Zarzadzenie Nr 77/2019
Woéjta Gminy Zakrzew
zdnia 31.12.2019r.

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Zakrzewie

Na podstawie art. 33 wust. 2 wustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. Nr 142 z 2001 r. poz. 1591 ze zmianami) zarzadzam,
co nastepuje:

§1
’ Nadaje regulamin Urzedu Gminy w Zakrzewie stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 74/2017 Woéjta Gminy w Zakrzewie 1z dnia
31 paidziernika 2017 roku zmienione zarzadzeniami Nr 1/2019 z dnia 02.01.2019 r.,
Nr 10/2020 z dnia 04.03.2019 r., Nr 20/2019 z dnia 02.05.2019 r., Nr 49/2019 z dnia
30.08.2019 .

W . t’Qiny

Leszek Ma'rgas




I

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W ZAKRZEWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Gminy w Zakrzewie jest jednostkg organizacyjng przy pomocy, ktorej Wojt Gminy
w Zakrzewie jako organ wykonawczy wykonuje swoja prace .

§2

Siedzibg Urzgdu Gminy jest Zakrzew.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

- radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio :

Rade Gminy w Zakrzewie

- wojcie, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢: Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy w Zakrzewie.

§4

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla :

bl o S

struktur¢ organizacyjng Urzedu,

zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy Wojtem, Sekretarzem i Skarbnikiem,
obowigzki pracownikow,

zadania i kompetencje poszczeg6lnych referatow — stanowisk pracy,

zasady kontroli wewnetrznej, podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie.

§5

Urzad realizuje :

L
2.

II.

zadania wlasne wynikajgce z obowigzujagcych przepiséw prawa,
zadania z zakresu administracji rzgdowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych ustaw,

3. zadania publiczne realizowane wspdlnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia,
4.
5.

inne zadania publiczne wykonywane w ramach zawartych uméw,
zadania okreslone w ust. 1, 2 realizujg pracownicy stosownie do ich merytorycznych
zakresow dzialania.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6

1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty:

Referat Spoleczno — Oswiatowy — symbol ,,SO”,



- Referat Finansowy — symbol ,,FN”,

- Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej — symbol ,,IGK”,

- Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami — symbol ,,OSN”.
2. Samodzielne stanowisko pracy:

- Kierownik USC — symbol ,,USC”,

e w zakresie spraw kadrowych — symbol ,,SO”,
e w zakresie spraw obronnosci i obrony cywilnej — symbol ,,0C”,

- Pelnomocnik Wojta d/s profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych —
symbol — ,,PWA?”,
- samodzielne stanowisko ds. zamo6wien publicznych — symbol ,,ZP”.

§7

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne
podlegte bezposrednio Wéjtowi Gminy:

1))
a)

b)

audytor wewnetrzny, do zadan ktoérego nalezy:
systematyczna ocena kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w Urzedzie Gminy
Zakrzew oraz jednostce samorzadu terytorialnego w celu uzyskania obiektywne;j
1 niezaleznej oceny jej adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci, w szczegolnosci
poprzez:

- opracowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego,

- realizacj¢ zadan audytowych planowanych,

- realizacj¢ zadan zleconych przez Wojta Gminy Zakrzew,

- sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu,
czynnosci doradcze, w tym formutowanie uwag i wnioskéw w celu wprowadzenia
usprawnien, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu
i niezaleznos$ci audytora,
wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Zakrzew, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz organami kontroli zewnetrznej w zakresie
realizowanych zadan;
radca prawny, do zadan ktorego nalezy:
udzielaniu porad i konsultacji prawnych,
sporzadzaniu oraz wydawaniu opinii prawnych w zakresie zleconym,
opracowaniu projektow wewnetrznych aktow prawnych,
sprawowaniu zastgpstwa procesowego i prawnego w sprawach zleconych,
udziale w negocjacjach zgodnie ze zleceniem Zamawiajacego,
udzielaniu pracownikom Urzgdu Gminy Zakrzew pomocy prawnej oraz biezacych
wyjasnien na temat stosowania przepisOw prawa.

2. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogg by¢ tworzone inne komorki
organizacyjne.

III. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI

§8

Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
1. Realizacja zadan organu wykonawczego Gminy w tym:
a) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,
b) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,



c) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
d) Skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,
e) wykonywanie uchwal Rady Gminy oraz przedktadanie sprawozdan z ich
wykonywania na sesjach Rady,
f) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
oraz uprawnien pracownikdw urzedu do ich wydawania.
2. Pelienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscig i zarzgdzaniem kryzysowym.
3. Organizacja akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.
4. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami Rady.

