Rozdziat I. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Sicienku, zwany dalej Regulaminem, élae
1) zakres dziatania i zadania Ydu Gminy w Sicienku, zwanego dalej ddem,
2) organizac} Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Ugdu,

4) zakres dziatania kierownictwa Wau i poszczegolnych referatéw, stanowisk pracy wetizie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - naley przez to rozumie Gmirg Sicienko,
2) Radzie - nalgy przez to rozumieRad; Gminy Sicienko,
3) Wojcie, Zast¢pcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku kbta Stanu Cywilnego - naig
przez to rozumie odpowiednio: Wéjta Gminy Sicienko, Zagte Woéjta Gminy Sicienko,
Sekretarza Gminy Sicienko, Skarbnika Gminy Siciepkaz Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego

w Sicienku.

§3
1. Urzad jest jednostk budzetong Gminy.
Urzad jest pracodawecdla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzily Urzedu jest miejscowst Sicienko.

§4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych:
w poniedziatkisrody , czwartki i pitki od godz. 7.30 do godz.15.30
we wtorki od godz.8.00 do godz.16.00

2. Urzad Stanu Cywilnego udzieklubow takee w niedzieleswieta i dni powszednie wolne od pracy.

Rozdziat Il.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZ EDU

§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej kginmosaz innych organéw funkcjonagych
w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania
spoczywaicych na Gminie:

1) zada wiasnych,



2) zada zleconych,

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministracji radowej (zada
powierzonych)

4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozuridaemicdzygminnego,

5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozungekomunalnego zawartego z
powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym @stkom organizacyjnym, zaikom

komunalnym lub przekazane innym podmiotom na pedetamow.

§6

Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywanih zada i

kompetenciji.

W szczegOlInéci do zadé Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatdw niegthnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktow z zakresu administracji publiczr@pz podejmowania innych
czynndci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upémien - czynndci faktycznych wchodcych w
zakres zadagminy,

3) zapewnienie organom Gminy alivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwianiargkia
whnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania ketl Gminy, oraz innych aktow organéw
Gminy,

5) realizacja innych obowzkdéw i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaesj ady, posiedzgej komisji oraz
innych organéw funkcjonagych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych @psiego do powszechnego wdli w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z ob@wujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegOlnii:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanggdspondencii,
b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,
9) realizacja obowizkéw i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy- zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy



Rozdziat Ill.
ORGANIZACJA URZ EDU

§7

1. W skiad Urzdu wchodz Referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny

2) Referat Spraw Administracyjnych i Obywatelskich

3) Referat Finanséw

4) Referat Rolnictwa, Ekologii i Gospodarki Komunalnej

5) Urzad Stanu Cywilnego

6) Radca prawny

7) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

8) Stanowisko ds. organizacji prac spoteczrigteicznych

USC z powierzeniem
spraw dowodow
osobistych

administracji radowej
oraz petnienie funkciji

kierownika referatu spra

<

administracyjnych i
obywatelskich

2. Wykaz stanowisk pracy oraz plan statych etatéw wetizie Gminy Sicienko
2.1 Stanowiska kierownicze
) Podporadkowanie Podstawa nawrania ] Wymiar
Lp Stanowisko pracy Rodzaj zada
bezpdrednie stosunku pracy etatu

1. | Wéjt Gminy Organ wykonawczy 1
Gminy, kierownik
Urzedu Gminy

2. | Z-ca Wdéjta Gminy Wojt Gminy powotanie Sprawywierzone 1/4

3. Skarbnik Gminy Wojt Gminy Powotanie Zadania usiae 1
skarbnika oraz petnienie
obowiazkéw kierownika
referatu finanséw

4 Sekretarz Gminy Wojt Gminy Powotanie Sprawy pondae przez 1
Wajta oraz petnienie
obowiazkéw kierownika
referatu organizacyjnegq

5 Kierownik Referatu Wojt Gminy umowa o prac Sprawy powierzone przgz  3/4

Rolnictwa ,Ekologii i Wojta Gminy
Gospodarki Komunalne
6 Zastpca Kierownika Wojt Gminy umowa o prac Zadania zlecone z zakresu 1




2.2 Referaty Urgdu i samodzielne stanowiska pracy:

. . Podstawa : ,
Lp Nazwa Referatu i st_anOW|ska pracy nawigzania Rodzaj ;adan - zakres Wymiar etatu
wchodzce w jego skiad stosunku pracy zatatwianych spraw

Referat Organizacyjny

7 | Stanowisko ds. kadr i przeciwdziatania | Umowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
uzaleznieniom

8 | Stanowisko ds. obstugi kancelarii gdz, | Umowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
BIP i wspOtpracy z organizacjami
pozaradowymi

9 | Stanowisko ds. obstugi organéw Gminy Umowa @@ral Zadania wtasne gminy 1/2

10 | Stanowisko ds. promocji gminy Umowa o grag Zadania wtasne gminy 1
Referat Spraw Administracyjnych i
Obywatelskich

11. | Stanowisko ds. ewidencji ludiod, Umowa o pra¢ | Zadania zlecone gminy 1
wojskowych i obrony cywilnej

12. | Stanowisko ds. archiwum zakladowegd,Umowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 3/4
obstugi
interesantow

13. | Stanowisko ds. sportu i ochrony ppo | Umowa o prag | Zadania wiasne gminy 1
Referat Finanséw

14 | Stanowisko ds. kgjowasci —wydatkéw | Umowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
budzetowych, podatku VAT

15. | Stanowisko ds. kgjowdsci-dochodéw | Umowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
budzetowych

16. | Stanowisko ds. poboru i egzekuciji Umowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
podatku od nieruchondoi rolnego i
lesnego od o0séb fizycznych i prawnych

17. | Stanowisko ds. wymiaradznego Umowa o pra¢ | Zadania wlasne gminy 1
zobowhzania pieniznego ,podatku
rolnego, I8nego, od nieruchondoi od
0s06b fizycznych i prawnych

18. | Stanowisko da naliczania poboru i Umowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
egzekucji podatku ogrodkow
transportowych i innych dochodéw gminy

19. | Stanowisko ds. obstugi kasy Umowa o pra¢ Zadania wtasne gminy 1

20. | Stanowisko ds. ptagwiadczeé Umowa o pra¢ | Zadania wlasne gminy 1
rodzinnych

21. | Stanowisko d$wiadczé rodzinnych Umowa o prac | Zadania wtasne gminy 1
Referat Rolnictwa, Ekolodii i
Gospodarki Komunalnej

22 | Kierownik referatu Umowa o prac | Zadania wtasne 3/4

23 | Stanowisko ds. planowania Umowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 3/4
przestrzennego i inwestycji

24 | Stanowisko ds. rolnictwa, ekologii i Umowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1

ochronysrodowiska




25 | Stanowisko ds. gospodarki komunalnejliUmowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
mieszkaniowej
26 | Stanowisko ds. drog ideictwa Umowa o prac | Zadania wiasne gminy 1
27 | Stanowisko ds.zaméwig@ublicznych Umowa o prac | Zadania wkasne gminy 1
28 | Stanowisko ds. gospodarki gruntami Umowa ogracZadania wkasne gminy 1
2.3. Samodzielne stanowiska:
29 | Petnomocnik ds. ochrony informaciji Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy Ya
niejawnych
30 | Radca prawny Umowa o peac | Zadania wiasne gminy 1/2
31 | Stanowisko ds. organizacji prac spoteczhienowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
uzytecznych

2.4. Pracownicy obstugi:

1.

Sprataczka

Umowa o prac

Robotnik gospodarczy

Umowa o pgac

3. Liczba etatébw mge zostéd w Urzedzie w ramach posiadanyshodkéw zwikszona w przypadku
zwiekszenia zakresu zaglagminy, a take okresowego zwkszenia zada oraz w przypadku
konieczndci zapewnienia zagbstwa za pracownika w czasie jego usprawiedliwioriepbecnéci

W pracy — na czas oldleny obejmuacy okres niezédny do wykonywania oki&onej pracy bdz

czas zagpstwa.

4. Liczba etatbw mie zosté zwigkszona w przypadku realizacji prac ,w ramach uméwieranych z

Urzedem Pracy.

Struktue organizacyja Urzedu okrela schemat organizacyjny, stangey zahcznik nr 1 do Regulaminu.

§8

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:

1) praworadndasci,

§9

2) stuzebndci wobec spoteczriai lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,




6) kontroli wewrgtrznej,
7) podziatu zad&d pomigdzy kierownictwo Urzdu i poszczeg6blne Referaty oraz wzajemnego

wspotdziatania,

§10
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowikéw i zada Urzedu dziataj na podstawie i w

granicach prawa i obowzani $ doscistego jego przestrzegania.

