ZARZADZENIE Nr41/2011
Wajta Gminy w Szydlowie

z dnia 3 pazdziernika 2011 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szydlowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Szydlowie w brzmieniu zalacznika

Nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

§4

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy Szydlowo z dnia 12 grudnia 2003 r.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 41/2011
Wojta Gminy Szydtowo

z dnia 3 pazdziernika 2011 r/

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY

W SZYDZOWIE

(tekst jednolity)



Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Szydlowo, zwany dalej Regulaminem,

okresla:
1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Szydtowo, zwanego dalej Urzedem,
2. organizacj¢ Urzedu,
3. zakres  dziatania  kierownictwa  Urzedu, referatow i  stanowisk  pracy
w Urzedzie.
§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Szydtowo,
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Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Gminy w Szydtowie,
Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Woéjta Gminy Szydtwo, Zastepce Wojta Gminy
Szydtowo, Sekretarza Gminy Szydtowo, Skarbnika Gminy Szydtowo oraz Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego w Szydlowie.

§3

. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Szydtowo.

. Urzad Gminy jest czynny w kazdy dzien roboczy: poniedziatek 7:00 - 15:00;

wtorek- piatek 8:00 - 16:00.

Rozdzial Il

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§ 4

1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.)

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych  powierzonych gminie w  drodze porozumienia
mi¢dzygminnego,



5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

2. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,
w wykonaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
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1)

2)
3)
9
5)
6)
7)

8)

9)

przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwaty,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
Gminy,
wykonanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.
przygotowanie uchwalenia 1 wykorzystania budzetu gminy, oraz innych aktow
organéw Gminy,
realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organow gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcyjnych w strukturze gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dost¢gpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,
wykonanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytania korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,
realizacja obowigzkoéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§6

Praca urzedu kieruje Wojt przy pomocy sekretarza gminy.
Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu 1 warunki jego dzialania, a takze organizuje pracg urzedu.

§7

Funkcjonowanie urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

Wojt jest przelozonym wszystkich pracownikow urzedu i1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

Bezposrednim przetozonym pracownikéw referatu jest kierownik referatu.

Bezposrednim przetozonym kierownika referatu jest wojt.

Bezposrednim przetozonym sekretarza jest wojt.



Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§8

Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie s3a:

1. Wojt Gminy,

2. Sekretarz Gminy,

3. Skarbnik Gminy, pelnigcy rownoczesnie funkcj¢ kierownika Referatu finansowo —
ksiegowego,

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (symb. USC, DO)

1. W sklad Urzedu Gminy wchodza nastepujace referaty jednostki gminy i stanowiska
pracy, ktorym nadaje sie symbole do oznakowania spraw:

- Referat finansowo-ksi¢gowy (RF)

- Referat rolnictwa, budownictwa, gospodarki nieruchomosciami i ochrony $rodowiska.
(ROS) (GK)

- Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (EL)

- Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (ORG)

- Sekretariat - Stanowisko ds. kadr (SK)

- Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (WOC)
- Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN)

- Stanowisko - Gtéwny ksiegowy ds. oswiaty (OS )

2. Stanowiska obstugi:

- kierowca — pracownik gospodarczy

- kierownik hali

- palacz

- sprzataczka

- robotnik gospodarczy

- pomoc administracyjna

3. Radca Prawny

4. Informatyk

W sklad referatu finansowo- ksiegowego wchodza nastepujace stanowiska:
1. Skarbnik gminy, kierownik referatu finansowo- ksi¢gowego,

. inspektor ds. ksiggowosci podatkowe;j,

. inspektor ds. podatkow 1 opfat,

. inspektor ds. obstugi kasy,

. iInspektor ds. ksiggowosci budzetowe;,

. inspektor ds. rozliczen finansowych.

SOOI WP

W_sklad referatu rolnictwa, budownictwa, gospodarki nieruchomosciami i_ochrony
srodowiska wchodza:

- inspektor ds. inwestycji, zamowien publicznych i rozwoju gospodarczego- kierownik
referatu,

- inspektor ds. gospodarki komunalnej,

- inspektor ds. rolnych i ochrony $rodowiska,

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zatacznik nr 4 do
regulaminu organizacyjnego.



