Zarzadzenie Nr OA. 0050.10.2020 r.
z dnia 17.01.2020 r.

Burmistrza Miasta i Gminy Golancz
w spawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Gotanczy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019 r.,
poz. 506, poz. 1309, poz. 1571, poz.1696 i 1815) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Nadaj¢ Urzgdowi Miasta i Gminy w Gotanczy Regulamin organizacyjny w brzmieniu
ustalonym w Zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Golaricz wprowadzony
Zarzadzeniem nr OA 0050.73.2019 r. Burmistrza Miasta i Gminy Gotancz z dnia 18.07.
2019r.

§ 3.

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Golaficz.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

T in



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr
0A.0050.10.2020r.
Burmistrza MiG Golaficz

Regulamin organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Golanczy

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1
Urzad Miasta i Gminy w Golariczy dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, w
tym na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019 r., poz.
506, poz. 1309, poz. 1571, poz.1696 i 1815) oraz ustawy z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019), jak tez w oparciu o niniejszy regulamin.

§2

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Golancz okregla:
1) zadania urzedu;
2) wewnetrzng strukture urzedu;
3) zasady funkcjonowania urzedu;
4) zakresy dzialania burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza Miasta i Gminy oraz
skarbnika Miasta i Gminy;
5) zakresy dziatania referatow i stanowisk samodzielnych — zatacznik nr 1 do regulaminu;
6) schemat organizacyjny urzedu — zatgcznik nr 2 do regulaminu;
7) struktura podzialu referatéw na stanowiska pracy - zatgcznik nr 3 do regulaminu;
8) zasady tworzenia pism urzedowych — zalacznik nr 4 do regulaminu.

§3

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) urzad - Urzad Miasta i Gminy Gotaricz;
2) regulamin - Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gotanczy;
3) rada - Rad¢ Miasta i Gminy Golafcz;
4) burmistrz - Burmistrza Miasta i Gminy Golancz;
5) zastgpca burmistrza - Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Gotancz;
6) sekretarz - Sekretarza Miasta i Gminy Golanicz;
7) skarbnik - Skarbnika Miasta i Gminy Golaricz;
8) gmina - Miasto i Gmine Golancz;
9) USC — Urzad Stanu Cywilnego;



11) kierownictwo urzedu — nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, zastgpce burmistrza-
sekretarza, skarbnika, kierownika USC, pelnomocnika ds. SZJ;

12) referat, samodzielne stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ strukture organizacyjna
wymieniong w zataczniku nr 3 do regulaminu;

13) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j.

§4

1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

2. Kierownikiem urzedu jest burmistrz, ktéry pelni jednocze$nie funkcje organu
wykonawczego gminy.

3. Siedzibg urzedu jest miasto Gotancz, ul. Doktora Piotra Kowalika 2.

4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

5. Urzad jest czynny w dni robocze od 7'° do 15%°.

6. Urzad Stanu Cywilnego udziela sluboéw takze w niedziele, swieta i dni dodatkowo wolne od
pracy, po uprzednim uzgodnieniu z kierownikiem USC.

7. Burmistrz, zastgpca burmistrza —sekretarz przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach
pracy urzedu, o ile regulamin nie stanowi inaczej.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania urzedu

§5

Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza w realizacji-:
1) zadan wlasnych gminy;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych);
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego lub z
innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego.

Rozdzial 111
Struktura organizacvina urzedu

§6

1. W urzedzie funkcjonujg referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu
postuguja sie symbolami okreslonymi w regulaminie.
2. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace referaty:
1) Referat Finansowy — Fin;
2) Referat Organizacyjno—Administracyjny — RO;
3) Referat ds. Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Gruntami — RIB.

§7



1. Kierownictwo urzedu stanowig:
1) burmistrz — B;
2) zastgpca burmistrza — zatrudniony w wymiarze 1/8 etatu — ZB;
3) sekretarz — zatrudniony w wymiarze 7/8 etatu — SE;
4) skarbnik — FIN;

2. W Urzedzie ustala si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) kierownik USC,
2) kierownik Referatu Finansowego;
3) kierownik Referatu Organizacyjno—Administracyjnego;
4) kierownik Referatu ds. Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Gruntami.

§8

Struktura referatow oraz samodzielnych stanowisk, stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

§9

1. Zadania merytoryczne poszczegblnych referatow i samodzielnych stanowisk okresla
zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Podzial zadan w referatach na poszczeg6lne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci
zawarte w opisach stanowisk pracy.

3. Wielkos¢ zatrudnienia w urzedzie okresla burmistrz.

4. W uzasadnionych przypadkach w urzedzie mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska
pracy.

5. W urzedzie moze by¢ swiadczona praca na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 10

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosei;
2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;
3) jednoosobowego kierownictwa;
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym:;
5) podziatu kompetencji;
6) kontroli wewnetrznej;
7) wzajemnego wspdtdziatania;
8) podnoszenia jako$ci §wiadczonych ustug;
9) racjonalnego doboru kadry kierownicze;j.

§11
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i

oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegllnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.



2. Zakupy inwestycyjne realizowane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczgcymi udzielania zamoéwien publicznych.
3. Pracg urzedu kieruje burmistrz przy pomocy zastepcy burmistrza—sekretarza.

§12

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przetozonego.

2. Kierownicy poszczegélnych referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegltych im
pracownikéw i1 sprawujg nadzor nad nimi.

3. W razie nieobecnosci kierownika referatu jego obowiazki przejmuja osoby wyznaczone
przez burmistrza.

4. Zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw funkcyjnych okresla Regulamin
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Gotancz.

Rozdzial V
Zasady dzialania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownictwa urzedu

§ 13

Do zakresu zadan burmistrza naleza wszystkie sprawy niezastrzezone dla rady wynikajace z
przepiséw prawnych, a w szczegolnosci:

1) reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz;

2) kierowanie biezacymi sprawami gminy;

3) przedktadanie radzie projektow uchwat;

4) formulowanie i realizacja polityki i strategii gminy;

5) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

6) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

7) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyklego zarzagdu mieniem gminy;

8) realizacja zadan zleconych z zakresu administracji publiczne;j;

9) upowaznianie pracownikéw samorzgdowych do podejmowania w imieniu burmistrza

decyzji administracyjnych;

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
samorzadowych i kierownikéw gminnych jednostek administracyjnych;

11) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku kigsk zywiotowych i katastrof;

12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy;

13) decyzje o umorzeniach zobowigzan;

14) nadzér nad dziatalnos$cia:
a) Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gotanczy,
b) jednostek OSP,
¢) Miejsko—Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gotanczy.

§ 14

Burmistrz powierza zast¢pcy burmistrza prowadzenie w swoim imieniu nastepujacych spraw:
1) zastgpowanie burmistrza we wszelkich sprawach pod jego nieobecnos¢ lub z powodu
niemoznos$ci pelnienia obowigzkéw burmistrza wynikajacej z innych przyczyn;
2) bezposrednie kierowanie obshugg placoéwek oswiatowych;
3) nadzor nad dziatalnoscia:



a) placowek o$wiatowych,
b) Gotanieckiego Osrodka Kultury;

4) podpisywanie decyzji administracyjnych oraz pism w zakresie:
a) odraczania lub rozktadania na raty naleznosci wobec gminy,
b) naliczania oplat i zobowigzan podatkowych,
c) spraw dotyczacych oswiaty (z wyjatkiem spraw kadrowych).