§11
1. Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zada Urzedu i swoich obowizkéw s obowizani shiy¢
Gminie i Pastwu.
2. Pracownicy Urzdu s obowhzani do zachowania uprzejdwd i zyczliwosci w kontaktach z

obywatelami.

§12
Pracownicy Urzdu s zobowhzani do udospniania zgodnie z przepisami o dgmé do informacji
publicznej kadej informacji naleacej do kategorii spraw publicznych, o ile jej udpstianie nie jest

ograniczone innymi ustawami.

§13
1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa eiw sposéb racjonalny, celowy i oszdny, z
uwzgkdnieniem zasady szczegolnej staraenw zarazdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy inwestycje dokonywane ggodnie z przepisami dotygz/mi zamowié publicznych.

§14

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadzas sia jednolitdci poleceniodawstwa i shbowego
podporadkowania, podzialu czyndoi na poszczegoélnych pracownikdéw oraz ich indywidep
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zapicy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy pomnosz
odpowiedzialné¢ przed Wojtem za realizacgwoich zada.

3. Kierownicy poszczegolinych Referatow kierujzaradzap nimi w sposob zapewnigy optymaln,
realizacg zada Referatéw i ponosizza to odpowiedzialrié przed Wéjtem.

4. Kierownicy poszczegdllnych Referatow Wdo s bezpdrednimi przelgonymi podlegtych im
pracownikdéw i sprawujnadzoér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Woéjta i kierownik@®eferatow okréa zahcznik nr 2 do

Regulaminu.



§15
Urzad realizuje zaplanowane zadania zgodne zé&igtn gminy.
Szczegobtowe zasady planowania zadaUrzedzie g okreslane odebnymi przepisami.
Planowanie zadanie obejmuje czynrigi administracyjnych o charakterze powtarzalnymie n

skutkupcym wydatkami bugketu przy ich realizacji.

8§16
W Urzedzie dziata kontrola wewitrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtéeio
wykonywania zad@ Urzedu przez poszczegoélne Referaty i wykonywania obpkdw przez
poszczegoblnych pracownikéw Wdu.

Szczegoétowe zasady kontroli wegtrznej w Urzdzie okrdla odebne zarzdzenie Wojta.

8§17
Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizefdania wynikajce z przepiséw prawa i
Regulaminu w zakresie ich vgigwosci rzeczowej.
Referaty § zobowhzane do wspétdziatania z pozostatymi komoérkami oizgcyjnymi Urzdu w
szczegoblnéci w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych kohagiji.
Zadania do realizacji na danym stanowisku pracy ampgstd okreslone w sposéb bardziej
szczegotowy w odbnym dokumencie- zakres obaakow pracownika.

Pracownikowi mog zosta takze powierzone do realizacji inne obagki o charakterze dofaym.
Rozdziat V
ZAKRESY ZADA N WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,

SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§18

Do zakresu zada Wdjta nalery w szczegoIngci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

reprezentowanie Ugdu na zewsgirz i prowadzenie bigcych spraw Gminy,

podejmowanie czynroi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanigydh os6b do
podejmowania tych czyniai,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jedtek organizacyjnych,

gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym;

a) sktadanie swiadczeé woli w imieniu Gminy w zakresie zagdu mieniem,

b) udzielanie petnomocnictw kierownikom jednostelgamizacyjnych Gminy nie posiadajch
osobowadci prawnej,

wykonywanie uprawnig zwierzchnika staibowego wobec wszystkich pracownikéw kldm,
zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkimokk organizacyjne Uedu oraz jego

pracownikéw,



7) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednakz niz w miesicu - narad z udzialem kierownikéw
poszczegolnych jednostek organizacyjnych w celda@nia ich wspoétdziatania i realizacji zada

8) koordynowanie dziatalrioi komdrek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich wspétpracy,

9) rozstrzyganie sporéw poruzy poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi w srAnGci
dotycacymi podziatu zada

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaai@nych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

11) czuwanie nad tokiem i terminod@a wykonywania zadaUrzedu,

12) przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,

13) upowanianie swojego Zagpcy lub innych pracownikéw Uezlu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawachakresu administracji publicznej,

14) przyjmowanie éwiadczé o stanie magkowym (i innych éwiadczeér wynikajacych z przepisow
prawa) od pracownikéw samadowych upowanionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych oraz od kierownikéw jedtek gminnych i analizowanie tych
oswiadczeé oraz udosfpnianie ich w trybie wisciwym dla udostpniania informacji publicznej,

15)ogbiny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przezacpwnikéw Urzdu czynndci
kancelaryjnych,

16)wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamiazor

uchwaty Rady.

§19
1. Zastpca Wojta podejmuje czynia kierownika Urzdu pod nieobecrsd Woéjta lub wynikajcej z
innych przyczyn niemmosci petnienia obowizkéw przez Wojta.

2. Zastpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lupawanienia Wojta.

§20
Do zadai Sekretarzanalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowaniaddiiz a w szczegolroi:
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
2) opracowywanie projektow podziatu referatdw na steska pracy,
3) opracowywanie zakreséw czyrioona stanowiskach pracy,
4) nadzo6r nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych z doskonaleniem
kadr,
5) przedkladanie Wéjtowi propozycji dotygz/ch usprawnienia pracy Wi,
6) nadzér nad przygotowywaniem projektow zazen Wojta,
7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikéw bezpednio mu podlegtych
8) koordynacja i nadz6r nad pracami remontowymi wedere i zakupendrodkéw trwatych,
9) kierowanie prag Referatu Organizacyjnego,
10) koordynacja i organizacja spraw zganych z wyborami i spisami,

11) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Waijta.



§21

Do zadaa Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboyzkdéw w zakresie rachunkowa,

kierowanie prag Referatu Finanséw,

nadzorowanie i kontrola realizacji btetu gminy,

kontrasygnowanie czyngo prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowezan pienkznych i
udzielanie upowanien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

wspotdziatanie w opracowywaniu hietu,

wspotdziatanie w spogrlzaniu sprawozdawcgo budzetowej,

wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zZagg/nikajacych z polecé

lub upowanien Waijta.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADA N

§ 22

Do wspdlnych zadawszystkich pracownikéw Uezlu naley w szczegoingci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zatizen Waéjta oraz materiatdw nieztinych dla
prac komisji Rady, a tak materiatdbw nieziminych do projektu buetu oraz materialéw do
sprawozda i informacji z wykonania bugetu,

2) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacymy w przedmiocie realizacji
powierzonych zadapomoc jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaiciu zada,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanideratow niezlgdnych do przygotowania
projektu budetu Gminy,

4) podejmowanie czynrici organizatorskich zmierzgjych do prawidtowej i terminowej realizacji
zada, w tym przygotowywanie projektow dokumentéw w spagh zamowig publicznych dot.
powierzonych do realizacji zafla(projektéw ogtosze z zachowaniem zasad obawku
publikacji w stosownym trybie, projektow specyfikagstotnych warunkéw zamoéwienia i
projektéw umoéw) i uzgadnianie ich ze stanowiskiemacy widciwym ds. zamowig
publicznych , Skarbnikiem i rad@rawnym,

5) zatwierdzanie pod wzgllem merytorycznym do zaptaty rachunkéw dot. zrealemych zada
zgodnie z instrukajobiegu i kontroli dokumentow,

6) przygotowywanie sprawozdgocen, analiz i bimcych informacji o realizacji zada

7) prowadzenie pogpowar w sprawach indywidualnych w oparciu o przepisy kga ordynacji
podatkowej, a tale wykonywanie zada wynikajacych z przepisbw o pagiowaniu
egzekucyjnym w administracji,

8) przygotowywanie materiatbw do udephiania informacji publicznej, w tym na énmkach

elektronicznych do BIP,



9) przestrzeganie zasad dotycgch wewrtrznego obiegu dokumentéw finansowych,

10) postpowanie z aktami zgodnie z przepisami o ochroniayda osobowych i ochronie
informaciji niejawnych oraz wkgiwe przechowywanie pieeai i drukéwscistego zarachowania,

11) wspotdziatanie z innymi stanowiskami w zakresidireaji zada,

12) doskonalenie zawodowe, samoksztalcenie, uspraveniesésnej organizacji, metod i form
pracy,

13) przestrzeganie powszechnie obgujacych przepisbw prawa i przepisébw wemnanych
Urzedu w wykonywaniu swoich obowazkéw,

14) postpowanie z aktami zgodnie z przepisami instrukciidedaryjnej,

15) petnienie powierzonych zagistw innych stanowisk,

16) informowanie Wojta o stwierdzonych nieprawidtiae@mch ,ladZz innych niepokajcych
symptomach magych mi€ wplyw na realizag powierzonych zada

17) przestrzeganie powszechnie obgedjacych przepisOw prawa i przepisbw wexnanych
Urzedu w wykonywaniu swoich obowikéw, wykonywanie zadaustalonych do realizacji
niniejszym Regulaminem, zakresem czy§uimraz powierzonych do realizacji przez Wajta na
podstawie innych przepisow.