§9

Zakres uprawnien i obowigzkow Sekretarza Gminy:
A 1. jest kierownikiem Referatu Spoteczno-Oswiatowego,

c 2. pelnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej,

3. wykonywanie wobec Wdjta czynnosci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia,

. pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikéw referatow, stanowisk

samodzielnych, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

6. nadzor nad czasem pracy pracownikow Urzedu, nad przestrzeganiem porzadki
i dyscypliny,

7. wnioskowanie w sprawach przyjecia do pracy, zwolnienia, wynagrodzenia i karania
pracownikow,

8. planowanie kosztow funkcjonowania Urzgedu i merytoryczna odpowiedzialnos¢
za whasciwe i1 zgodne z obowigzujgcymi przepisami wydatkowanie tych srodkow,

9. wykonywanie czynnosci niezbednych dla funkcjonowania Gminy w ramach
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,

10. przyznawania ustnych oswiadczen woli spadkobiercy,

11. wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, wyboréw
samorzadowych oraz referendow,

12. nadzorowanie funkcjonowania szkot i przedszkoli,

13. wykonywanie innych czynnosci wynikajacych ze statutu Gminy i obowiazujacych
przepisOw prawa.

Al

e

§10

Skarbnik gminy jest gtbwnym ksiegowym budzetu i kierownikiem Referatu Finansowego.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

opracowanie projektu budzetu gminy,

dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci
wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Referatu
Finansowego,

bl



IV.

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach podleglych Gminie i sprawowanie
nadzoru nad prawidlowym sporzadzaniem i obiegiem dokumentacji finansowej,
przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Wojta
w sprawach finansowych,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wéjta Gminy.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 11

Ogolne obowigzki kierownikow reteratow:

Bl S o utl al e

8.

B

organizowanie pracy w podleglym referacie,

nadzoér i kontrola pracy podleglych pracownikow,

nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw,

rozwigzywanie konfliktow powstalych na tle stosunku pracy,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

dokonywanie ocen okresowych podlegltych pracownikow,

kierowanie pracownikéw na szkolenia w ramach powierzonych obowigzkow
w uzgodnieniu z Wéjtem lub Sekretarzem Gminy,

przygotowywanie zakresOw czynnosci i upowaznien w zakresie dziatania referatu,
organizowanie zast¢pstwa na okres nieobecnosci pracownika,

10. wspotpraca z kierownikami innych referatow w obszarze wspolnych zadan,
11. realizacje zadan w zakresie kontroli zarzadczej.

§ 12

Do ogodlnego zakresu obowigzkow pracownikow samorzadowych nalezy dbalos¢
o wykonywanie zadan publicznych gminy, a w szczegdlnosci:

ol .

wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.,

przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j,

przygotowywanie opisdw przedmiotu zamowienia w zakresie postepowan do 30 tys.
Euro oraz do przetargow,

uzyskania kazdorazowo zgody przetozonego na opuszczenie budynku Urzedu oraz
pozostawania w pracy poza godzinami pracy Urzedu,

informowania bezposredniego przelozonego o stanie zalatwianych spraw
i ewentualnie napotkanych trudnos$ciach,

powiadamiania przetozonego o stwierdzonych nieprawidlowosciach w dziataniach
wiasnych,

udzielania informacji publicznej w trybie i zakresie okreslonym ustawa o dostgpie
do informacji publiczne;.

bezwzgledne przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych.



V.

KOMPETENCJE I ZADANIA REALIZOWANE W REFERATACH

§13

Do zadan referatu spoteczno-oswiatowego nalezy :

1.
2,

g

o
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12

dbalos¢ o zgodne z przepisami prawa dziatanie Urzedu,
obstuga kancelaryjna i organizacyjna Rady Gminy i Wéjta Gminy, w tym:
a) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatow dotyczacych projektow uchwat rady, jej komisji oraz zarzadzen wojta,
b) prowadzenie rejestrow:
- uchwat rady gminy,
- zarzadzen wojta,
- wnioskow i opinii komisji rady gminy,
- interpelacji i wnioskéw radnych,
¢) przechowywanie dokumentacji z posiedzen organow gminy (uchwal, protokotow,
oswiadczen itp.),
d) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady i jej komisji,
e) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
organizacja wspotpracy z soltysami,
realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
wspotpraca z zawodowg i Ochotniczg Strazg Pozarng, w tym zapewnienie obstugi
administracyjnej OSP,
zaopatrywanie Urzedu w niezb¢dny sprzgt i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne, sprzgt przeciwpozarowy, meble itp.
prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzgdzie Gminy,
prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikow Urzedu,
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji,