§ 15

1. Burmistrz powierza sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu nast¢pujgcych spraw
gminy:
1) kierowanie urzedem;
2) bezposrednie kierowanie sprawami organizacyjno-prawnymi urzedu;
3) opracowanie statutu urzedu, regulaminu organizacyjnego i innych aktow prawa
miejscowego dotyczacych organizacji urzedu;
4) prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac urzedu;
5) nadzor nad organizowaniem prac interwencyjnych i publicznych;
2.Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w
szczegblnosci:
1) nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
3) ustalenie zakres6w czynnosci poszczegdlnym pracownikom;
4) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych;
5) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych wyborami i spisami;
6) koordynacja wyjazdéw shuzbowych i delegacji:
7) promocja gminy;
8) wspodtpraca z mediami( rzecznik prasowy).

§16

Do zadan skarbnika nalezy:

1) kierowanie finansami;

2) przygotowanie projektu budzetu gminy oraz projektow uchwat i zarzadzen w sprawie
zmian w budzecie;

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

5) nadzorowanie realizacji planéw finansowych urzedu i jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych 1 instytucji kultury w zakresie ich korelacji z budzetem;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

7) wspodldziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

8) petienie funkcji organu kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych w
zakresie kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien burmistrza.



Rozdzial VI
Obieg dokumentow

§17

1. Postepowanie kancelaryjne w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministréw dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

2. W urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkow
mi¢dzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3.0Obieg i kontrole dokumentéw ksiggowych w urzedzie okreslaja odrebne przepisy
wewnetrzne.

4. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdlowe.

Rozdzial VII
Akty prawne burmistrza

§ 18

Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia;
2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisoéw postepowania administracyjnego;
3) pisma ogolne — porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne urzedu,
4) polecenia — dotyczgce wyznaczania operacyjnych dziatan referatdw, samodzielnych
stanowisk i jednostek organizacyjnych gminy.

Rozdzial VIII
Zasady ogélne podpisywania dokumentéw i korespondenciji urzedu

§19

1. Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje burmistrz, a w przypadku jego
nieobecnosci zastepca burmistrza—sekretarz.
2. Do podpisu burmistrza zastrzega si¢ nastepujace pisma i okolniki:
1) regulaminy i ok6lniki wewngtrzne;
2) zarzadzenia w zakresie spraw pozostajagcych w kompetencji burmistrza,
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
4) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;
5) odpowiedzi na skargi i zazalenia;
6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow;
7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
8) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;
9) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej;
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancodw, zglaszane za posrednictwem
radnych;
11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,



12) kierowane do naczelnych organéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organow administracji;

13) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panistwowy
Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji — w zwigzku z prowadzonymi przez
nie postepowaniami;

14) zwigzane ze wspdlpraca zagraniczng,

15) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;

16) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

17) listy gratulacyjne;

18) polecenia;

19) inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie.

3. Zastepca burmistrza-sekretarz podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan,
niezastrzezone do podpisu burmistrza, z uwzglednieniem indywidualnych upowaznien do
prowadzenia spraw gminy.

4. Skarbnik gminy podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, ktore nie sg zastrzezone

do podpisu burmistrza, z uwzglednieniem indywidualnych upowaznien.

. Kierownik USC podpisuje pisma pozostajagce w zakresie jego zadan.

6. Kierownicy referatéw podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu burmistrza oraz
pozostajace poza zakresem udzielonych upowaznien udzielonych zastepcy burmistrza-
sekretarzowi i skarbnikowi;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow, pisma regulujace
dyscypling pracy w referacie.

7. Kierownicy referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sa
pracownicy referatow. Propozycje rodzajéw pism kierownicy przedktadaja burmistrzowi.

8. Pozostali pracownicy podpisuja decyzje administracyjne lub pisma, dotyczace spraw, do
zalatwienia ktorych zostali upowaznieni.

9. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane i opatrzone pieczecia na jedne;j
z kopii przez osobg sporzadzajaca, w uzasadnionych przypadkach podpisane takze przez
radce prawnego, jako niebudzace zastrzezen pod wzgledem prawnym. Warunkiem
przedtozenia pisma kierownictwu jest podpisanie pisma przez kierownika referatu.

10. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo—ksiegowych reguluje zarzadzenie

burmistrza w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

11. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

W

Rozdzial IX
Skargi, wnioski, petycie

§ 20

1. W sprawach skarg, wnioskow, petycji przyjmuja:
1) burmistrz - w poniedziatki od godziny 15% do 16%, a w przypadku, gdy poniedzialek jest
dniem wolnym od pracy - w kolejny roboczy dzien tygodnia;



2) zastepca burmistrza-sekretarz, skarbnik i kierownicy referatéw - we wtorki od godziny 9%
do 15%;
3) pracownicy poszczegbdlnych referatéw urzedu - w ciggu catego dnia pracy.
2. Z przyjeé interesantow w sprawach skarg, wnioskow, petycji sporzadzane sg protokoly.
3. Skargi, wnioski, petycje rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym w Biurze Obstugi
Interesanta.

Rozdzial X
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 22

1. Kontrola wewnetrzna, zwana dalej kontrola, obejmuje dziatalno$¢ urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy.

2. Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznego, rzetelne jego udokumentowanie, dokonanie
oceny oraz sformutowanie wnioskéw, szczegdlnie w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania §rodkéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;
3) realizacji zadan;
4) sprawnosci organizacyjnej.
3. Kontrole przeprowadza si¢ pod wzgledem:
1) legalnosci;
2) celowosci;
3) gospodarnosci;
4) rzetelnosci.
4. Zakres kontroli obejmuje:
1) calosé spraw prowadzonych przez kontrolowany podmiot;
2) wywigzanie si¢ pracownika z obowigzkéw shuzbowych i pracowniczych;
3) okreslony zakres spraw;
4) tres¢ skarg wplywajacych do urzedu.
5. Kontrola prowadzona jest w formie:
1) kontroli doraznych, realizowanych na pisemne polecenie burmistrza;
2) kontroli planowych.

6. Kontrole przeprowadzaja:
1) pracownicy upowaznieni przez burmistrza;
2) kierownicy referatow w stosunku do podleglych im pracownikéw;
3) podmioty zewnetrzne dzialajace na zlecenie burmistrza.

7. Kierownicy referatow przeprowadzaja kontrol¢ realizacji zadan przez podleglych im
pracownikow, w zakresie zapewniajgcym wlasciwg realizacje zadan referatu oraz
wywigzywanie si¢ pracownika z obowiazkéw pracowniczych i stuzbowych.

. Burmistrz wyznacza cel i zakres kontroli.

9. Wyniki kontroli przedstawione sg w protokole pokontrolnym, podpisywanym przez
upowaznionego do kontrolowania pracownika, kierownika kontrolowanego referatu lub
jednostki organizacyjne;j.

10. Burmistrz lub upowaznione przez niego osoby przekazuja kontrolowanemu podmiotowi
wystapienie pokontrolne zawierajace oceny, uwagi i zalecenia pokontrolne.

