REGULAMIN   ORGANIZACYJNY
URZĘDU   GMINY

W  LIPOWCU   KOŚCIELNYM
Tekst jednolity – lipiec – 2015 rok

§  1.

Urząd Gminy, zwany dalej „ Urzędem” realizuje zadania :

1. Własne gminy wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie 

gminnym( tj.Dz.U. z 2013 r.,poz.594 z późn. zm.)

2. Zlecone przez organy administracji rządowej.

3. Wynikające z innych ustaw szczególnych.

§ 2.

1. Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza Gminy.

2. Sekretarz Gminy, w zakresie ustalonym przez Wójta zapewnia sprawne 
    funkcjonowanie Urzędu i warunki jego działania, a także organizację pracy Urzędu.

3. Szczegółowe zadania Sekretarza Gminy określa Wójt w drodze zarządzenia.

§ 3.

1. Funkcjonowanie Urzędu opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,    

    służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej 

    odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań, 

2. Wójt jest przełożonym wszystkich pracowników Urzędu i kierowników 

    jednostek organizacyjnych gminy,

3. Bezpośrednim przełożonym pracowników referatu jest kierownik referatu,

4. Bezpośrednim przełożonym kierownika referatu oraz samodzielnych stanowisk  

    pracy jest Wójt,

5. Bezpośrednim przełożonym Sekretarza jest Wójt. 

6. Kompetencje i zadania Wójta w zakresie spraw obronnych:
      1/ kieruje wykonywaniem zadań obronnych,

      2/ wykonuje zadania wynikające z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,

      3/ w czasie stanu klęski żywiołowej kieruje działaniami prowadzonymi na 

     obszarze gminy w celu zapobieżenia skutkom klęski żywiołowej lub 

     ich usunięcia.
      4/ podlega Staroście Mławskiemu i jest odpowiedzialny za wykonanie zadań         

      obronnych realizowanych na obszarze gminy, a w szczególności:

a) nadzorowanie prowadzenia i aktualizacji dokumentów planowania    

  obronnego, obowiązujących w Gminie oraz w podległych 
  i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

      b) zapewnia funkcjonowanie podległych i nadzorowanych jednostek  

           organizacyjnych, określa zakres ich działalności, wprowadza ograniczenia 
           lub zawiesza ich działalność;

        c) tworzy warunki dla właściwego funkcjonowania komórek organizacyjnych 
            gminy;

       d) w przypadku kryzysu i wojny, ustala – tryb i zasady opracowania 
            niezbędnych dokumentów organizacyjno-kompetencyjnych, organizację 
            wykonania zadań obronnych i obiegu informacji, dotyczących gotowości 
            obronnej, a także określa zasady współdziałania, zarządzania i kierowania;

     e) nadzoruje realizację i aktualizację zadań w zakresie: świadczeń na rzecz Sił 
         Zbrojnych na terenie gminy, wykonywania świadczeń osobistych 
         i rzeczowych, organizacji i przebiegu doręczania kart powołania do służby 
         wojskowej w trybie natychmiastowym oraz prowadzenia dokumentacji 
         akcji kurierskiej;

    f) nadzoruje realizację i aktualizację zadań w zakresie gospodarczo-obronnym, 
        w tym w szczególności :

       - ujmowanie zagadnień gospodarczo-obronnych w działalności planistyczno-    

         organizacyjnej, planowanie środków finansowych w budżecie gminy na
         realizację zadań obronnych; 

       - nakładanie zadań obronnych na przedsiębiorstwa oraz opracowanie 
         i uaktualnianie Planu Obrony Cywilnej Gminy;

   g) nadzoruje organizowanie ochrony ludności, jej mienia oraz mienia publicznego   

       i komunalnego przed skutkami działań wojennych, awarii i katastrof oraz klęsk 

       żywiołowych;

  h) kontrola i nadzór nad SD WG.
§ 4.

1. Pracą referatu kieruje kierownik i jest odpowiedzialny osobiście przed Wójtem za  

    należytą organizację pracy referatu i prawidłowe wykonywanie powierzonych  

    zadań.

2. Do zadań kierownika referatu należy w szczególności:

· kierowanie działalnością referatu zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz wytycznymi Wójta,

· organizowanie i tworzenie warunków pracy referatu oraz podziału zadań pomiędzy pracowników,

· nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonywaniem zadań,

· nadzór nad prawidłowym obiegiem, ewidencją, przechowywaniem dokumentów i pism kierowanych do referatu – zgodnie z instrukcją kancelaryjną, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przepisami o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

· nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników referatu dyscypliny pracy,

· dbałość o powierzony sprzęt i wyposażenie pomieszczeń biurowych.

3. Kierownik referatu powinien dawać przykład podległym sobie pracownikom   

    należytego wykonywania obowiązków, pobudzać inicjatywę, dawać polecenia i  

    wskazówki oraz sprawdzać ich wykonanie.

4. Kierownik referatu wykonuje swoje stałe czynności, ustalone zakresem czynności,   

    obok funkcji kierowniczej.

5. Kierownik referatu ma prawo zgłaszać Wójtowi wnioski w sprawie zatrudnienia,    

    zwalniania, awansowania, karania oraz nagradzania podległych pracowników. 

§ 5.

W skład Urzędu Gminy wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1. Referat Finansowy obejmujący następujące stanowiska pracy:

    1/ Skarbnik Gminy, który jest jednocześnie kierownikiem referatu,

    2/ stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej,

    3/ stanowisko pracy ds. księgowości podatkowej,

    4/ stanowisko pracy ds. wymiaru podatków i opłat,

    5/ stanowisko pracy ds. obsługi kasowej,

    6/ stanowisko pracy ds. księgowości GOPS, GBP i inwestycji,

    7/ stanowisko pracy ds. księgowości oświaty i GCKSiR,
    8/ stanowisko pracy ds. płac i rozliczeń.
2. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych. 

3. Stanowisko pracy ds. wojskowo-obronnych i akt stanu cywilnego, który jest   

     jednocześnie zastępcą kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.
4. Stanowisko pracy ds. akt stanu cywilnego.

5. Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych.

6. Stanowisko pracy do spraw budownictwa i gospodarki komunalnej.

7. Stanowisko pracy do spraw dróg i ochrony środowiska.

8. Stanowisko pracy do spraw gospodarki nieruchomościami i społecznych.

9. Stanowisko pracy do spraw obsługi organów gminy.
10. Stanowisko pracy - doradca europejski.

11. Stanowisko pracy do spraw gospodarki odpadami komunalnymi.  
                                                       §  6.

W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

    1/ Sekretarz Gminy,

    2/ Skarbnik Gminy  pełniący równocześnie funkcję Kierownika Referatu 

        Finansowego.

    3/ Zastępca kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.

§  7.

Referaty i inne jednostki organizacyjne prowadzą sprawy związane z realizacją zadań  i kompetencji Wójta.

§  8.

1.Do wspólnych zadań referatów i innych jednostek organizacyjnych należą w 
    szczególności:

 1/ Koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno- gospodarczego 

     gminy.

 2/ Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań.

 3/ Współdziałanie z organami samorządowymi i organizacjami społeczno- 

     politycznymi  działającymi na terenie gminy.

 4/ Współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej i samorządowej.

 5/ Rozpatrywanie skarg, wniosków i interpelacji według właściwości.

 6/ Opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w 

     zakresie swojego działania.

 7/ Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań.

 8/ Prowadzenie niezbędnych podręcznych zbiorów przepisów prawnych oraz 

     instrukcji i udostępnianie ich obywatelom, jednostkom organizacyjnym itp.

 9/ Przygotowywanie projektów aktów prawnych, w tym uchwał i zarządzeń oraz 

     innych materiałów wnoszonych pod obrady Rady Gminy i jej komisji. 

10/Podejmowanie działań na rzecz ochrony przeciwpożarowej w zakresie 

      właściwością rzeczową referatów, samodzielnych stanowisk pracy i jednostek 

      organizacyjnych. 

11/ Organizowanie i podejmowanie niezbędnych czynności w zakresie utrzymania 

      bezpieczeństwa, ładu i porządku publicznego oraz ochrony tajemnicy. 

12/ Wykonywanie zadań w zakresie obronności kraju, klęsk żywiołowych i obrony 

      cywilnej.

13/ Usprawnianie metod i form pracy własnej, uczestnictwo w kursach i szkoleniach 

      dokształcających na rzecz usprawnienia organizacji pracy Urzędu i obsługi 

      interesantów. 

14/Udział w wykonywaniu zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania 
kryzysowego.  
2.  Do wspólnych zadań samodzielnych stanowisk pracy należy w 

     szczególności:

     1/ koordynowanie procesów realizacji zadań;

     2/ terminowa realizacja przedsięwzięć;

     3/ przygotowywanie propozycji decyzji Wójta;

     4/ wykonywanie decyzji i poleceń Wójta;

     5/ przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych  

         osobowych.

§  9.