2. Ogolne obowdzki kierownikow referatéw jako przetonych stibowych okréla Regulamin Pracy

Urzedu.

§23
Do zadai Zastgpcy Kierownika USC nalezy w szczegoIngi:
1) W zakresie zadaUSC naley prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnegwiazanych z
nimi spraw rodzinno-opiekiczych, a w szczegolda dotycacych:
a) rejestracji urodzin, maenstw oraz zgondw i innych zdarzenapcych wptyw na stan cywilny
0s6b,
b) sporadzania aktow stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego,
c) sporzdzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnegazadwiadczé,
d) przechowywanie i konserwacja kgistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
e) przyjmowania éwiadcze o wstpieniu w zwihzek matenski oraz innych éwiadczeé zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiékaego,
f) stwierdzania legitymacji procesowej do wgmenia do sdu w sprawach nmmosci lub
niemaznosci zawarcia maenstwa,
g) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
h) wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu.
2) W zakresie spraw obywatelskich najav szczegoélnéci sprawy:
a) wydawania dowodow osobistych,
b) zgromadzeé i zbiérek publicznych

3) W zakresie zadaobrony cywilnej i spraw wojskowych;
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a) wspotdziatanie z organami wojskowymi
b) administrowanie rezerw osobowych w tym rejestrappboru i ewidencji
c) orzekanie o konieczdoi sprawowania bezpgredniej opieki nad czionkiem rodziny,
prowadzenia gospodarstwa rolnego i uznawaniu aZmggbzywiciela
4) Prowadzenie dokumentacji i nadz6r nad miejscamiigeimarodowej na terenie gminy.
5) Sporadzanie spisébw wyborcéw i wydawanie seaadczér o prawie do gtosowania a tak
prowadzenie rejestru wyborcow.

6) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacjemejch.

§24

Do zada Referatu Organizacyjnego nalesprawy dotycgce w szczegolriei:

Do zadan stanowiska ds. kadr i przeciwdziatania uzalenieniom naleza sprawy:

1) Prowadzenie kancelarii wdu,

2) Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéstygi oraz innych pism wplywagych do
Urzedu,

3) Przyjmowanie interesantéw zgtasmajch petycje, skargi i wnioski oraz organizowanigh i
kontaktow z Wojtem, Zagpca Wojta lub Sekretarzem ablz kierowanie ich do wiiwych
referatow,

4) Prenumerata czasopism i dziennikdwediavych,

5) Prowadzenie ewidencji kgiek dla potrzeb urrlu oraz prenumerata czasopism i zaopatrywanie
urzedu w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe,

6) Prowadzenie rejestru piegz urzedowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem,

7) Gospodarka drukami i formularzami,

8) Nadzér nad utrzymaniem padku i czystéci w pomieszczeniach budynku, dekorowanie budynku,

9) W zakresie spraw pracowniczych nalev szczegoIngci:

a) prowadzenie spraw socjalnych i bhp pracownikéw,

b) prowadzenie spraw zeganych ze szkoleniem pracownikéw,

c) prowadzenie dokumentacji w sprawach gginych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw,

d) przygotowywanie materiatdw umliwiajacych podejmowanie czynia z zakresu prawa pracy,

e) zapewnienie warunkdéw do przeprowadzenia okresowgem kwalifikacyjnych pracownikow
mianowanych Urzdu,

f) przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczymkah,

g) przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

h) kompletowanie wnioskéw emerytalno —rentowych,

10) W zakresie przeciwdziatania uzaleeniom naley w szczegoIngci:
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a) sprawy wychowania w trzevosci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz innym uealieniom ,

w tym m.in.;

organizowanie wykonywania zatla okreslonych w gminnym programie (w tym;
przygotowywanie procedur wyboru realizatorow posgddnych dziala, przygotowywanie

umow, zatwierdzanie pod wzglem merytorycznym do zaptaty rachunkow dot. regjiza
programu),

obstuga gminnej komisji rozwiywania probleméw alkoholowych, prowadzenie
dokumentacji, w tym prowadzenie spraw gmanych ze skierowaniami na badania i
korespondencji zaslami,

wspotpraca z GOPS , ze szkotami, palicjorganizacjami pozagdowymi i innymi

podmiotami w przedmiocie przeciwdziatania uzaieniom,

b) sprawy zezwolk na sprzedanapojéw alkoholowych przeznaczonych do zsmia w miejscu

lub poza miejscem sprzega w tym m.in.:

przygotowywanie zezwotena sprzedanapojow alkoholowych przeznaczonych dozsmia
w miejscu lub poza miejscem sprzega

przyjmowanie pisemnychswiadczé o wartgci sprzeday napojow alkoholowych w roku
poprzednim,

przygotowywanie decyzji stwierdzgiych wyganiecie zezwolenia w przypadkach
okreslonych w ustawie,

wspoétpraca z poligj w zakresie dokonywania kontroli punktow sprzgdanapojow

alkoholowych.

c) sprawy wspoétdziatania gminy z innymi jednostkesamoradu w przedmiocie przeciwdziatania

uzaleznieniom.

Do zadai stanowiska ds. obstugi kancelarii Urgdu, BIP i wspétpracy z organizacjami pozaragdowymi

nalezy w szczegolngci:

1) W zakresie obstugi kancelarii Wadu naley w szczegoIngci:

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi w tymshlga narad i zebfiaorganizowanych

b)

c)

d)

prze Waijta,

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji na zgivni wewmtrz Urzedu, prowadzenie
ewidencji korespondenciji,

przyjmowanie interesantow zgtasgajch petycje, skargi i wnioski oraz organizowanih i
kontaktow z Wojtem, Z«¢ Wdjta lub Sekretarzem, aliz kierowanie ich do wigiwych
referatow,

przygotowywanie pomieszcae i obstuga, w tym protokétowanie spofkai zebra

organizowanych przez Wéjta.
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2) W zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Pubtieg naley w szczegolnéci: zbieranie od
wszystkich referatéw niezdnych informacji i umieszczanie ich w BIP i baea wspotpraca z
operatorem a tale obstuga poczty elektronicznej.

3) W zakresie wspotpracy z organizacjami pozdawymi naley w szczegolngci:

a) przygotowywanie projektéw uchwat dot. programéw @lgpacy z organizacjami
pozaradowymi,

b) przygotowywanie realizacji form wspétpracy oflenych programem wspotpracy,

C) rozpatrywanie ofert realizacji zatlaaoferowanych przez organizacje,

d) ogtaszanie i przeprowadzanie konkurséw ofert,

e) przygotowywanie umow na realizagada,

f) udzielanie pomocy w zakresie pozyskiwadriadkow pozabuzetowych, w tym unijnych.

Do zadan stanowiska ds. obstugi organéw Gminyalezy w szczegdIngci;

1) Przygotowywanie we wspoétpracy z \éawymi merytorycznie Referatami materiatéw dotycych
projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych reaatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

2) Przechowywanie uchwat podejmowanych przez¢Ranhiny i jej komisje,

3) Przekazywanie - za prednictwem Kancelarii - korespondencji do i od Ragyj komisji oraz
poszczegoblnych radnych,

4) Przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pr&ady i jej komisiji,

5) Podejmowanie czynioi organizacyjnych zwzanych z przeprowadzaniem sesji, zébposiedze
i spotka Rady, jej komisji i Wojta,

6) Protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka,

7) Prowadzenie rejestru uchwal, zgdzen i innych postanowie Rady i jej komisiji,

8) Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytanterpelacji skladanych przez radnych,

9) Przekazywanie poeliych przez Raguchwat do organéw nadzoru,

10) Odpowiedzialné za ogtaszanie uchwat w sposob zwyczajowo ptyy;j

11) Organizowanie szkoferadnych i sottyséw,

12) Wspotorganizowanie zehtaviejskich, wspétpraca z sotectwami ,

13) Przechowywanie protokétéw i uchwat organéw jedniogtemocniczych, przekazywanie wnioskow
zapyta i interpelacji odpowiednim stanowiskom pracy &tia i kierownikom jednostek,

14) Planowanie i rozliczanie wydatkéw zwanych z obstug Rady, w tym zatwierdzanie pod
wzgledem merytorycznym rachunkéw, przygotowywanie wyptatiet za posiedzenia,
przygotowywanie informacji o wyptacanych podatnikokwotach z tyt. petnienia obowdkdéw

stuzbowych i obywatelskich — PIT R.
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Do zadan stanowiska ds. promocji gminynalezy w szczegoIngi:

1)
2)

3)
4)

Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywaniatariatdw promujcych gmire na zewatrz,
Utrzymywanie bieacych kontaktéw 2z przedstawicielamsrodkéw masowego przekazu,
organizowanie wspotpracy Gminy z zagranic

Wykonywanie zad@agminy w zakresie turystki wynikaje z ustaw szczegdlnych,

Wysytanie korespondencji na zexirz Urzedu, prowadzenie ewidencji wysylanej poczty, zakup i

rozliczanie znaczkdéw pocztowych.

