Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 39.2025
Wojta Gminy Pniewy

z dnia 15.04.2025 r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Pniewy

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pniewy zwany dalej Regulaminem okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu,
2) strukture wewnetrzna,
3) zasady funkcjonowania,
4) zakresy dziatania Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
5) zakresy dziatania referatow i stanowisk samodzielnych.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Pniewy,

2) Komisjach Rady - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Pniewy,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Pniewy,
Sekretarza Gminy Pniewy, Skarbnika Gminy Pniewy,

4) Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy Pniewy,

5) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Pniewy,

6) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Pniewy,

7) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ referat lub samodzielne stanowisko
pracy,

8) Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu
lub osobg nadzorujaca prace na samodzielnym stanowisku pracy,

9) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta, Sekretarza, Skarbnika,

10) BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu,

11) Stronie internetowej Gminy — nalezy przez to rozumieé strong internetowa
https://pniewy.pl/,

12) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej, placowki o$wiatowe i wychowawcze,

13) Instytucjach kultury - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng, dla ktorej
organizatorem jest Gmina Pniewy.
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§ 3.
Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy, przy pomocy ktérej organy Gminy wykonuja
swoje zadania i kompetencje.
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Pniewy.
Urzad posiada numer identyfikacyjny REGON 000549520, numer identyfikacji
podatkowej NIP: 797 145 16 77.

§4
Godziny pracy Urze¢du ustala W4jt odrebnym Zarzadzeniem.
Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w niedziele i $wigta oraz dni powszednie wolne
od pracy.

ROZDZIAL 11.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5.

1. Urzad jest jednostka pomocniczg Wéjta.
2. Urzad realizuje zadania:

a)
b)

c)

wlasne, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 6.

1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

a)
b)
©)

d)
€)

f)

g)
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przygotowywanie materialtéw niezbe¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publiczne;,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci wchodzacych w zakres
zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg, wnioskow i petycji,

przygotowywanie materiatdw w celu uchwalenia budzetu Gminy oraz jego wykonania,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

zapewnienie odpowiednich warunkéw lokalowych do odbywania sesji Rady oraz
posiedzen jej komisji,

realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej na terenie gminy,



h)

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

prowadzenie zbior6w aktéw prawa miejscowego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzadzen,

rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli wedlug wlasciwosci,

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjowania,
wysylania korespondencji, a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt do
archiwum,

zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w urzedzie,

zarzadzanie systemem zglaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow.

ROZDZIAL III.
Organizacja Urzedu

§7.

. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzedu oraz

kierownikéw jednostek organizacyjnych jest Wéjt.
Do zakresu zadan Wojta jako kierownika Urzedu nalezy:

a) podejmowanie dziatan majacych na celu prawidtowg realizacje zadan,

b) wykonywanie uprawnieni zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow,

c) realizacja polityki kadrowej w Urzedzie.
Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje zadan.
Sekretarz i Skarbnik wykonujac wyznaczone zadania zapewniaja kompleksowe
rozwigzywanie probleméw oraz nadzorujg prace referatow i samodzielnych stanowisk

pracy.

§ 8.

1. Urzad dziata w strukturze referatow i samodzielnych stanowisk pracy, ktore przy znakowaniu
akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w Regulaminie.
2. Czlonkowie kierownictwa uzywajg symboli:

D
2)
3)

Wojt —-WGP,
Sekretarz —SE,
Skarbnik - SK (Gtéwny Ksiggowy Budzetu) — Kierownik Referatu Finansowego — FN.

3. W Urzedzie tworzy si¢ Referat Finansowy, postugujacy si¢ przy znakowaniu spraw i akt
symbolem - FN, w jego sktad wchodza:
- Skarbnik — Kierownik Referatu Finansowego,
- Z-ca Skarbnika — Kierownika Referatu Finansowego,

- stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe;j,

str. 3



- stanowisko do spraw plac i rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS,

- stanowisko do spraw ksiggowo$ci podatkowe;,

- stanowisko do spraw wymiaru podatku i optat lokalnych

- stanowisko do spraw ksiggowos$ci podatkowe;j i dziatalnosci gospodarcze;j

oraz samodzielne stanowiska postugujace si¢ przy znakowaniu spraw i akt okreslonymi
symbolami:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC,

stanowisko do spraw inwestycji i zamoéwien publicznych — IN,
stanowisko do spraw drogownictwa i inwestycji — DR,
stanowisko do spraw promocji i pozyskiwania funduszy zewn¢trznych — PS,
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - PIN,
Stanowisko do spraw obrony cywilnej - OC

stanowisko do spraw geodezji 1 gospodarki gruntami — GG,
Radca Prawny - RP,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — IOD,

Audytor Zewngtrzny — AZ,

stanowisko do spraw BHP — BHP,

stanowiska pomocnicze,

stanowiska te w strukturze organizacyjnej podlegaja Wojtowi

stanowisko do spraw informatyki — INF,

stanowisko do spraw ochrony $rodowiska — SRO,

stanowisko do spraw rolnictwa — ROL,

stanowisko do spraw o$wiaty, kultury i zdrowia — OSW,

stanowisko do spraw kadr — KDR,

stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy — RG,

stanowisko do spraw gospodarki przestrzennej i ochrony zabytkéw — GP,
stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — SO,
stanowisko do spraw administracyjnych — ADM,

stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i obrony- GKO

stanowiska te w strukturze organizacyjnej podlegaja Sekretarzowi.

Strukture organizacyjng Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
4. Szczegdlowe zakresy czynnosci Sekretarza i1 Skarbnika ustala Wojt, ktory jest
odpowiedzialny za ich biezaca aktualizacje.

5. Szczegbdlowe zakresy czynnosci Kierownikéw Referatow oraz samodzielnych stanowisk
pracy okresla Sekretarz Gminy.

6. W Urzedzie tworzy si¢ stanowiska pomocnicze oraz obstugi
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ROZDZIAL 1V.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§9

Urzad dziata w oparciu o zasady:

a)
b)
)
d)
e)
f)
g)

praworzadnosci,

pelnienia stuzebnej roli wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

planowania pracy,

kontroli wewngtrzne;j,

kontroli zarzadcze;j,

podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspdtdziatania.

§ 10

. Pracownicy Urzgdu przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziataja na

podstawie i w granicach prawa.

Pracownicy Urzedu wykonujgc natozone na nich zadania s3 obowiazani stuzy¢é gminie
1 panstwu.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy inwestycyjne dokonywane s zgodnie z prawem zamdwien publicznych, chyba
ze przepisy szczegllne stanowig inaczej.

§11

. Pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem oraz bezposrednim

przetozonym za:

a) znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisbw i wytycznych obowiazujacych
w powierzonych dziedzinach zadan,

b) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,

c) wiasciwe zalatwianie interesantéw i stosunek do nich,

d) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

e) dbalos¢ i wlasciwe uzytkowanie sprzetu komputerowego oraz innych
obstugiwanych urzadzen biurowych

. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na poszczeg6lnych stanowiskach pracy sa zobowigzani

do wzajemnego wspodldzialania w realizacji zadaf, a w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 12.