11. O wykonaniu zalecen pokontrolnych podmiot kontrolowany jest zobowigzany powiadomié
burmistrza.

o0



Rozdzial XI
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§23

1. Informacji dziennikarzom o dziatalnosci urzedu udzielaja:
1) burmistrz i zastepca burmistrza-sekretarz;
2) osoby wskazane przez burmistrza.

2. Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
ustawie Prawo prasowe.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 24

1. Zakres zadan i obowigzkow poszczegolnych pracownikow zawieraja indywidualne zakresy
czynnosci.

2. Dopuszczalne jest przydzielenie w zakresie czynnosci pracownikéw obowigzkow, ktdre
wykraczajg poza zakres pracy referatu badz samodzielnego stanowiska pracy, a wynikaja z
kompetencji i zadan Miasta i Gminy.

3. Na czas nieobecnosci pracownikow w pracy, wyznaczeni sg ich zastepcy w poszczegolnych
zakresach czynnosci, a w sytuacji nieobecnosci zastepcy pracownika wyznacza burmistrz,
zastepca burmistrza-sekretarz lub kierownik referatu.

4. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawnych regulujg odrgbne przepisy
wewngetrzne urzedu.

5. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.




Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

wprowadzonego Zarzadzeniem nr OA 0050.10.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Golancz z dnia 17.01.2020

Zakres dzialania referatéw i stanowisk samodzielnych

§ 1. 1. Do wspélnych =zadan referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnoscei:

1) pomoc radzie, whlasciwym rzeczowo komisjom rady, burmistrzowi, jednostkom
pomocniczym i organizacyjnym gminy w wykonywaniu ich zadan;

2) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych (w tym aktéw prawa miejscowego),
sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji z realizacji zadan;

3) zapewnienie wlasciwej 1 terminowe]j realizacji zadan;

4) terminowe przygotowywanie sprawozdawczosci 1 innych informacji z zakresu
powierzonych zadan;

5) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw zwigzanych z danym stanowiskiem pracy i
przedktadanie ich skarbnikowi oraz wspoldziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu
materialéw niezb¢dnych do przygotowania projektu budzetu;

6) wspolpraca pomiedzy referatami, zwlaszcza z Referatem Finansowym i samodzielnymi
stanowiskami w zakresie realizacji powierzonych zadan;

7) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi $rodkami
finansowymi;

8) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) egzekwowanie lub zwalnianie z oplaty skarbowej zgodnie z ustawa o optacie skarbowej;

10) prawidlowe przechowywanie akt oraz przygotowywanie i przekazywanie zbioréw
dokumentéw do archiwum, zgodnie z zasadami i terminami okreslonymi w odrgbnych
przepisach wewnetrznych;

11) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

12) stosowanie obowiazujacego wykazu akt;

13) prowadzenie rejestru zakupoéw wedtug stownika CPV( Wspdlny Stownik Zaméwien);

14) przekazywanie dwa razy w roku na stanowisko do spraw funduszy zewnetrznych
informacji o przeprowadzonych postepowaniach wymagajacych stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych,

15) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o udostepnianiu informacji publicznej;

16) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy, prawa
zamoéwien publicznych oraz przepiséw o ochronie danych osobowych, informacji
niejawnych i bezpieczenstwa systemow informatycznych;

17) znajomos¢ przepisow prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisdOw ustawy o samorzadzie gminnym i
aktow prawnych normujacych sprawy, ktore nalezg do kompetencji referatu i
samodzielnych stanowisk pracy, zaznajamianie si¢ na biezaco ze zmianami
obowigzujacych przepisow i wzajemne informowanie si¢ o zmianach w ustawodawstwie;

18) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikow danego referatu;

19) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez burmistrza, zastepce
burmistrza-sekretarza lub kierownika referatu.
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2. Referaty w ramach powierzonych zadan uczestnicza w rozwoju oraz w promocji gminy
mi¢dzy innymi poprzez:
1) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze gminy i gmin sasiednich;
2) gromadzenie informacji i przygotowywanie materialdéw promujacych gming na zewnatrz;
3) opracowywanie i aktualizacje materiatéw do BIP oraz przygotowywanie informacji na
strone internetowa Miasta i Gminy

§ 2. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) z zakresu spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie sekretariatu,

b) koordynacja prac zwigzanych z przynaleznoscia gminy do zwigzkéw, stowarzyszen i
innych organizacji,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem stanowisk pracy w niezbedne
materialy oraz sprzet,

d) zaopatrywanie pracownikéw w srodki bhp i odziez robocza,

€) prenumerata czasopism,

f) prowadzenie dokumentacji zwigzane] ze stosunkiem pracy 1 akt osobowych
pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

g) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

h) prowadzenie wykazu urlopéw pracownikdéw.

i) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem spotkan
inicjowanych przez burmistrza 1 zastgpcg burmistrza-sekretarza, w tym
sprawozdawczo-wyborczych zebran wiejskich,

1) prowadzenie rejestru zarzadzen, upowaznien, pelnomocnictw,

2) z zakresu obshugi organéw gminy i archiwizacji:

a) obsluga kancelaryjno-biurowa rady i jej organdw, przygotowywanie materialéw na
posiedzenia oraz sporzadzanie protokoléw z posiedzeni (oprocz Komisji Rewizyjnej —
protokot sporzadza przewodniczacy komisji) przekazywanie ich odpowiednim organom
i czuwanie nad ich realizacjg przez wlasciwe podmioty i jednostki organizacyjne,

b) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami
projektow uchwat rady, jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych
organdw,

¢) przechowywanie uchwat podejmowanych przez radg i jej komisje,

d) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien rady i jej komisji,

¢) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

f) prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisji rady oraz rejestru interpelacji i

wnioskéw radnych,

g) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu i Biura Obslugi Interesanta
korespondencji do i od rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

¢) przygotowywanie materialow do projektéw plandéw pracy rady i jej komisji,

h) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem posiedzen
sesji 1 komisji rady i innych spotkan rady i burmistrza,

1) organizowanie szkolen radnych,

j) prowadzenie ewidencji radnych i wymaganej dokumentacji personalnej,
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k) czuwanie nad terminowa realizacjg wnioskéw komisji, interpelacji i wnioskow radnych
przez zainteresowane podmioty,

1) przekazywanie aktéw prawnych podejmowanych przez rade, do wojewody
wielkopolskiego i do Regionalnej Izby Obrachunkowe;,

b przekazywanie uchwat i protokotéw wraz z zatgcznikami do BIP,

m) przekazywanie aktoéw prawnych podejmowanych przez rade, w postaci elektronicznej,
do redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Wielkopolskiego,

n) prowadzenie archiwum zaktadowego.

3) z zakresu obstugi placowek oswiatowych: prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami
gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoty i placowki o§wiatowe;

4) z zakresu gospodarki mieszkaniowej i komunalnej oraz dzialalnosci gospodarczej:

a) administrowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami
budynkowymi,

b) ewidencja przedsi¢biorcéw,

¢) zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) ustalenie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

e) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze wspdlpraca gminy Gotancz z
organizacjami pozarzgdowymi i stowarzyszeniami,

f) prowadzenie zagadnien zwigzanych z kulturg fizyczna i turystyka,

g) prowadzenie spraw z zakresu organizacji prac publicznych, interwencyjnych i stazy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowa mieszkancoéw Czeslawic i Buszewa
w zakresie odprowadzanych Sciekéw,

j) prowadzenie rejestru klubéw dzieciecych i zZlobkow.