§25

Do zada Referatu Spraw Administracyjnych i Obywatelskiaiera sprawy dotycgce w szczegolriai:

1. Do zada stanowiska ds. ewidencji ludnéci, wojskowych i obrony cywilnej nalery w szczegoln&ci:

1) W zakresie ewidencji ludsoi nalezy w szczegolngxi:

2)

a) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéwestizajcych tazsamdac,

b) przyjmowanie zgtoszemeldunkowych na pobyt staly i czasowy prowadzemigdenciji w tym
zakresie, przygotowywanie projektow decyzji adniiaisyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

c) zaktadanie i prowadzenie kart osobowych miesz&w i ich aktualizacja oraz sprawy zwane
z PESEL,

W zakresie zadaobrony cywilnej i spraw wojskowych nate sprawy zwizane z obronngia

kraju, a w szczegéloi dotyczce:

a) przygotowania ludniei i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) tworzenia formacji obrony cywilnej,

c) naktadania obowizkéw w ramach powszechnej samoobrony lédno

d) swiadcze na rzecz obrony,

e) zakwaterowania sit zbrojnych,

f) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

g) wspotpraca w zakresie obrony cywilnej ze starostvpmwiatowym i Wydziatem Zaeglzania

Kryzysowego Urzdu Wojewddzkiego w Bydgoszczy.

Do zadaa stanowiska ds. archiwum zaktadowego, obstugi intesantéw naléy w szczegdIngci;

1)
2)
3)

4)

5)

Prowadzenie archiwum wdu.

Przyjmowanie pismaslowych i wywieszanie ogtosae ustanowieniu kuratora.

Zakup odziey roboczej dla pracownikéw zatrudnionych przy pcdicapotecznie zytecznych i dla
pracownikéw obstugi.

Prowadzenie kart ewidencyjnych wyp#saia w odzie robocz pracownikdéw zatrudnionych przy
pracach spotecznieytecznych oraz pracownikéw obstugi .

Prowadzenie zaktadowego magazynu materialowego.

14



6) Prowadzenie biura obstugi interesantéw. Pomocéstrtom przy wypetnianiu potlaoswiadcze.
Kierowanie interesantéw do vleiwego merytorycznie pracownika lub referatuegitz.

7) Organizacja masowych imprez sportowych na teremiény oraz wspéipraca ze starostwem
powiatowym i innymi jednostkami w zakresie orgawjzaimprez sportowym o charakterze

ponadgminnym.

Do zadai stanowiska ds. sportu i ochrony ppg. nalezy:

1) Realizacja zada z zakresu ochrony przeciwprowej w tym wspoOtpraca z Ochotniczymi
Jednostkami Stéy Pazarnej na terenie gminy.

2) Realizacja zadazwigzanych z upowszechnianiem kultury fizycznej — wppeta ze szkotami na
terenie gminy w zakresie rywalizacji sportowej mazeblu gminy i poza &i

3) DowoOz i odwdz dzieci do szkét zgodnie z planeny@araz przew6z osob niepetnosprawnych na
terenie gminy. Okrdanie zgodnie z przgfymi w tym zakresie ustaleniami wysakd optat za
wykonanie przewozuddlz zwolnienie z optat za podstawie decyzji Wéjta Gynin

4) Nadzér i koordynowanie spraw zyganych z realizagjpozalekcyjnych zaf sportowych.

§ 26

Do zada Referatu Finanséw néaig sprawy dotycace w szczegolni:

Do zadai stanowiska ds. ksigowasci — wydatkéw budzetowych i podatku VAT nalezy:
1) Wspdéldziatanie z referatami widu w zakresie inwestycji realizowanych przez gmin
2) Przygotowywanie materiatéw finansowych niedbych do;
a) sporadzania wnioskbw o dotacje, kredyty, ayozki oraz wspéifinansowanie inwestycji
realizowanych przez gmgn
b) rozliczenia otrzymanych dotacji, kredytdbw zgozek oraz wspoffinansowania inwestycji
gminnych,
3) Sporzdzanie sprawozdawcga w zakresie realizowanych przez gminwestycji
4) Prowadzenie zgodnie z przepisami ewidencjsdiowo-wartgciowej oraz ilgciowej srodkéw
trwatych i przedmiotow w ytkowaniu
5) Dokonywanie wycengrodkéw trwatych zgodnie z obogdujacymi przepisami.
6) Prowadzenie zgodnie z przepisami ewidencji anaitg¢ materiatéw.
7) Systematyczne uzgadnianie ewidencji analityczrajkdw trwatych, przedmiotéw waytkowaniu i
materiatdw z ewidengjsyntetyczn.
8) Rozliczanie inwentaryzacji okresowych, kontrolnyztawczo-odbiorczych
9) Sporzdzanie sprawozdawcga dotyczcejsrodkéw trwatych.
10) Przygotowywanie informacji o stanie mienia gminneligp potrzeb uchwalania bietu.
11) Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mieniznggo.

12) Ewidencja zakupéw i sprzezladla potrzeb rozlicaepodatku VAT.
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13) Sporadzanie deklaracji VAT.

14) Prowadzenie ewidencji wptat czynszu mieszkaniowegz wptat z tytutu najmu lokali i gruntow

przeznaczonych pod dziatakéogospodarcz

15) Realizacja zadawynikajacych z ustawy o pomocy publiczne;.

16) Przygotowanie poledeksiegowania w zakresie ewidencji wydatkdw.

Do zadai stanowiska ds. ksigowasci — dochodow budetowych nalery;

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie ksgowasci syntetycznej dochodéw bizetowych zgodnie z obowdujacymi
przepisami.

Prowadzenie ksgowdsci analitycznej dochodéw budtowych ( wedtug klasyfikacji bugtowej)
zgodnie z obowizujacymi przepisami.

Ewidencja komputerowa poleté&siggowai w zakresie wydatkow.

Prowadzenie szczegbdtowej analityki do kont rozrasidw dochodoéw budetowych.

Prowadzenie szczegbtowej analityki do kont rozrasiduw wydatkow.

Systematyczne uzgadnianie ewidencji syntetyczaeglitycznej dochoddw i wydatkdéw.
Przygotowywanie materiatow w zakresie sprawozdawaizintyczcej wykonania bugetu gminy.
Sprawdzanie pod wzgdem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkéw gekédwych
wynikajacych z realizacji butetu gminy.

Prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdéw prywatrnyalceléw stubowych w zakresie realizaciji
budzetu.

10) Przygotowanie materiatdw niegtnych do rozliczenia kosztéw utrzymania budynkéw

komunalnych.