W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania interesantéw o zasadach pracy
Urzgdu w siedzibie Urzedu znajdujg sie:

1.
2,
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kancelaria Urzedu
tablica ogloszen urzedowych,



3. tablica informacyjna o godzinach pracy Urze¢du i dniach przyjeé przez Wojta.

§13
1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna i kontrola zarzadcza, ktérych celem jest
zapewnienie prawidlowosci wykonania zadan i obowigzkdéw przez poszczegoélnych
pracownikow.
2. Zadania w zakresie kontroli wewngtrznej realizuja:
a) Wojt, Sekretarz w stosunku do kierownikéw referatow i samodzielnych
stanowisk oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
b) Skarbnik w stosunku do kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych w zakresie dzialalnosci finansowej,
¢) Kierownicy referatow w stosunku do podleglych pracownikow.
3. Kontrole przeprowadzane sg z polecenia Wojta lub z inicjatywy Sekretarza i Skarbnika
po powiadomieniu Wdjta.
4. Kontrole nie wymagajg uprzedzenia kontrolowanego i moga konczy¢ si¢ protokotem
z oceng oraz wydaniem zalecen pokontrolnych.
5. Wyniki kontroli wymagaja akceptacji Wojta.
6. Biezagca kontrola polega na obserwacji, rozmowach z pracownikiem oraz wiasnych
spostrzezeniach kontrolujacego.
7. Uwagi przekazuje si¢ kontrolowanemu w formie ustne;.
8. W przypadku powaznych uchybien sporzadza si¢ notatke stuzbowg podpisang przez
kontrolujgcego i kontrolowanego.
9. Zasady kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie Wojta.
10. Pracownicy podlegajg okresowej ocenie pracy wedtug odrebnych przepisow.

ROZDZIAL 5.
Zakresy zadan Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§ 14.

1. Woéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

2. Wojt wyznacza kierunki i cele dziatania Urzedu.

§ 15
1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegélnoscei:
1. prowadzenie biezacych spraw gminy,
2. reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéow
Urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

str.

podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszczegdélnymi komérkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

kierowanie i koordynowanie wykonywaniem zadan obronnych,

wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej i zarzadzania
kryzysowego Gminy,

wydawanie w przypadkach niecierpigcych zwloki przepiséw porzadkowych w formie
zarzadzenia,

przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwal, uczestniczenie w obradach oraz sktadanie
Radzie okresowych sprawozdan z pracy,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

skladanie oswiadczefi woli w imieniu Gminy Pniewy w zakresie zarzadu mieniem
1 udzielanie upowazniefh w tym zakresie,

udzielanie pelnomocnictw,

uczestnictwo w pracach zwigzkéw miedzygminnych oraz wykonywanie zadan wynikajac z
porozumien z nimi zawartych,

okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegélnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wsp6tdziatania i realizacji zadan,

upowaznianie pracownikow Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych innych aktéw rozstrzygajacych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

rozpatrywanie wnioskow, interpelacji i zapytan radnych, wystgpien organéw kontroli
1 prokuratury,

przyjmowanie os$wiadczefi o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych,
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz
od kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

nadzor nad realizacjg zadan zleconych, w tym z zakresu administracji rzadowe;j,
nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,

nadzor nad gospodarkg finansowa,

sporzadzanie rocznych raportéw o stanie gminy,

podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie sg zastrzezone dla innych podmiotéw,



24. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulaminy
i uchwaly Rady Gminy,

25. bezposrednie nadzorowanie:

2.

a) Sekretarza - SE i1 Skarbnika — SK,

b) radcy prawnego — RP,

¢) kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

d) pelnomocnika do spraw niejawnych - PIN,

e) inspektora ochrony danych osobowych —IOD,

f) audytora zewngtrznego — AZ,

g) pracownika na stanowisku do spraw inwestycji — IN,

h) pracownika na stanowisku geodezji i gospodarki gruntami — GG,
i) pracownika do spraw drogownictwa — DR,

j) pracownika do spraw promocji gminy i pozyskiwania funduszy zewn¢trznych — PS.
Wojt moze:

a) upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim
imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
b) powierzy¢ sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Sekretarzowi.

§ 16.

Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym:

1)

2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)

9)

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, obiegiem
dokumentacji i informacji w Urzedzie,

nadzorowanie przestrzegania przepisOw proceduralnych przy zalatwianiu spraw
w trybie postepowania administracyjnego,

nadzorowanie prawidlowego i terminowego przygotowywania przez pracownikow
materiatéw na posiedzenia Rady i Komisji Rady,

koordynacja wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw gminy
1 Wojta,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

sprawowanie nadzoru nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
w ramach réznych form szkolenia,

organizowanie i nadzorowanie w Urzedzie odbywania praktyk zawodowych,
opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych, regulujgcych strukture i zasady
dziatania Urzedu,

nadzorowanie gospodarowania mieniem urzedu i $rodkami przeznaczonymi na jego
funkcjonowanie,

10) wykonywanie czynnosci urzednika wyborczego,
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11) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w zakresie zgodnym z podzialem kompetencji i zadan,

13) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

14) koordynowanie spraw zwigzanych z bezposrednig eksploatacjg i administracjg
budynkami Urzedu,

15) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg wybordw i spiséw,

16) nadzorowanie rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,

17) zapewnianie skutecznego publikowania przepisOw prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

18) nadzorowanie terminowego udzielania informacji publiczne;j,

19) nadzorowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji,

20) koordynowanie dziatan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

21) koordynacja obstugi prawnej Urzedu,

22)koordynacja kontroli wewngtrznej oraz kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy,

23) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistow,

24)kierowanie pracg Urzedu podczas nieobecnosci Wéjta w ramach udzielonych
upowaznien,

25) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woijta,

Sekretarz bezposrednio nadzoruje i kieruje pracg nastepujgcych komoérek organizacyjnych

Urzedu:

a) kierownika referatu finansowego — FN,

b) pracownika na stanowisku ds. gospodarki przestrzennej i ochrony zabytkéw —
GP,

¢) pracownika na stanowisku ds. rolnictwa — ROL,

d) pracownika na stanowisku ds. ochrony $rodowiska — SRO,

e) pracownika na stanowisku ds. obstugi rady gminy — RG,

f) pracownika na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — SO,
g) pracownika na stanowisku ds. kadr — KDR,

h) pracownika na stanowisku ds. o$wiaty, kultury i zdrowia — OSW,

1) pracownika na stanowisku inspektora BHP,

j) stanowisko do spraw organizacyjnych, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej.