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

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)
24)
25)

26)

Rozdzial IV

ZAKRES ZADAN WOJTA, SEKREATARZA GMINY, SKARBNIKA GMINY

I KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

§9

1. WOJT GMINY

okresla sposdéb wykonywania uchwat,

wykonuje budzet,

zatrudnia 1 zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

jest szefem obrony cywilnej,

reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych
gminy,

nadzoruje realizacje budzetu gminy,

realizuje polityke kadrowa i wspdlnie z sekretarzem gminy, odpowiada za
przestrzeganie przepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy,

wydaje zarzadzenia i decyzje z zakresu administracji samorzagdowej 1 wynikajace z
porozumien oraz zadan zleconych i powierzonych,

upowaznia pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta decyzji w

sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

udziela pelnomocnictwa pracownikom w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji,

podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji woéjta gminy w sprawach nie
cierpigcych zwloki i moggcych zagraza¢ zyciu i zdrowiu,

jest przelozonym wszystkich pracownikow,

wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalno$ci urzedu
gminy,

wykonuje uchwaty rady gminy,

przyjmuje o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

przedktada na sesje rady gminy informacje z wykonania uchwat,

zatatwia wnioski postow, senatorow i interpelacje radnych,

jest przewodniczagcym gminnego komitetu przeciwpowodziowego.

kieruje biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje Gmin¢ na zewnatrz,

sktada jednoosobowo o$wiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dzialalnos$ci
gminy,

ogtasza uchwaty budzetowe oraz sprawozdania z jej wykonania,

przedktada Wojewodzie oraz RIO uchwaty Rady Gminy,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komorkami Urzedu,

sprawuje nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu zadan
oraz czynnosci kancelaryjnych,

wykonywanie zadan administratora danych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych.

2. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie okresla Wojt w ramach $rodkéw przeznaczonych
na wynagrodzenia.

3. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ tworzone lub likwidowane stanowiska pracy.

4. W urzedzie moze by¢ §wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.
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§ 10

SEKRETARZ GMINY

Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego urzedu gminy,

opracowuje zakresy czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk,

informuje wdjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

nadzoruje czas pracy pracownikow,

prezentuje nowo przyjetych pracownikow,

dba o wyglad budynku urzedu gminy i jego otoczenie,

nadzoruje wlasciwe wydawanie pieniedzy na materiaty biurowe,

planuje ze skarbnikiem gminy koszty utrzymania gminy i rozlicza si¢ z wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy,

wykonuje obowigzki w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez woijta,

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, instrukceji kancelaryjnej 1 zakresow dziatania,

wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wéjta w ramach odrgbnego upowaznienia,

opracowuje projekty zmian statutu gminy i regulaminu organizacyjnego gminy oraz jej
struktury,

nadzoruje prawidlowe przygotowanie projektéw uchwat rady wnoszonych pod obrady
rady,

zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz

wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

organizuje wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,
nadzoruje przestrzeganie terminowosci zalatwienia spraw obywateli przez urzad gminy,
prowadzi sprawy zwiazane z wyborami i referendami,

sprawuje nadzor nad stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych,
wspoOtpracuje z sgsiednimi gminami,

wykonuje inne sprawy zlecone przez wojta oraz zastgpuje wojta w czasie jego
nieobecnosci.