Do podstawowego działania poszczególnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy należy:

I. Zadania Sekretarza Gminy:

   1/ Wykonywanie funkcji kierownika Urzędu poprzez:

· organizowanie pracy Urzędu i pełny nadzór nad jego sprawnym funkcjonowaniem,

· zapewnienie wykonywania obowiązujących przepisów prawa oraz uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta,

· opracowanie zakresu czynności dla poszczególnych stanowisk pracy, 

· nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, czasu pracy pracowników i wykorzystywaniem urlopów pracowniczych,

· nadzór nad pracą sprzątaczki i kierowcy samochodu służbowego,     

    2/ Zapewnienie sprawnego przekazywania korespondencji kierownikom referatów i 

        samodzielnym stanowiskom pracy,

    3/ Rozdzielanie aktów prawnych na poszczególne merytoryczne referaty i 

        stanowiska pracy,

    4/ Zapewnienie sprawnego kierowania i prawidłowego nadzoru nad

        funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

   5/ Przygotowywanie projektów aktów prawnych, tj. uchwał i zarządzeń,

   6/ Prowadzenie spraw związanych z wyborami i referendum.

   7/ Sekretarz Gminy podlega bezpośrednio Wójtowi. Do jego zasadniczych 
        zadań  należy:

  a) wykonywanie obowiązków Szefa Zespołu Obronnego Wójta 
      i organizowanie jego pracy;

  b) koordynowanie przedsięwzięć w zakresie wykonywania zadań ogólnych 
       i obronnych; 

  c) organizowanie wykonania i sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań, 
      wynikających z decyzji Wójta;

  d) w przypadku, gdy Wójt nie może pełnić obowiązków służbowych, zakres 
      zastępstwa Sekretarza obejmuje ogół zadań i kompetencji Wójta.

 e) organizacja i koordynacja działań wszystkich samodzielnych stanowisk 
      pracy, realizowanych w celu przygotowania i opracowania propozycji decyzji 
      Wójta w przedmiocie prowadzenia działań ratowniczych i ochrony ludności
      oraz jej wykonania;

  f) zapewnienie warunków techniczno – organizacyjnych, niezbędnych 
      do realizacji przez Zespół Obronny Wójta zadań z zakresu ochrony ludności 
      i mienia, przed skutkami działań wojennych, awarii i katastrof oraz klęsk 
      żywiołowych;

 g) organizowanie i nadzorowanie procesu ewakuacji – przyjęcia ludności 
      na obszarze gminy.

 8/ Bezpośredni nadzór nad całokształtem działalności SD WG Lipowiec 

     Kościelny z ramienia Wójta sprawuje Sekretarz Gminy, a w tym:

      a) zorganizowanie  i przygotowanie do działania SD WG Lipowiec Kościelny;

      b) zapewnienie przepływu informacji od Wójta do Starosty Mławskiego 
          i Wojewody  Mazowieckiego;

      c) zapewnienie operatywnego przekazywania decyzji i informacji od Wójta do   
          wszystkich komórek organizacyjnych Urzędu Gminy i nadzorowanych   

          jednostek organizacyjnych oraz przedsiębiorców realizujących zadania 
          obronne;

      d) wypracowanie oraz realizacja ustalonych zasad organizacyjno-
          funkcjonalnych w sprawie SD WG Lipowiec Kościelny;

      e) nadzór nad dokumentacją i technicznymi środkami przekazu informacji;

      f) udzielanie instruktażu osobom pełniącym SD WG Lipowiec Kościelny 
          i kontrola jego  pełnienia;

      g) kontrolowanie przestrzegania przepisów ustawy o ochronie informacji 
           niejawnych, w zakresie zadań wykonywanych przez osoby pełniące dyżur;

      h) kierowanie procesem składania meldunków organom nadrzędnym, a także 
           przekazywania informacji organom współdziałającym;

      i) prowadzenie cyklicznych i bieżących szkoleń osób wyznaczonych do pełnienia 

          SD WG Lipowiec Kościelny oraz ocena ich gotowości do działania.
II. Zadania Referatu Finansowego:   

1. Zadania Skarbnika Gminy:

    1/ Dekretacja dokumentów księgowych i księgowanie dochodów budżetowych wg  

        prawidłowej klasyfikacji budżetowej,

    2/ Księgowanie syntetyczne wpłat z tytułu należności za dowody osobiste oraz 

        sporządzanie sprawozdań,
    3/ Dokonywanie zmian planów w dochodach zgodnie z podjętymi uchwałami i 

        zarządzeniami,
    4/ Bieżące uzgadnianie wydatków z jednostkami oraz uzgadnianie wykorzystanych 

        dotacji,

    5/ Sporządzanie sprawozdania Rb-27S z wykonania dochodów oraz dotacji w 

        terminie do 10-tego następnego miesiąca,

    6/ Sporządzanie wszelkich sprawozdań finansowych i informacji oraz 

        przygotowanie danych dla potrzeb Rady Gminy,

    7/ Sporządzanie kwartalnych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu,

    8/ Sporządzanie bilansów z organu oraz zbiorczych bilansów wszystkich jednostek 

        organizacyjnych,

    9/ Prowadzenie ewidencji kredytów i pożyczek oraz dokonywanie ich spłat w 

        terminach określonych umowami, 

  10/ Prowadzenie na bieżąco księgi środków trwałych,

  11/ Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi zasadami i 

         przepisami, polegającej na wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi 

         zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki 

         środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji gminy,

  12/ Przestrzeganie i ustalanie rzeczywistego stanu aktywów i pasywów,

  13/ Dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej:

· wstępnej i bieżącej oraz następnej kontroli funkcjonalnej,
· wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonania planów finansowych oraz ich zmian,

· następnej kontroli operacji gospodarczych stanowiących przedmiot księgowań,

  14/ Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Wójta a 

        dotyczących prowadzenia rachunkowości, w szczególności zaś zakładowego 

        planu kont, obiegu dokumentów, zasad przeprowadzania i rozliczania 

        inwentaryzacji, kontroli wewnętrznej,

  15/ Opracowywanie projektów uchwał Rady Gminy w zakresie spraw finansowych,
  16/ Nadzór i kontrola działalności finansowej jednostek podległych gminie,

  17/ Bieżący nadzór nad pracą referatu,

  18/ Współpraca z Regionalna Izbą Obrachunkową,

  19/ Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w zakresie 

        powierzonych do wykonania spraw na podstawie art.4 ustawy z dnia 17 grudnia 

        2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.    

 20/ Skarbnik Gminy podlega bezpośrednio Wójtowi. Do jego zasadniczych 
        zadań w zakresie spraw obronnych  należy:

          a) organizowanie i nadzorowanie wykonywania przez podległe, samodzielne      

              stanowiska pracy zadań ogólnych i obronnych;

b) działania zmierzające do wydzielenia z budżetu gminy środków finansowych, przeznaczonych na zadania obronne, finansowanie akcji ratowniczych oraz na pomoc dla poszkodowanych;

           c) rozliczanie środków pieniężnych wydatkowanych na Akcję Kurierską 

               Urzędu Gminy oraz na prowadzenie akcji ratunkowych i ewakuacji  

               (przyjęcia) ludności.
2. Zadania stanowiska pracy ds. księgowości oświaty i GCKSiR:

   1/ Obsługa finansowo-księgowa placówek oświatowych na terenie gminy,

   2/ Obowiązki i odpowiedzialność w zakresie:

       a) prowadzenie rachunkowości jednostek szkół Podstawowych w Lipowcu 

           Kościelnym, Turzy Małej, Zawadach, Łomi i Gimnazjum w 

           Lipowcu Kościelnym,       

       b) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

       c) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów 

           dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,  
   3/ Dekretacja dokumentów księgowych i księgowanie syntetyczno-analityczne 

       wydatków poszczególnych szkół zgodnie z przepisami,

   4/ Obsługa finansowo-księgowa Gminnego Centrum Kultury, Sportu 

       i Rekreacji w Lipowcu Kościelnym:

       a) współpraca z dyrektorem GCK,SiR,

       b) prowadzenie rachunkowości jednostki,

       c) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

       d) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów   

            dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

e) dekretacja dokumentów księgowych.