Do zadan stanowiska ds. poboru i egzekucji podatku od niemhomdici, rolnego i l&nego od os6b

fizycznych i prawnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

Prowadzenie ewidencji wptat podatkéw;

- rolnego

- lesnego

— od nieruchoméci
Przygotowywanie materiatéw do sprawozdawiciav zakresie ustalenia wptat, zalegtoi nadptat
podatkéw rolnego, knego, od nieruchondoi.
Przygotowywanie Zaviadczéd o niezaleganiu w ptaceniu podatkéw wymienionychpkt 2 na
whniosek zainteresowanego oraz uprawnionych oségitta.
Egzekucja nalnosci z tytutu podatku rolnego, podatkushego i podatku od nieruchodw, a w
szczegoblnéci terminowe wystawianie upomiieé terminowe wystawianie tytutdw egzekucyjnych
Przygotowywanie materiatow dotygza/ch wydawanych przez Wojta Gminy decyzji w spralwac

umorze, odroczé lub zaniechania poboru podatku rolnegénégo i od nieruchongei.
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Do zadax stanowiska ds. wymiaru 4cznego zobowjzania pienigznego podatku rolnego, |énego, od

nieruchomasci od os6b fizycznych i prawnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

Przygotowywanie projektow uchwat dotycych;
— ustalenia przez Radsminy stawek, ulg i zwolnieoraz sposobu poboru;
a) podatku rolnego
b) podatku Iénego
c) podatku od nieruchondoi
d) podatku od posiadania pséw
e) opfat lokalnych
Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku roln@goszczegolniei;
— prowadzenie kart gospodarstw
- systematyczne nanoszenie zmian geodezyjnych dmycla wigcicieli gruntéw
— przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru podatkiaz zmian wynikajcych ze zmian
geodezyjnych lubdwiadczé podatnikéw
— prowadzenie rejestru przypisow i odpisow
Przygotowywanie materialtéw stanaweych podstaw do udzielania ustawowych oraz przyznanych
uchwata Rady Gminy ulg i zwolniew zakresie podatku rolnegoZptnierskich, inwestycyjnych, z
tytutu kupna i z tytutu zaprzestania dziatalciarolnicze;.
Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkinelgo, a w szczegolsa:
— prowadzenie kart gospodarstw
— systematyczne nanoszenie zmian geodezyjnych dmtyciz wiacicieli lasow
— przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru podatkiazo zmian wynikajcych ze zmian
geodezyjnych lub aviadczé podatnikow
— prowadzenie rejestru przypisow i odpisow
Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku odiclemdaci, a w szczegolniei;
— prowadzenie kart gospodarstw
— systematyczne nanoszenie zmian geodezyjnych dmyciz wigcicieli nieruchoméci
— przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru podatkiaz zmian wynikajcych ze zmian
geodezyjnych lubdwiadczé podatnikéw
— prowadzenie rejestru przypisow i odpisow
Kontrola poprawnéci sktadanych deklaracji podatkowych oraz innychtariatow stanowicych
podstaw do ustalania wymiaru oraz udzielania ulg i zwalnie podatkach i optatach lokalnych.
Przygotowywanie materiatow do sprawozdawiczev zakresie ustalenia; skutkow udzielonych ulg i
zwolnien oraz obnienia stawek podatkowych przez Ra@miny od podatkéw rolnego, deego, od
nieruchoméci.
Wspotpraca z KRUS w zakresie ustalenia uprawdieswiadczeé wyptacanych przez KRUS.
Przygotowywanie zZaviadcze o stanie magkowym podatnikéw na wniosek zainteresowanego oraz

uprawnionych osob trzecich.
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Do zadah stanowiska ds. naliczania, poboru i egzekucji podiku od srodkéw transportowych i innych

dochoddw gminy

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Przygotowywanie projektéw uchwat dotycych ustalenia przez RadGminy stawek, ulg i

zwolnien oraz sposobu poboru podatkusddkow transportowych.

Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkérodkéw transportowych, a w szczegd@ioo

- systematyczne nanoszenie zmian datggeh wigcicieli pojazdow

— przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru podatkiaz zmian wynikajcych ze zmian
wiascicieli pojazdéw

— prowadzenie rejestru przypisow i odpisow

Ewidencja wptat podatkow;

— odsrodkéw transportowych

— od posiadania pséw

Przygotowywanie materiatow do sprawozdawiczev zakresie ustalenia;

- nalezndsci, wptat, zalegtéci i nadptat podatkéw wymienionych w pkt 3

— umorzd, odroczé lub zaniechania poboru podatkéw i optat lokalnychvyjatkiem podatku
rolnego, Iénego i od nieruchongai oraz odsetek od tych podatkéw.

Egzekucja nataosci z tytutu podatku odrodkéw transportowych i podatku od posiadania psow,

w szczegllnéci; terminowe wystawianie upommie i terminowe wystawianie tytutéw

egzekucyjnych.

Przygotowywanie materiatdw dotygz/ch wydawanych przez Wéjta Gminy decyzji w sprawac

umorze, odroczé lub zaniechania poboru podatkéw i optat lokalnyzhwyjatkiem podatku

rolnego, lénego i od nieruchoniai oraz odsetek od tych podatkow.

Rozliczanie ziytego paliwa zakupionego dla potrzeb gpuzgminnego.

Do zadaa stanowiska ds. obstugi kasy

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

przyjmowanie i ewidencjonowanie zgodnie z obgMjacymi przepisami wptat dotygzych
budzetu gminy w formie gotéwkowej, czekowej i papierdsartasciowych.

Odprowadzanie przyjmowanych wptat na rachunek bawgko

Pobieranie gotowki z banku na wyptafaktur, rachunkéw oraz wynagrodzezwigzanych z
realizacy budzetu gminy.

Ewidencja dokonywanych wyptat zgodnie z obguijacymi przepisami.

Systematyczne spadzanie raportdw dotygzych dochoddéw gminy oraz wydatkéw jednostek
organizacyjnych gminy.

Nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanejéwgd, czekoéw, papieréw
wartasciowych, piecatek oraz drukévécistego zarachowania i dowodéw kasowych.
Sprawdzanie pod wzglem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkéw pexeowych

wynikajacych z realizacji butetu gminy.
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8) Sporzdzanie przelewdéw dotyazych zobowizan gminy.

9) Prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw przelewdwyaz dokonanej zaptaty zobeawan.

10) Prowadzenie ewidencji wptat czynszu z tytutu dzaery gruntéw rolnych.

11)Ewidencja i rozliczanie hipoteki wynikgjej ze zobowizan z Komitetem Rodzicielskim przy
Szkole Podstawowej w Kruszynie.

12) Wystawianie faktur VAT .

Do zadaa stanowiska ds. ptac §wiadczen rodzinnych:
1. W zakresie ptac nalgy w szczegolIngci;

1) naliczanie wynagrodzei sporzdzanie list ptac dla pracownikéw zatrudnionych przezd
gminy.

2) prowadzenie kart wynagrodzéla poszczegdlnych pracownikéw.

3) naliczanie zasitkbw wyptacanych przez ZUS i proweade kart dotycaych: zasitkow
chorobowych, opiekiczych, macierziskich , pogrzebowych.

4) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego odboiycznych pracownikéw zatrudnianych
przez urad gminy , a w szczegolsoi;

— obliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych
— odprowadzanie podatku na rachuneksailaego urzdu skarbowego
— sporadzanie rozlicze PIT

5) obliczanie i rozliczanie z wiaiwym oddzialem ZUS sktadek na ubezpieczenie spoked
Fundusz Pracy z tytulu wynagrodz@racownikbéw zatrudnianych przez walz gminy oraz
odprowadzanie ich na wieiwy rachunek.

6) rozliczanie z wtéciwym oddziatem ZUS wyptacanych zasitkbw wymieniohyw pkt 3.

7) wspotpraca z wkriwym oddzialem ZUS w zakresie spraw emerytalndewmch.

8) prowadzenie spraw z zakresu ubezpiégzeacownikéw na wypadek chorolgnierci wypadku
pracownikéw zatrudnianych przez adzgminy.

9) postpowanie egzekucyjne naleosci pienkznych z wierzytelnéci pochodzacych z
wynagrodzé za prae.

10) przygotowywanie zaviadczéh o wynagrodzeniu pracownikow zatrudnionych przezadr
gminy.

11) wspotpraca z Powiatowym Ugdem Pracy w zakresie obliczania oraz rozliczaniaagyodzé
pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwenggh i publicznych oraz spamdzanie
wnioskéw o refundaejwynagrodzé.

12) naliczanie odpisu na FunduSwiadczex Socjalnych zgodnie z oboyziujacymi przepisami.

13) naliczanie ryczattéw za rozjazdy pracownikéw poajaci/ch umowy na zZywanie wlasnego
samochodu.

14) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego odbdi&ycznych dla oséb zatrudnionych przez

urzad gminy w ramach umowy zlecenia lub umowy o dzietey szczegolrii;
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— obliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych
— odprowadzanie podatku na rachuneksailaego urzdu skarbowego

— sporadzanie rozlicze PIT

15) obliczanie i rozliczanie z wégiwym oddziatem ZUS skiadek na ubezpieczenie spoked

Fundusz pracy z tytutu wynagrodzeséb zatrudnianych przez adzgminy w ramach umowy

zlecenia lub umowy o dzieto oraz odprowadzanien@hwigciwy rachunek.