§ 11

SKARBNIK GMINY

opracowuje projekt budzetu gminy,
kieruje praca referatu,
wykonuje okreslone przepisami prawa obowigzki w zakresie rachunkowosci,
nadzoruje 1 kontroluje realizacj¢ budzetu gminy,
wspotdziala w zakresie opracowywania budzetu, wymiaru 1 realizacji zobowigzan
podatkowych, optat lokalnych i dochodéw z mienia gminnego,
sprawuje nadzor i kontrole nad gospodarkg finansowa Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,
opracowuje sprawozdania z realizacji budzetu gminy,
przygotowuje projekty uchwal o zmianach w budzecie,
kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udziela upowaznienia innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
prowadzi rozliczenia pomigdzy instytucjami i jednostkami organizacyjnymi,
wykonuje inne czynnosci 1 zadania przewidziane przepisami prawa lub wynikajace z
polecen lub upowaznienia Wjta.
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§ 12

KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

1)Rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow:

- prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

- prowadzenie skorowidzow,

- prowadzenie akt zbiorowych,

2) Przyjmowanie réznego rodzaju o$wiadczen:

- 0 wstapieniu w zwiazek matzenski,

- uznaniu dziecka,

- zmianie imion dziecka,

- powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
matzenskiego.

3) Prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny osob.

4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umiejscawiania, uzupelniania,
prostowania i odtwarzania aktéw stanu cywilnego.

5) Wydawanie decyzji zezwalajacych na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uplywem
miesiecznego terminu do zawarcia malzenstwa.

6) Wydawanie decyzji na podstawie ustawie 0 zmianie imion i nazwisk.

7) Wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego.

8) Wydawanie zaswiadczen:

- stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

- 0 zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

- 0 niefigurowaniu aktu w ksigdze, o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego oraz o
dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,

- innych zaswiadczen

9) Prowadzenie USC w systemie informatycznym,

10) Przekazywanie stosownych dokumentéw na zadanie sadow, polskich placéwek
dyplomatycznych oraz uprawnionych stron i instytucji.

11) Przechowywanie 1 konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych i
prowadzonych skorowidzow.

12) Przekazywanie ksigg 100-letnich wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do archiwum
panstwowego.

13) Wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie oraz
organizowanie uroczysto$ci wreczenia medali.

14) Organizacja uroczystosci zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego.

15) Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan do GUS z zakresu urodzen, malzenstw 1 zgonow.
16) Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksie rodzinnym 1 opiekunczym.

W zakresie dowodow osobistych:

1) Prowadzenie w formie informatycznej i kartotecznej ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych na podstawie danych zgloszonych przy ubieganiu si¢ o wydanie lub
wymian¢ dowodu osobistego.

2) Przekazywanie danych w ewidencji wydanych i1 utraconych dowodow osobistych do
MSWIiA w drodze w teletransmisji danych lub w formie dokumentu elektronicznego.

3) Udostepnianie danych w ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych.

4) Przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie zaswiadczen wtym
zakresie.

5) Prowadzenie dokumentacji wydawanych dowodow osobistych (koperty dowodowe).




6) Wysylanie zapotrzebowan na koperty dowodowe do organu gminy, ktory wydat poprzedni
dowod osobisty.

7) Wysytanie kopert dowodowych na wezwanie innych urzgdow gmin.

8) Wydawanie decyzji w sprawach dowodow osobistych.

9) Przesylanie (na zadanie podatnika) naczelnikowi urzedu skarbowego zgloszenia
aktualizacyjnego wynikajacego z faktu otrzymania dowodu osobistego.

Rozdzial V
WSPOLNE ZADANIA REFERATOW I PRACOWNIKOW

ZAKRES ZADAN REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§13

Referaty i inne jednostki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i
kompetencji Wojta.

§ 14

Do wspolnych zadan referatow i innych jednostek organizacyjnych naleza w szczegdlnoSci:

1. Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy.

2. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

3. Wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoleczno — politycznymi
dziatajagcymi na terenie gminy.

4. Wspotdziatanie z wlasciwymi organami rzagdowej administracji.

Rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpelacji wedtug wlasciwosci.

Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie

swojego dziatania.

7. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

oo

§15

1. Referaty 1 wszystkie samodzielne stanowiska pracy Urzedu zobowigzane sa do
wzajemnego uzgadniania swojej dzialalno$ci oraz wspdlpracy przy wykonywaniu zadan
w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanej dziatalnosci urzedu.

2. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy urzedu zobowigzane sa w zakresie swego
dzialania zapewni¢ wiodacemu referatowi lub stanowisku pracy niezbedne informacje 1
opracowania czastkowe do powierzonego tematu lub sprawy.

§16

ZADANIA WSPOLNE - WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

1) posiadanie i znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzgdowego,
kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisoOw
gminnych,

2) ciagle aktualizowanie znajomosci przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢
0 zmianach, znajomos$¢ orzecznictwa,
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3) umicjetno$¢ wilasciwego kontaktowania si¢ z interesantami oraz administracjg

rzadowa,
4) umicjetno$¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych norma prawng zarowno od radcy prawnego jak 1 od

specjalistycznych organow administracji rzadowe;j,
5) wspoltpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowe;j,
6) analiza uzyskiwanych dochodoéw, stawiania wnioskow co do oszczednosSci, jak i
znalezienia zrodet dochodow,
7) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu lub
wojtowi gminy,
8) opracowywanie danych do projektow uchwal, wykonywanie uchwat rady gminy i
zarzadzen woijta,
9) zglaszanie wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji rady gminy,
10) planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny i
sktadania sprawozdan,
11) sygnalizowanie wojtowi o sytuacjach, ktore moga przyczyni¢ si¢ do zachwiania
rownowagi budzetowe;,
12) przekazywanie sekretarzowi gminy do wgladu uméw i zlecen, rejestrowanie umow
oraz zapisywanie na umowach numerow rejestru.

§17
Do podstawowego zakresu dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1. REFERAT FINANSOWO- KSIEGOWY :

1) =zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wlasnymi i
zasilajacymi,
2) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,
3) realizacja dochodéw Gminy,
4) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy,
5) analiza wykorzystania budzetu, wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami oraz przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych
zmian w budzecie gminy,
6) wspotpraca z Izbami Obrachunkowymi oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi,
7) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej inwestycji gminnych, wynagrodzen
pracowniczych 1 pochodnych oraz innych wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i Gminnej
Biblioteki Publicznej i Szkot.
8) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu gminy,
9) nadzér 1 kontrola nad dzialalnoScig finansowa podlegtych gminie jednostek
organizacyjnych,
10) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych wysokos$ci podatkow i optat lokalnych,
11) prowadzenie ksiagg rachunkowych,
12) przygotowywanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan dotyczacych podatkow i
opfat,
13) wspotpraca z KRUS w zakresie Swiadczen z ubezpieczenia spolecznego rolnikow i
czlonkow ich rodzin,
14) prowadzenie zbioru podatnikow i jego aktualizacja.
15) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytulow wykonawczych.
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16) prowadzenie dokumentacji wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych oraz optat z
gospodarki mieniem gminnym,

17) prowadzenie postepowania w zakresie umorzen, odroczen i zaniechania naleznosci z
tytulu podatkow i opfat,

18) gromadzenie i badanic pod wzgledem zgodnosci z prawem i Stanem faktycznym
deklaracji podatkowych, informacji i innych dokumentéw sktadanych do opodatkowania,

19) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do prowadzenia egzekucji administracyjnej
swiadczen pienig¢znych oraz postepowania zabezpieczajacego,

20) prowadzenie ksiggi inwentarzowej mienia gminnego,

21) ubezpieczenie mienia gminnego,

22) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, stanie zalegtosci w podatkach i1 optatach, i
dochodowosci dla zainteresowanych,

23) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

24) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

25) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, badz w jego
imieniu Zastgpce Wojta i Sekretarza,

26) wykonywanie innych zadan okre§lonych przepisami prawa, wynikajacych z prowadzenia
spraw finansowo-ksiggowych,

