ZARZADZENIE Nr 10/2023
WOJTA GMINY ZAKRZEWO
z dnia 2 lutego 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Zakrzewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40),

Wojt Gminy Zakrzewo
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zakrzewie
w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala si¢ schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Zakrzewie w brzmieniu
stanowiacym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 109/2020 Wojta Gminy Zakrzewo z dnia
7 grudnia 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Zakrzewie zmienione zarzadzeniem Nr 53/2021 Wojta z dnia
11 czerwca 2021 r. 1 zarzadzeniem Nr 95/2022 Wojta Gminy Zakrzewo z dnia
23 listopada 2022 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Zakrzewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







“EWO

VsKO-pomorskie

Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 10/2023
Wojta Gminy Zakrzewo

z dnia 2 lutego 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W ZAKRZEWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Urzad Gminy w Zakrzewie jest jednostkg organizacyjng przy pomocy, ktorej Wojt
Gminy Zakrzewo jako organ wykonawczy gminy Zakrzewo wykonuje swoje zadania.

§ 2. Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek potozony przy ulicy Lesnej 1 w miejscowosci
Zakrzewo.

§ 3. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Zakrzewie jest mowa bez
blizszego okreslenia o:

1)
2)
3)

gminie — oznacza to Gming Zakrzewo,

radzie — oznacza to Rade Gminy Zakrzewo,

wojcie — oznacza to Wojta Gminy Zakrzewo,

zastepcy — oznacza to zastepce Wojta Gminy Zakrzewo,
sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Zakrzewo,
skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Zakrzewo,
kierowniku — oznacza Kierownika Referatu,

urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Zakrzewie,

ustawie — oznacza ustawe z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2023 r., poz. 40),

10) budzecie — oznacza to budzet Gminy Zakrzewo.

§ 4. Regulamin organizacyjny urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

strukturg organizacyjng urzedu,

podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwo urzedu,
zadania 1 kompetencje referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy,
zasady 1 tryb funkcjonowania urzedu,

zasady kontroli wewnetrzne;j.

§ 5. Urzad realizuje zadania:

1)
2)

3)
4)

wlasne gminy, okreslone w ustawie,

z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowiazujacych ustaw,

wynikajace z ustaw szczegolnych,

przejete przez gming na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
lub jednostkami samorzadu terytorialnego.



Rozdzial 2

Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 6. W urzedzie tworzy sig:
1. Referat organizacyjny, ktorym kieruje sekretarz — z nastepujacymi stanowiskami pracy:

1) stanowisko ds. organizacyjnych, obstugi rady i jednostek pomocniczych,

2) stanowisko ds. kadr i oswiaty.
2. Referat finansowy, ktorym kieruje skarbnik — z nastgpujacymi stanowiskami pracy:

1) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i srodkow trwatych,

3) stanowisko ds. wymiaru podatkow,

4) stanowisko ds. ksiegowosci podatkdw,

5) stanowisko ds. obstugi kasy i rozliczen za wode i $cieki,

6) stanowisko ds. wynagrodzen.
3. Urzad Stanu Cywilnego — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzacy takze sprawy
z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i archiwum zaktadowego urzedu.
4. Samodzielne stanowisko pracy — stanowisko ds. wojskowo-obronnych i dziatalnosci
gospodarczej, z podleglymi stanowiskami pracy:

1) stanowisko ds. gospodarczych urzedu,

2) stanowisko ds. obstugi urzedu,

3) stanowisko ds. gospodarczych gminy.
5. Samodzielne stanowisko pracy — stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;
z podleglymi stanowiskami pracy:

1) stanowiska ds. obstugi SUW,

2) stanowiska konserwatorow,
sprawujacego funkcje¢ pelnomocnika ds. informacji niejawnych.
6. Samodzielne stanowisko pracy — stanowisko ds. komunalnych i gospodarki odpadami.
7. Samodzielne stanowisko pracy — stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki gruntami
1 zagospodarowania przestrzennego
8. Samodzielne stanowisko pracy — stanowisko ds. informatyzacji i promocji gminy.

§ 7. W urzedzie tworzy si¢ stanowiska kierownicze:
1) sekretarz,
2) skarbnik,

3) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 8. Podzialu zadan pomigdzy stanowiska pracy urzedu dokonuje wojt.
§ 9. 1. Praca referatu kieruje kierownik.
2. Kierownik organizuje prac¢ oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez
poszczegdlnych pracownikow.

Rozdzial 3

Podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwo urzedu
§ 10. Praca urzedu kieruje wojt przy pomocy zastepey i sekretarza.

§ 11. 1. Wojt 1 zastgpca czuwaja nad prawidlowg organizacjg realizacji uchwat, wytycznych
rady oraz aktdw prawnych naczelnych i centralnych organéw wiladzy i administracji
publicznej.



2. Wéjt i zastepca zgodnie z ustalonym podzialem zadan sprawuja nadzor nad referatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

§ 12. Sekretarz organizuje prace i zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu w zakresie powierzonym
przez wojta.

§ 13. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu gminy, ktory w zakresie ustalonym przez
wojta zapewnia prawidlowa realizacje zadan zwigzanych z gospodarka finansowa gminy.

§ 14. 1. Wojt — stanowisko z wybordéw powszechnych, na okres kadencji rady.

2. Wynagrodzenie wdjta oraz jego zmiany ustala rada.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje przewodniczacy rady, a pozostale czynnosci sekretarz.