. prowadzenie archiwum zaktadowego,
. prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu, Senatu,

Prezydenta RP, organéw samorzadowych, Parlamentu Europejskiego i referendow,

w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

a) przyjmowanie od obywateli i kompletowanie dokumentéw stanowigcych podstawe
wydania dowodu osobistego,

b) wydawanie dowodow osobistych,

¢) prowadzenie rejestrow wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utrata i odnalezieniem dowodow
osobistych,

) prowadzenie teczek osobowych o0s6b, ktorym wydano dowody osobiste,

f) prowadzenie archiwum teczek osobowych osob, ktorym wydano dowody osobiste,
w tym 0s6b zmartych,

g) prowadzenie kartoteki ewidencji ludnosci,

h) przyjmowanie zgloszen meldunkowych, prowadzenie postgpowania w sprawach
ewidencji ludnosci,

i) $wiadczenie ustug z dokumentéw ewidencji ludnosci (poswiadczenie zamieszkania),
j) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan,

k) opracowywanie przyjetych wnioskow i sporzadzanie odpowiednich wykazoéw
mieszkancow dla potrzeb rejestracji poborowych, stuzby zdrowia i placowek
szkolnych oraz spisow wyborcow,



13.

14.

15.
16.

1) wspoétdziatanie z organami Policji, WKU i USC, Krajowym Biurem Wyborczym

1 innymi organizacjami,

1) wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach  zameldowania

lub wymeldowania,

m) terminowe przekazywania sprawozdan statystycznych,

n) prowadzenie rejestru wyborcow,

0) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych,

p) nadawanie numer6w PESEL na wniosek,

w zakresie oswiaty:

- prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego

gminne szkoly i przedszkola w tym migdzy innymi:

a) organizowanie dowozu uczniow do szkoét i przedszkoli,

b) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie o§wiaty,

¢) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat,

d) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych,

e) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia

mlodocianych pracownikéw w celu przygotowania zawodowego,

f) organizowanie postepowania egzaminacyjnego na stopien awansu zawodowego

nauczyciela mianowanego,

w zakresie spraw obronnych i wojskowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,

b) prowadzenie postepowan w sprawie szczeg6lnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin,

¢) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie

$wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego

i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby Swiadczen

na rzecz obrony,

d) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych swiadczen

rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen

rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

a takze innych niezb¢dnych w tym zakresie dokumentow,

e) prowadzenie spraw zwigzanych 2z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy
od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji
1 wojny,

f) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziec
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

W zakresie Zespotu $wietlic i doméw ludowych:

a) rozwdj dziatalnosci kulturalnej adresowanej do réznych grup wiekowych

spotecznosci wiejskiej,

b) tworzenie warunkéw do amatorskiego ruchu artystycznego, rozwoju folkloru,

rekodzieta ludowego 1 artystycznego,

¢) rozpoznawanie i zaspokajanie potrzeb spolecznych oraz rozbudzanie zainteresowan

kulturalnych mieszkancow, ze szczegblnym uwzglednieniem dzieci i mlodziezy,

d) organizacja uroczystosci i imprez okolicznosciowych i kulturalnych

dla mieszkancéow,

€) organizacja spotkan organizacji lokalnych dziatajacych na terenie Gminy,

f) promocja wsi i gminy.

17. w zakresie informatyki i ochrony danych osobowych:

a) utrzymanie stalej sprawnosci sprzetu informatycznego, serwis i konfiguracja oraz
nadzor nad jego prawidtowym dzialaniem;



b) petnienie funkcji administratora systemow;

¢) kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych;

d) prowadzenie ewidencji systemow i programéw uzytkowych oraz licencji;
e) wdrazanie i nadzér nad Elektronicznym Zarzadzaniem Dokumentow;

f) przeglad i konserwacja sprzgtu komputerowego oraz usuwanie usterek,

18. w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

a) wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi, ich zrzeszeniami, zwigzkami,
reprezentacjami, administracja publiczng i innymi podmiotami w zakresie realizacji
zadan samorzadu Gminy przez organizacje pozarzgdowe,

b) opracowywanie, wdrazanie i monitoring realizacji rocznego programu wspodtpracy
z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami, o ktorych mowa w art. 3
ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytki publicznego i o wolontariacie,

¢) organizacja otwartych konkurséw ofert organizacji pozarzadowych na realizacje
zadan Gminy,

d) kontrola wykonywania powierzonych zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych
na ich realizacje,

e) prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych z terenu Gminy,

f) wspdipraca pozafinansowa wynikajagca z programu oraz zasad wspolpracy
z organizacjami pozarzgdowymi,

19. prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych

bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy,

20. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat trzech,
21. rejestr instytucji kultury.