3. REFERAT DS. ROLNICTWA, BUDOWNICTWA, GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI I OCHRONY SRODOWISKA

1. Programy i projekty wspotfinansowane ze Srodkdw zewnetrznych w tym Unii
Europejskiej

Promocja gminy w kraju 1 za granicg

Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych

Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej

Eksploatacja budynkow i lokali przez urzad i jednostki organizacyjne gminy
Zamowienia publiczne

Zabytki

Opieka nad pomnikami 1 miejscami pamigci

. Ksztaltowanie i ochrona §rodowiska

10. Gospodarowanie zasobami przyrody

11. Ustalenie wplywu realizacji inwestycji na srodowisko

12. Ochrona wéd i1 gospodarowanie wodami

13. Dziatalno$¢ organizacji pozytku publicznego

14. Numeracja porzagdkowa nieruchomosci

15. Nazewnictwo placow 1 ulic

16. Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz sprawy budownictwa

17. Gospodarka komunalna,

18. Prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

19. Zagospodarowanie wspdlnot gruntowych,

20. Gospodarowanie budynkami mieszkaniami i lokalami

21. Drogownictwo i system komunikacyjny

22. Wspieranie gospodarki i rynku pracy

23. Dziatalno$¢ gospodarcza

24. Zezwolenia na sprzedaz alkoholi

25. Sprawy z zakresu gospodarki gruntami:

- gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi grutami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
- ustalanie ich warto$ci.

26. Organizowanie przetargdéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,

CoNoRWDN
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27. Prowadzenie spraw zawigzanych z komunalizacjg gruntéw,

4. STANOWISKO DS. KADR

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej sekretariatu Wojta i Sekretarza Gminy,

2) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Urzedu,

3) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

4) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do urzedu i przekazywanie
pracownikom zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

5) wysylanie korespondencji i wpisywanie jej do rejestru korespondencji wychodzacej z
urzedu,

6) prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,

7) obstuga zebran i spotkan zwotywanych przez Wojta Gminy z pracownikami (w tym
protokotowanie)

8) prenumerata czasopism dla potrzeb Wojta i Sekretarza,

9) obstuga centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki, poczty elektronicznej,

10) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

11) pisanie korespondencji dla potrzeb Wojta,

12) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

13) obstuga zatrudnienia pracownikow urzedu,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z nawigzywaniem, przebiegiem i rozwigzywaniem
stosunku pracy,

15) prowadzenie kart urlopowych pracownikow.

16) prowadzenie zbioru zarzadzen Wojta Gminy,

17) pisanie wnioskOw na organizacj¢ robot publicznych, prac interwencyjnych i stazy do
Powiatowego Urzedu Pracy w Mlawie,

5. STANOWISKO ds. OBSEUGI RADY GMINY

1) przygotowywanie we wspdlpracy z wilasciwym merytorycznie referatem materiatdéw
dotyczacych projektow uchwaty Rady i jej innych materialow na posiedzenie i obrady tych
organéw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

3) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od rady, jej komisji
oraz poszczegolnych radnych,

4) przygotowywanie materiatlow do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen 1 spotkan Rady, jej komisji,

6) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran 1 spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen 1 innych postanowien Rady 1 jej komisji,
8) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
9) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady,

10) przygotowywanie i przechowywanie materiatow dotyczacych wyborow sottysow,
11)Podziaty geodezyjne, scalenia.

12) Wydawanie o§wiadczen o posiadanych uprawnieniach do nabycia gospodarstwa rolnego,
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13) spisywanie zeznan swiadkow w sprawach rentowych 0sob ubiegajacych sie o $wiadczenie
z KRUS-u lub ZUS-u.

14) obstuga kombatantow emerytow 1 rencistow,
15) zaopatrywanie pracownikoOw w materialy biurowe.

16)wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady gminy, wojta i
sekretarza gminy.