§17.
Do zakresu zadan Skarbnika nalezy:
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L

opracowywanie projektu budzetu gminy oraz projektow zmian w budzecie,
opracowywanie szczegotowego podzialu dochodéw 1 wydatkéw budzetu,

opracowywanie projektow planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy,
biezace analizowanie budzetu gminy oraz informowanie organéw gminy o przebiegu
jego realizacji,

zapewnienie prawidlowej gospodarki finansowej gminy zgodnie z ustawg o finansach
publicznych i innymi przepisami o rachunkowosci, a w szczegdlnoscei:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

1))
k)

)

pelnienie funkcji gtéwnego ksiegowego,
nadzorowanie prac Referatu Finansowego,

prawidtowe wykonanie budzetu oraz organizowanie gospodarki finansowe;j
gminy; opracowywanie projektow uchwal w sprawach dotyczacych budzetu
oraz podatkéw i optat lokalnych,

opracowywanie zestawienia planowanych dochodéw i wydatkéw na dany rok
budzetowy na podstawie materiatow i wskaznikow,

dokonywanie  wstepnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

sporzadzanie analizy i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,
przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji
o sytuacji finansowej gminy,

przestrzeganie postanowien ustaw regulujacych gospodarke finansowg
1 majatkowa Gminy,

zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w zakresie zgodnym z podziatem kompetencji 1 zadan,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

nadzér nad  gospodarowaniem  Srodkami  budzetowymi,  gminy,
a w szczegblnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych oraz dokumentéw stanowigcych podstawe do
wydatkowania $§rodkow finansowych,

m) kontrolowanie gospodarki finansowej gminy, jednostek organizacyjnych

n)
0)

i pomocniczych gminy oraz prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych,
opiniowanie projektéw uchwal Rady i1 zarzadzen Wojta w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych,

opracowywanie zmian instrukcji i regulamindw dotyczacych gospodarki
finansowej gminy,

4. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne gminy objete budzetem.

str. 10



ROZDZIAL 6.
Podziat zadan miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami.

§ 18.

Do wspélnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowanie
materialow oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw gminy,
a w szczegolnosci:

L.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
k.

18.

str. 11

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materialdéw oraz
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

. realizacji zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000

ztl,,

. pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom

pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspolpraca ze skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu oraz wtasciwym jego
wykonaniem,

realizacja uchwat Rady Gminy oraz skladanie sprawozdan w tym zakresie,

wspllpraca z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
kancelaryjne;j,

przestrzeganie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw,
terminowe zatatwianie spraw,
rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli,

sporzadzanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w granicach upowaznienia udzielonego przez Wéita,

sprawne i rzetelne prowadzenie powierzonych spraw,

prawidlowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt spraw,
prowadzenie rejestrow i spisow spraw,

usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,
stale podnoszenie kwalifikacji, udziat w szkoleniach,

dbalo$¢ o mienie gminy polegajace na przestrzeganiu zasad gospodarnosci oraz
celowosci podejmowanych dziatan,

informowanie przetozonych o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej lub doprowadzi¢ do strat w mieniu komunalnym,



19.

wykonywanie zadan zleconych przez Wéjta.

§ 19.

Do zakresu zadan Referatu Finansowego (FN) nalezy:

L

10.
11.

12

13,
14.
15.

16.

str. 12

opracowywanie projektu budzetu gminy oraz projektow zmian w budzecie,
opracowywanie szczegétowego podzialu dochodéw 1 wydatkéw budzetu,

opracowywanie projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych gminy,
biezace analizowanie budzetu gminy oraz informowanie organéw gminy o przebiegu
jego realizacji,

przestrzeganie dyscypliny finansowe;,

analizowanie wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego gospodarowania srodkami,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej 1 budzetowej gminy, prowadzenie
rozliczen gminy ze Skarbem Panstwa, rozliczanie subwencji, przygotowywanie
wnioskow o udzielenie, pozyczek, kredytow i dotacji,

kontrola wykonania budzetu przez komoérki organizacyjne Urzedu i jednostki
organizacyjne gminy

prowadzenie spraw z zakresu udzielania z budzetu gminy dotacji dla jednostek
organizacyjnych gminy oraz biezgca kontrola ich wydatkowania,

prowadzenie spraw z zakresu udzielania wsparcia podmiotom nie zaliczonym do
sektora finansow publicznych na podstawie uméw dotacji na cele publiczne zwigzane
z realizacjg zadan gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i rozliczaniem inwestycji
realizowanych przez gming,

prowadzenie ksiagg rachunkowych,

okresowe sprawdzanie w formie inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow, ich wycena oraz ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych na podstawie danych z ksiag
rachunkowych,

kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowe;,
prowadzenie spraw placowych pracownikéw urzedu,

wyplata diet zwigzanych z uczestnictwem w organach gminy na podstawie odrebnych
przepisow,

prowadzanie dokumentacji zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT, w tym
wystawianie faktur i refaktur,



17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31,

32.

wspoélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, organami skarbowymi, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych oraz bankami i brokerami,

dokonywanie wymiaru podatkéw, prowadzenie rejestréw wymiarowych, przypisow
1 odpiséw, prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci, biezgca aktualizacja
ewidencji podatkowej oraz kontrola jej zgodnosci ze stanem faktycznym i prawnym,

prowadzenie postepowan podatkowych,
organizacja poboru podatkéw w drodze inkasa,

kompletowanie wnioskéw i przygotowywanie postanowien do Naczelnika Urzedu
Skarbowego w zakresie stosowania ulg pobieranych podatkéw i oplat, bedacych
w calosci dochodami gminy,

dokonywanie wymiaru optaty za odbior odpadéw komunalnych,

prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym pobieranie naleznosci oraz
wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

udzielanie informacji podatkowych wtasciwym organom,
wydawanie zaswiadczen oraz prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow i odpisow,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw i optat lokalnych od oséb
fizycznych i prawnych,

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postepowan zabezpieczajacych,

windykacja oplat i podatkéw, w tym optaty adiacenckiej, renty planistyczne;j,
prowadzenie punktu kontaktowego CEDiG w zakresie prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,

przygotowywanie zezwolen na sprzedaz alkoholu oraz piwa,

przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy alkoholu oraz naliczanie oplat z tego
tytutu,

prowadzenie zgodnie zobowigzujacymi przepisami ksigg rachunkowych obiektow, dla
ktérych gmina jest organem prowadzacym (szkoly ztobki, przedszkola),

uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami.

§ 20.

Do zakresu zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy:

1.

str. 13

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa, rejestracjg urodzen, zgonOw
1 innych wynikajacych z przepiséw ustawy o aktach stanu cywilnego,



10.
11.

12,
13.

14.

15

16.

17.