5) z zakresu obstugi interesanta:

a) udzielanie pelnej informacji o zakresie dzialania urze¢du oraz miejscu zalatwiania
poszczegolnych spraw,

b) obsluga interesantéw w zakresie wydawania drukéw ujednoliconych formularzy
(wnioskéw do zatatwiania spraw), pomoc w ich wypeknianiu,

¢) pomoc osobom niepelnosprawnym przy zalatwianiu spraw w urzedzie,

d) udzielanie informacji o jednostkach organizacyjnych urzedu,

) udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach, stowarzyszeniach,
firmach dziatajgcych na terenie gminy oraz wskazywanie kompetentnych oséb i miejsca
do zalatwienia sprawy,

f) udostepnianie materiatéw instruktazowych i promocyjnych gminy,

g) organizowanie przyjmowania skarg, wnioskéw, petycji, wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej oraz prowadzenie stosownej ewidencji,

h) prowadzenie kancelarii urzgdu,

i) obstuga interesantow w zakresie udostepniania elektronicznych wersji Monitora
Polskiego i Dziennikow Ustaw”,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja oraz majatkiem urzedu.

6) z zakresu informatyki:
a) a) obstuga techniczno—komputerowa urzedu,
b) prowadzenie BIP, strony internetowej urzedu, strony Facebook.
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¢) Zapewnienie catodobowego nadzoru (zamknigcie, otwarcie, podejmowanie dzialan w
przypadku wlaczenia si¢ sygnalizacji alarmowych) nad dziataniem systemow alarmowych w
budynku zajmowanym przez Urzad Miasta i Gminy.

7) pracownicy gospodarczy:
a) dbatos¢ o porzadek w urzedzie i przy budynku,
b) dbatos¢ o porzadek na terenie miasta,
¢) wykonywanie drobnych napraw w budynku urzedu.

§3. Do zadaf Referatu Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Gruntami nalezy w szczegdlnosci:

1) z zakresu drogownictwa:

a) wykonywanie objazdow i kontroli drég pod wzgledem ich stanu technicznego,

b) kontrola robdt utrzymaniowych i zglaszanie uwag w tym zakresie,

¢) prowadzenie i koordynacja prac w zakresie zimowego utrzymania drog,

d) prowadzenie ewidencji drog,

e) przygotowanie danych do roboét, aktualizacji ewidencji drog i obiektow
inzynierskich

f) umieszczanie i utrzymanie urzadzen zabezpieczajacych ruch,

g) wnioskowanie oznakowania drog powiatowych, wojewodzkich,

h) wszelkie sprawy zwigzane z pasem drogowych,

i) prowadzenie obowigzujacych rejestrow i ewidencji objetych zakresem
czynnosci,

j) przygotowanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych zajmowanego
stanowiska  ( postanowien decyzji, projektéw uchwal i zarzgdzen
burmistrza),

k) uczestnictwo w procedurach wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

2) z zakresu rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska:

a) przygotowywanie decyzji, opinii w zakresie ochrony srodowiska,

b) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy,

¢) prowadzenie kontroli pod wzgledem korzystania przez podmioty ze Srodowiska i
reagowanie na tamanie w tym zakresie zasad postgpowania,

d) wspoélpraca z innymi samorzadami, organizacjami i instytucjami w zakresie ochrony
srodowiska i gospodarowania odpadami,

¢) prowadzenie dokumentacji wymaganej stosownymi przepisami w zakresie ochrony
Srodowiska,

f) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z gospodarka rolng i lesna,

g) ochrona gruntow rolnych i lesnych poprzez przygotowywanie stosownych decyzji,

h) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni

sciekow.

3) z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki odpadami:
a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystoscei i porzadku w gminach,
w tym w szczegdlnoscei:
- przygotowywanie projektéw uchwat,
- przygotowywanie opisu do przetargu na odbiér odpadéw komunalnych,
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- przygotowywanie uméw z odbiorcami odpadéw komunalnych,

- obcigzanie wihascicieli nieruchomosci oplatami za odbiér odpadéw komunalnych,
- analizowanie stanu gospodarowania odpadami,

- prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

b) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych,

c) wydawanie decyzji na $wiadczenie uslug w zakresie oprozniania zbiornikdw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

d) wydawanie postanowien opiniujacych programy gospodarowania odpadami
niebezpiecznymi i zezwolen na zbiodrke i transport odpadow,

e) przygotowywanie decyzji i pism w zakresie gospodarki odpadami,

f) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych,

g) prowadzenie egzekucji z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w
tym m.in. terminowe wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych,

h) terminowe, zgodne z ewidencja ksiggowg przygotowywanie, sporzadzanie i
przekazywanie do wilasciwych adresatéw przewidzianych prawem oraz na inne
stanowiska sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych stanowiska pracy,

i) uzgadnianie sald w zakresie optaty Smieciowe] z ksiegowg podatkowa.

4) z zakresu ochrony srodowiska i zieleni:

a) kompleksowa obsluga merytoryczna w zakresie funduszy soteckich i wydatkow
jednostek pomocniczych, w tym m.in. wyliczenie funduszu soteckiego, sprawdzenie
merytoryczne  wnioskéw, informowanie o nieprawidlowosciach, stosowne
sprawozdania w tym zakresie,

b) nadzorowanie utrzymywania terendéw zielonych na terenie miasta i gminy,

¢) nadzorowanie cmentarzy i miejsc pamigci;

d) naliczanie oplaty retencyjne;j.

4) z zakresu spraw gospodarczych, budownictwa;

a) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych gminy,

b) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

¢) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i
WYrysow,

d) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu,

f) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydanych przez organy
administracji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw ulic, miejscowosci i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

h) wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskéw o fundusze strukturalne i pomocowe dot.
samorzadu,

1) wspoéldziatanie z instytucjami zajmujgcymi si¢ integracjg europejska;

5) z zakresu budownictwa i inwestycji:
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a) przygotowywanie i organizowanie inwestycji podejmowanych przez gming wiacznie
do uzyskania pozwolenia na budowe i wspolpraca ze stanowiskami odpowiedzialnymi
za ich realizacje,

b) organizowanie i przygotowywanie remontéw kapitalnych obiektéw urzedu i innych
jednostek organizacyjnych podlegtych burmistrzowi,

¢) nadzorowanie pod wzgledem formalnym i materiatowym inwestycji i kapitalnych
remontéw realizowanych przez gmine lub inne jednostki organizacyjne podlegle
burmistrzowi wraz z nadzorem inwestorskim wynikajacym z Prawa budowlanego,

d) uczestniczenie w przegladach obiektéw przeznaczonych do remontdw,

¢) weryfikacja inwestycji modernizacyjnych lub remontowych podmiotéw ubiegajacych
sie o ulgi podatkowe,

f) w zakresie dotacji: rozliczanie, nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem, terminowe
przygotowanie i przekazywanie sprawozdan, korespondencja z podmiotem dotujacym;

6) z zakresu zarzadzania projektami:
a) wspoldziatanie z instytucjami zajmujgcymi si¢ integracja europejska,
b) uczestniczenie w przegladach obiektéw przeznaczonych do remontéw, w tym place
zabaw,

¢) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z zadaniami unijnymi, w tym: przygotowanie
wnioskéw, rozliczanie projektow, sprawozdawczos$¢, dokumentacia,

d) pozyskiwanie srodkéw na finansowanie inwestycji, w tym z Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska,

e) przedkladanie i zmiana wydatkéw majatkowych do budzetu,

f) sledzenie na biezgco materiatow, przepisoéw z zakresu dotacji unijnych,

g) prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

h) wspotpraca przy przygotowaniu procedur o udzielenie zamodwienia publicznego.