6. STANOWISKO DS. OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ
1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

1.Zadania nalezace do wylacznych kompetencji Wojta:
-,.kieruje wykonywaniem zadan obronnych”;
-,,w czasie stanu kleski zywiotowej kieruje dzialaniami prowadzonymi na obszarze
gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigciu”,
-,,wykonuje zadania wynikajace z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy”,
- .kieruje realizacjg zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego”
- nadzoruje ochron¢ informacji niejawnych wytwarzanych i1 przetwarzanych w
Urzedzie.
2) zadania wspodlne dla referatu i samodzielnych stanowisk pracy:
Ludziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego”;
3) zadania na stanowisku wilasciwym ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego;

W zakresie obronnosci:

1/ opracowywanie dokumentéw w zakresie planowania 1 programowania
pozamilitarnych przygotowan obronnych;

2/ opracowywanie i aktualizacja dokumentow dotyczacych organizacji Urzedu na czas
wojny,;

3/ opracowywanie i aktualizacja dokumentoéw operacyjnego funkcjonowania gminy w
warunkach kryzysu i wojny;

4/ opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

5/ analizowanie wnioskow Wojskowego Komendanta Uzupelnien w sprawie
swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego 1
przygotowanie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na
rzecz obrony;

6/ opracowywanie rocznych plandw $wiadczen osobistych i1 etatowych /doraznych/
swiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i wojny;

7/ prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pehnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;
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8/ opracowywanie dokumentacji, organizowanie szkolenia oraz realizacji innych
przedsigwzi¢c przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

9/ planowanie, organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej;

10/ planowanie i prowadzenie kontroli problemowych, a takze doraznych w
jednostkach podlegtych i nadzorowanych;

11/ opracowywanie i aktualizacja dokumentéw stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa;

12/ opracowywanie i aktualizacja dokumentéw pozamilitarnych przygotowan
obronnych.

13/przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na terenie gminy oraz
prowadzenie stosownej dokumentaciji;

W zakresie Obrony Cywilnej:

1/ dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej gminy;

2/ opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej;

3/ opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania;

4/ organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;
5/ organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

6/ przygotowanie i zapewnienie dziatania gminnego systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

7/ tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej;

8/ przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

9/ planowanie i zapewnienie srodkoéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej 1 spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

10/ planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych 1 pasz, a takze ujec¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

11/planowanie i1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury 1 innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;

12/wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia 1 zdrowia
ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy;

13/zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych;

14/zaopatrywanie organdéw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne 1
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania;

15/integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych sluzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i1 zagrozen srodowiska;
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16/ wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;
17/ opracowywanie okresowych informacji dotyczacych realizowanych zadan;

19/wspotpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego i z
terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan;

20/ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
terenie gminy przewidzianych do prowadzenia przygotowan 1 realizacji
przedsigwzie¢ w zakresie obrony cywilnej;

W zakresie Zarzadzania Kryzysoweqo:

1/ opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego oraz jego aktualizacja;

2/ realizacja wytycznych do gminnych planow zarzadzania kryzysowego;

3/ zapewnienie przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a takze
wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji
publicznej oraz wspotpraca z podmiotami prowadzacymi monitoring zagrozen;

4/monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze gminy
oraz wspoélpraca z zespotami zarzadzania kryzysowego powiatu,

5/ zapewnienie funkcjonowania gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego w tym
dokumentowanie jego dziatan;

6/wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne;

7/opracowywanie i aktualizacja planu dystrybucji preparatéw jodowych na terenie
gminy, na wypadek wystapienia zagrozenia radiacyjnego.

7. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

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

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnos$ci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;
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6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz
0s0b, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofni¢to.

7. STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI

W zakresie ewidencji ludnosci:

1) Prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym w formie gminnego zbioru
meldunkowego i ich aktualizacja na podstawie zgloszen meldunkowych.

2) Przyjmowanie zgloszen meldunkowych (na pobyt staly, czasowy) oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

3) Przyjmowanie zgloszen meldunkowych cudzoziemcow.

4) Udzielanie informacji ze zbioru meldunkowego oraz ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

5) Wydawanie poswiadczen zameldowania na zadanie stron.