§ 15. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy oraz z innych przepisow okreslajacych
status wojta.

§ 16. 1. Do wylacznej kompetencji wdjta nalezy:
1) sprawowanie ogdlnego kierownictwa biezgcymi sprawami gminy,
2) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
3) reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy,
4) sprawowanie funkcji kierownika urzedu i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnym jednostek organizacyjnych,
5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
6) akceptowanie projektow uchwal przedkladanych radzie oraz sprawozdan z ich
wykonania, a takze odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
7) udzielanie odpowiedzi na zalecenia organéw kontroli,
8) udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,
9) podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
10) udzielanie upowaznien kierownikom i pracownikom urzedu do wydawania decyzji,
o ktérych mowa w pkt 9,
11) powolywanie pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan,
12) powolywanie komisji i zespotow opiniodawczo — doradczych,
13) zawieranie umow i porozumien,
14) oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,
15) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,
16) podejmowanie decyzji w sprawach obronnosci, obrony cywilne;.
2. Niezaleznie od spraw wymienionych w ust. | w bezposrednim zakresie dziatan wojta
pozostajg sprawy:
1) planowania gospodarczego i wspélpracy z zagranica,
2) polityki kadrowej urzedu,
3) przeciwdziatania zagrozeniom kleskami zywiolowymi oraz usuwania skutkow tych
klesk,
4) finansowe i egzekucji administracyjne;j,
5) oswiaty,
6) zdrowia i pomocy spolecznej,
7) porzadku publicznego,



8) robot publicznych.

§ 17.1. Zastepca — stanowisko z powolania przez wojta.

2. Zastgpca wykonuje zadania wyznaczone przez wojta, zapewnia w powierzonym mu
zakresie, kompleksowe rozwigzywanie spraw wynikajgcych z zadan gminy.

3. Zastgpca w razie nieobecnosci wojta spowodowanej urlopem lub niemoznoscig
wykonywania przez wojta obowigzkow wykonuje zadania, o ktérych mowa w § 16
regulaminu.

4. Do zadan zastepcy nalezy w szczegdlnosei:

1) nadzorowanie Centrum Ushig Oswiatowych, organizowanie i nadzorowanic
dozywiania dzieci oraz dowozenia ich do szkét,

2) nadzorowanie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w zakresie wykonywanych
zadan wlasnych gminy,

3) inspirowanie rozwoju dziatalnosci artystycznej i kulturalnej, nadzorowanie i kontrola
dzialalnosci programowej biblioteki publicznej i domu kultury oraz kultury fizycznej
i turystyki,

4) nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

5) wspdlpraca z organizacjami spolecznym, politycznymi, stowarzyszeniami oraz innymi
srodowiskami opiniotworczymi w gminie,

6) inspirowanie i prowadzenie przedsigwzig¢ zwiazanych z promocja gminy,

7) prowadzenie zagadnien zwiazanych z programami pomocowymi Unii Europejskiej,

8) pozyskiwanie informacji dotyczacych przydatnych gminie programéw pomocowych
Unii Europejskiej, instytucji samorzadowych, instytucji rzadowych i pozarzadowych
oraz nadzorowanie ich realizacji,

9) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w gminie, wspolpraca i nadzor oraz
rozliczanie materiatowe jednostek OSP,

10) przygotowywanie zadan inwestycyjnych i nadzér nad ich realizacja.

§ 18. 1. Sekretarz — stanowisko na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony.
Wynagrodzenie, jego zmiany oraz inne $wiadczenia zwigzane ze stosunkiem pracy ustala
wojt.
2. Do zadan sekretarza naleza sprawy z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu,
a w szczegdlnosci:
1) kierowanie praca referatu organizacyjnego, ustalanie zakreséow czynnosci dla
pracownikow referatu i przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw,
2) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy i funkcjonowania urzedu,
3) dekretowanie korespondencii,
4) zapewnienie prawidlowej obstugi organizacyjnej Rady i jednostek pomocniczych,
5) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,
6) nadzorowanie prawidlowego zatatwiania Spraw oraz przestrzegania przepisow KPA,
7) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg, wnioskow
1 petycji,
8) inicjowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéow,
9) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
informacji niejawnych,
10) zapewnienie wlasciwego stosowania przepiséw prawnych w urzedzie,
11) prowadzenie i udostepnienie do powszechnego wgladu zbioru przepiséw prawnych,
12) prowadzenie kontroli wewnetrznej w urzedzie,
13) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow,
14) koordynacja i nadzér nad organizacja wyboréw, referendow i spisow,



15) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu,

16) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady komisji rady
i rady projektow uchwat i innych materiatdéw przedstawianych przez wojta,

17) nadzorowanie samodzielnych stanowisk pracy,

18) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z procedura naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze w urzegdzie 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

20) organizowanie i koordynowanie narad z jednostkami podleglymi wojtowi,
wspotdziatajgcymi z gming, organizowanie narad wewnetrznych w urzedzie,

21) usprawnianie funkcjonowania urzedu,

22)nadzorowanie podnoszenia flagi panstwowej z okazji $wigt narodowych na gminnych
budynkach i1 budynkach podlegtych jednostek organizacyjnych,

23) przyjmowanie o$wiadczen majagtkowych od pracownikéw urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy i instytucji kultury.