7) W zakresie gospodarki gruntami:

a) przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych gospodarki gruntami

b) wyplacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielone pod budowg ulic,

¢) tworzenie zasobdéw gruntowych na cele zabudowy miast i wsi,

d)) sprawy dotyczace pierwokupu nieruchomosci,

e) sktadanie oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,

f) zarzadzanie gruntami, ktore nie zostaty oddane w zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie
wieczyste oraz powierzanie sprawowania tego zarzadu nieodplatnie utworzonym w tym
celu przedsiebiorstwom lub innej jednostce organizacyjnej, z wylaczeniem czynnosci
wymagajacych decyzji administracyjnych,

g) dokonywanie zamiany gruntéw,

h) okreslanie udzialu we wspohizytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali,

i) wydawanie decyzji o zmianie wielkosci udziatéw wiascicieli poszczegolnych lokali we
wspotwlasno$ci domu oraz wspoéluzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy,
nadbudowy lub rozbudowy,

j) okredlanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych,

k) wystepowanie z wnioskami o wykreslenie z ksigg wieczystych dlugdéw i ci¢zaréw na
gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste,

1) wystepowanie z zgdaniem, aby wlasciciel, ktoéry nie odbudowal lub nie wyremontowat
w terminie obiektu zabytkowego, na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste, badZ
nie zabudowat w terminie 5 lat dziatki nabytej pod budynek, przeniost wlasnos$¢ narzecz
gminy za odpowiednim wynagrodzeniem,
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m) przygotowanie decyzji o przekazaniu gruntéw pafnstwowych jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawarcie umoéw o przekazaniu
nieruchomos$ci miedzy tymi jednostkami badz uméw o nabyciu nieruchomosci,

n) przekazywanie nabywcom lokali utamkowej czgsci gruntu w uzytkowanie wieczyste
oraz wygaszanie prawa zarzadu tej czesci gruntu,

0) orzekanie o wygasnieciu prawa uzytkowania,

p) orzekanie o wygasnigciu prawa zarzgdu,

q) przyjmowanie wnioskdw o przyjeciu zbednych nieruchomosci lub ich czegscei,

r) stosowanie obnizek, az do catkowitego zwalniania wlacznie, ceny sprzedazy obiektow
wpisanych do rejestru zabytkow oraz oplaty za uzytkowanie wieczyste gruntow
wpisanych do rejestru,

s) zatatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow.

t) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci.

u) wydawanie postanowien na rozgraniczenie nieruchomosci.

w) wydawanie decyzji zatwierdzajacych rozgraniczenie nieruchomosci,

x) prowadzenie spraw gleboznawczej klasyfikacji gruntdw, podzial i wywlaszczanie
nieruchomosci,

y) ochrona gruntow rolnych,

z) przygotowanie catosci spraw zwigzanych ze sprzedaza i dzierzawa gruntow i obiektow,

za) programowanie i planowanie potrzeb scaleniowych wynikajgcych w tym zakresie,

zb) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych,

zc) przygotowanie map do celéw inwestycyjnych,

§ 4. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie ksiegowosci budzetowej — 1. stanowisko:

a) przygotowywanie i terminowe realizowanie przelewow i gotowki,

b) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow podlegajgcych dekretacji,

¢) terminowe odprowadzenie do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego dochodow
budzetu panstwa zwigzanych z realizacjg zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego

d) sporzgdzanie refundacji ptac pracownikéw zatrudnianych na podstawie umowy z
urzedem pracy,

e) naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen pracowniczych, sporzadzanie
polecen ksiegowania, deklaracji i terminowe przekazywanie naleznego podatku do
urzedu skarbowego; sporzadzanie innych stosownych potracen od wynagrodzen
pracowniczych, deklaracji oraz terminowe przekazywanie przelewow z tym
zwigzanych; sporzadzanie wyptat z tytutu uméw zlecenie i o dzielo, list dotyczacych
wynagrodzen soltyséw i inkasenta; terminowe sporzadzanie stosownych przelewow
dotyczacych potracen z powyzszych tytulow; prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie
dokumentow PIT,

f) prowadzenie z pelng odpowiedzialnoscia catoksztattu spraw dotyczacych obliczania,
rozliczania i odprowadzania naleznego podatku VAT oraz wystawianie faktur VAT,

g) sporzadzanie kart wynagrodzen, list ptac dla pracownikéw, przygotowywanie
dokumentéw w celu sporzadzenia kapitalu poczatkowego oraz dokumentéw
zwigzanych z przejsciem pracownika na emeryture lub rentg,

h) sporzadzanie polecen ksiggowan, zestawien do banku na podstawie przygotowanych
list ptac,

i) sporzadzanie not obcigzeniowych 1 prowadzenie dla nich rejestru,

j) dokonywanie przelewow z rozliczen mylnych wplywéw i mylnych obciazen,

k) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikow samorzadowych,
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przeprowadzanie wspdlnie ze stanowiskiem ds. wymiarowych kontroli dotyczacych
prawidtowosci ztozonych wykazow przez podatnikéw podatku od nieruchomosci,

m) terminowa realizacja sptat rat kredytow i pozyczek; opracowywanie harmonogramu

n)
0)
P

sptat rat kredytow i pozyczek; sprawdzanie poprawnosci naliczonych odsetek od
kredytow i pozyczek; uzgodnienie ewentualnych rdznic w tym zakresie,
uzgadnianie z ewidencjg syntetyczng podatkow, sktadek ZUS, PFRON,

terminowe sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie skladek PFRON,
przygotowanie zaangazowania z tytutu plac oraz weryfikacja z kadrami,

2) w zakresie ksiggowosci budzetowej - 2. stanowisko:

a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)
i)
i)
k)

)

wprowadzanie przygotowanych dowodow do komputera dla organu finansowego
oraz budzetu podstawowego w czesci dotyczacej ksiag urzgdu gminnego, w tym
inwestycji (z wyjatkiem funduszu $wiadczen socjalnych, sum depozytowych i
ewidencji zwigzanej ze Srodkami na miodocianych pracownikéw),

ksiegowanie dochoddéw i wydatkéw budzetowych

sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie z przepisami prawa,
wspotpraca przy sporzadzaniu i innych sprawozdan budzetowych,

przygotowanie analiz i informacji z wykonania wydatkéw budzetowych, zobowigzan
kredytowych,

przygotowanie zmian do budzetu w ciggu roku dotyczacych wydatkéw budzetowych
(budzet podstawowy) w ramach dziatu, rozdziatu i paragrafu,

uzgadnianie zapiséw na kontach syntetycznych i analitycznych, sporzadzanie danych
do bilansu, sporzgdzanie rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian funduszu
jednostki; terminowe zamykanie ksigg; terminowe sporzadzanie zestawienia obrotow
1 sald,

wspotudziat w rozliczaniu majgtku komunalnego,

prowadzenie prac zwigzanych z kontami rozrachunkowymi — analityka,

ewidencja dochodéw odprowadzanych do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego,
tj. dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacjg zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego,

szczegbtowa ewidencja z tytutu dochodéw zwigzanych z informacjami udzielanymi
z ewidencji ludnosci

aktualizacja planu kont - przygotowanie zmian do zarzadzen;