   5/ Księgowanie poza bilansowo zaangażowania wydatków,

   6/ Bieżące uzgadnianie sald występujących na kontach syntetycznych z prowadzoną 

       analityką w okresach miesięcznych,

   7/ Sporządzanie sprawozdania Rb-28 z wykonania wydatków w terminie do 10-go 

       następnego miesiąca i przekazanie Wójtowi Gminy,

   8/ Sporządzanie wszelkich sprawozdań i informacji oraz przygotowanie danych dla 

       potrzeb Skarbnika Gminy i kierowników jednostek,
   9/ Sporządzanie bilansów z jednostek oraz z funduszu socjalnego,
  10/ Bieżące uzgadnianie wydatków z organem oraz uzgadnianie wykorzystania 

        dotacji, 

  11/ Współpraca z dyrektorami placówek oświatowych w zakresie realizacji ich 

        budżetów,

  12/ Sporządzanie sprawozdań do Urzędu Statystycznego,

  13/ Nadzór nad gospodarką finansową placówek oświatowych i przestrzeganiem 

        planu finansowego przez kierowników tych jednostek,

  14/ Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w zakresie 

         powierzonych do wykonania spraw na podstawie art.4 ustawy z dnia 17 grudnia 

         2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, 

  15/ Wykonywanie pracy z zakresu czynności inspektora ds.płac w razie jej 

        nieobecności,
  16/ Inne prace zlecone przez Wójta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

3.Zadania stanowiska pracy ds. księgowości podatkowej:

   1/ Na bieżąco księgowanie wpłat wszystkich należności: łącznego zobowiązania 

       pieniężnego, podatku leśnego oraz podatków i opłat lokalnych,

   2/ Wystawianie terminowo upomnień na zaległości,

   3/ Wystawianie tytułów wykonawczych,

   4/ Bieżące uzgadnianie wpływów z dochodami w organie i z kontem 221 oraz

       uzgadnianie przypisów i odpisów,

   5/ Prowadzenie ewidencji – zbieranie informacji, deklaracji w sprawie podatku od 

       środków transportowych, prawidłowe naliczanie i księgowanie,

   6/ Potwierdzanie sald podatku od nieruchomości jednostek i osób prawnych,

   7/ Stosowanie zabezpieczeń zobowiązań finansowych,      

   8/ Wystawianie pokwitowań z kwitariuszy przychodowych w zakresie podatków i 

       opłat oraz uzgadnianie wpłat dziennych z kasjerem, 
   9/ Rozliczanie sołtysów z zainkasowanej gotówki z tytułu zobowiązań podatkowych 
        oraz innych należności, naliczanie prowizji za inkaso, 

  10/ Prowadzenie księgowości i ewidencji czynszów i ewidencji spłat rat za wykup 

        mieszkań,

  11/ Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w zakresie 

        powierzonych do wykonania spraw na podstawie art.4 ustawy z dnia 17 grudnia 

        2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, 

  12/ Wykonywanie pracy z zakresu czynności referenta ds. wymiaru podatków i opłat 

        w razie jej nieobecności,
  13/ Inne prace zlecone przez Wójta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
  14/ Wykonywanie zadań  obronnych, w szczególności: 
a) praca w zespole Stałego Dyżuru Wójta Gminy;

b) praca w Zespole Akcji Kurierskiej Urzędu Gminy;

c) pozostałe zadnia jak w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy oraz Zestawie Zadań.

d) udział w organie kierowania będącym zasadniczym elementem SK 
      odpowiedzialnym za planowanie, organizację działań i kierowanie  

      podległymi jednostkami organizacyjnymi w warunkach zewnętrznego 
      zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny /Grupa  

      Operacyjna II – poszerzany w razie potrzeb i rodzaju zagrożenia wraz 
       z zadaniami ogólnymi.

4. Zadania stanowiska pracy ds. księgowości budżetowej: 

   1/ Sprawdzanie dowodów księgowych (faktur i rachunków) pod względem 

       formalno-rachunkowym i przygotowanie ich do realizacji oraz dokonywanie 

       terminowo ich zapłaty,

   2/ Sporządzanie i korygowanie raportów kasowych z wydatków bieżących i 

       inwestycyjnych Urzędu Gminy,

   3/ dekretacja dokumentów księgowych i księgowanie syntetyczno-analityczne 

       wydatków bieżących i inwestycyjnych oraz wydatków inwestycyjnych 

       realizowanych ze środków Unii Europejskiej jednostki budżetowej Urzędu 

       Gminy,

   4/ Księgowanie poza bilansowe zaangażowania wydatków Urzędu Gminy,

   5/ Bieżące uzgadnianie sald występujących na kontach syntetycznych z prowadzoną 

       analityką w okresach miesięcznych, 

   6/ Dokonywanie zmian planów w wydatkach jednostek zgodnie z podjętymi

       uchwałami i zarządzeniami,

   7/ Bieżące uzgadnianie wydatków z organem,

   8/ Sporządzanie sprawozdania Rb-28S z wykonania wydatków w terminie do 10-go

       następnego miesiąca i przekazanie Wójtowi Gminy,

   9/ Sporządzanie wszelkich sprawozdań i bilansów oraz przygotowanie informacji dla 

       potrzeb innych referatów,

  10/ przygotowanie wpłat osobom wykonującym pracę z tytułu umów 

        cywilnoprawnych,  

  11/ Sporządzanie do Urzędu Skarbowego PIT-8B od umów cywilnoprawnych,

  12/ Prowadzenie analityki dla zakładowego funduszu świadczeń socjalnych zgodnej 

        z obowiązującymi regulaminami, wykorzystywanie środków funduszu w 

        Urzędzie i jednostkach organizacyjnie podporządkowanych,

  13/ prowadzenie księgowości syntetycznej w zakresie Funduszu Ochrony 

        Środowiska i sum depozytowych,  
  14/ Obowiązki i odpowiedzialność w zakresie obsługi Gminnego Ośrodka Pomocy 

        Społecznej:

        a) prowadzenie rachunkowości jednostki Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej

            w Lipowcu Kościelnym, 

        b) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i 

             finansowych z planem finansowym,

  15/ Obowiązki i odpowiedzialność w zakresie obsługi Gminnej Biblioteki Publicznej:

        a) prowadzenie rachunkowości jednostki Gminnej Biblioteki Publicznej w 

            Lipowcu Kościelnym,

        b) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i 

             finansowych z planem finansowym,

  16/ Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w zakresie 
         powierzonych do wykonania spraw na podstawie art.4 ustawy z dnia 17 grudnia 

         2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,
  17/ Zastępstwo w razie nieobecności inspektora ds.kasy,

  18/ Inne prace zlecone przez Wójta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

  19/ Wykonywanie zadań obronnych, w szczególności:
a) praca w zespole Akcji Kurierskiej Urzędu Gminy;

b) praca w zespole Stałego Dyżuru Wójta Gminy;

c) praca w Gminnym Zespole ds. ewakuacji przyjęcia ludności;

d) pozostałe zadania jak w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy oraz Zestawie Zadań.

e) udział w organie kierowania będącym zasadniczym elementem SK     

                    odpowiedzialnym za planowanie, organizację działań i kierowanie 
                    podległymi jednostkami organizacyjnymi w warunkach zewnętrznego 
                    zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny /Grupa 
                    Operacyjna II – poszerzany w razie potrzeb i rodzaju zagrożenia wraz z 
                    zadaniami ogólnymi.
5. Zadania stanowiska pracy ds. kasy:
    1/ Prowadzenie obsługi kasowej Urzędu Gminy oraz jednostek organizacyjnych 

        podporządkowanych, a w szczególności:

· przyjmowanie wpłat gotówkowych na podstawie dowodów przychodowych,

· dokonywanie wpłat ze środków podjętych z rachunków bankowych na określone potrzeby lub wydatki bieżące,

· ujmowanie wszystkich operacji dotyczących wpłat i wypłat gotówkowych w raportach kasowych według dat oraz kolejności numerów dowodów księgowych,

· wpływy podatkowe i niepodatkowe w raportach należy uzgadniać z inspektorem ds. księgowości podatkowej,

· uzgadnianie w danym dniu po zakończeniu przyjmowania wpłat zgodności przyjętych wpłat z wystawionymi pokwitowaniami z kwitariuszy przychodowych z inspektorem ds. księgowości podatkowej oraz ich odprowadzanie do Banku,

· bieżące przekazywanie raportów kasowych Skarbnikowi Gminy, Kierownikowi Referatu Oświaty, inspektorowi ds. księgowości budżetowej,
· przestrzeganie zasad właściwego przechowywania, zabezpieczania oraz transport gotówki,

· dokonywanie wpłat przyjętej do kasy w ciągu dnia gotówki na odpowiedni rachunek bankowy,  

· ścisłe przestrzeganie zasad dotyczących obrotu gotówkowego wynikających z przepisów w tym zakresie,

   2/ Prowadzenie ksiąg druków ścisłego zarachowania dotyczących:

· kwitariuszy przychodowych,

· czeków gotówkowych,

· arkuszy spisów z natury,

· druków legitymacji ubezpieczeniowych pracowników i członków ich rodzin,

   3/ Na bieżąco zakupywanie oraz sprzedaż znaków wartościowych oraz prowadzenie 
       ewidencji w tym zakresie – sporządzanie raportów,
   4/ Prowadzenie księgi inwentarzowej majątku Urzędu Gminy i bieżąca jej 

       Aktualizacja,
   5/ Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w zakresie 

       powierzonych do wykonania spraw na podstawie art.4 ustawy z dnia 17 grudnia 

       2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,

   6/ Wykonywanie pracy z zakresu czynności inspektora ds. księgowości budżetowej 

       w razie jej nieobecności,

   7/ Inne prace zlecone przez Wójta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
   8/ Wykonywanie zadań obronnych, w szczególności:  
       a) praca w Zespole Stałego Dyżuru Wójta Gminy;

       b) praca w Zespole Akcji Kurierskiej Urzędu Gminy;

       c) pozostałe zadania jak w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy   

           oraz Zestawie Zadań.

       d) udział w organie kierowania będącym zasadniczym elementem SK                

           odpowiedzialnym za planowanie, organizację działań i kierowanie 
           podległymi jednostkami organizacyjnymi w warunkach zewnętrznego 
           zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny /Grupa 
           Operacyjna II – poszerzany w razie potrzeb i rodzaju zagrożenia wraz z 
           zadaniami ogólnymi.