16) sporadzanie zgodnie z obowdujacymi przepisami sprawozdawcod z zakresu wynagrodae

2. W zakresigwiadczeé rodzinnych nalegy w szczegolngei :

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

przygotowanie dokumentéw zgzianych z przyznaniemdwiadczé rodzinnych tj zasitkdw
rodzinnych oraz dodatkéw do nich ( z tytutu urodaesiziecka, opieki nad dzieckiem w okresie
korzystania z urlopu wychowawczego, samotnego wwgin@nia dziecka, ksztalcenia i
rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego, rozpotz roku szkolnego, pogiia przez dziecko
nauki w szkole poza miejscem zamieszkania)$wiadczé opiekwczych tj zasitkdw
pielggnacyjnych swiadczeé pielggnacyjnych )

Przygotowanie projektow decyzji przyzaeych swiadczenia rodzinne i projekty decyzji
odmownych.

Przygotowanie wykazu oséb uprawnionych do wyplatjadczeéd rodzinnych do kasy tut.
urzedu i banku.

Sporzdzanie sprawozdafinansowych wyptacanyciwiadczeé rodzinnych.

Wspotpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej w zaleesyptaty i przyznawanigwiadcze
rodzinnych.

Realizacja innych zadavynikajacych z ustawy @wiadczeniach rodzinnych.

Prowadzenie spraw z zakresu zaliczki alimentacyjnej

Do zadai stanowiska dss$wiadczei rodzinnych nalezy w szczegoélnéci:

1)

2)

3)

4)
5)

Przygotowanie dokumentoéw zyianych z przyznaniendwiadczé rodzinnych tj zasitkow
rodzinnych oraz dodatkéw do nich ( z tytutu urodaesiziecka, opieki nad dzieckiem w okresie
korzystania z urlopu wychowawczego, samotnego wwgin@nia dziecka, ksztalcenia i
rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego, rozpotz roku szkolnego, pogiia przez dziecko
nauki w szkole poza miejscem zamieszkania)$wiadczé opiekwczych tj zasitkéw
pielggnacyjnych swiadcze pielggnacyjnych )

Przygotowanie projektow decyzji przyzaeych $wiadczenia rodzinne i projekty decyzji
odmownych.

Przygotowanie wykazu oséb uprawnionych do wyplatjadczeéd rodzinnych do kasy tut.
urzedu i banku.

Sporadzanie sprawozdafinansowych wyptacanyciwiadczeé rodzinnych.

Wspotpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej w zaleesyptaty i przyznawanigwiadcze

rodzinnych.
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6) Realizacja innych zadavynikajacych z ustawy éwiadczeniach rodzinnych.

7) Prowadzenie spraw z zakresu zaliczki alimentacyjnej

§ 27

Do zada Referatu Rolnictwa, Ekologii i Gospodarki Komurgjinalery:

I. Do kierownika referatu rolnictwa, ekologii i gogpodarki komunalnej nalezy w szczegdIngci:

1.

Przygotowanie cakei dokumentacji niezzinej do przeprowadzenia inwestycji gminnych w
zakresie ustalonym przez Wojta Gminy w tym wszydtkidokumentéw niezioinych do
przeprowadzenia przetargéw ograniczonych i nieagzanych.

Nadzér nad realizagjnwestycji gminnych.

Nadz6r nad prowadzeniem remontdw i modernizacjestycji gminnych.

Wystepowanie i przygotowywanie dokumentdw niedhych do pozyskania dotacji i kredytéw z
zewngtrz na realizagj inwestycji gminnych.

Nadzér nad wykonywaniem przez gmizada z zakresu melioracji, gospodarki komunalnej i
mieszkaniowej, planowania przestrzennego, gospodaeknia, lesnictwa, ochronysrodowiska,
przyrody i gospodarki wodne.

Prowadzenie kontroli wewetrznej z zakresu spraw ogolno-rolnych, gospodaiiniz, gospodarki

komunalnej i mieszkaniowej ochrodgodowiska i gospodarki wodnej.

Il. Do stanowiska ds. planowania przestrzennego nivestycji nalezy:

1. W zakresie planowania i zagospodarowania przestennego;

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Koordynacja i obstluga dziata zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych Gminy.

Przygotowywanie materiatéw do dokumentow planistych Gminy.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowycm@ia zagospodarowania przestrzennego

Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Ghgirgygotowywanie wynikow tej oceny.
Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzerorag wydawanie wypisow i wyryséw,
Dokonywanie analiz, wnioskbw w sprawie spmizenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

Wydawanie zéwiadczé o przeznaczeniu nieruchofed w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkaw&kierunkéw zagospodarowania gminy,

Prowadzenie spraw zgdanych z roszczeniami finansowymi wynik@jmi ze zmian w ustaleniach
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i leaji inwestycji celu publicznego

2. W zakresie inwestycji;

1)
2)

Dokonywanie przegddéw budynkéw bdacych w administraciji urdu gminy.

Nadzo6r nad remontami bigcymi prowadzonymi przez gngn
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3)
4)

5)

6)

7

8)

Petnienie funkcji inspektora nadzoru inwestycjiywaaizonych przez ugd gminy.

Przygotowywanie przedmiaréw robét i kosztorysow éstorskich na roboty budowlane w zakresie
remontéw obiektow administrowanych przez genin

Sprawdzanie kosztorysow ofertowych i powykonawczpehroboty budowlane realizowane przez
gmine.

Opiniowanie w zakresie budownictwa ogo6lnego wniegkad ulgi inwestycyjne w gospodarstwach
rolnych.

Wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budoed® w zakresie nadzoru budowlanego
nad inwestycjami prowadzonymi na terenie gminy.

Prowadzenie dokumentacji zyganej ze zgtaszaniem o rozpecit i zakaczeniu budowy dla zada

realizowanych przez gmin

Il. Do stanowiska ds. rolnictwa, ekologii i ochronysrodowiska nalezy:

1.W zakresie ewidencji numeracji poradkowej nieruchomasci:

1)

2)
3)

Prowadzenie spraw zgzanych z ustalaniem nazw ulic, w tym przygotowywegpiojektow uchwat i
uzgadniania ich z sotectwami.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji numeracji pdkowe] nieruchonizi,

Ustalanie numeréw pagdkowych nieruchomiei w oparciu 0 miejscowe plany zagospodarowania
przestrzennego, nadawanie numerow zedwzi na wniosek oraz zawiadamianie o nadanych

numerach z uetu wigcicieli nieruchoméci,

2.W zakresie ochronysrodowiska i rolnictwa,

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

Zwalczania zardiwych chordb zwierzcych,

Wydawanie zezwolena posiadanie psa rasy uznanej za agresywn

Realizacja zadaz zakresu ochron§rodowiska, w tym:

a) ograniczé dotyczcych maszyn i uegdzen technicznych,

b) ochronysrodowiska przed odpadami,

c) utrzymanie poradku i czystdci,

d) gospodarki odpadami

e) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i ldaji inwestycji celu publicznego
Realizacja zadawynikajaca z ustawy o pracowniczych ogrodach dziatkowych,

Realizacja zadaw zakresie ochrony gruntéw rolnych égych w tym:

a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub fiele

b) wytaczania gruntéw z produkcji,

¢) rolniczego wykorzystania gruntow,

d) rekultywacji niewytkdédw oraz zdewastowanych i zdegradowanyckyiniania innych gruntéw,
e) przeciwdziatania nieformalnemu obrotowi zigni

Realizacja zadaz zakresu nasiennictwa, gospodarki wodnej, ochpmwietrza atmosferycznego,

Prowadzenie rozliczefinansowych za gospodarcze korzystaniéradowiska.
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Ill. Do stanowiska ds. gospodarki komunalnej i miegkaniowej nalezy w szczegolnéci:

1.W zakresie gospodarki komunalnej;

1)
2)
3)

zapewnienie biecego widciwego zaspokojenia potrzeb ludodw zakresie ustug komunalnych,

dbatai¢ o prawidtowy stan techniczny obiektouytieczndci publicznej,

gospodarka lokalamizytkowymi gminy w tym;

a) przygotowanie przetargoéw na sprzeddzierzawe lokali uzytkowych

b) przygotowanie projektow umow dzigwy na lokale gytkowe pomédzy najemeg a gmiry

c) sprawowanie bezpgeedniego nadzoru nad pracownikami gospodarczymila¢gami)
zatrudnionymi w kottowniach obiektéw administrowahyprzez urzd gminy

d) prowadzenie czynr$oi zdawczo-odbiorczych lokali i obiektéw komunalhyc

e) prowadzenie pogpowania o zamoéwienie i dostawpatu do obiektéw komunalnych na sezon
grzewczy oraz rozliczenie dokonanych zakupéw

f) rozliczanie kosztow ogrzewania obiektow komunalnyagdrzewanych centralnie i ustalanie

stawek za ogrzanie 1 m2 w tych obiektach

2. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1)

2)
3)

opiniowanie wnioskéw w sprawie dokonania zakrempsit@ w lokalach i budynkach i okékanie
sposobu ich rozlicze
przyjmowanie wnioskéw o najem lokali mieszkalnych,

przygotowanie odpowiedzi na wnioski w sprawie pzgtl mieszkania.