6) Wydawanie decyzji administracyjnych sprawach zameldowan i wymeldowan.

7) Wspotpraca z Policja w zakresie wykonywania obowigzku meldunkowego.

8) Sporzadzanie wykazow osdb zmartych do Urzedu Skarbowego.

9) Sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

10) przekazywanie do Os$rodka Informatyki w Ciechanowie zmian danych osobowych
zawartych w zbiorze meldunkowym oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodow
osobistych.

11) Nadawanie numeru PESEL do MSWIiA w formie elektroniczne;j.

12) Powiadamianie WKU o zmianach adresowych osob podlegajacych obowiazkowi
wojskowemu.

13) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych ludno$ci zameldowanej na pobyt
czasowy oraz stalych mieszkancow gminy czasowo nieobecnych w zwiagzku z wyjazdem za
granice.

14) wspotpraca z urzgdami gmin w zakresie powiadamiania o zmianach meldunkowych.

15) Sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z dyscypliny meldunkowe;.

W zakresie wyborow:

1) Prowadzenie rejestru wyborcow.

2) Sporzadzanie spisow wyborcow dla wybordéw i referendow oraz wspot[raca z Urzednikiem
Wyborczym w zakresie organizacji wyboréw i referendow.

3) Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych na wniosek wyborcy w sprawach o dopisanie do
rejestru wyborcow oraz decyzji o skre§leniu wyborcy z rejestru wyborcow.

5) Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan ze stanu rejestrow wyborcow do Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego.

8. GLOWNY KSIEGOWY DS. OSWIATY

1) kierowanie catoksztattem spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty,
2) kontrolowanie spelniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
3) wspolpraca z dyrektorami w zakresie dowozenia uczniow do szkot,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym dotyczacym ubiegania
si¢ 0 awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego,

5) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek oswiatowych,

6) przygotowywanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli i jego uzgadniania ze
zwigzkami zawodowymi nauczycieli,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla uczniow- stypendia szkolne,

8) organizowanie konkursow i naborow na dyrektorow placowek oswiatowych,

9) sporzadzanie dokumentéw kadrowych dla dyrektorow placowek oswiatowych,

10) prowadzenie rachunkowosci budzetowej placowek o§wiatowych,

11) prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz wspolpraca w tym
zakresie z dyrektorami placowek oswiatowych,

12) opracowywanie projektow budzetu i plandw finansowych oraz wspdlpraca w tym
zakresie z dyrektorami placowek oswiatowych,

13) biezaca analiza budzetu oraz wspotpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych w zakresie
dokonywania zmian w budzecie,

14) sporzadzanie list ptac dla pracownikoéw oswiaty,

15) sporzadzanie drukow dotyczacych rozliczen z ZUS,

16) sporzadzanie rocznych zeznan podatkowych dla pracownikéw placowek oswiatowych.

§18

1. Zadania i obowiazki Gminnej Biblioteki Publicznej , Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej oraz pracownikéw obstugi reguluja odrebne przepisy.

2. Do zadan informatyka nalezy wykonywanie doraznej obstugi informatycznej Urzedu
Gminy.

3. Do zadan Radcy prawnego nalezy wykonywanie doraznej obstugi prawnej, w
szczegblnosci:

- wydawanie opinii prawnych, dokonywanie zastepstwa procesowego, informowanie o
zmianach w przepisach prawnych.

§19

Tryb pracy Urzedu i sposob zalatwiania spraw.

1. Czas pracy Urzgdu wynosi 40 godzin tygodniowo w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Obstuga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.
3. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w kazda srode od 10:00 do 16:00.
4. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantdw codziennie.

5. Ogoblne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

6. Za prawidtowe i terminowe zalatwianie indywidualnych spraw odpowiedzialno$¢ ponosza
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnos$ci stuzbowych.

§ 20
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Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 21
1. Zataczniki Nr 1-4 regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.