3) w zakresie ksiegowosci budzetowej - 3 stanowisko:

a) wprowadzanie przygotowanych dowodoéw do komputera dla budzetu podstawowego w
czesci dotyczacej ksigg urzedu gminnego, w tym inwestycji (z wyjatkiem funduszu $wiadczen

socjalnych, sum depozytowych i ewidencji zwigzanej ze srodkami na mlodocianych
pracownikow),

b) ksiegowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych w czesci dotyczacej ksiag urzedu

gminnego, w tym inwestycji (z wyjatkiem funduszu §wiadczen socjalnych, sum
depozytowych i ewidencji zwiazane] ze srodkami na mlodocianych pracownikow),

¢) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie z przepisami prawa,

d) wspolpraca przy sporzadzaniu i innych sprawozdan budzetowych,

e) przygotowanie analiz i informacji z wykonania wydatkéw budzetowych,
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f) przygotowanie zmian do budzetu w ciagu roku dotyczacych wydatkéw oraz dochodéw
budzetowych (budzet podstawowy urzedu) w ramach dziatu, rozdzialu i paragrafu,
systemie PUMA (zaktadka BUDZET) poczawszy od projektu budzetu,

h) uzgadnianie zapisdéw na kontach syntetycznych i analitycznych, sporzadzanie danych do
bilansu, sporzgdzanie danych do rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian funduszu
jednostki; terminowe zamykanie ksiag; terminowe sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald,

i)wspdtudziat w rozliczaniu majatku komunalnego,
j) prowadzenie prac zwigzanych z kontami rozrachunkowymi — analityka,

k) ewidencja dochodow odprowadzanych do Wielkopolskiego Urzgdu Wojewddzkiego, tj.
dochodow budzetu panstwa zwigzanych z realizacjg zadan zleconych jednostkom samorzgdu
terytorialnego,

1) szczegolowa ewidencja z tytutu dochoddéw zwigzanych z informacjami
udzielanymi z ewidencji ludnosci,

m) rozliczanie kwartalne urzedéw skarbowych,

4) w zakresie spraw podatkowych — 1. stanowisko:

a) dokonywanie zapiséw i ksiegowanie na urzgdzeniach ksiegowych zgodnie z
zasadami obowigzujacymi w ksiegowosci podatkowej ( podatki i oplaty lokalne),

b) zamykanie dzienne i miesieczne dziennikow obrotéw i uzgodnienie ich z rejestrem
zbiorczym wptat podatkowych: przypisy i odpisy z rejestrem wymiarowym,

&) rozliczanie soltysow i inkasenta z podatku i optat lokalnych przyjmowanych przez
nich do kontokwitariuszy

d) poéiroczne i roczne zamykanie wszystkich urzadzen ksiegowych zgodnie z wymogami
o ksiegowosci podatkowe;,

e) wydawanie zaswiadczen o ptaceniu podatkéw i o niezaleganiu w podatkach,

f) sporzadzanie wszelkiego rodzaju sprawozdan liczbowych i opisowych (analizy i
informacje) dotyczacych dochodéw oraz ich uzgadnianie,

5) w zakresie spraw podatkowych - 2 stanowisko:
a) przygotowanie dowoddéw ksiegowych do zarejestrowania ich i wprowadzenie danych
do komputera dla:
- funduszu swiadczen socjalnych,
- sum depozytowych,
- operacji zwigzanych z mtodocianymi pracownikami,
b) uzgadnianie =zapisow na kontach syntetycznych 1 analitycznych oraz
przygotowywanie danych do bilansu,
c) przygotowywanie i wystawianie decyzji dotyczacych umorzen i rozlozen na raty w
podatkach i oplatach lokalnych od 0s6b fizycznych i prawnych,
d) przygotowywanie i wystawianie decyzji w sprawie odroczenia podatkow
e) prowadzenie egzekucji w zakresie czynszoéw, wptywow z ustug, sprzedazy mieszkan
i gruntow, uzytkowania wieczystego, zajecia pasa drogowego,
f) wspolpraca wrozliczaniu i przyjmowaniu wplat czterech rat podatku rolnego, lesnego
1 od nieruchomosci,
g) sporzgdzanie sprawozdan w zakresic pomocy publicznej oraz pozostatych
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sprawozdan w zakresie dotyczacym stanowiska zgodnie z przepisami prawa,

h) terminowe wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych, prowadzenie egzekucji
dla podatnikow uchylajacych si¢ od ptacenia podatkéw i optat lokalnych ,

i) wspdtudziat w rozliczaniu i uzgadnianie inwentaryzacji majatku komunalnego,

6) w zakresie spraw wymiarowych - 1.stanowisko:

a) przygotowanie dowodow ksiggowych do dziennych rozliczen dochodéw i wydatkow
budzetowych (organ i UMIG jednostka z wyjatkiem funduszu $wiadczen socjalnych,
sum depozytowych, ewidencji dotyczacej mtodocianych pracownikow),

b) przygotowanie dowodow ksiegowych do zarejestrowania celem wprowadzenia do
komputera

¢) przygotowanie materialéow potrzebnych do sporzadzenia projektu budzetu i jego
sporzadzanie,

d) rozliczanie kwartalne urzedow skarbowych

€) przygotowanie i uzupelnienie projektu budzetu celem sporzadzenia uchwaty
budzetowej na dany rok,

f) przygotowanie i sporzgdzenie uchwat oraz analiza zmian do budzetu w ciaggu roku oraz
wprowadzanie tych zmian,

g) sporzadzanie sprawozdania jednostkowego w zakresie stanowiska oraz sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan budzetowych.

h) sporzadzenie analiz i informacji wykonania budzetu-pétrocznych i rocznych oraz w
innych okresach dla potrzeb burmistrza i rady,

i) prowadzenie ewidencji srodkéw transportowych oraz rejestru przypiséw i odpisow,

j) ewidencja i kontrola podatkéw dla oséb prawnych,

k) prowadzenie indywidualnych imiennych rozliczen funduszu $wiadczen socjalnych dla
poszczegblnych 0sob korzystajacych z funduszu

1) przygotowanie projektu planu finansowego jednostki oraz planu wraz z jego zmianami,

m)wspotudzial przy rozliczaniu inwentaryzacji majatku komunalnego,

7) w zakresie spraw wymiarowych - 2.stanowisko:

a) dokonywanie zmian w kartach gospodarstw na podstawie danych geodezyjnych

b) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisdOw podatkéw i oplat lokalnych,