18

20.

str. 14

przyjmowanie o$wiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego,
udzielanie cywilnych zwigzkéw malzenskich,

sporzadzanie aktdw matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o o§wiadczenia
sktadane w sposob okreslony przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

prowadzenie ksigg aktéw malzenstwa i akt zbiorowych oraz dokonywania w nich
wzmianek dodatkowych, przypiskéw, wydawanie wypisow i zaswiadczen,

wydawanie zezwolen na skrdocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie
malzenstwa,

dokonywanie czynnosci materialono-technicznych w zakresie sprostowania aktu stanu
cywilnego,

odtwarzanie calosci lub czgsci ksiggi stanu cywilnego,

dokonywanie czynno$ci materialono-technicznych w zakresie uzupetniania aktu stanu
cywilnego,

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka,

sporzadzanie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, zawarcia malzenstwa lub
zgonu nastgpit za granicg i nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu
cywilnego,

wpisywanie do ksigg stanu cywilnego akt stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica,

wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego przedstawicielom
organizacji spolecznych i instytucji naukowych,

prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondéw w oparciu
o zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty
przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego,

kompletowanie dokumentéw o aktach zbiorczych do ksigg urodzen i zgonow,
sporzadzanie i uwierzytelnianie odpisow ksigg urodzen i zgondw oraz wydawanie
wypiséw i zaswiadczen,

wspolpraca z innymi organami w sprawach urodzen, matzenstw i zgonoéw,

. zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego,

19.

przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ rodzice i dzieci
zrodzone z malzenstwa, wstapieniu w zwigzek malzenski w wypadku grozacego
niebezpieczenstwa, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie w nich wzmianek i przypiskéw dodatkowych oraz powiadamianie o tych
czynnos$ciach organéw przechowujacych odpisy i przypisy ksiag,



21.
22,
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29,

przekazywanie ksiag do Wojewddzkiego Archiwum Pafistwowego,
przygotowywanie wnioskow o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie,

organizowanie uroczystosci wrgczenia medali z okazji diugoletniego pozycia
malzenskiego,

wspoélpraca z organami ewidencji ludnosci i Urzedami Stanu Cywilnego,
prowadzenie archiwum USC oraz wiasciwe zabezpieczenie zbioréw,
wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

udostepnianie aktow stanu cywilnego na zasadach archiwalnych,
wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,

migracja aktow stanu cywilnego z ksiag papierowych do systemu teleinformatycznego,

§21

Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku do spraw inwestycji i zamowien publicznych

nalezy:

1.
2.

A S R

11.

planowanie, realizacja oraz przekazywanie do uzytkowania inwestycji gminnych,
wspélpraca przy realizacji zamowien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej 130 000 zi,

przygotowywanie i przeprowadzanie zamdéwienia publicznego o wartosci szacunkowe;j
przekraczajacej réwnowarto$¢ 130 000 zt, zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych,

udzial w pracach zespotu przygotowujacego zamowienie publiczne,

udzial w pracach komisji przetargowej powotywanej zarzgdzeniem Wojta,
nadzorowanie inwestycji gminnych oraz remontow,

przygotowywanie uméw z wykonawcami,

prowadzenie centralnego rejestru uméow,

odbieranie i rozliczanie inwestycji i remontéw gminnych,

. wspieranie 1 doradztwo dla jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie realizacji

Prawa zamdwien publicznych,
sporzadzanie i aktualizacja plandw zamoéwien publicznych, sporzadzanie rocznych
sprawozdan z realizacji zamowien publicznych.

§ 22

Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku do spraw drogownictwa i inwestycji nalezy:

1.

W R

str. 15

opracowywanie planéw rozwoju sieci drogowej na terenie gminy,

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikdw,

wspOlpraca w przygotowywaniu i przeprowadzaniu zamdwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000 zi,



10.

11.

12-
13.

14.

wspotpraca w przygotowywaniu i przeprowadzaniu zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej przekraczajacej roéwnowarto$¢ 130 000 zi, zgodnie z ustawa Prawo
zamoéwien publicznych,

prowadzenie spraw w zakresie utrzymania drég gminnych oraz chodnikéw, w tym
remontéw i modernizacji,

nadzor nad bezpieczenstwem ruchu drogowego na drogach gminnych oraz organizacja
ruchu drogowego,

wydawanie zezwolen na korzystanie z drég gminnych w sposob szczegbélny, w tym
wykorzystywanie pasa drogowego na cele niekomunikacyjne oraz naliczanie optat,
nadzér nad pracownikami pomocniczymi w zakresie rob6t wykonywanych na drogach
gminnych,

wspolpraca przy przygotowywaniu infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych
kraju.

przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie optat,
przygotowywanie zezwolen na umieszczanie urzadzen w pasie drogowym oraz
naliczanie optat,

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég dla ruchu w przypadku wystgpienia
zagrozen bezpieczenstwa ruchu drogowego,

§23

Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku do spraw promocji i pozyskiwania funduszy
zewnetrznych nalezy:

1.
2.

=

© % N W

12.

str. 16

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,

wspolpraca z innymi samorzadami oraz z administracjg rzagdowa w zakresie realizacji
wspdlnych przedsiewzie¢ spoteczno-gospodarczych,

. utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

przygotowywanie projektow materialdow promocyjnych gminy, wspolpraca w tym
zakresie z referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy,

organizacja wydarzen spoleczno-kulturalnych na terenie gminy,
redagowanie oficjalnej strony internetowej gminy,

utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami gmin partnerskich,
przygotowywanie wizyt gmin partnerskich w gminie Pniewy,

przygotowywanie folderow promocyjnych o gminie,

. koordynowanie spraw z zakresu wydawania informatoréw gminnych,

11.

biezagce monitorowanie mozliwosci uzyskania srodkéw zewngtrznych na realizacje
projektow,

analizowanie dostgpnych programoéw i zrodet finansowania pod katem mozliwosci
realizacji przedsigwzie¢ w ramach funduszy Unii Europejskiej oraz innych srodkéw
zewngetrznych,



13. koordynacja i przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji realizowanych
przez gming, rozliczanie srodkéw z uzyskanego dofinansowania oraz prowadzenie
petnej dokumentacji,

14. przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych aplikowania Gminy oraz
jednostek organizacyjnych o pozyskanie srodkow zewnetrznych,

15. wspllpraca ze stowarzyszeniami dzialajacymi na terenie gminy, w tym pomoc
w przygotowaniu wnioskow aplikacyjnych realizacji projektéw i ich rozliczaniu,

16. prowadzenie i aktualizacja BIP.

§24
Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku do spraw geodezji i gospodarki gruntami
nalezy:

1. prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia,
2. prowadzenie postgpowan podziatowych i rozgraniczeniowych,

3. przygotowywanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej do regulacji stanow
prawnych nieruchomosci,

4. przygotowywanie dokumentacji do ujawniania praw Gminy w ksiggach wieczystych,
5. prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za grunty przejete na rzecz gminy,

6. wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Gréjcu w zakresie aktualizacji danych
w rejestrze gruntéw i budynkoéw dla nieruchomosci gminnych,

7. wspolpraca z geodetami wykonujacymi zadania w zakresie ustalania przebiegu granic
nieruchomosci sasiadujacych z nieruchomosciami gminy,

8. zlecanie pomiaréw geodezyjnych i ustalania granic dziatek komunalnych,
9. wykonywanie zadan zwigzanych z prawem pierwokupu i komunalizacji mienia,

10. prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem zasiedzenia gruntow.