3. W zakresie dodatkéw mieszkaniowych:

1)
2)

przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku miesak&rgo i ustalanie jego wysoa,

sporadzanie comiegtznych list wyptat dodatkow mieszkaniowych.

4. W zakresie inwestycji:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

Okreslanie warunkow technicznych wykonania peogy wodocagowych i kanalizacyjnych,
prowadzenie rejestru wydanych warunkéw techniczrwk przyhczy.

uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresmdeen wod-kan

przygotowanie projektbw umoéw z zainteresowanymi dstycjami wodoeigowymi i
kanalizacyjnymi

przygotowanie dokumentacji technicznej i uzyskguewolenia budowlanego

prowadzenie pogpowania 0 zamowienie i dostawnaterialdw na wykonanie inwestycji
przygotowanie projektéw uméw na wykonanie dokumejntachnicznej, dostaw materiatéw oraz z
wykonawea inwestycji

przygotowanie dokumentacji z odbioru inwestyciji.

5. W zakresie zamoéwis publicznych - akceptacja rachunkéw i faktur pod wadgm zgodnéci z ustawy, o

zamoéwieniach publicznych.
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IV. Do stanowiska ds. drég i Iénictwa nalezy:

1.W zakresie drog;

1.

Przygotowywanie projektow rozstrzygdj wnioskéw i stanowisk organéw gminy dotgcych
zaliczenia drég do poszczegodlnych kategorii.

Przygotowanie i prowadzenie zad®dudowy i modernizacji drég , w tym planowanie zada
monitorowanie realizacji zadav zakresie zgodr$ai z budzetem gminy.

Wspotpraca z jednostkorganizacyja gminy w przedmiocie realizacji przezareada w zakresie
biezacego utrzymania drég gminnych i starostwem powigtawv zakresie bimcego utrzymania
drég powiatowych na terenie gminy.

Okreslanie szczegoélnego korzystania z drog w tym wykstpwania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne.

Koordynacja i obstuga zatlavynikajacych ze wspotpracy z innymi zadcami drog publicznych.
Prowadzenie kszek drég i obiektdw mostowych oraz dokonywanie rgeimprzegdidoéw drdg i

obiektow mostowych.

2. W zakresie l&nictwa:

1.

Wydawanie zezwolena usunicie drzew lub krzew6w z terenu nieruchditipa w przypadku, gdy
nieruchoméc¢ jest wpisana do rejestru zabytkow za zgkdnserwatora zabytkow.

Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa.

Wspotdziatanie z dzieawa lub zaradca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckich
obszaréw gminy, a w szczegébeow zakresie zwierzyny bytagej na jej terenie.

Prowadzenie spraw z zakresu prawidtowej gospodiegkiej, w lasach stanowgych wiasnéc¢

gminy.

V. Do stanowiska ds. zaméwie publicznych nalezy:

1.

w

© ® N o g &

Przygotowanie nieztlinej dokumentacji celem przeprowadzenia gusivar na poszczegodlne
ustugi ,zakupy i roboty budowlane zgodnie z ustgevawo zamoéwig publicznych.

Przygotowanie do publikacji ogtosze mapcych odby sie przetargach.

Przygotowywanie informacji niezddnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicgj w
zakresie prowadzonych spraw.

Przygotowanie projektéw uméw o zaméwienia publiczne

Zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji oaldmie zamowig publicznych.

Prowadzenie rejestrow zamowwipublicznych i zawartych uméw z zakresu zamdwyablicznych.
Przygotowanie corocznych planéw zaméivriblicznych.

Administrowanie systemem CPV.

Kompletowanie niezéinej dokumentacji i pomoc w spadzaniu i opracowywaniu wnioskéw
gminnych celem pozyskanigrodkéw finansowych na inwestycje z funduszy unifmyicinnych

pozabudetowych.
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10.

11.
12.

Kompletowanie niezélnej dokumentacji i przygotowanie rozliczenia pdars/ch srodkow
finansowych

Przygotowanie i prowadzenie pgsbwair o zamowienie publiczne

Opracowywanie wnioskow oraz kompletowanie dokumgntaelem pozyskaniasrodkow
finansowych na zadania gminne oraz przygotowanieig@ntacji w celu rozliczenia pozyskanych

srodkow finansowych.

VI. Do stanowiska ds. gospodarki gruntami nalgy;

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Przygotowywanie uméw na dziewe, uzytkowanie i najem gruntéw gminnych osobom fizycznym
Kompletowanie dokumentacji na sprzedguntéw gminnych osobom fizycznym.

Prowadzenie spraw z zakresu przejmowania od SkBehstwa z wzajemriwia na wlasnéé, w
wieczyste aytkowanie i tytkowanie gruntow.

Przygotowywanie do przekazywania odptatnego w ahrgruntéw gminnych komunalnym
jednostkom organizacyjnym nie posiagtajch osobowgci prawnej.

Przygotowywanie do ayczania na krotki czas gruntow osobom fizycznym dmkinalnym
jednostkom organizacyjnym nie posiaggjm osobowséci prawne;.

Przygotowywanie do sprzegai oddawania w wieczystezytkowanie gruntéw, przygotowywanie
do sprzeday budynkéw i innych urgdzer oraz wolnych lokali w drodze przetargu.
Przygotowywanie do podziatu nieruchofobzgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego
Przygotowywanie do przggia na wlasn@& za odszkodowaniem drdg powstatych w wyniku
podziatu.

W zamian za scalanie przygotowywanie do przekaziavamtascicielom lub wieczystym
uzytkownikom odpowiedniej iléci dziatek budowlanych lub dokonywanie rozliaag gotowce.
Przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian wegach wieczystych.

Odpowiedzialné¢ za podawanie do publicznej wiadofob ogtoszé o przetargu oraz wykazu
nieruchomdci przeznaczonych do sprzegldub dzietzawy.

Prowadzenie pogbowania w sprawie odebrania gruntéw przekazanychytkowanie wieczyste.
Prowadzenie spraw z zakresu wywtaszczania nieruckmma rzecz gminy.

Przekazywanie biegtym do wyceny nieruchdmiav celu obliczenia optat adiacenckich.
Prowadzenie spraw z zakresu nieodptatnego przekazam drodze umowy nieruchorfm
wchodzcych w sktad Zasobu Wiasém Nieruchomdci Rolnych.

Prowadzenie spraw z zakresu przejmowania nieodggatnna wilasn@ gminy, budynkéw
mieszkalnych, gospodarczych, gawaych i infrastruktury mieszkaniowej do zasobéw
komunalnych wraz z przynaieymi gruntami.

Prowadzenie spraw zwdanych z nieodptatnym przejem na wilasn& dziatki ,osobie ktérej
przystuguje prawo wieczystegayikowania z tytutu przekazania gospodarstwa rolrnegstwu.

Wykonywanie zadaz zakresu ochrony gruntéw rolnych naleych do kompetencji gminy.
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§28

Do zadaa pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nagzy:

1.

a > w N

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgania przepiséw o ochronie tych informaciji.
Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkulmentow.

Opracowanie planu ochrony Wadu i nadzorowanie jego realizacji.

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaégjawnych.

§29

Do zadai Radcy prawnego naley:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

Udzielanie pracownikom ugdu opinii i porad prawnych oraz wyjsien w zakresie stosowania
prawa,

Udzielanie na wniosek Rady Gminy opinii prawnych,

Uczestniczenie w prowadzonych przez jednestikowaniach, ktérych celem jest nawénie
zmiana lub rozwizanie stosunku pracy,

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Woéjta w gosivaniu gdowym arbitraowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzagapni,

Opiniowanie pod wzghlem prawnym projektéw aktéw normatywnych i innydtiGav prawnych,
uchwat rady oraz niektdrych decyzji administracyjny

Udzielanie porad prawnych miesfkam gminy ldacymi podopiecznymi Gminnego sédka
Pomocy Spotecznej,

Opiniowanie projektow decyzji administracyjnych skgikowanych pod wzghem prawnym,
Upowszechnianie znajordc prawa wrod pracownikéw urgdu oraz podnoszenie ogoélnego

poziomu ich kultury prawne;j.