§ 14

W Referacie Finansowym prowadzone sa nastgpujgce sprawy:

1.

w zakresie budzetu:

a) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem budzetu Gminy,

opracowywanie projektu uchwaty budzetowej, w szczegdlnosci:

- przekazywanie podlegtym jednostkom informacji niezb¢dnych
do opracowywania planéw finansowych,

- opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej

oraz innych zadan zleconych i powierzonych,

- przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy,

- kontrola zgodnosci z budzetem Gminy planéw finansowych jednostek

organizacyjnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy, w szczegdlnosci:

- przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow,

kontrola jego realizacji, zabezpieczenie platnosci budzetowych wynikajacych

z harmonogramu,

- przekazywanie jednostkom organizacyjnym srodkéw finansowych,

- przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,

- przekazywanie podleglym jednostkom i referatom Urzedu informacji

z wykonania budzetu,

¢) lokowanie wolnych srodkow,

d) przygotowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu Gminy za I péirocze

oraz sprawozdania rocznego,

¢) prowadzenie rachunkéw budzetu Gminy,

f) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Urzedu i Gminy,



g) kontrola przestrzegania realizacji wydatkéw zgodnie z planem i harmonogramem
jednostek organizacyjnych Gminy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow oraz ich splata,

i) opracowywanie zarzgdzen wewngtrznych wynikajacych z  przepiséw
organizacyjnych finansach publicznych i rachunkowosci,

j) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy i jednostki Urzedu
w szczegolnosci:

- dochodéw, wydatkow, zadtuzenia i rozrachunkéw Gminy,

- wydatkow Urzedu,
- ewidencji umorzen majgtku trwalego oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

- zaangazowania wydatkow,

- rachunkéw sum depozytowych, zaktadowego funduszu §wiadczen

socjalnych,

k) przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczenie wynikow inwentaryzacji,

1) prowadzenie rachunkowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej,

1) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu, a w szczegdlnosci: ewidencja
wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, naliczanie i odprowadzanie podatkéw i sktadek,
naliczanie i rozliczanie funduszu plac,

m) rozliczanie podrozy stuzbowych, ryczaltow,

n) naliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

0) prowadzenie spraw podatku VAT, w szczegdlnosci:

- rejestrowanie przychodow podlegajacych rozliczeniu podatku VAT,

- sporzadzenie deklaracji, rozliczanie podatku i odprowadzanie podatku

naleznego,

p) przechowywanie i zwrot zabezpieczen wykonania uméw zawartych w wyniku
zamoOwien publicznych,

r) prowadzenie ewidencji analitycznej wptywow z gospodarki mieniem komunalnym,
s) wspoltdziatanie z referatem Funduszy Europejskich i Infrastruktury Technicznej
przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych,

. w zakresie podatkow i opfat:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie podatkéw i optat lokalnych,

b) ustalenie zobowigzan podatkowych w zakresie:

- podatkow i optat lokalnych,

- podatku rolnego,

- podatku lesnego,

- optaty skarbowej,

¢) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie podatkéw i oplat lokalnych
w tym oplat za zagospodarowanie odpadéw komunalnych

d) prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielenia ulg, odraczania, umarzania
oraz rozkladania na raty w zakresie podatkow i oplat wplacanych bezposrednio
na rachunek Gminy,

e) zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych oraz podejmowanie czynnosci
zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,

f) prowadzenie, zgodnie z ordynacja podatkowa czynnosci sprawdzajacych i kontroli
podatkowych,

g) rozliczanie inkasentow w zakresie prawidtowosci pobierania podatkéw i opfat,

h) prowadzenie ksiegowosci analitycznej podatkéw i optat lokalnych oraz opfaty
skarbowej,

i) wydawanie zaswiadczen w sprawach wymienionych w ordynacji podatkowej,



j) prowadzenie ksiagg rachunkowych jednostki budzetowej Urzedu w zakresie

dochodow,

k) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i depozytow,

1) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie dochodow i pomocy

publiczne;,

1) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkc;ji rolne;j,

wspdlna obstuga finansowa szko6t i przedszkola, do ktorej nalezy:

a) opracowanie projektow i przepisow wewnetrznych w zakresie rachunkowosci,

b) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

c¢) obsluge finansowo- ksiggowa dochodéw i wydatkow,

d) obstugge finansowo- ksiegowa funduszu socjalnego,

e) sporzadzenie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przekladanie ich

odpowiednim organom,

f) wykonanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zleconych przez kierownikéw

jednostek obstugiwanych,

g) sporzadzenie informacji i sprawozdan dotyczacych rozliczenia wykorzystywanych

dotacji z zadan realizowanych przez jednostki obstugiwane,

h) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych,

i) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej

1) obstuge placowa i ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach oraz
sporzadzenie sprawozdan w tym zakresie,

k) wspolprace z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania

innych sprawozdan w szczegdlnosci statystycznych,

1) pomoc w opracowaniu planéw finansowych i ich zmian,

m)biezaca analizg realizacji planéw finansowych,

n) sporzadzeniu wszelkich deklaracji podatkowych i innych rozliczen finansowych

(m.in. do Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego) PFRON,

0) sporzadzanie sprawozdania Rb — WS o wydatkach strukturalnych,

p) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych w zakresie podatku VAT niezbednych
do tacznego rozliczenia gminy i jednostek obstugiwanych na gruncie podatku od
towardw i ustug w tym sporzadzenia ewidencji, dokumentéw zZrodtowych oraz
informacji 1 deklaracji.

§15

Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczeg6lnosci :

1;

w zakresie inwestycji, budownictwa i gospodarki przestrzennej:

a) przygotowanie materiatow do sporzadzania i uchwalania studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) przygotowanie materiatdw do sporzadzania projektéw planéw zagospodarowania
przestrzennego,

¢) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

d) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego,
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e) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wyniku
tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,
f) wydawanie odpiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi
z ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniami warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz inwestycji celu publicznego,
i) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz inwestycji celu publicznego,
j) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji srodowiskowych,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad cmentarzami i obiektami pamigci
narodowe;j,
) przygotowywanie zezwolen dla podmiotow gospodarczych prowadzacych
dziatalnos$¢ polegajaca na odbieraniu odpadéw komunalnych statych i ciektych,
m) przygotowanie dokumentacji (przedmiotu zamowien) do przetargéw na realizacje
zadan w zakresie inwestycji i remontéw obiektow kubaturowych, drég, o$wietlenia,
wodociggéw, kanalizacji, stacji uzdatniania wody, przepompowni Sciekow
i zbiornikow wodnych,
n) prowadzenie catoksztattu zagadnien w zakresie przygotowywania i gromadzenia
kompletnej dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan,
0) przygotowywanie projektow umoéw na wykonawstwo robdt inwestycyjnych
i remontowych,
p) prowadzenie nadzoru nad realizowanymi przez Gming inwestycjami i remontami
oraz uczestnictwo w odbiorach technicznych,
r) opracowywanie materialow niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji
i remontow,
s) prowadzenie zadan w zakresie o$wietlenia ulicznego na terenie gminy:

e planowanie srodkow finansowych na zakup energii elektrycznej oraz drobnych

remontow oswietlenia ulicznego,

e kontrola odczytéw stanu licznikdw o$wietlenia ulicznego na terenie Gminy,

e rozliczanie oswietlenia ulicznego,

e kontrola czasu zapalania i gaszenia o$wietlenia miejscowosci na terenie gminy,
t) wspolpraca i wspoldziatanie z inspektorami nadzoru w zakresie inwestycji
budowlanych,
. w zakresie drogownictwa:
a) prowadzenie ewidencji drég gminnych,
b) prowadzenie ewidencji obiektow mostowych na drogach gminnych,
¢) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich
ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,
d) zglaszanie do wiasciwego zarzadcy drog wszelkich usterek i nieprawidtowosci
wystepujacych na drogach, wspolpraca w tym zakresie z zarzadem drég krajowych,
wojewodzkich
i powiatowych,
e) gromadzenie danych, sporzadzanie informacji i sprawozdan o drogach gminnych,
f) utrzymanie przejezdnosci drég gminnych i lokalnych,
g) koordynacja robot w pasie drogowym,
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h) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczgcych przygotowania decyzji
lokalizacji zjazdow,

i) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie decyzji dotyczacych
wyrazenia zgody na umieszczenie urzadzen w pasie drogowym oraz na zajecie pasa
drogowego,

j) naliczanie oplat zwigzanych z umieszczeniem urzgdzen w pasie drogowym oraz
zajgciem pasa drogowego,

k) przygotowywanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegdlny,

) prowadzenie spraw zwigzanych z budowag, remontem i utrzymaniem wiat
przystankow autobusowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem znakow drogowych, sygnatow
1 urzadzen bezpieczenstwa drogowego na terenie gminy,

m) zglaszanie potrzeb w zakresie nabywania nieruchomosci pod pasy drogowe drog
publicznych 1 dysponowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych
nieruchomosci,

n) ewidencjonowanie zatwierdzonych projektow zmian organizacji ruchu drogowego,
o)opiniowanie stalej organizacji ruchu na drogach publicznych,

p) zatwierdzenie czasowej organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,

r) wspoldzialanie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego,

s) opiniowanie warunkow zabudowy, podziatow geodezyjnych dziatek pod wzgledem
obstugi komunikacyjne;j,

t) opiniowanie projektéw przylaczy wodociggowych, kanalizacyjnych, gazowych,
energetycznych przebiegajacych w pasie drogowym,

. w zakresie gospodarowania mieniem Gminy:

a) zarzadzanie budynkami i mieniem gminnym,

b) sprawowanie nadzoru nad biezagcym utrzymaniem budynkéw komunalnych
i placow zabaw zgodnie z obowigzkami zarzadcy okreslonych ustawa Prawo
budowlane - prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego, przeglady, oceny stanu
technicznego z wyjatkiem obiektow bedacych w zarzadzie jednostek organizacyjnych
gminy,

¢) sporzadzanie projektow plandw remontéw obiektow gminnych oraz ich realizacja,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja budynkéw,

w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

b) przyjmowanie pisemnych informacji o zawieszeniu dziatalnosci przez podmioty
gospodarcze,

c) udzielanie wszelkich informacji o obowigzujacych przepisach prawnych
dotyczacych dziatalnosci gospodarcze;j,

d) sporzadzanie sprawozdan o stanie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych oraz ustalaniem oplat za te zezwolenia,

f) organizowanie prac w ramach wykonywania kar ograniczenia wolnosci,

) naliczanie optat za odbidr $ciekdw z sieci kanalizacyjnej, w tym:

- wystawianie faktur,

- przygotowywanie spraw sgdowych w stosunku do podmiotow uchylajacych
si¢ od obowigzku uiszczania oplat za $cieki.

realizowanie zadan z zakresu promocji gminy.

zarzadzanie i koordynowanie projektem ,,Rozbudowa systemu wodno-kanalizacyjnego
w Gminie Zakrzew w aglomeracji Radom” w catym okresie jego realizacji.
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§16

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

L

w zakresie nieruchomosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi wlasno$¢ Gminy, m.in.
- prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym zasobem nieruchomosci,
w szczegblnosci:
e prowadzenie spraw komunalizacji mienia, prowadzenie aktualizowanej
ewidencji mienia komunalnego,
e przygotowywanie informacji dla referatu finansowego o stanie mienia
komunalnego zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,
e nabywanie na wlasno§¢ Gminy nieruchomosci na cele rozwojowe Gminy,
realizacje inwestycji i inne cele publiczne,
- prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg i uzytkowaniem wieczystym
nieruchomosci,
- prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci,
- prowadzenie spraw zwigzanych ze wznawianiem granic nieruchomosci gminnych,
- opracowywanie wnioskéw o ujawnienie w ksigdze wieczystej praw Gminy,
- prowadzenie calosci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow
oraz numeracjg porzagdkowa nieruchomosci,
w zakresie ochrony srodowiska:
a) przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew, krzewdw, ustalanie kar pienieznych
za samowolne usuwanie drzew, naliczanie optat z tytulu wycinki,
b) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie hodowli lub utrzymanie
psa rasy uznawanej za agresywna, cofanie tych decyzji,
c¢) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzg¢tami,
d) przygotowywanie decyzji nakazujacych posiadaczom odpadéw usunigcie odpadow
z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,
e) przygotowanie decyzji nakazujacych wilascicielom gruntéw przywrocenie do stanu
poprzedniego stosunkéw wodnych lub wykonania urzadzen zapobiegajacych
szkodom,
f) opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska i planu gospodarki
odpadami oraz przygotowywanie raportdw z realizacji tych programéw,
g) koordynacja i realizacja zadan wynikajacych z Planu Gospodarki Niskoemisyjnej
Gminy Zakrzew,