§ 25
Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku do spraw ochrony $rodowiska nalezy:
1. prowadzenie zadan w zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody,

2. sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscig wojta,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodno-$ciekowa,

4. wydawanie przedsigbiorcom zezwolen na opréznianie zbiornikéw bezodpltywowych
1 transport nieczystosci cieklych oraz odpadéw komunalnych,

5. prowadzenie spraw zwiazanych z rozbudowa sieci wodociggowej i kanalizacyijne;j,

str. 17



10.

11

12.
13.
14.
15.
16.

obstuga spraw zwigzanych z realizacja ustug dostarczania wody zgodnie z regulaminem
dostarczania wody w tym:

a) opracowywanie projektow cennikow i taryf optat za wode,
b) przygotowywanie i aktualizacja regulaminu dostarczania wody,
c) przygotowywanie uméw na dostarczanie wody,
d) prowadzenie egzekucji naleznosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku,

prowadzenie spraw w zakresie rekultywacji i ochrony gruntéw na podstawie przepiséw
ustawy prawo ochrony srodowiska oraz o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

nadzoér nad wywigzywaniem si¢ mieszkancéw gminy z obowigzku podpisania umowy
1 systematycznego wywozu nieczystosci ptynnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg nielegalnych sktadowisk odpadéw,

. realizacja zadan wynikajacych z ,,Programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest

dla Gminy Pniewy na lata 2013 — 2032,

wspotpraca z organizacjami ekologicznymi w zakresie ochrony $rodowiska,
dzialania w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym,

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan wynikajacych z zakresu obowigzkow.

§ 26

Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku do spraw gospodarki przestrzennej i ochrony
zabytkow nalezy:

I.

str. 18

przygotowywanie materialéw niezbednych do sporzadzania projektow miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz planu ogé6lnego,

sprawowanie nadzoru urbanistyczno-architektonicznego,

udostgpnianie projektow zalozen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zmian miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

Dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego,

wydawanie wypisOw 1 wyrysOw oraz zaswiadczen z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,



7.

8.
9.

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz nadawaniem
numerdéw porzadkowych nieruchomosci,

tworzenie zasobow gruntéw na potrzeby inwestycyjne gminy,

prowadzenie spraw zakresie gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem renty planistycznej,

11. prowadzenie spraw zwigzanych ze wstepnymi podzialami nieruchomosci,

12. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow:

a) przygotowywanie zarzadzen w sprawie zabezpieczania zabytkéw w naglych
przypadkach,

b) prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow,

c) zglaszanie = Wojewddzkiemu  Konserwatorowi  Zabytkéw  obiektow
1 przedmiotéw zastugujacych na umieszczenie w rejestrach zabytkow,

d) wspéldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie
uzytkowania obiektéw zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami.

§27

Do zakresu zadaf na samodzielnym stanowisku do spraw rolnictwa nalezy:

1.

prowadzenie spraw w ramach projektéw: ,Czyste Powietrze”, ,Moj Prad”,
»Agroenergia”, Klaster Energii ,,PRAD I SLONCE?”, Spoldzielnia Energetyczna oraz
innych programéw zwigzanych z ochrong Srodowiska,

sporzadzanie raportow z realizacji programéw oraz przedstawianie ich Wéjtowi oraz
radnym,

prowadzenie postgpowan zwigzanych z zaklocaniem stosunkéw wodnych na gruncie,

wspotdzialanie z kotami towieckimi w zakresie gospodarowania na obszarze gminy
a w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny,

uzgadnianie plan6w towieckich z kotami towieckimi dziatajgcymi na terenie gminy,
wspolpraca z przedsigbiorstwami oraz organizacjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,

przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie zezwoleri na usuniecie drzew i krzewdw
przez wiascicieli nieruchomosci,

naliczanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew,

podawaniec do wiadomosci publicznej komunikatow o zarzadzonych przez
Panstwowego Lekarza Weterynarii tymczasowych srodkach zapobiegawczych w celu
umiejscowienia choroby i dopilnowanie wykonania wszelkich zalecen z tym
zwigzanych,

10. wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna,

str. 19



11. wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat gospodarskich wilascicielowi
i przekazanie ich do schroniska,

12. nadzér nad wylapywaniem bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schronisku,

13. koordynacja i nadzorowanie prac powolanej przez wojewode komisji do szacowania
strat w gospodarstwach rolnych idziatach specjalnych produkcji rolnej,
spowodowanych przez niekorzystne zjawiska atmosferyczne,

14. organizacja i przeprowadzanie wyborow delegatéw do Mazowieckich Izb Rolniczych.

§28
Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku do spraw administracyjnych nalezy:

1. obstluga kancelarii urzedu, przyjmowanie, wysylanie korespondenc;ji,

2. prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie EZD, w tym przyjmowanie poczty
elektronicznej, e-puap, e-dorgczenia, poczty tradycyjnej,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu EZD,

udzielanie instruktazu pracownikom urzg¢du w zakresie obshugi systemu EZD,
proponowanie i wdrazanie nowych rozwigzan w systemie EZD,

prowadzenie ewidencji pieczeci,

prowadzenie i obstuga sekretariatu Wojta, prowadzenie kalendarza, obstuga spotkan,

biezaca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

o ®» =N v AW

przyjmowanie i weryfikacja zgloszen zewngtrznych sygnalistéw i podejmowanie
dzialan nastepczych,

10. prowadzenie rejestru zamoéwien dokonywanych przez pracownikow urzedu,
11. prowadzenie rejestru upowaznien osob do dziatania w imieniu Wojta,

12. prowadzenie rejestru delegacji wyjazdow stuzbowych pracownikéw, w tym obstuga
delegacji Wojta,

13. prowadzenie ewidencji obwieszczen wptywajacych do urzedu, ich publikacja oraz
odsytanie do nadawcy zgodnie z ustalonymi terminami,

14. zapewnianie materialno-technicznych warunkéw pracy pracownikow,
15. obstuga centrali telefonicznej,
16. prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

17. prowadzenie rejestru wnioskow, skarg i petycji.