§ 19 1. Skarbnik — stanowisko z powolania na czas nieokreslony. Wynagrodzenie, jego
zmiany oraz inne $wiadczenia zwigzane ze stosunkiem pracy ustala woit.
2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnoscei:
1) kierowanie praca referatu finansowego, ustalanie zakresow czynnosci dla
pracownikow referatu i przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow,
2) wspoldziatanie z wojtem przy opracowywaniu budzetu,
3) zapewnienie dyscypliny finansowej budzetu,
4) organizowanie i nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej,
5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow,
7) sprawowanie nadzoru i kontroli finansowej nad dziatalnoscig gminnych jednostek
organizacyjnych,
8) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa,
9) wspolpraca z organami podatkowymi i finansowymi dzialajgcymi poza podlegloscia
samorzgdu w celu zapewnienia maksymalnych wplywoéw do budzetu,
10) uzasadnianie ekonomicznych koniecznosci i skutkow kredytowania dzialalnosci

gminy,
11) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkéw w  zakresie
rachunkowosci.

§ 20 1. Zastgpca skarbnika — stanowisko pelnione przez osobe zatrudniona w referacie
finansowym.

2. Zastgpca skarbnika w razie nieobecnosci skarbnika spowodowanej urlopem lub
niemoznoscig wykonywania przez skarbnika obowigzkow wykonuje zadania, o ktérych mowa
w § 19 ust. 2 regulaminu i w odrgbnych pelnomocnictwach oraz upowaznieniach skarbnika.

Rozdzial 4

Zadania wspoélne referatow i samodzielnych stanowisk pracy
§ 21. Do zadan wspolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz pod obrady
rady oraz dla potrzeb wojta,
2) realizacja zadan wynikajgcych z uchwal rady oraz zarzadzen i postanowien wojta,



3) opracowanie projektow plandéw realizacji przedsigwzigé gospodarczych i budzetu
w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,

4) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez radg i wojta
nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

5) wspolpraca z komisjami rady w zakresie kompetenc;ji ich dziatania,

0) rozpatrywanie w porozumieniu z pracownikami ds. obstugi rady interpelacji
i wnioskéw radnych, rady, komisji rady, postulatéw ludnosci (mieszkancow) oraz
propozycji ich zalatwiania,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie projektéw
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania decyzji w granicach upowaznienia udzielonego przez woijta,

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji w zakresie
ustalonym przez wojta,

9) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

10) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego rodzaju sprawozdawczosci,

11) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,
nalezacych do kompetencji wojta,

12) wzajemne  wspotdzialanie i  uzgadnianie sposobow  realizacji  wspdlnych
przedsiewziec,

13) przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych dotyczgcych ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych i zarzadzania systemem informatycznym,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

15) przestrzeganie jawnoséci prowadzenia spraw o ile pozwalajg na to przepisy prawne,

16) prowadzenie spraw z zakresu oplaty skarbowej,

17) wydawanie zaswiadczen,

18) wspétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

19) przekazywanie akt do archiwum urzedu,

20) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy urzedu,

21) wprowadzanie powszechnie dostepnych informacji do Biuletynu Informacji
Publiczne;j,

22) wprowadzanie danych na strong internetowa gminy,

23) wykonywanie, na polecenia woéjta, innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dziatania referatu i samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdzial 5
Podstawowe zakresy dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

Referat organizacyjny
§ 22. Do jego zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga techniczno-biurowa narad i konferencji wojta 1 sekretarza,

2) prowadzenie rejestru obiegu dokumentéw i korespondencji,

3) prowadzenie rejestru oraz dokumentacji zwigzanej ze skargami, wnioskami, petycjami
i listami,

4) zamawianie pieczeci i tablic urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

5) wspolpraca z organami jednostek pomocniczych, prowadzenie dokumentacji i obstuga
zebran wiejskich,

6) zaopatrzenie w materialy biurowe,



7) obstuga centrali telefonicznej, taksu, kserokopiarki 1 poczty elektronicznej,

8) prowadzenie zbiorczej ewidencji zaswiadczen,

9) prowadzenie zbiorczej ewidencji informacji publicznej,

10) obstuga posiedzen rady i komisji rady,

11) zapewnienie wilasciwych warunkéw do prowadzenia sesji rady i posiedzen komisji
rady oraz odpowiedzialnos¢ za wlasciwe przygotowanie materialow pod obrady sesji
rady 1 posiedzenia komisji rady,

12) kompletowanie dokumentacji z prac rady i komisji rady oraz prowadzenie rejestrow,

13) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, wnioskow i interpelacji,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw samorzadowych,
Prezydenta RP, postow do Sejmu RP i do Senatu RP, postow do parlamentu
europejskiego, jednostek pomocniczych, fawnikow i referendow,

15) prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong zdrowia,

16) koordynacja zadan o§wiatowych i wspotpraca z nadzorem pedagogicznym,

17) organizacja konkurséw na dyrektorow szkét,

18) organizowanie caloksztattu zadan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli,

19) prowadzenie zadan zwigzanych z organizacjg szkol,

20) prowadzenie spraw 2z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym
1 motywacyjnym dla uczniow (stypendia szkolne, zasitki szkolne itp.),

21)prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami os$wiatowymi, w tym dla szkot
niepublicznych oraz programami rzadowymi, o§wiatowymi i unijnymi,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej,

23) organizacja dowozenia uczniow,

24) prowadzenie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem ptac,

25) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

26) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

27) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw publicznych,

28) prowadzenie funduszu $wiadczen socjalnych.