¢) zbieranie wykazéw i wystawianie decyzji ustalajacych wysokos$¢ optaty od posiadania
psa,

d) przygotowanie i wystawianie decyzji na odroczenie oraz na udzielenie ulg,

e) dokonywanie wymiaru podatku i oplat od os6b fizycznych: podatku rolnego, od
nieruchomosci, podatku lesnego, czynszéw mienia komunalnego,

f) wydawanie zaswiadczen dot. zakresu czynnosci,

g) wspdlpraca w rozliczaniu i przyjmowaniu wplat czterech rat podatku rolnego i od
nieruchomosci,

h) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych,

i) wydawanie zwolnien na wykreslenie zadtuzen hipotecznych,

j) przeprowadzanie kontroli dotyczacych prawidlowosci ztozonych wykazéw przez
podatnikéw wg planu kontroli,

k) przeprowadzanie doraznych kontroli u podatnikéw w pozostalych podatkach i optatach
lokalnych,

1) wspdtudziat w rozliczaniu i uzgadnianie inwentaryzacji majatku komunalnego,

8) w zakresie obstugi kasy:
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a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowe]j ewidencji, ksiggowania wplat z
tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

b) dokonywanie rozliczen z tytulu wplat, nadplat, zaleglosci w zakresie oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zalegtosci,

d) terminowe, zgodne z ewidencja ksiggowa przygotowywanie, sporzadzanie i
przekazywanie do wiasciwych adresatow przewidzianych prawem oraz na inne
stanowiska sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych poboru oplaty za
gospodarowania odpadami komunalnymi,

e) zamykanie okresow sprawozdawczych w ksiggach rachunkowych oraz wydruk i
gromadzenie w zbiorze zestawien obrotow 1 sald z zamknigtych okresow
sprawozdawczych,

f) wspolpraca ze stuzbami finansowymi urzedu, m.in. w zakresie uzgadniania
prawidtlowych sald rachunkéw bankowych, na ktére wplywaja dochody za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

g) prowadzenie ewidencji ksiggowej sktadnikow majatkowych,

h) prowadzenie obstugi kasowe;j,

i) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplat dotyczacych budzetu Gminy w formie
gotowkowej,

j) odprowadzanie przyjmowanych wptat na rachunek bankowy,

k) pobieranie gotoéwki na wyplate naleznosci wynikajacych z faktur, rachunkéw oraz
wynagrodzen zwigzanych z realizacjg budzetu Gminy,

1) systematyczne sporzagdzanie raportow dotyczacych dochodéw Gminy,

m) nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanej gotowki, czekdéw, papierdw
wartosciowych, dowodow kasowych i innych.

84

Samodzielne stanowiska:

1. Kierownik USC, zaméwienia publiczne:

Do zadan wykonywanych na ww. stanowisku nalezy:

» - realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy z dnia 25.02.1996 r. Kodeks rodzinny i
opiekunczy

Z pOzniejszymi zmianami.

- realizacja Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.

- realizacja Ustawy z dnia 17.11. 1964 r. Kodeks Postepowania Cywilnego z poézn. zm.
-realizacja ustawy z dnia 30 stycznia 2013 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tekst jednolity (Dz.U. z 2013 r. poz. 267), z pézn. zm.)

-realizacja ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z
2008 r. Nr 220, poz. 1414, z p6zn. zm.)

wydawanie pozwolen na dokonywanie zgromadzen w miejscach publicznych.
prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi w mysl]
obowiazujacych przepisow.

organizowanie dokumentacji przetargowej.

organizowanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

nadzorowanie realizacji warunkéw umoéw pod wzgledem zgodnosci z wstgpnymi
warunkami zamoéwien publicznych.

VVVYV

A7

YVVVY VYV

2. Stanowisko ds. spoleczno—administracyjnych, zastepca kierownika USC:
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Do zadan na ww. stanowisku nalezy w szczeg6lnosci:
» realizacja zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji
ludnosci
(Dz.U. Nr 217 poz. 1427 z20101.),
realizacja zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach
osobistych,
prowadzenie spraw meldunkowych,
prowadzenie spraw objetych zakresem kierownika USC,
realizacja ustawy z dnia 30 stycznia 2013 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tekst jednolity,
prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw finansowych dla USC i Ewidencji
Ludnoéci,
Ewidencja Materialéw Niejawnych Punktu Ewidencyjnego

vV YV YVV VY

- zadania:
1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych oraz ewidencja

dokumentdw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™;
2) prowadzenie rejestru dziennikow, ksiazek ewidencyjnych i teczek dokumentdw oraz
innych urzadzen ewidencyjnych.

3.) Stanowisko ds. informacji prawnie chronionych
Do zadah na ww. stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

c) wykonywanie spraw zwigzanych z OC, sprawami obronnymi i zarzadzania
kryzysowego:

- dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

- opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania,

- organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

- organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilne;j,

- przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

- tworzenie i przygotowywanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

- przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

- planowanie i zapewnienie Srodkéw transportowych, warunkéw bytowych -oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

- planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

- planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

- wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludno$ci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

- zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zakladéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

- zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze

str. 12



zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

- integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen $rodowiska,

- opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i
majacych wpltyw na realizacje zadan obrony cywilne;,

- inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej,

- wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

- zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

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

- opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

- wspdlpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego i z
terenowymi organami administracji wojskowe]j w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan,

- kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dzialan ratowniczych,

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

- organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajacych zasadnicza stuzbe
w obronie cywilnej,

- przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmarlych i zadania obronne.

- udzial w koordynowaniu akcjami ratunkowymi, w przypadku wystapienia klesk
zywiotowych oraz zdarzen o znamionach sytuacji kryzysowej,

- opracowanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy i realizowanie zadan w
nim zawartych,

- koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

- przygotowywanie i udziat w kontroli z zakresu zadan obronnych i obrony cywilnej w
podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza jednostkach organizacyjnych,

- organizowanie Zapasowego Miejsca na wypadek wojny oraz dokumentéw stanowiska
kierownika (SK) i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce pracy Burmistrza,

- przygotowywanie dokumentacji oraz sit i sSrodkéw do ochrony Urzgdu Miasta i Gminy
na czas zagrozenia i wojny,

- opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta 1 Gminy
Golancz,

- wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajgcych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy,

- opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego i realizowanie zadan w nim
zawartych,

- wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku
obrony RP i aktach pochodnych, naktadanych na Burmistrza i Gmine,

- opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentéw stalego dyzuru oraz
organizowanie szkolefn w tym zakresie,

- planowanie i aktualizacja dokumentacji osiggania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej.
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d) prowadzenie spraw wojskowych w nastgpujacym zakresie:

e rejestracja osOb na potrzeby kwalifikacji wojskowe] i zalozenia ewidencji wojskowej w
oparciu o aktualne rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w
sprawie rejestracji oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozZenia
ewidencji wojskowej,

e przygotowanie kwalifikacji wojskowej w oparciu o aktualne rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Ministra Obrony Narodowej w sprawie
kwalifikacji wojskowej.

f) prowadzenie spraw wojskowych w nastgpujacym zakresie:

e organizacji i przygotowanie akcji kurierskiej,

e realizacja postepowan administracyjnych w sprawach okreslonych w art. 127 ust. 1
Ustawy z dnia 16 stycznia 2015 roku o powszechnym obowiazku obrony.

