezposrednich przetozonych.

§ 30

Do zadan Referatu Finansowo - Podatkowego nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwat w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,

3) naliczanie wysokosci podatkow 1 optat lokalnych i prowadzenie kontroli w tym zakresie,

4) prowadzenie spraw funduszy celowych,

5) prowadzenie rejestru uméw, zlecen 1 porozumien skutkujacych zobowiazaniami finansowymi,

6) nadzor i kontrola nad dziatalno$cia finansowa podlegtych gminie podmiotow prowadzacych
samodzielnie ksiggowos¢ w ramach wykonywania budzetu gminy,

7) wspolpraca z Urzedami Skarbowymi oraz Regionalng Izba Obrachunkowa,

8) opracowywanie sprawozdan z wykonywania planu finansowego,

9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

10) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami  wlasnymi
1 zasilajacymi,

11) rozliczenie inwentaryzacji,

12) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywow, ustalenie wyniku finansowego.

13) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci mematenalnych i prawnych,

14) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,

15) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

16) przygotowanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw 1 optat,

17) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjne] swiadczen
pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajacego,

18) wystawianie faktur zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

19) rozliczenie funduszu soleckiego i1 jednostek OSP,

20) przygotowywanie dokumentacji 1 rozliczenie optaty targowej,

21) rozliczenie inkasentow podatkdw i optat lokalnych,

22) prowadzenie spraw ubezpieczenia mienia Gminy 1 0sob stosownie do zawartych umow 1
obowigzujacych przepiséw,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 31

Do zadan Referatu Infrastruktury 1 Zaméwien Publicznych nalezy:

1) dbatos¢ o prawidlowy stan techniczny komunalnych zasobow mieszkaniowych
i obiektow uzytecznosci publicznej, prowadzenie naliczen za czynsz, remonty, oswietlenie
klatek schodowych, obstuga kominiarska, zlecenia zadan wynikajacych
7z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, zakup i rozliczenie opatu do kottowni
budynkow stanowigcych wlasnosé gminy,



2) naliczenie czynszu w lokalach uzytkowych, rozliczenie przeprowadzonych remontdw,
organizowanie przetargdw na dzierzawe lokali uzytkowych,
3) zlecenia na wykonywanie napraw oswietlenia ulicznego, zglaszanie do odpowiedniego
konserwatora awarii (lamp nie $wiecacych),
4) prowadzenie remontéw Swietlic wiejskich, zakupy materialowe do $wietlic, rozliczenie
materialowe,
5) przygotowanie niezbednych ogloszen w sprawach prowadzonych przez Referat,
6) sprawy z dziedziny prawa budowlanego, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie projektow uchwal do sporzadzenia studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,
b) przygotowywanie projektow uchwat o przystapieniu do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, okreslajac granice obszaru objetego planem, przedmiot
1 zasigg jego ustalen,
¢) przyjmowanie wnioskéw do sporzadzonych planow zagospodarowania przestrzennego,
d) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy
i zagospodarowania przestrzennego.
f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
g) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi  wynikajacymi
z planu zagospodarowania przestrzennego,
h) prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez
inne  organy  administracji  publicznej oraz  kontrola  ich  zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
7) sprawy zwigzane z budowa i1 konserwacja drég gminnych, ulic, mostow 1 placéw oraz nadzor
nad ich eksploatacja,
8) wydawanie zezwolen na uzytkowanie pasa drogowego drog gminnych,
9) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych kategorii,
10) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz numeréw porzadkowych nieruchomosci,
11) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
12) koordynacja spraw zwiazanych 7z zamowieniami publicznymi, przygotowywanie
dokumentacji przetargowej 1 przeprowadzenie przetargow, '
13) nadzorowanie wykonywanych inwestycji,
14) realizacja budzetu gminy w zakresie prowadzenia inwestycji,
15)sprawy towiectwa,
16) zwalczanie chorob zwierzgcych,
17) ochrony srodowiska w tym zezwolen na usuwanie drzew i ogtawianie,
18) prowadzenie ewidencji gospodarstw domowych w zakresie oplat za usuwanie odpadow
komunalnych przez Gming, prowadzenie windykacji oplat.
19) prowadzenie spraw usuwania odpadow komunalnych na terenie Gminy zgodnie
z przepisami o ochronie srodowiska,
20) ochrony gruntow rolnych i leSnych w tym, sprawy zwigzane z wylaczeniem gruntow na cele
nierolnicze,
21) zaspokajanie zbiorowych potrzeb w zakresie ochrony srodowiska,
22) gospodarka gruntami i wywlaszczenie nieruchomosei, w tym sprzedaz gruntéw komunalnych
i gruntéw Skarbu Panstwa na mocy porozumienia,
23) zarzadzanie zasobami komunalnymi.
24) wydawanie decyzji o:



a) przekazywanie gruntdow komunalnych panstwowym jednostkom organizacyjnym
w zarzadzie oraz zezwolenia na zawarcie umow o przekazywanie nieruchomosci migdzy tymi
jednostkami,

b) orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania lub zarzadu,

¢) zliczenie optat rocznych za wieczyste uzytkowanie i zarzad nieruchomosciami,

25) prowadzenia dzialan zwigzanych z promocja Gminy,

26)prowadzenie dziatan zwiazanych z promocja Gminy, w tym administrowanie strong
internetowa Gminy, ,

27) wspotpraca z Gminng Biblioteka Publiczna, Gminnym Osrodkiem Kultury i innymi
podmiotami w zakresie dziatan kulturalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

28) wspolpraca z organizacjami sportowymi,

29) pozyskiwanie funduszy zewngtrznych,

30) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci do zawarcia zwigzku matzenskiego,

2) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzenstwa i sporzadzanie aktow malzenstwa,

3) prowadzenie ksiag matzenstw i1 aktow zbiorczych,

4) przyjmowanie zgloszen o urodzeniu dziecka i sporzadzanie aktow urodzenia,

5) prowadzenie ksiag urodzen i aktéw zbiorczych,

6) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska dziecka przez meza
matki,

7) przyjmowanie zgloszen o zgonie i sporzadzanie aktow zgonu,

8) prowadzenie ksiag zgondw i aktow zbiorczych,

9) dokonywanie przypiskow 1 wzmianek pod aktami stanu cywilnego ‘na podstawie decyzji
administracyjnych,  orzeczen  sadow 1 innych  dokumentéw  przewidzianych
w prawie o aktach stanu cywilnego,

10) wydawanie odpisow akt stanu cywilnego,

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji o uniewaznieniu jednego z
dwoch aktéw stanu cywilnego,

12) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wydawaniem decyzji o sprostowaniu oczywistego
btedu pisarskiego w sporzadzonym akcie stanu cywilnego,

13) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wydawaniem zaswiadczen do zawarcia matzenstwa w
urzedzie stanu cywilnego, w ktorego okregu zaden z przysztych matzonkéw nie ma miejsca
zamieszkania,

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zawarcie malzenstwa przed
uptywem miesiecznego terminu od ztozenia zapewnien o braku przeszkod do zawarcia
malzenstwa,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji o sporzadzeniu aktu stanu
cywilnego, jezeli fakt urodzenia, malzenstwa lub zgonu nastapit za granica i nie zostat
zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

16) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wydawaniem zezwolen na wpisanie do ksiag stanu
cywilnego akt stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

17) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zamieszczenie wzmianki
lub przypisu w akcie stanu cywilnego na podstawie dokumentu pochodzacego od wtadzy
obcego panstwa,



18) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o zdolnosci prawnej do
zawarcia matzenstwa za granica,

19) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwiazku
matzenskiego, w terminie 3 miesigcy od rozwigzania matzenstwa,

20) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie ustalenia
i odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

21) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

22) przekazywanie ksiag 100-letnich do Panstwowego Archiwum dla wojewodztwa
mazowieckiego,

23) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wydawaniem zezwolen na wynoszenie ksiag stanu
cywilnego poza lokal Urzedu Stanu Cywilnego,

24) wykonywanie czynnosci zwiagzanych z wydawaniem zezwolen na przegladanie ksiag stanu
cywilnego przedstawicielom organizacji spotecznych i instytucji naukowych.