Referat finansowy
§ 23. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosei:

1) przygotowywanie projektow uchwal rady dotyczacych:
a) uchwalenia i1 zmiany budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy finansowe;j,
b) przyjecia sprawozdania finansowego wraz ze sprawozdaniem z wykonania budzetu,
¢) podatkow i oplat lokalnych,
d) ustalania zasad udzielania zwolnien od podatkéw i optat lokalnych oraz ulg

w niepodatkowych naleznosciach budzetowych,

€) emitowania obligacji oraz okreélania zasad ich zbywania, nabywania i wykupu,
f) zaciggania dlugoterminowych pozyczek i kredytow;

2) opracowywanie materiatow do projektu budzetu gminy 1 wieloletniej prognozy
finansowej;

3) opracowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu oraz informacji o stanie
mienia komunalnego;

4) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy i rachunkowosci budzetowej urzedu,
w tym rachunkowosci podatkowej oraz sprawozdawczosci w tym zakresie, zgodnie
z zasadami rachunkowosci;

5) prowadzenie obstugi pracownikow urzedu i osob fizycznych $wiadezacych ustugi na
rzecz urzedu w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz naliczania
wynagrodzen;



6) prowadzenie obstugi finansowej osob zatrudnionych w  zakresie uczestnictwa
W pracowniczym planie kapitatowym:;

7) prowadzenie analitycznej ewidencji i windykacji niepodatkowych naleznosci gminy;

8) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji, wymiaru i windykacji naleznosci
podatkowych i optat lokalnych oraz wydawanie zaswiadczen na podstawie
prowadzonych ewidencji;

9) prowadzenie kontroli podatkowych;

10) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w podatkach i optatach oraz
w niepodatkowych naleznosciach budzetowych;

11) prowadzenie postepowan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, wystepowanie z wnioskami
o przekazanie gminie dotacji celowej oraz sporzadzanie sprawozdan z wyplat
producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego i rozliczen dotacji celowych;

12) potwierdzanie istnienia gospodarstwa rolnego oraz poswiadczenie oplacania skladek
na Fundusz Emerytalny Rolnikéw:

13) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem zawarcia uméw pisemnych
wydzierzawienia gruntow.

14) prowadzenie obstugi kasy w urzedzie;

15) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej w ramach budzetu urzedu oraz
przedsiewzieé¢ realizowanych ze $rodkéw zewngtrznych, w tym pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej i innych zrodet zagranicznych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci budzetowych w ramach
prowadzenia windykacji;

17) prowadzenie ksiggowej ewidencji analitycznej w zakresie zadan zleconych gminie;

18) sporzadzanie  zbiorczych  sprawozdan budzetowych i finansowych oraz
skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;

19)kontrola i analiza sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania
dyscypliny finanséw publicznych oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych;

20) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej i windykacji niepodatkowych
naleznosci budzetowych gminy i Skarbu Panstwa;

21) opracowywanie unormowan i procedur w zakresie gospodarowania $rodkami
i mieniem publicznym;

22) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z otrzymanych i wykorzystanych dotacji
z budzetu panstwa;

23) zapewnienie  okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow;

24) prowadzenie obshugi ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych oraz
spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci Funduszu;

25) opracowywanie projektow zarzadzen woijta dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
W szczegOlnodci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych,
gospodarki kasowej oraz przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

26) prowadzenie scentralizowanych rozliczen podatku od towar6éw i ustug, w tym:

a) opracowywanie procedur rozliczen podatku od towardow i ustug dla czynnosci
dokonywanych przez jednostki organizacyjne gminy oraz komoérki organizacyjne
urzedu,

b) sporzadzanie zestawien z ,.czastkowych” ewidencji zakupu i sprzedazy podatku od
towarow i ustug,

¢) sporzadzanie deklaracji skonsolidowanych dla podatku od towar6w i ustug,



d) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych zwigzanych z dokumentowaniem
i rozliczaniem podatku od towardéw i ushug przez jednostki organizacyjne gminy
oraz komorki organizacyjne urzedu;

27) przekazywanie do Ministerstwa Finansoéw scentralizowanej informacji w zakresie
ewidencji zakupu i sprzedazy podatku od towaréw i ustug w formie Jednolitego Pliku
Kontrolnego, w tym sporzadzanie zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego
obejmujgcego informacje z jednostek organizacyjnych gminy;

28) wspolpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa oraz urzedami i izbami skarbowymi,

29) raportowanie schematoéw podatkowych:

a) prowadzenie 1 biezaca aktualizacja Rejestru uzgodnien weryfikowanych
w zakresie obowiazku zgloszenia schematu podatkowego,

b) monitorowanie stanu prawnego, publikowanych objasnien, interpretacji
indywidualnych prawa podatkowego 1 innych informacji dotyczacych schematow
podatkowych oraz aktualizowanie Procedury postgpowania w zakresie
przeciwdziatania niewywiazywaniu si¢ z obowiazku przekazywania informacji
o schematach podatkowych, zwanej dalej Procedura MDR,

¢) identyfikowanie rzeczywistych lub potencjalnych naruszen Procedury MDR,

d) analiza zglaszanych naruszen Procedury MDR oraz podejmowanie dzialan
naprawczych w tym zakresie.