4) Stanowisko ds. p.poz .

e Wykonywanie zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, wynikajacych z
obowigzujgcych aktéw normatywno-prawnych, wspdtpraca z Policja.

5. Pelnomocnik ds. ochrony informacii niejawnych:

Nadzér nad zapewnieniem ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego.

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

str. 14
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Zatgeznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

wprowadzonego Zarzadzeniem nr OA 0050.10.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Gotaricz z dnial7.01.2020

STRUKTURA PODZIA£U REFERATOW NA STANOWISKA PRACY

Nazwa i oznaczenie Wykaz stanowisk Wymiar | Oznaczenie
referatu zatrudnienia pracownika
Kierownictwo Urzedu | Burmistrz i B
Zastepca Burmistrza 1/8 ZB
Sekretarz 7/8 SE
Skarbnik i Fin
Pefnomocnik ds. SZJ
Referat Organizacyjno | Kierownik referatu 1 RH
-Administracyjny organizacyjno-
RO administracyjnego - ds.
obstugi organdéw gminy i
archiwizacji
ds. organizacyjnych 1 OA
ds. kultury, sportu i 1 GKM
dziatalnosci gospodarczej —
ds. obstugi placéwek 1 ow
o$wiatowych
ds. obstugi interesanta 1 BOI
Ds. informatycznych 1 | INF
- Pracownik gospodarczy 3
Referat finansowy Kierownik referatu 1 Fin
Fin finansowego ds.
ksiegowosci budzetowej
ds. ksiegowosci 1 Fin
budzetowej
ds. ksiegowosci 1 Fin
budzetowej
ds. wymiarowych 1 Fin
ds. wymiarowych 1 Fin
ds. podatkowych 1 Fin
ds. podatkowych 1 Fin
kasjer 1 Fin
Referat Inwestycji, Kierownik referatu 1 Zpr
Zagospodarowania -ds. zarzadzania projektami
Przestrzennego,
Ochrony Srodowiska
i Gospodarki
Gruntami




RIB

ds. gospodarczych, 1 BUD
budownictwa
ds. drogownictwa 1 DR
ds. rolnictwa, leénictwa i il 05, Rol
ochrony $rodowiska
ds. OS i gospodarki 1 GO
odpadami
ds. inwestycji i 1 Binw
budownictwa
ds. gospodarki gruntami i GG
ds. ochrony érodowiskai |1 0Sz
zieleni

Samodzielne

stanowiska
Kierownik USC 1 usc
zamdwienia publiczne ZpP
ds. spoteczno- 1 SO
administracyjnych, z-ca
kierownika USC, sprawy
wojskowe
ds. informacji prawnie 1/3 BP
chronionych
ds. ppoz 1/3 PPOZ




§1.

1.

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

Zatacznik Nr 4
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Golanczy

Zasady tworzenia pism urz¢dowych

Kazde pismo wychodzace z Urzedu ( wyjatek: pisma oparte na przepisach
szczegdlnych oraz druki akcydensowe) winno by¢ napisane w europejskim ukladzie
graficznym pism:
znaki powotawcze -znak sprawy, ktorej dotyczy pismo umieszcza si¢ przy lewym
marginesie,
miejscowosc, date, nazwisko adresata oraz podpis umieszcza si¢ po prawej stronie
pisma,
dane adresata zapisujemy w nastepujacy sposob:
Pan, Pani, Panstwo
imi¢ i nazwisko
stanowisko
zaklad pracy
adres umieszczamy tylko na kopercie wysytkowej,
w pismach zewnetrznych nie uzywamy zwrotéw w liczbie mnogiej- informujemy,
dostarczamy, przekazujemy oraz zwrotéw potocznych,
stosujemy pojedynczy odstep miedzy wierszami oraz czcionke z edytora tekstu Wors
dla Windows Times New Roman o rozmiarze 12,
pierwszy wyraz akapitu rozpoczyna sie tzw. weigciem, czyli pewnym odstepem od
lewego marginesu,
nalezy pamigtac o przenoszeniu pojedynczych liter np. i, a, z ,0 z kofica wiersza na
poczatek nastepnego wiersza,
stowo ,,zalaczniki” umieszcza si¢ z lewej strony po zakonczeniu tekstu pisania, a
przed zwrotem zakonczeniowym. Nastepnie umieszcza si¢ podpis, rozpoczynajgc od
stanowiska, odr¢czny podpis, imi¢ 1 nazwisko,
w konicu tekstu z lewej strony umieszcza si¢ klauzule: ,,sprawe prowadzi: imig,
nazwisko, stanowisko, numer telefonu,
Do wiadomosci:
W przypadku korespondencji specjalnego rodzaju, np. podzigkowan, zaproszen itp. nie
wymagana jest klauzula rozpoczynajaca si¢ od zwrotu: ,,sprawe prowadzi....”

10) Rozpoczynajac i konczac pismo, mozemy stosowaé zwrot grzecznosciowy.

§2

1) Referaty i stanowiska samodzielne przy znakowaniu akt postuguja si¢ oznaczeniami
okreslnymi w zalgczniku nr 3 do regulaminu.
2) Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy. Poszczegolne
elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w nastgpujacej kolejnosci: AB 123.45.1.2015. EF,
~ gdzie:
AB jest oznaczeniem samodzielnego stanowiska,



123 — symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
45 — liczba oznaczajaca czterdziesta pigta sprawe bedaca podstawg wydzielenia grupy
spraw w 2015 r. w referacie, samodzielnym stanowisku oznaczonej AB w ramach

symbolu klasyfikacyjnego 123,
1 liczba okreslajgca pierwsza sprawe w ramach grupy spraw oznaczonych liczbg 45,

2015 — oznaczenie roku, w ktoérym sprawa si¢ rozpoczeta
EF — symbol prowadzacego sprawe, dodany do znaku sprawy.

§ 3 Pisma przekazywane do podpisu Burmistrza lub sekretarza musza by¢é zaparafowane
przez kierownika referatu, ktérego podpis jest rekojmig poprawnosci stylistycznej i
merytorycznej pisma.

§4 Wysylajac lub wydajac pismo, nalezy pozostawié¢ w aktach sprawy jego kopie, na ktorej
nalezy odnotowac termin odbioru w przypadku, gdy wydane zostato bezposrednio osobie

zainteresowanej.

§ 5 Wzér pisma w europejskim ukladzie graficznym:



a-
1. Nadawca - pieczatka 2. Nazwa miejscowosci, data np. ........ paZdziernik 2012 r.

2. Znaki sprawy

4. Adresat np.

Pan

Jan X

Dyrektor

Przedsiebiorstwa Handlowo-Ustugowego w
Gotarficzy

5. Zwrot grzeczno$ciowy

np. Szanowny Panie

6. wciecie pierwszy akapit
weigcie drugi akapit
wciecie trzeci akapit

7. Zatgczniki

8. Grzecznosciowy zwrot zakoriczeniowy np. Z
wyrazami szacunku, Z powazaniem itp.

podpis np.

Burmistrz Miasta i Gminy Gotaricz
9. Sprawe prowadzi: odreczny podpis

imie i nazwisko

imie i nazwisko

stanowisko

nr telefonu, nr wewnetrzny
Do wiadomoéci:
1) aa...