25) popularyzowanie obrzgdowosci jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego.

26) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
prowadzenie rejestru wyborcow oraz prowadzenie rejestru dziatalnosci gospodarczej

©/B)
Do zadan kierowcoOw 1 robotnikéw gospodarczych Ochotniczych Strazy Pozarnych nalezy:
1) biezaca konserwacja pojazdoéw 1 sprzetu bedacego na wyposazeniu Ochotnicze] Strazy
Pozarnej,
2) dbatos¢ o pomieszczenia garazowe OSP.
3) kierowcy OSP sa zobligowani sa do prowadzenia kart drogowych samochoddéw znajdujacych
si¢ bezposrednio pod ich nadzorem.




Zalacznik nr 2

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

1. W urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej podlegajq pracownicy i1 poszczegdlne komorki
organizacyjne.
2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,

6) skutecznosci.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie 0sob

(O8]

odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.
§2
I. Kontrole wewngtrzna sprawuja:
1) wojt, sekretarz lub osoba dziatajaca na podstawie pisemnego upowaznienia wojta.
2) kierownicy referatoéw w stosunku do podlegtych pracownikow,

3) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.

2. Forme 1 zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby ustalajgc kazdorazowo jej
kompleksowosc¢ 1 problematyke.
3. Dowodem kontroli wewngtrznej jest w szczegdlnosci:
1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego. data czynnosci.
ewentualnie naniesiong na nich stosowna adnotacja.
2) notatka.
3) protokét kontroli.
4. Protokét kontrolny zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanej komorki organizacyjnej,
2) imie, nazwisko i stanowisko kontrolujacego,
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynno$ei kontrolnej,

4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrola,



5) imie 1 nazwisko kierownika komorki kontrolowanej,
6) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych,
7) dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidtowosci,
8) wnioski kontrolujacego,
9) date i miejsce podpisania protokdhu,
10) podpisy kontrolujacego, kierownika komoérki kontrolowanej oraz zainteresowanego

pracownika.

§3
1. Kierownicy referatéw sa zobowigzani do okresowej kontroli wewngtrznej podlegltych

pracownikow w zakresie prawidtowosci 1 terminowosci wykonywania zleconych zadan

z uwzglednieniem jakosci 1 poprawnosci obstugi obywateli.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, ktorych usuna¢ si¢ nie da, kontrolujacy
niezwlocznie zabezpiecza dokumentacj¢ 1 powiadamia Wojta o wynikach kontroli.

3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtowosci Wojt:
1) powiadamia stosowne organy Panstwa stosownie z wlasciwoscia,
2) poleca podjgcie czynnosci zmierzajacych do usunigcia zaniedban.

3) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach.

mgr 4



Zatacznik nr 3

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1
Wojt podpisuje:
zarzadzenia, regulaminy 1 okolniki wewngtrzne,
pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,

Bowon o=

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow Referatow i pracownikow
samodzielnych,

5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu
nie upowaznil pracownikoéw Urzedu,

6. pelnomocnictwa i1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikoéw Urzedu,

7. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,
odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2
Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.
§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego
zadan.

§4

Kierownik Referatu podpisuje:

1. pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatu, nie zastrzezone do podpisu Wjta.
Sekretarza 1 Skarbnika. ,‘

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta.

(U'S]

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatu i zakresu zadan
dla poszczegolnych referatow lub stanowisk.

§5
Projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja swoim podpisem,

umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony pracownicy bedacy autorami pism
lub decyzji oraz kierownicy referatow lub pracownicy stanowisk samodzielnych.
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