Urzad Stanu Cywilnego
§ 24. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegolnosci nalezy:

1) rejestracja stanu cywilnego (urodzen, matzenstw, zgonéw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob),

2) sporzadzanie akt stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych stanu cywilnego,

5) prowadzenie biezacych zmian w ksiggach stanu cywilnego (wzmianki 1 przypisy) oraz
migracja akt stanu cywilnego do systemu ,,Zrédto” — Baza Ustug Stanu Cywilnego,

6) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zawigzek malzenski oraz innych
oswiadczen wynikajgcych z ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekunczy a takze udzielanie
$lubow,

7) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

8) podejmowanie decyzji zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk, ich pisowni lub
brzmienia,

9) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow,

10) organizowanie jubileuszy pozycia malzenskiego 1 innych uroczystosci,

11) przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w systemie ,.Zrédto” — Baza Ustug
Stanu Cywilnego,

12) prowadzenie statystyki stanéw cywilnych i wspodlpraca z Gléwnym Urzedem
Statystycznym;

13) realizacja zlecen sytemu ,.Zrédto” — Baza Ustug Stanu Cywilnego,

14) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi takze sprawy z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych i archiwum zakladowego:

1) przyjmowanie wnioskow, elektroniczne przetwarzanie dokumentéw zwigzanych
z wydawaniem dowodow osobistych, przesylanie informacji, odbiér i wydawanie
dowodow osobistych oraz kodéw PUK dla dowodow osobistych,

2) prowadzenie rejestru i archiwum dowodow osobistych,

3) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw dowoddw osobistych,



4) przyjmowanie zgloszen i wszelkich zmian meldunkowych oraz ich ewidencja,
5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowan i wymeldowan,
6) przetwarzanie danych oraz prowadzenic stalego Rejestru Mieszkancow w systemie
WLrodlo™ - Rejestrze  Dowodéw  Osobistych oraz  aktualizowanie Rejestru
Mieszkancow,
7) wspolpraca z:
a) Ministerstwem Cyfryzacji - Departament Utrzymania i Rozwoju Systemow,
Departament  Rozwoju  Ustug, Departament  Telekomunikacjji, Departament
Cyberbezpieczenstwa i Departament Zarzadzania Danymi,

b) Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji - Departament
Teleinformatyki i Centrum Personalizacji Dokumentéw,
¢) Ministerstwem Funduszy i Polityki Regionalnej - Departament Rozwoju
Cyfrowego,
8) przetwarzanie danych oraz prowadzenie stalego Rejestru Mieszkancow w systemie
WZrodlo” - Powszechny Elektroniczny = System Ewidencji Ludnosci oraz

aktualizowanie Rejestru Mieszkancow:
9) sporzadzanie rejestrow i wykazu na potrzeby rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j,
10) prowadzenie rejestru wyborcow, jego aktualizacja oraz wydawanie zaswiadczen
0 prawie do glosowania,
11) sporzgdzanie spisu wyborcow i 0séb uprawnionych do udziatu w referendum,
12) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci,
13) udostepnianie danych z Rejestru Mieszkafncow oraz Rejestru PESEL i RDO,
14) wykonywanie zlecei w systemie ,.Zrédlo” - Powszechny Elektroniczny System
Ewidencji Ludnosci i Rejestrze Dowodéw Osobistych,
15) prowadzenie spraw dotyczacych zbiérek publicznych i zgromadzen,
16) uzupetnianie danych w systemie ,.Zrédto” — Rejestr Danych Kontaktowych,
17) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi,
18) Zadania archiwum zakladowego urzedu:
a) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji akt;
b) udostepnianie akt;
¢) inicjowanie brakowania akt;
d) udzial w komisyjnym brakowaniu akt;
€) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Stanowisko ds. wojskowo-obronnych i dzialalnosci gospodarczej
§ 25. Do jego zadan nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji na potrzeby zalozenia ewidencji
wojskowej do prowadzenia kwalifikacji wojskowej,

2) prowadzenia spraw wojskowych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony, akcja kurierska,

3) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz tworzenie
formacji obrony cywilnej, prowadzenie szkoler i treningow,

4) przygotowywanie decyzji w spawie nakladania na mieszkancow obowigzku
swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,

5) opracowywanie i uaktualnianie planéw obronnych i obrony cywilnej oraz nadzor nad
ich realizacja,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem publicznym na terenic gminy
i wspétpraca w tym zakresie z odpowiednimi organami i stuzbami,

7) prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych,

8) prowadzenie magazynu OC,



9) rejestracja dziatalnosci gospodarczej, wspolpraca z Krajowym Rejestrem Sgdowym,

10) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

11) realizacja zadan zwiagzanych z upowszechnianiem kultury, sportu i rekreacji,

12)realizacja zadan zmierzajacych do podnoszenia aktywizacji gospodarczej
i przeciwdziataniu bezrobociu,

13) wykonywanie funkgji inspektora BHP w urzedzie, prowadzenie szkolen pracownikow,
spraw wypadkow przy pracy oraz odziezy ochronnej,

14) przy gotowywanie wnioskow na organizacj¢ prac interwencyjnych i publicznych oraz
organizowanie frontu robot dla pracownikow publicznych, interwencyjnych
spotecznie uzytecznych, a takze nadzor nad tymi pracownikami,

15) sprawowanie zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku ds. gospodarczych urzedu, ds. obstugi urzedu, ds. gospodarczych gminy
oraz organizowanie im pracy i ich nadzorowanie,

16) nadzor nad utrzymaniem nalezytego porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu,

17)nadzor nad otwieraniem i zamykaniem urzedu oraz sprawdzaniem wylaczenia
urzadzen elektrycznych,

18)nadzor nad utrzymaniem porzadku na zewnatrz budynku urzedu, tacznie
z odsniezaniem i utrzymaniem zieleni,

19) nadzor nad obstuga urzadzen grzewczych urzgdu,

20) nadzor nad utrzymaniem porzadku, czystosci i zieleni na placach, skwerach, boiskach
gminnych i w parkach,

21) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

22)prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, remontem i konserwacja punktow
swietlnych,

23) biezace monitorowanie zuzycia energii.