3. w zakresie rolnictwa i lesnictwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i lesnictwem w zakresie obowigzkow
przypisanych Gminie,

b) wydawanie zaswiadczen dotyczacych pracy w rolnictwie na podstawie zeznan
Swiadkow,

c) wspoldziatanie z organami zajmujgcymi si¢ towiectwem, hodowla i ochrong
zwierzyny, w tym opiniowanie planéw towieckich,

d) podawanie do publicznej wiadomo$ci zarzadzen lekarza weterynarii
0 umiejscowieniu i zwalczaniu choréb zakaznych,

e) przygotowanie i koordynacja dziatan w zakresie przeciwdzialania skutkom klesk
zywiolowych (powodzie, susze, wichury, gradobicia),

f) wspotpraca ze spétkami wodnymi,

4. w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku w Gminie:
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-

a) wykonywanie zadan i czynnosci wynikajagcych z ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach, w tym:
e opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,
e przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z przywotywanej ustawy,
e weryfikacja deklaracji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
e prowadzenie bazy wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych
1 niezamieszkatych,
nadzor na wykonywanymi ustlugami odbioru odpadéow komunalnych,
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,
e sporzadzanie sprawozdan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
w Gminie,
e nadzor nad Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych,
e sprawowanic nadzoru nad przestrzeganiem wykonania obowigzkéw przez
wlascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania porzadku i czystosci,
e prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

6. w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

a) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych krajowych i zagranicznych na realizacje
inwestycji gminnych oraz przedsigwzig¢ pozainwestycyjnych,

b) opracowywanie wnioskdw aplikacyjnych i kompletowanie niezbednej
dokumentacji (przy wspétpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi, a takze firmami zewnetrznymi),

¢) poszukiwanie i przekazywanie informacji o mozliwosciach dofinansowania zadan
dotyczacych zarowno Gminy jak i jednostek podleglych Gminie, w tym takze
organizacja spotkan informacyjnych,

d) utrzymywanie  biezagcych  kontaktow z  instytucjami  wdrazajgcymi
i posredniczacymi odpowiednimi dla realizowanych projektow,

7. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, w tym gminnej ewidencji zabytkow,
8. prowadzenie spraw z zakresu pomnikow przyrody,

9. organizacja oraz przeprowadzanie wyboréw do Izb Rolniczych,

10. wspoéltpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania i przeprowadzania

spisow rolnych i powszechnych,

c 11. opracowywanie wnioskow dla mieszkancow w ramach programu ,,Czyste powietrze™.

§17

Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy :

1.

2.
8.
3.

prowadzenie jako zadan zleconych spraw zwigzanych z aktami stanu cywilnego

wynikajagce z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego

1 opiekunczego oraz kodeksu postgpowania cywilnego,

udzielanie zezwolen i nadzorowanie zbiorek publicznych,

prowadzenie wszystkich spraw z zakresu sportu i kultury fizycznej,

w zakresie kadr:

a) prowadzenie spraw osobowych, akt pracownikow Urzedu Gminy, GOPS-u,
kierowcow OSP, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Zakrzew
i pracownikéw zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac

interwencyjnych,

b) opracowywanie i aktualizacja zakresow czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy,

c¢) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,
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d) prowadzenie obowiazujacych ewidencji osobowych, opracowywanie analiz,
informacji i sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw kadrowych,

e) przyjmowanie i analizowanie o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy w zakresie obronnosci, obrony

cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego:

a) planowanie i realizacja obowigzku $wiadczen na rzecz obrony kraju z wylgczeniem
$wiadczen planowanych w akcji postanczo-kurierskiej,

b) prowadzenie dokumentacji magazynu sprzetu OC,

c) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych,

d) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j,

e) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programow obronnych,

f) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy
na potrzeby obronne,

g) realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
woéjta gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

h) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia woéjta gminy wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie,

i) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j,

j) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

k) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

§18

Do zadan pelnomocnika Wojta ds. profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych
nalezy realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych

w tym:
1.

2.