6. Zadania stanowiska pracy ds. wymiaru podatków i opłat:
   1/ Prowadzenie na bieżąco i aktualizowanie kart gospodarstw rolnych oraz kart 

       nieruchomości stanowiących podstawę naliczenia zobowiązania pieniężnego, 

       podatku leśnego i podatków i opłat,  
   2/ Zbieranie materiałów oraz informacji i deklaracji niezbędnych do dokonywania

       Wymiaru podatków i opłat lokalnych,

   3/ Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i innych oraz prowadzenie rejestru

       Wydawanych zaświadczeń,

   4/ Dokonywanie wymiaru podatków i opłat, zobowiązań pieniężnych i podatku 

        leśnego przy uwzględnieniu zasady powszechności opodatkowania,

   5/ przeprowadzenie kontroli w zakresie rzetelności danych zawartych w deklaracjach 

        i informacjach podatkowych przedkładanych przez osoby fizyczne, osoby prawne 

        oraz jednostki organizacyjne nie posiadające osobowości prawnej,

   6/ Prowadzenie spraw związanych z ulgami ustawowymi stosowanymi w podatku 

       rolnym, leśnym i podatkach i opłatach oraz innymi zwolnieniami od 

       opodatkowania wynikającymi z ustaw szczególnych, 
   7/ Prowadzenie ewidencji podań dotyczących stosowania ulg, umorzeń, przesunięcia 

       terminu płatności i zwolnień w podatkach oraz wydawanie decyzji 

       administracyjnych w tym zakresie,

   8/ Prowadzenie ewidencji w zakresie skutków zastosowania obniżek przez Radę

       Gminy do celów wymiaru zobowiązań podatkowych oraz dostarczanie danych do 

       sprawozdawczości,

   9/ Sporządzanie wniosków o refundacje rekompensujące utracone dochody z tytułu 

       ustawowych ulg i zwolnień określonych w ustawach o podatku rolnym, leśnym i 

       podatkach i opłatach lokalnych,

  10/ Prowadzenie ewidencji wykazu posiadaczy psów oraz dokonywanie obciążeń 

        tym podatkiem (współpraca z sołtysami), 

  11/ Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w zakresie 

        powierzonych do wykonania spraw na podstawie art.4 ustawy z dnia 17 grudnia 
         2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,

  12/ Wykonywanie zadań z zakresu czynności inspektora ds. księgowości podatkowej 

        w razie jej nieobecności,
  13/ Wykonywanie zadań obronnych, w szczególności:

        a) praca w Gminnym Zespole ds. ewakuacji-przyjęcia ludności;

        b) na polecenie Wójta wprowadzenie reglamentacji określonych   

            artykułów konsumpcyjnych

        c) organizacja zaopatrzenia ludności ewakuowanej, członków

            formacji OC gminy oraz zespołów działających w Urzędzie Gminy;

        d) pozostałe zadania jak w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu   

            Gminy oraz Zestawie Zadań.

        e) udział w organie kierowania będącym zasadniczym elementem SK 
             odpowiedzialnym za planowanie, organizację działań i kierowanie 
             podległymi jednostkami organizacyjnymi w warunkach zewnętrznego 
             zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny /Grupa Operacyjna 
             II – poszerzany w razie potrzeb i rodzaju zagrożenia wraz z zadaniami 
             ogólnymi.

7. Zadania stanowiska pracy ds. płac i rozliczeń:

   1/ Kompletowanie dokumentów do sporządzania list płac, dotyczących 

       wynagrodzeń, zasiłków z ubezpieczenia społecznego pracowników Urzędu 

       Gminy, jednostek oświaty, Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej i Gminnej 

       Biblioteki Publicznej,

   2/ Terminowe sporządzanie list płac wymienionych w pkt.1 jednostek, sprawdzanie 

       ich pod względem formalno-rachunkowym oraz ich dekretacja zgodnie z 

       obowiązującą klasyfikacja budżetową,   

   3/ Sporządzanie zestawień do sporządzanych list płac z uwzględnieniem 

       dokonywanych potrąceń związanych z wynagrodzeniami, 
   4/ Prowadzenie na kartach wynagrodzeń szczegółowej ewidencji wynagrodzeń 

       pracowników naliczonego podatku dochodowego od osób fizycznych oraz kart 

       wypłat, 

   5/ Prowadzenie wszelkiej dokumentacji związanej z wypłatą świadczeń z 

       ubezpieczenia społecznego,

   6/ Odprowadzanie zgodnie z ustalonymi terminami potrąceń z list płac na rachunki 

       poszczególnych wierzycieli,

   7/ Terminowe sporządzanie deklaracji miesięcznych dotyczących podatku 

       dochodowego od osób fizycznych, składek na ubezpieczenie społeczne, 

       zdrowotne i Fundusz Pracy, 

   8/ Sporządzanie przelewów bankowych związanych z wynagrodzeniami 

       pracowników, rozrachunkami dot. list płac,

   9/ Zgłaszanie do ZUS wszelkich umów cywilnoprawnych,

  10/ Przygotowanie wypłat osobom wykonującym pracę z tytułu umów 

        cywilnoprawnych i sporządzanie do Urzędu Skarbowego PIT 8B,

  11/ Przygotowanie wypłat osobom wykonującym pracę na umowę zlecenia oraz 

         sporządzanie miesięcznie PIT 8A, 

  12/ Sporządzanie sprawozdań,

  13/ Wydawanie zaświadczeń pracownikom o wynagrodzeniu,
  14/ Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych zakresie 

         powierzonych do wykonania spraw na podstawie art.4 ustawy z dnia 17 grudnia 

         2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych ,

  15/ Wykonywanie pracy z zakresu czynności kierownika referatu oświaty w razie 

         jej nieobecności,

  16/ Inne prace zlecone przez Wójta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
  17/ Wykonywanie zadań obronnych w szczególności:       

a) praca w Zespole Stałego Dyżuru Wójta Gminy;

b) praca w Gminnym Zespole ds. ewakuacji-przyjęcia ludności;

c) pozostałe zadania jak w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy oraz  Zestawie Zadań.”.
III. Zadania stanowiska pracy ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych:    
    1/ Realizacja zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach 

        osobistych: 

· prowadzenie rejestru pobytów stałych i czasowych, 

· przygotowywanie projektów zarządzeń Wójta w sprawach meldunkowych,

· ścisła współpraca z Ośrodkiem Informatyki i PESEL w zakresie aktualizacji danych osobowo-adresowych mieszkańców gminy,

· sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiązku meldunkowego na terenie gminy,

· przyjmowanie wniosków i wydawanie dokumentów tożsamości oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

· zabezpieczenie dowodów osobistych, pieczęci i materiałów do pracy,

    2/ Prowadzenie i bieżąca aktualizacja rejestru wyborców, sporządzanie wydruków

        na potrzeby wyborów i referendum,

    3/ Udzielanie i cofanie pozwoleń na prowadzenie zbiórek publicznych oraz

        dokonywanie kontroli dokumentacji związanej z przeprowadzeniem zbiórek,    

    4/ Wydawanie zezwoleń na zgromadzenia i zabawy publiczne,

    5/ Nadzór nad działalnością stowarzyszeń i organizacji społecznych.,

    6/ Wykonywanie zadań obronnych, w szczególności:
       a) rozwijanie i kierowanie (na polecenie Wójta) Akcją Kurierską Urzędu   

           Gminy;

      b) prowadzenie ewidencji ludności w ramach akcji ewakuacji – przyjęcia 
           ludności;

      c) współpraca z WKU Ciechanów oraz Komendą Powiatową Policji w Mławie   

           (Posterunek Policji w Turzy Małej) w zakresie odtwarzania ewidencji osób 
            podlegających służbie wojskowej.

       d) praca w Zespole Akcji Kurierskiej Urzędu Gminy;

       e) pozostałe zadania jak w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy i 

           Zestawie Zadań.
IV. Zadania stanowiska pracy ds. wojskowo-obronnych i akt stanu cywilnego:
    1/ Realizacja zadań wynikających z ustawy o aktach stanu cywilnego:

· sporządzanie aktów stanu cywilnego,

· prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,

· organizowanie ceremonii ślubnych, 

· przygotowywanie projektów decyzji związanych z prawem o aktach stanu cywilnego i innymi przepisami,

· współpraca z zagranicznym przedstawicielstwami dyplomatycznymi w zakresie wymiany dokumentów stanu cywilnego,

    2/ Prowadzenie ewidencji spraw poufnych,

    3/ Prowadzenie akcji kurierskiej,

    4/ Współdziałanie z organami policji i prokuratury w sprawach bezpieczeństwa 

         publicznego, 

   5/ Realizacja zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony i obrony cywilnej,

   6/ Realizowanie zadań sił zbrojnych i obrony cywilnej przekazywanych przez 

       organy wojskowe lub terenowe organy OC,

   7/ Prowadzenie magazynku OC,

   8/ Współpraca z organami Wojewody Mazowieckiego w zakresie spraw 

       wojskowo-obronnych,

   9/ Prowadzenie spraw obronnych:

 - opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń
    w zakresie wykonywania zadań obronnych,

 - opracowywanie planów i programów szkolenia obronnego, a także 

    organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, 

 - opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji planu 

    operacyjnego funkcjonowania gminy, a także stosowanych programów 
    obronnych,

 - opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowań służby zdrowia 

    gminy na potrzeby obronne,

 - realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem stanowiska

    kierowania wójta zapewniającego wykonanie zadań obronnych w 

    wyższych stanach gotowości obronnej państwa,

  - opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzędu na czas 

     wojny oraz projektu zarządzania wprowadzającego w/w regulamin w 

     życie, 

 - opracowywanie i bieżące uaktualnianie dokumentów zapewniających 
    sprawne wykonywanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości 
    obronnej,

  - opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stałego dyżuru,

  - analizowanie wniosków wojskowych komendantów uzupełnień w sprawie 
     świadczeń na rzecz obrony, a także prowadzenie postępowania 
     wyjaśniającego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osób lub rzeczy
      na potrzeby świadczeń na rzecz obrony,
  - opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych, 

     świadczeń rzeczowych oraz planu świadczeń osobistych i etatowych 

    /doraźnych/ świadczeń rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie 

     ogłoszenia mobilizacji i wojny, a także innych niezbędnych w tym zakresie 

     dokumentów, 

   - prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem żołnierzy rezerwy od 

     obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w czasie ogłoszenia 

     mobilizacji i wojny,

   - opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsięwzięć 

      przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

   - planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadań obronnych,

10/ Prowadzenie spraw obrony cywilnej na podstawie rozporządzenia Rady 

 Ministrów z dnia 25 czerwca 2002 roku w sprawie szczegółowego zakresu 

 działania szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefów obrony cywilnej województw,   

 powiatów i gmin:

          - dokonywanie oceny stanu przygotowań obrony cywilnej,

          - opracowywanie i opiniowanie planów obrony cywilnej,

          - opracowywanie i uzgadnianie planów działania,

          - opracowywanie i koordynowanie szkoleń oraz ćwiczeń obrony cywilnej,

          - organizowanie szkolenia ludności w zakresie obrony cywilnej,

          - przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania 

            oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,

          - tworzenie i przygotowywanie do działań jednostek organizacyjnych obrony      

            cywilnej,

          - przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludności na wypadek 

            powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze,

          - planowanie i zapewnienie środków transportowych, warunków bytowych

            oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i społecznej dla ewakuowanej 

            ludności, 

          - planowanie i zapewnienie ochrony płodów rolnych i zwierząt      

            gospodarskich oraz produktów żywnościowych i pasz, a także ujęć i  

            urządzeń wodnych na wypadek zagrożenia zniszczeniem,

          - planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury i innego 

            mienia na wypadek zagrożenia zniszczeniem,

         - wyznaczanie zakładów opieki zdrowotnej zobowiązanych do udzielania 

            pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia 

            życia i zdrowia ludności oraz nadzorowanie przygotowania tych zakładów 

            do niesienia pomocy, 

          - zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludności i wyznaczonych zakładów 

            przemysłu spożywczego oraz wody dla urządzeń specjalnych do likwidacji 

            skażeń i do celów przeciwpożarowych,

         - zaopatrywanie organów i formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki 

            techniczne i umundurowanie niezbędne do wykonywania zadań obrony 

            cywilnej, a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, 

            konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzętu, środków 

            technicznych oraz umundurowania,

          - integrowanie sił obrony cywilnej oraz innych służb, w tym sanitarno-

            epidemiologicznych, i społecznych organizacji ratowniczych do 

            prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk 

       żywiołowych i zagrożeń środowiska,

     - opiniowanie projektów aktów prawa miejscowego dotyczących obrony 

        cywilnej i mających wpływ na realizację zadań obrony cywilnej,

     - inicjowanie działalności naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczącej 

       obrony cywilnej,

      - współpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

      - zapewnienie warunków do odbywania zasadniczej służby w obronie cywilnej,

      - opiniowanie wniosków w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w 

         których jest odbywana zasadnicza służba w obronie cywilnej,

      - opracowywanie informacji dotyczących realizowanych zadań,

      - współpraca z pełnomocnikami wojewodów do spraw ratownictwa

         medycznego i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie 

         dotyczącym realizowanych zadań,

       - kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratowników do 

         prowadzenia działań ratowniczych,

       - ustalanie wykazu instytucji państwowych, przedsiębiorstw i innych jednostek 

         organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych funkcjonujących 

         na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji 

         przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej,

      - organizowanie i prowadzenie szkolenia ratowników odbywających  

         zasadniczą służbę w obronie cywilnej,

      - przygotowanie i zapewnienie niezbędnych sił do doraźnej pomocy w 

         grzebaniu zwłok,

11/ Prowadzenie spraw zarządzania kryzysowego na podstawie rozporządzenia 

       Rady Ministrów z dnia 3 grudnia 2002 roku w sprawie sposobu tworzenia 

       gminnego zespołu reagowania, powiatowego i wojewódzkiego zespołu 

       reagowania kryzysowego oraz Rządowego Zespołu Koordynacji Kryzysowej 

       i ich funkcjonowania:

       - opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,

       - zapewnienie obsługi kancelaryjno-biurowej pracy zespołu reagowania 

         kryzysowego,

       - zorganizowanie posiedzeń zespołu reagowania kryzysowego (1 raz na 

         kwartał) oraz ćwiczeń zespołu (1 raz w roku),

       - zapewnienie środków finansowych na funkcjonowanie zespołu reagowania 

         Kryzysowego,

   12/ Wykonywanie zadań obronnych:
a) działanie w ramach Zespołu Obronnego Wójta;
   b) na polecenie Wójta rozwijanie formacji obrony cywilnej Gminy;

   c) wyposażanie FOC gminy w sprzęt OC będący w dyspozycji gminy;

        d) na polecenie Wójta uruchamianie świadczeń na rzecz Sił Zbrojnych RP,

       OC  gminy oraz  Akcji Kurierskiej Urzędu Gminy;

  e) uzupełnianie stanów osobowych FOC gminy do pełnych etatów;

  f) uzupełnianie wyposażenia FOC gminy w niezbędny sprzęt OC i z   

      gospodarki narodowej

  g) pozostałe zadania jak w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy 

      oraz w Zestawie Zadań

 h) kontrola i nadzór nad SD WG

                    Udział w organie kierowania będącym zasadniczym elementem SK   

                    odpowiedzialnym za planowanie, organizację działań i kierowanie 
                    podległymi jednostkami organizacyjnymi w warunkach zewnętrznego 
                    zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny /Grupa 
                    Operacyjna I – poszerzany w razie potrzeb i rodzaju zagrożenia wraz 
                     z zadaniami ogólnymi,

  13/ Prowadzenie całości spraw z zakresu kultury fizycznej i sportu,

  14/ Prowadzenie spraw związanych z ochrona przeciwpożarową w gminie,

  15/ Pełnienie nadzoru nad działalnością jednostek ochotniczych straży pożarnych 

        oraz zarządu gminnego OSP.  

V. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy do spraw organizacyjnych:

1/ zapewnienie  sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzędu,

2/ zapewnienie sprawnego kierowania i prawidłowego nadzoru nad 

    funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Urzędu,

3/ zapewnienie zgodności  działania Urzędu z przepisami prawa i obsługa 

    prawna Urzędu.

4/ racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem płac oraz prowadzenie 

    spraw osobowych.

5/ nadzór, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wniosków i listów.

6/ zapewnienie sprawnej obsługi obywatela przez Urząd.

7/ zapewnienie prawidłowych warunków pracy, bhp i p.poż.

8/ wdrażanie informatyki do pracy Urzędu.

9/ prowadzenie kancelarii i archiwum.

         10/ wykonywanie zadań obronnych, w szczególności:
             a) obsługa radiotelefonu i praca w sieci Wojewody Mazowieckiego,

    nadawanie i odbiór informacji; 

             b) odbieranie i wysyłanie dokumentów na kierunku Gmina – Starostwo,

                 w ramach Akcji Kurierskiej Urzędu Gminy;

             c) obsługa kancelaryjna Akcji Kurierskiej Urzędu Gminy i innych   

                 elementów z zakresu obronności i obrony cywilnej;

             d) praca w Zespole Akcji Kurierskiej Urzędu Gminy;

             e) pozostałe zadania jak w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu  

                 Gminy i Zestawie Zadań.

                 Udział w pracach Węzła Łączności - realizowany przez SSD /system       

                 stałych dyżurów/ przeznaczony do zapewnienia przepływu informacji, 
                 meldunków, komunikatów, decyzji wewnątrz SK oraz zabezpieczenia 
                 współdziałania i wymiany informacji pomiędzy SK a podległymi i 
                 nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi gminy i sąsiadami.
VI. Do zadań stanowiska pracy do spraw budownictwa i gospodarki 

komunalnej:

1. Prowadzenie spraw związanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacją i rozliczeniem zadań inwestycyjnych i remontowych przy współudziale inspektora nadzoru, w zakresie:

a) budownictwa komunalnego,

b) budynków oświatowych,

c) świetlic wiejskich,

d) inne wskazane przez wójta gminy.