§30

Do stanowiska ds. organizacji spraw spoteczniezytecznych naley:

1.

2.

Ustalanie harmonogramu pracy skazanych tj czasejsoa ,rodzaju pracy na okres co najmniej 1
mieshca.

Scista wspéipraca z Kuratorema® Rejonowego w Nakle w zakresie informowania aHie
godzin przepracowanych przez skazanego, rodzajuomyykanej przez niego pracy i jej
efektywndaci.

Informowanie kuratora o przeszkodzie unietivaiajacej wykonywanie pracy przez skazanego.
Zawiadamianie kuratora o okoliczwiach dotycacych pracy skazanego tj dniu rozpeca i
zakaiczenia pracy, nie zgltaszaniugsdo pracy, opuszczaniu pracy bez usprawiedliwienia,

niesumiennego wykonywania pracy oraz uporczywegEpraestrzegania ustalonego polizu i

dyscypliny pracy.
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Prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez skega oraz ustalanie wysaid kwot
odpowiadaicych wynagrodzeniu nateemu za takie prace gdyby byly one wykonywane waam
stosunku pracy.

Organizacja i nadzér nad pracownikami zatrudnionymi ramach prac publicznych i
interwencyjnych.

Nadzor nad realizagzada gospodarczych zleconych przez Wéjta Gminy.

Wykonywanie zad@analezacych do gminy a wynikagych z Rozporadzenia Ministra Gospodarki i
Pracy z dnia 25 pgaziernika 2005 r. w sprawie trybu organizacji pspotecznie gytecznych tj:

a) sporadzanie do 31 stycznia kaego roku rocznego planu potrzeb w zakresie wykamjyav
prac spotecznie aytecznych zawierafego rodzaje prac spotecznieytecznych, liczb
godzin wykonywania prac spotecznigytecznych , liczk bezrobotnych bez prawa do zasitku
dla bezrobotnych korzystamych ze swiadczéh z pomocy spotecznej ,ktorzy mpdoyc
skierowani do prac spotecznieytecznych,

b) wspétpraca z GOPS w zakresie kierowania oséb doggalecznie zytecznych,

c) zapoznanie 0séb skierowanych do prac spofeczajgecznych z przepisami dotygz/mi
bezpieczastwa i higier pracy

d) informowanie Kierownika GOPS i Powiatowego kbtm Pracy o nie zgtoszeniu ¢si
bezrobotnego do wykonywania prac spotecziigacznych, nie podejmowaniu przydzielonej
mu pracy spotecznie zytecznej, opuszczeniu miejsca wykonywania prac esjolie
uzytecznych, naruszeniu padku i dyscypliny w miejscu wykonywania pracy spaiee
uzytecznej.

e) prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez heanoych i ustalanie wysoKoi
przystuguacego imswiadczenia ,uwzgldniajac rodzaj i efekty wykonywanej pracy

f) przygotowywanie raz w miegiu listy wyptat dla bezrobotnych pragaych w ramach prac
spotecznie gytecznych .

g) przygotowywanie wniosku do starosty o refundarg srodkéw Funduszu Pracy €xi kwoty
wyptaconego bezrobotnemu wynagrodzenia na podstandgvartego ze starast

porozumienia.

§31

Do zadan pracownikdéw gospodarczych nalgy w szczegolnéci;

1.
2.

do sprataczki - utrzymanie w czysfoi pomieszczé Urzedu,
do pracownika gospodarczego- wykonywanie drobnyapraw i remontow (réwniew innych
budynkach komunalnych), utrzymanie w czgstoterenu wokét Urgdu i wykonywanie innych

powierzonych zada).
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Rozdziat VII.
POSTANOWIENIA KO NCOWE

Na podstawie umowy cywilno-prawnej w Wddzie jest sprawowana obstuga informatyczna.

§32
Zalaczniki nr 1 — 2 do Regulaminu stanavgego integrala czgsc.

§33
Traci moc Regulamin Organizacyjny Wddu Gminy w Sicienku nadany Zadzeniem Nr 8/2002 Wojta
Gminy Sicienko z dnia 5 grudnia 2002 r.oraz 4deeniem Nr 9/2002 Wdéjta Gminy Sicienko z dnia 5

grudnia 2002 roku w sprawie podziatu referatow ddtz Gminy w Sicienku na poszczegoélne stanowiska

pracy.

§ 34

Regulamin wchodzi wycie z dniem 4 stycznia 2006 roku.

28



Zatqcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Sicienku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
|| WOJT GMINY ||
Kierownik Referatu
- Spraw
|| ZASTEPCA WOJTA || || SKARBNIK GMINY || || SEKRETARZ GMINY || Administracyjnych i
| Obywatelskich
| |
Referat Rolnictwa, Referat Referat Referat Spraw
Ekologii i Gospodarki Finansow Organizacyjny Administracyjnych
Komunalnej | i Obywatelskich

STANOWISKA PRACY:

STANOWISKA PRACY:

STANOWISKA PRACY:

|

|

I .
| « ds. planowania
|

|

|

|
|
|
o ds. kadr i l
|
|

« ds. ksiegowosci-
przestrzennego i wydatkow przeciwdziatania
inwestycji budzetowych, uzaleznieniom

I« ds. rolnictwa, ekologii
i ochrony srodowiska

|

|

|

|

|

|
podatku VAT :
« ds. ksiegowosci - :
|

|

|

¢ ds. obstugi kancelarii :
Urzedu, BIP i |
wspotpracy z I
|

|

|

| mmmmemmmememmsmmeeeoeos dochodow
|« ds. gospodarki budzetowych organizacjami
: komunalneji | | smeemmmmemmeseeeseeeoeees | pozarzadowymi
| e
| I

|
|
|
L
L
mieszkaniowej || < ds. poboru i
: | egzekucji podatku
|
L
|
|
|

« ds. obstugi organow I

I« ds. drog i lesnictwa od nieruchomosci, | gminy I
: --------------------------- I rolnego i lesnego od | e :
| + ds. zaméwien : 0sdb fizycznych i : « ds. promocji gminy |
: publicznych || prawnych L _______ 4————
------------------------ | TUmmmmmmmmsmmsmessmeosees :
: * ds. gospodarki | | ¢ ds. wymiaru |
| gruntami | I tacznego |
o 1 zobowiazania b v obstua
pienieznego, racownicy obstugi

lesnego, od
nieruchomosci od
0s0b fizycznych i
prawnych

|
|
|
|
|
: podatku rolnego,
|
|
|
|
|

 ds. naliczania,
poboru i egzekucji

transportowych i
innych dochodow

gminy

e ds. ptaci

rodzinnych

o ds. $wiad

rodzinnych '

I |
| |
| |
| podatku od Srodkow :
|

| |
| |
| |

sSwiadczen |

czen I

STANOWISKA PRACY:

» ds. ewidencji
ludnosci,
wojskowych i
obrony cywilnej

* ds. archiwum
zaktadowego,
obstugi interesantow

 ds. sportu i ochrony
p.poz.

Urzad Stanu
Cywilnego

Petnomocnik
ds. ochrony
informacji
niejawnych

Radca Prawny

Stanowisko
ds. organizacji prac
spotecznie
uzytecznych
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Zatqcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sicienko

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wit podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

zaradzenia, regulaminy i okolniki wewtrzne,

pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zanm

pisma zawierajce gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotygz pracownikéw Uradu,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytér wydawania w jego imieniu nie upoavet
pracownikéw Urzdu,

petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wgzzajce osoby
uprawnione do podejmowania czydnoz zakresu prawa pracy wobec pracownikowedrg

pisma zawierace gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przghami i organami administracji publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajce odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za grednictwem radnych,

11) inne pisma, jdi ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpispjsma pozostage w zakresie ich zaflanie zastrzeone do

podpisu Wojta.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zagicy podpisyj pisma pozostage w zakresie ich zada

§4

Kierownicy Referatow podpisaij

1)
2)

3)

pisma zwizane z zakresem dziatania Referatow nie zasireedo podpisu Wojta,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach dimtvzgnia ktorych zostali upowaieni przez
Wijta,

pisma w sprawach dotygzych organizacji wewirznej referatu i zakresu zadadla

poszczegolnych referatéw lub stanowisk
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8§85
1. Wojt upowania w formie pisemnej pracownikéw do podpisywarkaetélonych dokumentéw.

2. Upowanienia g rejestrowane oraz przechowywane w aktach osoboywsatownikow.
8§86

Pracownicy przygotowsagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygarafuf je swoim podpisem,

umieszczonym na kau tekstu projektu z lewej strony.
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