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
§ 26. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu
w wodg i zbiorowym odprowadzaniu Sciekow,

2) nadzér nad prawidlowo$cia procesu technologicznego mechaniczno-biologicznej
oczyszczalni  SciekOw, przepompowni 1 kanalizacji w celu niezawodnego
odprowadzania 1 oczyszczania $ciekow oraz nad prawidlowoscia procesu
technologicznego w stacjach uzdatniania wody w celu zapewnienia cigglosci dostaw
wody odpowiedniej jakosci,

3) przestrzeganie rezimow technologicznych zapewniajacych ciagto$¢ okresu gwarancji
producenta urzadzen oraz zapewniajacych prawidlowa eksploatacj¢ urzadzen,

4) odpowiedzialnos¢ za prawidlowy stan techniczny i prawidlowe funkcjonowanie
oczyszczalni Sciekow, sieci przesylowych, przepompowni i kanalizacji deszczowej,

5) sprawowanie zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw zatrudnionych przy
obstudze oczyszczalni sciekow i stacji uzdatniania wody oraz organizowanie im pracy
i ich nadzorowanie,

6) nadzor nad prawidtowa gospodarka materialows i rozliczanie materialowe robét,

7) prowadzenie niezbednych rejestroéw dokumentujacych na biezaco: stan techniczny
urzadzen, awarie, czas pracy, przeglady, serwisy, gwarancje i inne zdarzenia majace
wplyw na poprawne dzialanie obiektow oczyszczalni, przepompowni i sieci oraz stacji
uzdatniania wody wraz z sieciami i kanalizacjg deszczowa,

8) nadzor i kontrola nad pojazdami, maszynami i urzadzeniami bedacymi na
wyposazeniu oczyszcezalni $ciekow, przepompowni i stacji uzdatniania wody,

9) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego,



10) wspolpraca ze spotkami wodnymi dziatajacymi na terenie gminy,
11) przygotowywanie opinii projektow prac geologicznych,
12) opracowywanie programu ZIOWNOWazonego rozwoju oraz ochrony $rodowiska na

terenie gminy,

13) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisoéw o ochronie srodowiska,
14) wymierzanie kar pienieznych za naruszanie wymagan ochrony srodowiska:
15) opracowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

16) sprawowanie funkcji petnomocnika ds. informacji niejawnych.

Stanowisko ds. komunalnych i gospodarki odpadami

§ 27. Do jego zadar nalezy w szczegolnoscei:

1)
2)

3)
4

5)
6)

prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem, remontem i utrzymaniem drog

gminnych, parkingéw, placéw i chodnikéw,

przygotowywanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb;

prowadzenie ewidencji uméw w ramach zamowier publicznych i rejestru umow

zlecen;

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych,

rozliczanie oplat za gospodarowanie  odpadami komunalnymi, w tym

w szczegolnosci:

a) prowadzenie ksiegowosci analitycznej wplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

b) przyjmowanie deklaracji i przygotowywanie decyzji w sprawach okreslania
wysokosci optat i sposobu gospodarowania odpadami komunalnymi,

¢) prowadzenie wykazu ilodci 0s6b zamieszkalych na terenie Gminy Zakrzewo
w celu okreslenia wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) sporzadzanie i uzgadnianie sprawozdan zwigzanych z oplata za gospodarowanie
odpadami,

€) przygotowywanie upomnief z powodu zaleglosci w oplacie oraz tytulow
wykonawczych.

Stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki gruntami i zagospodarowania przestrzennego
§ 28. Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4]
5)

6)
7

8)

prowadzenie spraw zmierzajgcych do  opracowania  studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz planéw zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowywanie zaswiadczen, wyrysow i Wypiséw z planu zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie  ewidencji  nieruchomodci oraz przyznawanie im numerdéw
porzadkowych,

przygotowywanie materialébw i dokumentéw na potrzeby opracowania planéw
strategii i rozwoju gminy,

prowadzenie ewidencji majatku komunalnego gminy oraz Jego komunalizacji
1 inwentaryzacji,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza, najmem, dzierzawa i uzyczaniem
nieruchomosci gminnych,

ustalanie wysokosci oplat adiacenckich i innych oplat obciazajacych wiascicieli
i uzytkownikow wieczystych,



9) opracowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

10) opracowywanie decyzji zatwierdzajacych rozgraniczenia i podziaty nieruchomosci,

11) prowadzenie postgpowania w sprawie przeznaczenia gruntow na cele nierolnicze
1 nielesne,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,

13) wspotpraca ze stuzbami ochrony roslin w zakresie zwalczania chordb i szkodnikow
W uprawach,

14) wspolpraca ze stluzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zakaznych chorob
zwierzecych,