§29
Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku do spraw oswiaty kultury i zdrowia nalezy:

str. 20



10.
11.
12,

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

20.
21.

str. 21

prowadzenie spraw zwigzanych z wypelnianiem zadan organu prowadzacego dla szkot,
innych placowek oswiatowych i zlobkéw,

opracowywanie pierwszych statutow i aktow zatozycielskich dla tworzonych szkét,
innych placéwek oswiatowych i ztobkow,

wspotpraca przy ustalaniu sieci szkét innych placowek oswiatowych i ich obwodow,
organizacja transportu zbiorowego oraz dowozu dzieci do szkoét,

opracowywanie zatozen do polityki oswiatowej gminy, ustalanie kryteriow i trybu
przyznawania nagrod dla nauczycieli i dyrektorow,

prowadzenie ewidencji szko6t i placowek niepublicznych, wydawanie zaswiadczen
o wpisie do ewidencji oraz odmowie dokonania wpisu,

przygotowywanie zalozen do organizacji toku szkolnego szkét i przedszkoli oraz
opiniowanie arkuszy organizacji tych placowek,

przeprowadzanie konkursow na stanowisko dyrektoréw szkot, placéwek oswiatowych
i ztobkow,

prowadzenie akt osobowych dla dyrektoréw szkét, placowek oswiatowych i zZtobkow,
prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,
dokonywanie oceny pracy dyrektora szkoty, placowki oswiatowej i ztobka,

nadzér i kontrola w szkotach i przedszkolach w zakresie spraw nalezacych do
kompetencji organu prowadzacego,

wspolpraca przy pozyskiwaniu i rozliczaniu $rodkow zewnetrznych na realizacje
programoéw edukacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypetnianiem obowigzku nauki przez uczniéw oraz
przyznawanie stypendidéw 1 zasitkow szkolnych

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji do publicznych i niepublicznych
szkol, placowek oswiatowych i ztobkow,

przyjmowanie wnioskow w zakresie ksztatcenia pracownikow mlodocianych,
wydawanie decyzji, sprawozdawczo$¢, zglaszanie zapotrzebowanie na $rodki
finansowe,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z likwidacjg szkot,

. realizacja zadan zwigzanych z obslugg organizacyjng, administracyjng i finansowg

szkol i placowek oraz obstuga w systemie informacji oswiatowe;j,

realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem i likwidacjg placowek kulturalnych oraz
nadzor nad ich funkcjonowaniem,

nadzor nad realizacjg zadan przez instytucje kultury fizycznej,

wspotpraca z SP ZOZ w Pniewach.



22.
23.

24.

25.
26.
27.
28.

sporzadzanie rocznych sprawozdan w zakresie zdrowia,

prowadzenie rejestru ztobkow oraz sporzadzanie sprawozdan z dzialalno$ci zlobkow
w systemie CAS,

przygotowywanie uméw, zlecen i innych dokumentéw dotyczacych finansowania
organizacji pozarzadowych i klubéw sportowych,

przygotowywanie otwartych konkurséw na realizacj¢ zadan publicznych,
przygotowywanie programow wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
rozliczanie dotacji udzielanych organizacjom pozarzgdowym i klubom sportowym,

sporzadzanie okresowych (poirocznych 1 rocznych) sprawozdan z wykonania
wydatkéw przez organizacje spoteczne i kluby sportowe

§ 30
Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych nalezy:
1. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, w tym wynikajacych z ustawy

str. 22

o ewidencji ludno$ci oraz aktow wykonywanych do tej ustawy, poprzez: rejestrowanie
danych o miejscu pobytu o0sob, rejestrowanie czynnosci meldunkowych, rejestracji
zgloszen wyjazdu/powrotu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz wydawanie
zaswiadczen w tym zakresie,

sporzadzanie spisow dzieci do szko6t na potrzeby szkolnictwa podstawowego i realizacji
obowigzku szkolnego,

wykonywanie wszystkich czynno$ci administracyjnych zwigzanych z wydawaniem
decyzji w zakresie zameldowania lub wymeldowania, dotyczacych pobytu statego
1 czasowego,

udostepnianie danych osobowych ze zbioréw:
a) Rejestru mieszkancow,
b) Rejestru PESEL,
¢) Rejestru Dowodow Osobistych,

prowadzenie czynno$ci administracyjnych zwigzanych z obstugg wnioskéw o wydanie
dowodu osobistego w Systemie Rejestrow Panstwowych wraz z ich archiwizacja,

dokonywanie biezacej aktualizacji danych osobowych w zbiorach meldunkowych oraz
przekazywanie danych niezbednych do aktualizacji danych osobowych w zbiorach
prowadzonych przez inne uprawnione na mocy ustawy podmioty,

wspotpraca z Urzedami Stanu Cywilnego w zakresie niezgodnosci danych zawartych
we wniosku o wydanie dowodu osobistego,



10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

nadawanie numeru PESEL dla obywateli polskich oraz cudzoziemcéw i ich rodzin
zamieszkujacych na terenie Polski,

prowadzenie wszystkich czynnosci administracyjnych zwigzanych z zastrzezeniem lub
cofni¢ciem zastrzezenia numeru PESEL,

prowadzenie punktu utworzenia profilu zaufanego dla obywateli ze statusem UKR,
przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych,

prowadzenie wszystkich czynnosci administracyjnych zwigzanych z prowadzeniem
spraw w zakresie stalego rejestru wyborcow,

przekazywanie wlasciwym organom wyborczym oraz innym uprawnionym na mocy
ustawy podmiotom, okresowych informacji o liczbie wyborcéw objetych stalym
rejestrem wyborcow,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw
i referendéw,

prowadzenie postepowan w sprawie wydania zaswiadczen o prawie do glosowania
w miejscu pobytu w dniu wybordw,

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wyboré6w — w dniu wyboréw, w zakresie
dotyczacym stalego rejestru wyborcow, spisu wyborcow i aktéw pelnomocnictwa do
glosowania, udzielanie w tym zakresie wyjasnien i informacji wyborcom oraz cztonkom
obwodowych komisji wyborczych i gminnej komisji wyborczej.

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem aktéw pelnomocnictwa do
glosowania oraz cofaniem udzielonych petnomocnictw do glosowania i wykazu
sporzadzonych aktow petnomocnictwa do gtosowania,

prowadzenie spraw dot. glosowania korespondencyjnego,
prowadzenie spiséw 0sob objetych kwalifikacjg wojskows,
nadzor i koordynacja czynnosci kancelaryjnych w systemie eZD

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.

§ 31

Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku do spraw kadr nalezy:

L.

str. 23

realizacja polityki kadrowej zmierzajacej do ksztaltowania pozadanego stanu i struktury
zatrudnienia w Urzedzie, w tym podnoszenie kwalifikacji i szkolenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na stanowiska w samorzgdzie, poprzez
stosowanie wymaganych procedur zwigzanych z naborem kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska oraz realizacja zadan
w zakresie odbywania shuzby przygotowawczej, zgodnie z wymogami ustawy
o pracownikach samorzadowych,



. przygotowywanie dokumentow wymaganych przy nawigzywaniu i rozwigzywaniu

stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz archiwum akt osobowych bytych pracownikow,

ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych wymiaru urlopu, dodatku za wystuge
lat, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie
w tym zakresie stosownych dokumentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem pracownikom odznaczen i wyrdznien
oraz nagrod,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji odziezy ochronnej i ekwiwalentu oraz
spraw bhp,

prowadzenie spraw z zakresu okresowej oceny pracownikow,

prowadzenie dokumentacji praktyk i stazow.