3,

opracowywanie i realizacja Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

planowanie, inicjowanie, koordynacja i ocena dziatalnosci w zakresie profilaktyki
alkoholowej 1 zwalczania narkomanii,

wspotdziatanie 1 koordynacja dziatalnosci instytucji, stowarzyszen 1 innych
podmiotéw realizujacych zadania gminnego programu profilaktyki oraz zadania
Narodowego Programu Profilaktyki,

udzielanie pomocy merytorycznej instytucjom i osobom realizujgcym zadania
zwigzane z profilaktyka uzaleznien,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dotyczacej problematyki uzaleznien oraz
przemocy w rodzinie,

organizowanie konkursow ofert w zakresie dzialan zwigzanych z profilaktyka
i przeciwdzialaniem alkoholizmowi, sporzadzanie umoéw i ich rozliczanie,
prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotng na terenie gminy:

a) wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami
dzialajagcymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia,

b) podejmowanie dziatan w zakresie realizacji zadan wilasnych gminy zwigzanych
z profilaktyka i ochrong zdrowia,
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Do

¢) sprawozdawczos$¢é w zakresie Narodowego Programu Zdrowia,
8. nadzér nad dziatalnoscia swietlic w zakresie prowadzenia przedsiewzig¢é o charakterze
profilaktycznym, w szczeg6lnosci skierowanych do dzieci i mlodziezy

§19

zadan samodzielnego stanowiska ds. zamdéwien publicznych nalezy:
a) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
b) prowadzenie rejestréw zaméwien publicznych powyzej 30.000 EURO i do 30.000
EURO,
¢) sporzadzanie planow zaméwien publicznych i rocznych sprawozdan o udzielonych
zaméwieniach.

KONTROLA WEWNETRZNA 1 ZASADY PODPISYWANIA PISM
I OBIEGU KORESPONDENCJI W URZEDZIE

§ 20

I. Kontrola wewngtrzna:

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:

- komisja rewizyjna rady gminy w sprawach dotyczacych kontroli finansowej Wojta
oraz gminnych jednostek organizacyjnych i innych kontroli zleconych przez rad¢ gminy
oraz na podstawie planu pracy,

- inne komisje rady gminy w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania,

- wijt w sprawach dziatalnosci jednostek organizacyjnych,

- wojt, sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,

- skarbnik w sprawach gospodarki finansowe;j,

- kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych.

2. Ustalenie pkt. 1 nie zwalnia od statego prowadzenia samokontroli.

3. Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez dang osobg lub dziat
wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyé:

- sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

- sprawy biezace z kwartatu, roku biezacego lub ubiegtego, a jesli to jest konieczne z lat
ubiegtych.

4. Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki mogt
on okaza¢ teczke, w ktorej znajdowac sie¢ powinna wskazana korespondencja lub sprawa.
5. Z kontroli sporzadza si¢ protokdt wskazujagc w nim prawidlowosci
jak 1 nieprawidtowosci.

6. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobe, ktorej
kontrolujacy i kontrolowany podlega.

7. Kontrole zlecone przez rade gminy lub jej komisje oraz przez inne upowaznione osoby
(pkt. 1) sg jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzony o dacie i temacie kontroli
ustnie lub pisemnie.

8. Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci kontroli wewngtrznej zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
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§21

II. Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie:

1.

Do podpisu Wojta zastrzezone sg nastgpujgce pisma:

a) do organdw administracji rzadowej, samorzagdowej i odwotawczych,

b) zwigzane z kontraktami zagranicznymi,

c) do organéw wymiaru sprawiedliwosci z wylgczeniem spraw, w ktorych
udzielono pelnomocnictwa radcy prawnemu,

d) odpowiedzi na skargi obywateli,

e) zarzadzenia,

f) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

g) pisma majace ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegblnoscei:

e przyjmowanie, zwalnianie, awansowanie, nagradzanie i karanie
pracownikow Urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

e wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych,

e podzial funduszu plac,

e udzielanie urlopow bezptatnych.

W okresie nieobecnosci Wojta dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Sekretarz.
Wojt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.
W¢jt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktérych mowa w ust. 3.
Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 2 sg udzielane imiennie w formie pisemne;j
1 nie mogg by¢ przenoszone na innych pracownikow.
Sekretarz 1 Skarbnik upowaznieni sa do podpisywania:

a) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,

b) pism w innych sprawach zleconych przez Wojta.
Dokumenty przedstawiane do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny
by¢ uprzednio parafowane przez osobg przygotowujacg dany dokument.
Urzad Gminy Zakrzew stosuje normatywy kancelaryjne i archiwalne zgodnie
przepisami dotyczacymi instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§22

Integralng czes$¢ Regulaminu stanowi zatgcznik Nr 1 Struktura organizacyjna Urzgdu Gminy
Zakrzew.
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