15) wspolpraca z ODR, Izbg Rolnicza i instytucjami pracujagcymi na rzecz rolnictwa,
dotyczacymi rozwoju rolnictwa i agroturystyki,

16) wspotpraca z kotami towieckimi, posiadajgcymi tereny towieckie na obszarze gminy,

17) opracowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz sprawowanie nadzoru nad
tymi uprawami,

18) opracowywanie sprawozdan, informacji, analiz, szacunkow oraz prowadzenie prac
zwigzanych z organizacjg spiséw rolnych i powszechnych,

19) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, w tym przeznaczenie
gruntow pod zalesienie,

20) opracowywanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego
zasobu gminy,

21) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i Kodeksu cywilnego,

22) usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;j,

23) dbato$¢ o nalezyty stan techniczny i sanitarny gminnych obiektéw oraz realizacja
wnioskow 1 zalecen pokontrolnych,

24) prowadzenie ksigzek kontroli sanitarnej i ksigzek obiektu budowlanego dla
poszczegolnych obiektow,

25) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami,

26) organizowanie 1 sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi
1 miejscami pamieci,

27) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,

28) opracowywanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z zadrzewieniem.

Stanowisko ds. informatyzacji i promocji gminy
§ 29. Do jego zadan nalezy w szczego6lnosci:
1) wdrazanie systemow informatycznych w urzedzie,
2) planowanie inwestycji zwigzanych z informatyzacjg urzedu oraz biezace wyposazanie
w niezbedny sprzet komputerowy i urzadzenia peryferyjne,
3) gromadzenie dokumentacji technicznej, licencji, certyfikatéw i gwarancji,
4) sprawy tacznosci internetowej i telefonicznej oraz powiadomien SISMS,
5) nadzér nad prowadzeniem strony internetowej gminy,
6) nadzor nad wprowadzaniem informacji publicznych do BIP,
7) obshuiga mediow spotecznosciowych,
8) obsluga transmisji i nagrywania obrad rady,
9) promowanie integracji europejskie;j,



10) prowadzenie spraw promocji gminy i gazety samorzgdowej .Nasza Gmina
Zakrzewo”,

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami,

12)realizacja przepisow o ochronie Zwierzat.

Rozdzial 6

Zasady i tryb funkcjonowania urzedu
§ 30. 1. Szczegolowy czas pracy urzedu ustala wojt.
2. Czas pracy urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

§ 31. 1. Obstuga obywateli odbywa si¢ w czasie pracy urzedu.
2. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji w kazdy wtorek od
godziny 8" do godziny 13% oraz w innym czasie po uprzednim uzgodnieniu.

§ 32. Czas pracy pracownik wykorzystuje catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.

§ 33. Po przybyciu do pracy pracownik zobowigzany jest swoja obecnosé potwierdzi¢ na
liscie obecnosci.

§ 34. Wyjscie pracownika w godzinach pracy poza urzad jest mozliwe po uzyskaniu zgody
wojta, a w przypadku jego nieobecnosci sekretarza j dokonaniu odpowiedniego wpisu
w ksiazce wyjsé.

§ 35. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik moze wykonywa¢ zadania stuzbowe
poza godzinami pracy na polecenie przetozonego. Zezwolen na pozostawanie w urzedzie
poza godzinami pracy udziela wojt, a w przypadku jego nieobecnosci sekretarz.

§ 36. Wojt decyduje o udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu
nieobecnosci w pracy i spéznieniu do pracy.

§ 37. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonego.

§ 38. 1. Pracownik jest zobowigzany do dbatosci o dobro urzedu, ochrony mienia urzedu
i uzywania go zgodnie z przeznaczeniem.

2. Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw p.poz. nalezy do podstawowych
obowigzkdéw pracownika.

3. Pracownik jest zobowigzany do dochowania tajemnicy ustawowo chronione;.

4. Pracownika obowigzuje zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w  kontaktach
z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi, oraz wspétpracownikami.

5. Pracownika obowiazuje zachowanie si¢ z godnoscia miejscu pracy i poza nim oraz
staranny 1 estetyczny ubior.

6. Pracownik zobowigzany jest wykonywa¢ zadania sumiennie, starannie, sprawnie
1 bezstronnie.

7. W czasie pracy obowiazuje pracownika noszenic identyfikatora.

§ 39. 1. Pracownicy obowiazani sa do wykonywania zadan przypisanych do poszczegélnych
stanowisk oraz zadan wspolnych dla wszystkich stanowisk w szczegoOlnosci muszg posiadaé
doktadna znajomo$¢é przepisow prawa i stosowaé Je przy realizacji powierzonych zadan.



2. Szczegolowe obowiazki i odpowiedzialnos$é pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

§ 40. 1. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji reguluje instrukcja
kancelaryjna.
2. Znakami sprawy przy pismach i decyzjach jest podzial rzeczowy akt na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt.
3. Przy znakowaniu uzywa si¢ symboli literowych:
SWT” — Wojt,
.RG” — Rada,
ASK” — Sekretarz,
.,RO” — Referat organizacyjny,
.RF” — Referat finansowy,
.USC” — Urzad Stanu Cywilnego,
SO - Sprawy Obywatelskie: Ewidencja ludnosci i Dowody osobiste,
LAZ” — Archiwum zakladowe,
.WD”- samodzielne stanowisko ds. wojskowo-obronnych i dzialalnosci gospodarcze;,
~SW” — samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,
.,GK”” — samodzielne stanowisko ds. komunalnych i gospodarki odpadami,
..GZ” — samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki gruntami i zagospodarowania
przestrzennego,
..IP” — samodzielne stanowisko ds. informatyzacji i promocji gminy.