§32

Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku do spraw informatyki nalezy:

1.

o ® XN A @

11.

prowadzenie dziatan zapewniajagcych sprawne funkcjonowanie Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie informatycznym,

konserwacja i utrzymanie sprzetu informatycznego, zapewniajgce niezawodne jego
funkcjonowanie

wdrazanie postgpu technicznego, administrowanie siecig komputerowa, sprzgtem
komputerowym, materiatami eksploatacyjnymi i programami uzytkowymi,

realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych w zakresie
bezpieczenstwa informacji w systemach informatycznych,

obstuga informatyczna wyborow i referendow,

zapewnienie obstugi informatycznej Wojta, Rady Gminy oraz sesji,
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

prowadzenie zakupdw oraz ewidencja sprzetu informatycznego i oprogramowania,

nadzoér i koordynacja systemow informatycznych w jednostkach organizacyjnych,

. prowadzenie spraw z zwigzanych z uzyskaniem i1 odnowieniem podpiséw

elektronicznych niezbednych na wyznaczonych stanowiskach,

nadzorowanie spraw zwigzanych z telefonig stacjonarng, komérkows, internetem oraz
systemami alarmowymi.

§33

Do zakresu zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

str. 24



zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych s3 przetwarzane
informacje niejawne,

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa kontrola ewidencji, materialéow i obiegu
dokumentéw (co najmniej raz na trzy lata),

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, a w przypadku
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie postgpowan sprawdzajacych,

prowadzenie i biezace aktualizowanie wykazu osob zatrudnionych w urzedzie albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujgcego wylacznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imig¢ ojca.

d) date i miejsce urodzenia,

€) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu koniczacego procedure, numer i date jego wydania,

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb upowaznionych
do dostgpu do informacji niejawnych, a takze oséb ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 34

Do zakresu zadafi na samodzielnym stanowisku do spraw obstugi Rady Gminy nalezy:

1.

str. 25

organizowanie posiedzen rady gminy, posiedzen stalych komisji oraz
przygotowywanie materialow,

prowadzenie ewidencji uchwal rady oraz przekazywanie ich wlasciwym organom,

protokétowanie obrad rady, posiedzen komisji oraz nadawanie biegu stuzbowego
sktadanym wnioskom,

prowadzenie ewidencji skladanych do Rady Gminy skarg, wnioskéw i interpelacji
oraz przestrzeganie terminéw ich rozpatrywania,



prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majgtkowych radnych
oraz przekazywaniem ich do Urzgdu Skarbowego,

organizacja transmisji obrad online wraz z przygotowaniem sprzetu,

przekazywanie uchwat do Nadzoru Prawnego Wojewody Mazowieckiego oraz
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Warszawie za posrednictwem aplikacji
Legislator,

publikacja aktow prawnych w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa Mazowieckiego,

przekazywanie Zarzadzen Waéjta Gminy Pniewy do Regionalnej [zby Obrachunkowe;
w Warszawie przez aplikacje Legislator,

10. naliczanie diet dla Radnych Rady Gminy oraz Sottysow,

11. organizowanie narad Wéjta Gminy z Soltysami.

§35

Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku Radcy Prawnego nalezy:

1.

oW

doradztwo prawne w sprawach biezacych zwigzanych z dziatalnoscig gminy,
sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb gminy,
weryfikowanie i akceptacja projektow aktéw prawnych,

reprezentowanie gminy w sprawach sadowych oraz przed organami administracji
publiczne;.

§ 36

Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

str. 26

informowanie Wojta oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe
o obowigzkach spoczywajacych na nich a wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016//679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przyptywu takich danych,

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
polskich przepisow prawa o ochronie danych osobowych oraz polityk Administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowigzkow, dzialania zwickszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych oraz powigzane z tym audyty,

. udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowania

wykonania zalecen pokontrolnych,

wspotpraca z krajowym organem nadzorczym powotanym w celu ochrony
podstawowych praw i wolnosci 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych oraz utatwianie swobodnego przeptywu danych osobowych,



8

pelnienie funkcji punktu kontaktowego oraz konsultacyjnego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych.

§37

Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku Audytora Zewnetrznego nalezy:

1.
2.

kontrola dokumentacji ksiggowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

kontrola sprawozdan finansowych pod wzgledem rzetelnosci ich wykonania oraz
zgodnosci z obowigzujacymi standardami rachunkowosci,

ocena skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze;j.

§38

Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisku Inspektora BHP i p.poz. nalezy:

1.

-al

Codie =B

10.

11

organizacja i prowadzenie szkolefi BHP - wstepnych i okresowych,

stala kontrola warunkéw pracy na stanowiskach,

doradztwo w zakresie BHP,

ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw w pracy, w drodze do pracy i z pracy,
sporzadzanie dokumentacji powypadkowej,

opracowywanie niezbednych instrukcji BHP,

nadzorowanie przegladow technicznych urzgdzen przeciwpozarowych,

okresowe przeglady hydrantéw na terenie gminy oraz wezy gasniczych stanowigcych
wlasno$¢ gminy,

sporzgdzanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

wyznaczanie drog ewakuacyjnych w obiektach,

. przygotowywanie obiektow stanowigcych wlasno$¢ gminy do odbioréw

przeprowadzanych przez Panstwows Straz Pozarna.

§39

Do zakresu zadan na samodzielnym stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i spraw
obronnych nalezy:

1.

2

str. 27

w zakresie spraw organizacyjnych:
a) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania sekretariatu,
w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

a) opracowywanie  wieloletnich programéw  gospodarowania  zasobami
mieszkaniowymi gminy,



3.

zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi wilasnosé
gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem mieszkan komunalnych,
prowadzenie postepowan przetargowych na najem lokali uzytkowych,
naliczanie czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe

prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem budynkéw, lokali
mieszkalnych i lokali uzytkowych stanowigcych wilasno$¢ gminy (okresowe
przeglady, rozliczanie oplat za prad gaz).

w zakresie zrzadzania kryzysowego:

a)

b)

c)

d)

g

h)
)

opracowywanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej,

aktualizacja baz danych, przygotowywanie tymczasowych miejsc pobytu dla
0s6b dotknietych skutkami masowych zdarzen,

informowanie lokalnej spotecznosci o stanie i rodzajach zagrozen (klesk
zywiolowych, zjawisk kryminogennych i terrorystycznych) oraz podejmowanie
dziatan majgcych na celu zapobieganie tym zjawiskom oraz minimalizacji
skutkéw ich wystepowania,

zapewnienie wspoldziatania jednostek organizacyjnych gminy z jednostkami
organizacyjnymi powiatu i wojewodztwa w zakresie zarzadzania kryzysowego,

pelnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na
potrzeby zarzgdzania kryzysowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

wspoéldziatanie z sgsiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informacji
o0 zagrozeniach, ostrzeganie oraz wzajemna pomoc,

przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemow ostrzegania i alarmowania

oraz lgcznosci dla potrzeb zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

4. w zakresie spraw obronnych:
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a)

b)

c)

realizacja zadan okreslonych w przepisach ustawy z dnia 11 marca 2022 r.
o0 obronie Ojczyzny (Dz.U. z 2024 r. poz. 248 z p6zn. zmianami) oraz przepisow
wykonawczych,

opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji dotyczacej pozamilitarnych
przygotowan obronnych w zakresie tworzenia warunkéw do realizacji zadan
obronnych i planowania obronnego,

opracowywanie i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;,



d)

g)

h)
i)
),

k)

D

opracowywanie dokumentacji statego dyzuru wraz z organizacjg i utrzymaniem
tego systemu w gotowosci do uruchomienia,

opracowywanie planéw i i programéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolen, treningéw i ¢wiczen oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem obowiazku $wiadczen
osobistych irzeczowych na rzecz obrony, w tym opracowywanie rocznych
planéw i sprawozdan,

organizacja kwalifikacji wojskowej w zakresie zadan przewidzianych dla
samorzadu terytorialnego, w tym przygotowywanie wymaganej dokumentacji
1 uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacji wojskowej os6b zamieszkatych
na terenie gminy,

reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

prowadzenie spraw zwiazanych z Akcja Kurierska,
realizacja zadan wynikajacych ze wspétpracy cywilno-wojskowe;j,

przygotowanie i wykorzystanie podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne
panstwa,

planowanie i organizowanie $wiadczen na rzecz obrony.