2. Planowanie, zatwierdzanie i uruchamianie inwestycji, w tym:

a) udział w opracowaniu (aktualizacji) i zatwierdzaniu strategii zrównoważonego rozwoju gminy, programu gospodarczego, planu rozwoju lokalnego, planu inwestycyjnego,

b) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych wynikających z uchwalonego programu gospodarczego gminy, uwzględniającego postanowienia miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb społecznych,

c) określenie rozmiaru danej inwestycji, wybór w drodze przetargu jednostki projektowej, załatwianie pozwolenia na wykonywanie robót,

d) koordynowanie spraw związanych z oceną i zatwierdzeniem projektów technicznych,

e) ustalenie kosztu inwestycji oraz udział w przygotowaniu projektu budżetu na dany rok,

f) opracowanie „rzeczowej” części specyfikacji istotnych warunków zamówienia na zadania będące we właściwości stanowiska pracy, 

g) udział w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, wybór wykonawcy robót w drodze przetargowej oraz zawarcie umowy o wykonanie robót,

h) wybór osoby odpowiedzialnej za przebieg robót – inspektora nadzoru inwestorskiego,

i) udział w sporządzaniu wniosków o przyznanie pozabudżetowych środków finansowych na realizacje inwestycji i remontów,

j) wykonywanie funkcji inwestora bezpośredniego w stosunku do inwestycji i remontów podejmowanych na podstawie uchwały rady i finansowanych z budżetu gminy,

k) przygotowywanie dokumentacji do wynajmu lokali mieszkalnych i użytkowych

3. Pełna koordynacja działań związanych z przebiegiem robót w zakresie inwestycji i remontów,

4. Czuwanie nad przekazaniem do użytku inwestycji i rozliczenie kosztów wspólnie z inspektorem nadzoru, w tym:

a) dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedkładanych przez wykonawcę,

b) sporządzanie końcowych zestawień kosztów realizacji inwestycji i remontów,

c) dochodzenie od projektanta lub wykonawcy należnych odszkodowań lub kar umownych,

d) sporządzanie projektów uchwał w sprawie przekazywania inwestycji w użytkowanie,

e) organizowanie i udział w przeglądach gwarancyjnych,

f) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji sprawozdań w sprawach związanych z problematyką inwestycyjną,

5. Opiniowanie zamierzeń inwestycyjnych innych inwestorów pod kątem zgodności z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi,

6. Udział w sporządzaniu wniosków o pozyskanie środków z funduszy Unii Europejskiej,

7. Przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy,

8. Przygotowanie dokumentacji do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,

9. Przygotowanie dokumentacji do prognozy skutków wpływu ustaleń planu zagospodarowania przestrzennego na środowisko przyrodnicze,

10. Prowadzenie rejestru planów miejscowych, gromadzenie materiałów związanych z tymi planami oraz właściwe ich przechowywanie,

11. Wydawanie wypisów i wyrysów z planu zagospodarowania przestrzennego,

12. Przygotowywanie dla potrzeb wójta materiałów niezbędnych do:

a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

b) analizy wniosków w sprawie sporządzenia lub zmian miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.

13. Wydawanie decyzji o wygaśnięciu decyzji wydanych wcześniej, które są sprzeczne z ustaleniami nowo uchwalonych planów lub ich zmianami,

14. Wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

15. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

16. Gromadzenie odpisów decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, jeżeli dotyczą one zagospodarowania terenu oraz przedstawienie wniosków wójtowi o zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

17. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

18. Prowadzenie negocjacji warunków wprowadzenie zadania rządowego do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

19. Opracowanie założeń programowych planów gospodarczych gminy,

20. Przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotyczących rozwoju społeczno-gospodarczego gminy,

21. Zapewnienie prawidłowego stanu technicznego komunalnych zasobów mieszkaniowych i obiektów użyteczności publicznej,

22. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i użytkowymi tworzącymi mieszkaniowy zasób gminy, w tym współdziałanie z przedstawicielami najemców,      

23. Przygotowanie projektów uchwał rady gminy w sprawie wieloletniego planu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu gminy.

24. Organizacja i nadzór nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi w zakresie powierzonym przez wójta.   

    26 Wykonywanie zadań obronnych, w szczególności:
         a) organizacja ochrony budynku Urzędu Gminy;

         b) przystosowanie wytypowanych  pomieszczeń w budynku Urzędu Gminy  

             do roli pomieszczeń ochronnych;

         c) przygotowanie pomieszczeń pod Zapasowe Stanowisko Kierowania 

              Wójta Gminy;                                                         

         d) pozostałe zadania jak w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy  

             oraz Zestawie Zadań.

   Udział w organie kierowania będącym zasadniczym elementem SK       odpowiedzialnym za planowanie, organizację działań i kierowanie podległymi jednostkami organizacyjnymi w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny /Grupa Operacyjna I – poszerzany w razie potrzeb i rodzaju zagrożenia wraz z zadaniami ogólnymi/.”.
VII. Do zadań stanowiska pracy do spraw dróg i ochrony środowiska:
1/ opracowywanie programu usług i rozwoju urządzeń komunalnych oraz 

     prowadzenie spraw w tym zakresie( wodociągi, kanalizację, wysypiska

     śmieci, zaopatrzenie w energię, transport zbiorowy).

2/  prognozowanie i programowanie przedsięwzięć w zakresie ochrony 

     środowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej oraz nadzór nad 

     gospodarką leśną.

3/ nadzór nad  cmentarzami komunalnymi i miejscami pamięci narodowej.

4/ budowa i konserwacja dróg gminnych, ulic , mostów i placów oraz nadzór

      nad ich eksploatacją.

5/  utrzymanie gminnych obiektów użyteczności publicznej oraz obiektów 

      administracyjnych gminy.

6/  wnioskowanie w sprawie zaliczenia dróg właściwych kategorii oraz zmiany

      ich klasyfikacji.

7/ wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych i 

    lokalnych.

8/ określenie strefy taryfowej.

9/ koordynowanie prac w zakresie gospodarki leśnej na terenie gminy.

         10/ wykonywanie zadań obronnych, w szczególności: 
a) udział w Akcji Kurierskiej Urzędu Gminy;

               b) wykonywanie objazdów na drogach gminnych w przypadku powstania   

                   odcinków nieprzejezdnych;

                c) kompletowanie sprzętu w ramach świadczeń rzeczowych na rzecz OC 

                   gminy do akcji ratowniczych;

               d) organizacja i dowóz wody pitnej, w przypadku przerw w dostawach z     

                    miejscowych  wodociągów;

                e) zabezpieczenie stacji wodociągowych;

      f) wytyczanie objazdów na drogach gminnych;

                h) pozostałe zadania jak w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy 

         i Zestawie Zadań.

Udział w organie kierowania będącym zasadniczym elementem SK odpowiedzialnym za planowanie, organizację działań i kierowanie podległymi jednostkami organizacyjnymi w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny /Grupa Operacyjna I – poszerzany w razie potrzeb i rodzaju zagrożenia wraz z zadaniami ogólnymi/.”.

VIII. Do zadań stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomościami i 

         społecznych:

1/ gospodarka gruntami i wywłaszczanie nieruchomości.

2/ tworzenie zasobów gruntów na cele budowlane, ustalenie cen działek i ich

     zbywanie.

3/ zarządzanie zasobami gruntów komunalnych.

4/ przygotowanie dokumentów do sprzedaży gruntów i zasobów stanowiących

    własność gminy.

5/ wydawanie zezwoleń na wcześniejsze zbycie nieruchomości przyjętych

    w wieczyste użytkowanie.

6/ zarząd mieniem gminnym i wspólnotami gruntowymi.

7/ egzekwowanie zobowiązań finansowych podjętych przez nabywców z tytułu

    zakupywanych gruntów lub lokali od gminy.

8/ sporządzanie umów dzierżawy na 10 lat rolnikom mającym ustalone prawo

     do emerytury lub renty.

9/ wydawanie decyzji i postanowień w zakresie gospodarki nieruchomościami.

          10/ ustalanie opłat rocznych za użytkowanie wieczyste i zarząd 

                nieruchomościami.

          11/ wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomości.

          12/ zatwierdzanie planów podziału nieruchomości.

          13/ wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu gruntów.

          14/ prowadzenie spraw z zakresu numeracji nieruchomości, nazewnictwa ulic

                i placów.

          15/ prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej.

          16/ koordynowanie działań w zakresie rolnictwa w ramach zadań gminy 

                określonych w przepisach prawa.

          17/ sporządzanie zeznań świadków i oświadczeń wnioskodawcy o okresach 

                pracy w gospodarstwach rolnych.

         18/ wykonywanie zadań obronnych, w szczególności:
a) udział w Akcji Kurierskiej Urzędu Gminy;

               b) organizacja zabezpieczenia płodów rolnych i zwierząt przed skażeniami i  

                   zakażeniami;

                c) pozostałe zadania jak w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy 

        i Zestawie Zadań.