§ 41. Uchwaly rady, zarzadzenia wojta oraz inne wazne z punktu widzenia interesow
mieszkancow informacje podaje si¢ do wiadomosci poprzez:

- wywieszenie na tablicy ogloszen w urzedzie,

- wywieszenie na tablicach ogloszefi w solectwach,

- zamieszczenie w BIP,

- zamieszczenie na stronie internetowej www.zakrzewo.com.pl.

Rozdzial 7

Zasady kontroli wewnetrznej
§ 42. W urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.

§ 43. Kontrole wewnetrzng w urzedzie wykonuje wojt, sekretarz i kierownicy referatow
w stosunku do pracownikow im podlegtych, a skarbnik w zakresie przyznanych mu
uprawnien.

§ 44. Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez wojta pelnomocnictw:
1) sekretarz oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach w stosunku do jednostek
podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowej,
2) skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu, planu
finansowego oraz w zakresie prowadzenia dzialalnosci finansowej przez jednostki
organizacyjne gminy.

§ 45. Osoby wymienione w § 43 i § 44 przeprowadzaja kontrolg na zlecenie wojta lub
z wlasnej inicjatywy.

§ 46. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustalaniu stanu faktycznego,



2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi,

3) ustalaniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez osob za
nie odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobéw i srodkéw umozliwiajgcych  usunigcie  stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

§ 47. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) kontrola formalna — badanie prawidlowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych
i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

2) kontrola rachunkowa — badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna — badanie rzetelnodei, gospodarnosci oraz  zasadnosci
wszelkich  operacji  gospodarczych  z trescig  badanych  dokumentow
i z obowigzujacymi przepisami.

§ 48. Kontrolowany jest informowany o planowanej dacie i tematyce kontroli.

§ 49. Osoby uprawnione do kontroli maja prawo do:
1) przegladu obiektow i pomieszczen, jezeli kontrola dotyczy jednostek organizacyjnych
gminy,
2) wgladu do akt i dokumentow znajdujgcych si¢ na kontrolowanym stanowisku,
3) Zadania od osob kontrolowanych ustnych i pisemnych wyjasnien lub oswiadczen
w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

§ 50. 1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzié¢ protokoél wskazujac w nim
prawidtowosci jak i nieprawidlowosci. Protoké! winien by¢ zakonczony wnioskami.
2. Kontrolowany ma prawo wniesé swoje uwagi i zastrzezenia w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokétu kontroli.

3. Protokét sporzadza sie w dwach egzemplarzach, jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana, a drugi pozostaje w aktach kontrolujacego.

4. Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowywany jest w rejestrze kontroli wewnetrznej, ktory
znajduje si¢ u sekretarza lub odpowiednio w rejestrze kontroli zewngtrznej w kontrolowanej
jednostce organizacyjne;.

Rozdzial 8

Zasady podpisywania pism
§ S1. 1. Wojt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia,
2) dokumenty kierowane do organow administracji rzadowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych dotyczacych wspolpracy z zagranica,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych, postéw i senatorow,
5) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,
6) decyzje, postanowienia oraz o$wiadczenia.
2. Zastgpca podpisuje pisma i decyzje w przypadku nieobecnosci wojta.

§ 52. 1. Wojt moze udzielié upowaznien pracownikom urz¢du do podpisywania decyzji
administracyjnych i korespondencji.



2. Upowaznienia wydawane sa indywidualnie poszczegdlnym osobom i zawierajg dokladne
okreslenie rodzajow spraw objetych upowaznieniem.
3. Ewidencje¢ wydanych upowaznien prowadzi sekretarz.

Rozdzial 9

Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci urzedowych
§ 53. 1. Pieczgcig urzedows jest metalowa tloczona pieczg¢ okragla zawierajaca po Srodku
wizerunek orla ustalony dla godla, a w otoku napis odpowiadajgcy nazwie Jednostki
organizacyjnej uprawnionej do uzywania pieczeci urzedowe;.
2. Pieczgceig urzedowy gminy moze byé rowniez pieczeé, o ktérej mowa w ust. 1, zawierajgca
po srodku zamiast wizerunku orta odpowiednio herb gminy.
3. Wymiar pieczeci urzgdowych uzywanych do tuszu wynosi 36 mm $rednicy.

§ 54. Pieczecie urzedowe zamawia pracownik ds. organizacyjnych w Mennicy Panstwowej
lub innych upowaznionych wyspecjalizowanych podmiotach.

§ 55. Pieczecie urzedowe nalezy przechowywaé w metalowych szafach lub kasetkach,
podczas pracy pieczecie powinny znajdowaé sie w miejscu dostepnym tylko dla pracownika
odpowiedzialnego za pieczed.

§ 56. Piecze¢ urzedows umieszeza si¢ tylko na oryginatach dokumentow szczegolnej wagi,
np.: decyzjach, zaswiadczeniach itp.

Rozdzial 10

Postanowienia koncowe
§ 57. 1. Zmiana postanowien regulaminu nastgpuje w trybie i na zasadach wlasciwych dla
Jego wprowadzenia.
2. Wyktadni regulaminu w sprawach watpliwych dokonuje wojt.
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