5. w zakresie ochrony ludnosci:
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a)

b)

©)
d)

€)
f)

g)

h)

realizacja zadan w zakresie ochrony ludnosci przed zagrozeniami wynikajacymi
ze skutkéw klesk zywiotowych oraz nastepstw dziatan wojennych,

informowanie lokalnej spotecznosci o stanie i rodzajach zagrozen,
dziatalnos¢ planistyczna w zakresie budowli ochronnych,

zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz,

zabezpieczenie ujec i urzadzen wodnych przed zniszczeniem,

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladow
przemyshu spozywczego,

zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnos$ciowych i pasz,

zapewnienie dostaw wody do urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do
celow przeciwpozarowych oraz zrddet energii w miejscach przebywania
poszkodowanych ludzi,

uczestnictwo w przedsigwzigciach szkoleniowych organizowanych przez
organy i podmioty zewnetrzne,



j) prowadzenie dzialalnosci popularyzatorskiej w zakresie ochrony ludnosci
1 powszechnej samoobrony oraz wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w
tym zakresie,

k) wspoétdziatanie z wlasciwymi jednostkami wojskowymi w zakresie
zabezpieczania i unieszkodliwiania materialbw wybuchowych i innych
materialéw niebezpiecznych,

) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych
w razie zaistnienia nadzwyczajnych zagrozen,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizowanie
imprez masowych oraz realizacja ostawy Prawo o zgromadzeniach.

6. w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

a) prowadzenie dzialan majacych na celu zapewnienia whasciwego stanu sprzetu
jednostek OSP,

b) przygotowywanie remontow i biezgcy nadzor nad straznicami OSP,

c) wyposazanie jednostek w sprzet ratownictwa technicznego i specjalistycznego
oraz odziez ochronna,

ROZDZIAL 7
Zasady podpisywania dokumentow

§ 40
1. Wéjt podpisuje:
a) wszystkie pisma zastrzezone do jego whasciwosci,
b) zarzadzenia, decyzje i inne akty normatywne,
c) pisma majace specjalne znaczenie ze wzgledu na charakter np.; adresowane do
postow, senatordéw, wojewody itp.
2. Na podstawie indywidualnych upowaznien Wéjta dokumenty podpisuja:
1) Sekretarz,
2) Skarbnik,
3) upowaznieni pracownicy w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania.
3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksi¢gowych reguluje instrukcja obiegu
dokumentéw ksiegowych opracowana przez Skarbnika.
4. Pracownicy przygotowujacy opracowania i pisma podpisuja je imieniem i nazwiskiem
umieszczonym na koncu kopii dokumentu z lewej strony.

§ 41
Kierownicy Referatow i osoby nadzorujgce referat podpisuja:
1) decyzje administracyjne oraz pisma zwigzane z zakresem dzialania referatu
w sprawach, do podpisania ktoérych zostali upowaznieni przez Wojta.
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2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatu.

§ 42
1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
dokument swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.
2. Projekty pism i decyzji parafuja rowniez Kierownicy Referatow lub osoby nadzorujace
Referat.

ROZDZIAL 8.
Zasady stwierdzenia zgodnosci kopii pism lub dokumentow z oryginatem

§ 43
Zgodnos¢ kopii lub odpisu dokumentéw, o ktérych mowa w art. 76a Kodeksu postepowania
administracyjnego, z oryginalem moga poswiadczaé: Wojt, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy
komorek organizacyjnych oraz upowaznieni przez Woijta pracownicy — W sprawach
(postgpowaniach) administracyjnych prowadzonych przez Woijta objetych zakresem ich
dziatania.

§ 44
Stwierdzajgc zgodnos¢ kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem adnotacje
o tresci: ,,Poswiadczono na podstawie art. 76a k.p.a. za zgodnos¢ z oryginalem”, a takze date
1oznaczenie miejsca sporzadzenia po$wiadczenia, a na zadanie strony, rowniez godzine
sporzadzenia poswiadczenia, podpis i stanowisko shizbowe osoby stwierdzajacej zgodnosé
tresci.

ROZDZIAL. 9.
Zalatwianie skarg i wnioskéw

§ 45
1. Kontrolg i koordynacje dziatah komérek organizacyjnych w zakresie zalatwiania
spraw indywidualnych, w tym skarg, wnioskéw i petycji sprawuje Sekretarz.
2. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do urzedu w formie pisemnej lub ustnie do
protokotu.
3. Petycje mozna sklada¢ w formie pisemnej oraz za pomoca srodkéw komunikacji
elektroniczne;j.
4. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw oraz petycji
W tym w szczegolnosci:
a) przyjmowanie skarzgcych i wnioskodawcéw,
b) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskéw,
c) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy.
realizowane sa przez kierownictwo Urzedu.
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5. Skargi, wnioski i petycje podlegaja obowigzkowej rejestracji w rejestrze
prowadzonym przez pracownika do spraw administracyjnych.

6. Sekretarz po nadaniu numeru sprawie w rejestrze, przekazuje sprawg do zatatwienia
wiasciwej komorce organizacyjnej Urzedu.

7. Jezeli wniosek, skarga czy petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu
przez rozne komorki organizacyjne Urzedu Sekretarz ustala komoérke prowadzaca
sprawg oraz zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi.

8. Wnioski, skargi i petycje kierowane do Rady Gminy podlegaja rejestracji w rejestrze
skarg, wnioskow i petycji prowadzonych w biurze rady.

ROZDZIAL 10.
Postanowienia kornicowe

§ 46
Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone organom
jednostek organizacyjnych gminy mocg uchwaty Rady Gminy.

§ 47
Szczegotowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg imienne zakresy czynnosci
dla pracownikéw poszezegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 48
W razie natozenia na Urzad nowych zadan, komorki organizacyjne, kazda z zakresu
swojego dziatania, na polecenie Wéjta, obowigzane sg realizowaé te zadania do czasu zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 49
Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wylgcznie zarzadzeniem Wojta.

§ 50
Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Wojt.

§ 51
Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem, pracownicy Urzedu ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wéjtem
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