2.Kierownik referatu oraz bezposredni przetozony pracownikow jest odpowiedzialny za

egzekwowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow postanowien niniejszego

Regulaminu.

3.Wojt lub Sekretarz ma obowigzek zapozna¢ pracownikow z trescig Regulaminu w terminie

dwoch tygodni od daty jego wejscia w zycie.

4. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z tre$cig Regulaminu poprzez zlozenie stosownego
oswiadczenia z wlasnorecznym podpisem.

5. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3 zostaje wiaczone do akt osobowych pracownika.

§22

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Szydtowie nastgpuje Zarzadzeniem
Wojta.

Wojt Gminy

Wiestaw Boczkowski
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Zakacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 41/2011
Wojta Gminy Szydlowo
z dnia 3 pazdziernika 2011 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wojt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownika Referatu,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu nie

upowaznil pracownikow Urzedu,

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

7. pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem
radnych,

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

o~ E

§2

Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone przez Wojta oraz wynikajace z upowaznienia Wojta
oraz wynikajace z upowaznien Wojta.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisujg pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
§4

Kierownik Referatu podpisuje:

pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu, nie zastrzezone do podpisu Wjta,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostat
upowazniony przez Wojta,

3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatu i zakresu zadan dla
poszczegblnych stanowisk.

=

§5

Kierownik Referatu okresla rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa upowaznieni
inni pracownicy.

§6
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Pracownicy przygotowujacy projekt pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 41/2011
Wojta Gminy Szydlowo
z dnia 3 pazdziernika 2011 r.
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy 1 sluzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na Referat oraz wytyczaniu i koordynacji przedsiewzi¢¢ zmierzajacych do
realizacji tych zadan.

Przedmiotem  planowania pracy w  Urzedzie s3 wazniejsze  problemy
1 zjawiska wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§2

Roczny plan pracy ustala Wojt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dzialania Referatu oraz zadania Urz¢du
przypisane poszczegolnym samodzielnym Stanowiskom Pracy.

Sekretarz przedktada Wojtowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego
propozycje zadan nie przypisanych Referatowi Finansowemu.

Kierownik referatu przedktada Wojtowi 1 Sekretarzowi w terminie do 15 pazdziernika
roku poprzedniego programy dziatania Referatu.

§3

1.Program dziatania Referatu obejmuje w szczegdlnosci:

=

1) zadania Referatu wynikajace 2z zakresu jego dziatania, okreslonego
w regulaminie,

2) sposob oraz terminy realizacji zadan Referatu,

3) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan Referatu,

4) wskazania Samodzielnych Stanowisk wspotdziatajacych w realizacji danego zadania,

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu,

6) plan szkolenia pracownikow Referatu.

Program dziatania Referatu zatwierdza Wojt.

§ 4
Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan

Urzedu wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wojt w formie aneksu.

§5

Aktualizacja programow dziatania Referatu dokonuje kierownik w formie aneksu.
Paragraf 3 ust.2 1 § 4 ust.1 stosuje si¢ odpowiednio.

§6

Za terminowg 1 peing realizacje¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Woijt.
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2. Na podstawie materialdow wilasnych 1 informacji uzyskanych od Kierownika Referatu,
Sekretarz przedktada Wojtowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy
Urzedu w terminie do 15 lutego nastepnego roku.

§7

Za terminowg 1 pelng realizacje¢ zadan wynikajacych z programow dziatania Referatu
odpowiada Kierownik.

§8

1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu,
w odniesieniu do Referatu i i rozlicza Kierownika z wykonania zadan.

2. Kierownik Referatu kontroluje na biezaco realizacje programu dziatania przez Referat i
rozlicza podleglych pracownikéw z wykonania zadan ujgtych w tym programie.
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ZALACZNIK NR 4

do Zarzadzenia Nr 41/2011
Wojta Gminy Szydtowo

z dnia 3 pazdziernika 2011 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W SZYDLOWIE

WOJT GMINY SZYDLOWO

|

|

v

}
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FINANSOWO-KSIEGOWEGO
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