Udział w organie kierowania będącym zasadniczym elementem SK odpowiedzialnym za planowanie, organizację działań i kierowanie podległymi jednostkami organizacyjnymi w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny /Grupa Operacyjna I – poszerzany w razie potrzeb i rodzaju zagrożenia wraz z zadaniami ogólnymi
IX. Do zadań stanowiska pracy do spraw obsługi organów gminy:

1/ prowadzenie spraw związanych z obsługą Rady Gminy oraz jej komisji.

2/ prowadzenie spraw funkcjonowania sołectw.

3/ koordynowanie działań podejmowanych przez Gminną Komisję 

    Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

4/ wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych w granicach

     liczby punktów sprzedaży ustalonych przez Radę Gminy.

5/ koordynowanie działań w zakresie ochrony zdrowia przewidzianych 

    przepisami prawa do realizacji przez gminę.

         6/ wykonywanie zadań obronnych, w szczególności:        
             a) przygotowanie stanowiska do funkcjonowania Stałego Dyżuru Wójta   

                Gminy;

           b) udział w pełnieniu Stałego Dyżuru; 

           c) pozostałe zadania jak w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy   

               i Zestawie Zadań.

Udział w pracach Węzła Łączności - realizowany przez SSD /system stałych dyżurów/ przeznaczony do zapewnienia przepływu informacji, meldunków, komunikatów, decyzji wewnątrz SK oraz zabezpieczenia współdziałania i wymiany informacji pomiędzy SK a podległymi i nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi gminy i sąsiadami
X. Do zadań stanowiska pracy – doradca europejski:

        1/ sporządzanie wniosków o dofinansowanie projektów z funduszy strukturalnych 

            Unii Europejskiej.

       2/ koordynowanie działań w zakresie przygotowania wniosków.

       3/ znajomość przepisów prawnych dot. uzyskania pomocy finansowej.

       4/ udział w szkoleniach i konferencjach.

       5/ samokształcenie i doskonalenie zawodowe w zakresie ubiegania się o pomoc ze 

           środków UE.

       6/ udzielanie informacji mieszkańcom gminy o możliwości korzystania z pomocy   

            UE.

       7/ monitoring wdrażanych projektów.

       8/ realizowanie zapisów ustawy o systemie oświaty w zakresie pomocy 

           materialnej dla uczniów: 

            - przyjmowanie wniosków,
            - kompletowanie dokumentacji,

            - prowadzenie postępowania administracyjnego.  

XI. Do zadań stanowiska pracy do spraw gospodarki odpadami:

      1/ prowadzenie spraw związanych z wdrażaniem i funkcjonowaniem systemu 

         odbierania odpadów komunalnych na terenie Gminy Lipowiec Kościelny,

     2/ obsługa systemu informatycznego odbioru odpadów komunalnych,

     3/ stała aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich właścicieli 

   nieruchomości zamieszkałych na terenie Gminy i objętych systemem 

   gospodarki odpadami komunalnymi,

     4/ opracowanie projektów uchwał i aktów prawa miejscowego wymaganych 

          ustawą o utrzymaniu czystości i porządku w gminach oraz stała ich weryfikacja,

     5/ współudział w przygotowaniu i prowadzeniu postępowań o udzielenie 

         zamówień publicznych na odbiór i zagospodarowanie odpadów komunalnych,

    6/ przygotowanie oraz przedkładanie odpowiednim organom przewidzianych 

        prawem sprawozdań i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi   

        oraz regulaminu utrzymania czystości i porządku na terenie Gminy,

    7/ kontrolowanie obowiązków wynikających z przepisów prawa dot. gospodarki 

         odpadami oraz regulaminu utrzymania czystości i porządku na terenie Gminy                

         Lipowiec Kościelny,

     8/ współpraca ze Strażą Gminną, organami administracji publicznej, organami 

         ochrony środowiska oraz innym w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

     9/ planowanie i inicjowanie działań służących ochronie środowiska w zakresie 

         gospodarki odpadami,

   10/ realizacja innych zadań i działań wynikających z przepisów prawa lub doraźnej 

         potrzeby związanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania 

         odpadów komunalnych,

   11/ prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach wynikających ze 

         znowelizowanej ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminie,

   12/ przygotowywanie postanowień i decyzji administracyjnych z zakresu 

         gospodarowania odpadami komunalnymi,

  13/ sporządzanie sprawozdań z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

  14/ prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrów na stanowisku pracy,

  15/ przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na 

        terenie Gminy,

  16/ prowadzenie postępowania egzekucyjnego w zakresie należności z tytułu opłat 

        za odpady komunalne,

  17/ kampania informacyjna dotycząca gospodarki odpadami.                                                                                                             
§  10.

Tryb pracy Urzędu Gminy określa „Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Lipowcu

Kościelnym”.

§  11.

Organizację przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków określają odrębne przepisy.

§  12.

Kontrolę wydatków ze środków publicznych w podległych jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych określa Wójt Gminy w drodze zarządzenia.

§  13.

„Regulamin obsługi prawnej Urzędu Gminy” stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§  14.

„Tryb wykonywania kontroli wewnętrznej Urzędu Gminy” stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§  15.

„ Zasady opracowywania aktów prawnych” stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

                                                                                                               Załącznik nr 1

                                                                                                                                do Regulaminu Organizacyjnego

             REGULAMIN  OBSŁUGI  PRAWNEJ  URZĘDU  GMINY

§ 1.
                                                   Sprawy organizacyjne

1. Obsługa prawna Urzędu wykonywana jest przez radcę prawnego zatrudnionego 

    w  wymiarze ¼ etatu.

2. Dni i godziny przebywania radcy prawnego w biurze podawane są wszystkim 

     pracownikom.

3. Radca prawny podlega służbowo wyłącznie Wójtowi Gminy.

4. Radca prawny jest niezależny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawać mu

    poleceń o sposobie lub treści wydania opinii.

§ 2.
                                    Zadania ogólne radcy prawnego

1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa.

2. Udzielania informacji o:

     a/ zmianach w obowiązujących przepisach prawnych,

     b/ uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień,

     c/ uczestniczenie w rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub

         rozwiązanie stosunku prawnego.

§ 3.
                        Zadania szczegółowe radcy prawnego

1. Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

a/ projektów uchwał rady gminy oraz zarządzeń Wójta.

b/ skomplikowanych.

c/ zawarcia umowy długoterminowej lub nietypowej albo dotyczącej 

    przedmiotu o znacznej wartości.

d/ rozwiązania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia.

e/ odmowy uznania zgłoszonych roszczeń.

f/ spraw związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi.

g/ zawarcia i rozwiązania umowy z kontrahentem zagranicznym.

h/ zawarcia ugody w sprawach majątkowych.

i/ umorzenia wierzytelności.

2. Zawiadomienia organu powołanego do ścigania przestępstw po stwierdzeniu przestępstwa ściganego z urzędu.

§ 4.
                                                       Opinie prawne

1. Opinie prawne wydawane na wniosek.

2. Do wniosku należy dołączyć niezbędne dokumenty przedstawiając je w opisie wniosku.

3. Wniosek o wydanie opinii prawnej powinien zawierać przedmiot wątpliwości i wyraźnie sprecyzowane pytania.

4. Opinia prawna winna być wydana w ciągu siedmiu dni.

5. Porada prawna nie wymagająca poszukiwania źródeł  udzielana jest niezwłocznie. Porada prawna może być udzielana ustnie. 

6. Radca prawny jest uprawniony do domagania się wszelkich wyjaśnień oraz dokumentów mających związek ze sprawą.

§ 5.
             Reprezentacja  przed urzędami i organami orzekającymi

1. Sprawy procesowe prowadzone są przez właściwego pracownika pod nadzorem 

radcy prawnego.

2. Występując przed organami orzekającymi, radca prawny występuje sam w imieniu Urzędu Gminy. 

3. Wszelką dokumentację do spraw przygotowuje kompetentny pracownik. 

§ 6.
                           Obsługa administracyjna radcy prawnego

1. Obsługę administracyjną radcy prawnego prowadzi pracownik ds. organizacyjnych, do którego obowiązków należy:

a/ prowadzenie rejestru opinii prawnych,

b/ niezwłoczne  zawiadamianie  radcy prawnego o terminach spraw,

c/ przyjmowanie korespondencji od organów orzekających, rejestrowanie jej i 

    kierowanie niezwłocznie do właściwego pracownika

                              Załącznik  nr 2

                                                                                                             do Regulaminu Organizacyjnego

TRYB  WYKONYWANIA  KONTROLI  WEWNĘTRZNEJ URZĘDU

                                                     GMINY

§ 1.
                                        Kontrola  wewnętrzna

1. Do przeprowadzenia kontroli upoważnieni są:

    a/ komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczących gminy,   

        zleconych przez gminę oraz na podstawie planu pracy.

    b/ przewodniczący rady gminy i komisje w sprawach dotyczących ich zakresu 
        działania,

     c/ wójt, sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzędu,

     d/ wójt w sprawach działalności kierowników jednostek organizacyjnych,

     e/ kierownicy referatów w stosunku do swoich podwładnych,

2. Kontrola może dotyczyć całości spraw prowadzonych przez daną osobę lub referat 
    względnie określonych spraw, a także jednej sprawy i może dotyczyć:

     a/ sposobu prowadzenia i przechowywania akt zarówno w biurku jak i szafie,

     b/ sprawy bieżącej,

3. Dokumentacja u pracownika winna być tak prowadzona, aby bez zwłoki mógł on     

    przekazać teczkę, w której znajdować się powinna wskazana korespondencja lub 
    sprawa.

4. Z kontroli sporządza się protokół wskazując w nim prawidłowości jak i    

    nieprawidłowości.   

    Protokół winien być zakończony wnioskami. Sporządza się protokół w 3   

    egzemplarzach, 1 dla osoby kontrolowanej, 1 dla przełożonego i 1 pozostaje w 
    aktach kontrolującego.

    Protokóły z kontroli przekazuje się za pokwitowaniem.

5. O wynikach kontroli niezwłocznie powiadamia się ten organ lub osobę, której 
     kontrolujący i kontrolowany podlega.
6.  Kontrole zlecone prze radę gminy lub jej komisje oraz przez inne upoważnione 
     osoby są jawne. Oznacza to, że kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temacie 
     kontroli ustnie lub pisemnie.

§ 2.
                                             Obieg  dokumentów

1. W sprawie prowadzenia dokumentów stosuje się instrukcje kancelaryjną.

2. Korespondencja wpływająca do Urzędu jest niezwłocznie rejestrowana:

    a/ nadanie korespondencji pieczęci i daty wpływu na piśmie lub kopercie/ w 
        przypadku koperty nie podlegającej otwarciu/.
    b/ wpisanie pisma do rejestru pism terminowych i naniesienie kolejnego 

        numeru na pieczęci wpływu,   

    c/ skierowanie pisma do kierownika referatu lub kompetentnego pracownika z 
       adnotacją o sposobie załatwienia sposobie załatwienia sprawy,

3. Pracownik ds. organizacyjnych jest odpowiedzialny za dostarczenie pisma do 
    adresata. 

4. Korespondencja do rady gminy jest przekazywana na stanowisko ds. obsługi    

    organów gminy.

5. Korespondencja związana z prowadzonym postępowaniem administracyjnym lub 
    sądowym wysyłana jest za zwrotnym poświadczeniem odbioru lub listem 
    poleconym.

6. Referaty i samodzielne stanowiska pracy wysyłają korespondencję zwykłą za
     pośrednictwem sekretariatu. Rejestr wysłanej korespondencji prowadzi pracownik 
     ds. obsługi.   
7. Każde pismo powinno być redagowane w taki sposób, aby bez trudu można było    

    zrozumieć jego treść.
§ 3.
                                              Akta  spraw

1. Każda sprawa otwierająca postępowanie administracyjne wymaga założenia teczki 
    „akta sprawy ....”

2. Jeżeli z  okoliczności wynika, że sprawa wymaga wyłącznie odpowiedzi bez      

     szukania i kompletowania dokumentacji, pismo wraz z odpowiedzią wpina się do 
     odpowiedniej teczki.
3. Każdy pracownik przechowuje akta spraw w następujących teczkach:

    a/ sprawy do załatwienia,

    b/ sprawy ostatecznie załatwione /posiadające prawomocne decyzje, postanowienia 
        lub oświadczenia/.

4. W teczce” sprawy do załatwienia” nie przechowuje się korespondencji, której 
    udzielenie odpowiedzi załatwia sprawę.

5. Pracownik prowadzi terminarz, może to być kalendarz, w którym pod datą 
    umieszcza się numer sprawy do załatwienia w danym dniu.
6. Terminarzem może być program komputerowy.

§ 4.
Oznaczenia stanowisk oraz zasady podpisywania pism

1. Pisma i akty normatywne oznacza się pieczęciami wg wzorów podanych

    w instrukcji kancelaryjnej.

2. Korespondencje podpisuje wójt lub osoba upoważniona.

3. Decyzje, postanowienia oraz oświadczenia podpisuje wójt lub upoważniona przez 
    niego osoba.

4. Wójt osobiście podpisuje :

     a/ zarządzenia i okólniki,

     b/ dokumenty kierowane do organów administracji rządowej,

     c/ pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

     d/ odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski posłów,

      e/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące podległych kierowników.

5. Sekretarz w ramach udzielonych mu przez wójta upoważnień dokonuje :

     a/ wstępnej aprobaty  spraw wymienionych w ust.4,

     b/ podpisywanie z upoważnienia wójta odpowiedzi na sprawy określone

         w ust.4 w wypadku nieobecności wójta,

     c/ podpisywanie korespondencji kierowanej do zastępców kierowników

         administracji rządowej,

6. Wójt może upoważnić kierowników lub pracowników samodzielnych stanowisk 
     pracy do podpisywania korespondencji dotyczącej  pozostających w zakresie 
     czynności referatów, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do osobistej akceptacji  

     wójta, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji 
     publicznej.

§ 5.
Interpelacje, wnioski i skargi

1. Wójt nie oczekując na pisemną informacje z sesji, niezwłocznie przystępuje  do        

     realizacji wniosków, interpelacji oraz skarg zgłoszonych podczas sesji i na które 
     nie było możliwości udzielić wyczerpującej odpowiedzi podczas jej przebiegu.

2. Wnioski komisji nie związane ze zwiększeniem wydatków budżetowych  kierowane  

     są do wójta, a następnie załatwiane na polecenie wójta przez odpowiednich 
     pracowników.

3. Wnioski komisji związane ze zwiększeniem  wydatków budżetowych są kierowane 
     do skarbnika w celu przedstawienia  na najbliższej sesji możliwości ich 
     zrealizowania w danym roku względnie w celu umieszczenia ich w projekcie 
     budżetu na następny rok.

     Skarbnik konsultuje wniosek z wójtem.

                                                        Załącznik nr 3

                                                                                                 do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY  OPRACOWYWANIA  AKTÓW  PRAWNYCH
§ 1.
Przepisy gminne

1. Na podstawie uprawnień ustawowych  samorządowi gminy przysługuje prawo 
    stanowienia przepisów powszechnie obowiązujących na obszarze gminy.
2. Organy gminy wydają akty prawa powszechnie  obowiązujące w formie uchwał 
     i zarządzeń.

3. W sprawach nie cierpiących zwłoki, związanych z bezpośrednim zagrożeniem 
     interesu publicznego, wójt posiada prawo wydawania zarządzeń porządkowych.                                          
§ 2.
Zasady współpracy między pracownikami i radą gminy

1. Projekty uchwał pod obrady rady gminy przygotowują odpowiedzialni kierownicy  
    referatów lub pracownicy zajmujący się określoną sprawą z własnej inicjatywy lub 
    na polecenie wójta lub sekretarz. 

2. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane są do przewodniczącego 
    rady gminy pod obrady sesji.

3. Projekt uchwały winien odpowiadać wymogom ustalonym przez gminy w statucie.

4. Przed włączeniem projektu uchwały pod obrady sesji kontrolę merytoryczną 
    uchwały wykonuje przewodniczący rady gminy.

5. Kierownik Referatu lub pracownik samodzielnego stanowiska pracy na posiedzeniu  
    komisji lub sesji rady obowiązany jest tak przygotować sprawę, aby mające nastąpić 
     rozstrzygnięcie było jasne. W tym celu referuje on sprawę przytaczając dokumenty 
    oraz przepisy prawne, które powinien zacytować w każdej chwili na żądanie lub z 
    własnej inicjatywy.

6. Uchwała po jej podjęciu kierowana jest do pracownika ds. obsługi organów gminy, 
     który następnie kieruje uchwałę do właściwego stanowiska.

7. Jeżeli z treści uchwały wynika, że ma być złożone sprawozdanie, pracownik 
     przedkłada to sprawozdanie sekretarzowi gminy.

8. Za nie przedłożenie sprawozdania radzie gminy odpowiada sekretarz.

9. Za przedłożenie sprawozdania finansowego odpowiada skarbnik.

§ 3.

Ogłaszanie przepisów
1. Przepisy gminne ogłasza się poprzez rozplakatowanie obwieszczeń w miejscach  
     publicznych, na tablicy ogłoszeń  przy Urzędzie Gminy oraz na tablicach 
     umieszczonych w sołectwach.

2. Urząd Gminy prowadzi zbiór  przepisów gminnych powszechnie obowiązujących,
       dostępnych do powszechnego wglądu.

3. Uchwały i zarządzenia organów gminy nie stanowiące przepisów gminnych mogą 
     być podane do publicznej wiadomości, o ile przepisy prawa nie stanowią inaczej.

§ 4.

Wydawanie aktów prawnych przez wójta
1. Wójt wydaje przepisy na mocy prawnych umocowań w formie zarządzeń.

2. Wójt wydaje akty prawne wewnętrznego uporządkowania w formie okólników.    

    Okólniki nie posiadają mocy przepisów gminnych.
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