Zarzadzenie Nr 76/2022
Wijta Gminy Zakrzew
z dnia 18.08.2022 r.

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Zakrzewic

Na podstawie art. 33 wust. 2 wustawy z dnia 8 marca 1990 roku

0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 =ze zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

Nadaj¢ regulamin Urzedu Gminy w Zakrzewie stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzena.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

§ 3.

Tract moc Zarzadzenie Nr 90/2021 Wdojta Gminy w Zakrzewie 2z dnia
31.12.2021 roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego iUrzedu Gminy
;

w Zakrzewie. :

Wéjt Gminy Zakrzew
S

Leszek Mzréas




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 76/2022
Wojta Gminy Zakrzew
z dnia 18.08.2022 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W ZAKRZEWIE

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Urzad Gminy w Zakrzewie jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Wéjt Gminy
w Zakrzewie jako organ wykonawezy wykonuje swoja prace.

§2.
Siedzibg Urzedu Gminy jest Zakrzew.

§3.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy w Zakrzewie
- wojcie, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumie¢: Wéjta Gminy, Zastepce Woita,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy w Zakrzewie.

§ 4.
Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

1. Strukture organizacyjng Urzedu,

2. Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy Wéjtem, Zastepca Woéijta, Sekretarzem
1 Skarbnikiem

3. Obowiazki pracownikdw,

4. Zadania i kompetencje poszczegdlnych referatéw — stanowisk pracy,

5. Zasady kontroli wewngtrznej, podpisywania pism i obiegu korespondenc;ji
w Urzedzie.

§5.
Urzad realizuje:

1. Zadania wlasne wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa,

2. Zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na
mocy obowiazujgcych ustaw,

3. Zadania publiczne realizowane wspélnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia,

4. Inne zadania publiczne wykonywane w ramach zawartych uméw,

5. Zadania okreslone w ust. 1, 2 realizujg pracownicy stosownie do ich merytorycznych
zakresOw dzialania.

I1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 6.

1. W sklad urzedu wchodzg referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.
2. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace referaty:
— Referat Organizacyjny — symbol ,,SO”,
e w zakresie obshugi Rady Gminy — symbol ,,RG”




e w zakresie spraw obronnosci i obrony cywilnej oraz zarzgdzania

kryzysowego — symbol ,,0C”.

—  Referat Finansowy — symbol ,FN”,

—  Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej — symbol ,,JIGK”,

— Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami — symbol ,,OSN”,
—  Urzad Stanu Cywilnego -~ symbol ,,USC?,

e w zakresie spraw kadrowych - symbol ,,SO7,
e w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych — symbol ,,5S0O7,

3. Samodzielne stanowiska pracy:
—  Pelnomocnik Wéjta ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych — symbol ,,PWA”
— samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych — symbol ,,ZP”,
— samodzielne stanowisko ds. o§wiaty — symbol ,,08”,
—  samodzielne stanowisko nadzoru inwestorskiego ds. droég — symbol ,,DR™.

§7.

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu tworzy sie nastgpujgce komorki organizacyjne
podlegle bezposrednio Wéjtowi Gminy:
1) audytor wewnetrzny, do zadan ktorego nalezy:

a)

b)

c)

systematyczna ocena kontroli zarzadezej funkcjonujgcej w Urzedzie Gminy
Zakrzew oraz jednostce samorzadu terytorialnego w celu uzyskania obiektywnej
i niezaleznej oceny jej adekwatnosci, efektywnodei i skutecznodci, w szezegoinoscei
poprzez:

- opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

- realizacje zadan audytowych planowanych,

- realizacje zadan zleconych przez Wojta Gminy Zakrzew,

- sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audyty,
czynnoéci doradcze, w tym formufowanie uwag 1 wnioskéw w celu wprowadzenia
usprawniefi, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu
i niezaleznosci audytora,
wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Zakrzew, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz organami kontroli zewngtrznej w zakresie
realizowanych zadan;

2) radca prawny, do zadan ktdrego nalezy:

udzielaniu porad i konsultacji prawnych,

sporzadzaniu oraz wydawaniu opinii prawnych w zakresie zleconym,

opracowaniu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych,

sprawowaniu zastgpstwa procesowego i prawnego w sprawach zleconych,

udziale w negocjacjach zgodnie ze zleceniem Zamawiajgcego,

udzielaniu pracownikom Urzedu Gminy Zakrzew pomocy prawnej oraz biezacych
wyjasnien na temat stosowania przepisOw prawa. '

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

IIl. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI

§ 8.

Do zadan Wéijta nalezy w szczegolnoscr:



1)

2)

3)
4)

realizacja zadad organu wykonawczego Gminy w tym:

a) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

b) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

¢) wykonywanie uprawnieri zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikéw
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,

1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz uprawnien pracownikéw urzedu do ich wydawania.

pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan

zwigzanych z obronnoscig i zarzadzaniem kryzysowym.

organizacja akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa, regulaminem

oraz uchwatami Rady.

§9.

Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdlnoscei:

1y

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9

zastepowanie wojta w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci z powodu urlopu,
choroby, albo innej przyczyny powodujacej niemoznosé wykonywania przez niego
obowiazkdw.

skiadania samodzielnie o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,
zaciagania zobowiazan 1 podpisywania umow,

przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy,

gospodarowania mieniem komunalnym,

wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz okreslanie sposobu ich realizacji
zatrudniania i zwalniania kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
przekladanie Radzie Gminy sprawozdan z dziatalnosci finansowej Gminy,

realizacja wszystkich innych zadan nalezacych do kompetencji Wéjta Gminy.

§ 10.

Zakres uprawnien 1 obowiagzkéw Sekretarza Gminy:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7

8)

kierowanie Referatem Organizacyjnym,

petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadezej,

wykonywanic wobec Wéjta czynno$ci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia,
pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatéw, stanowisk
samodzielnych, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

nadzor nad czasem pracy pracownikéw Urzgdu, nad przestrzeganiem porzadku
1 dyscypliny,

wnioskowanie w sprawach przyjecia do pracy, zwolnienia, wynagrodzenia i karania
pracownikéw,

planowanic kosztéw funkcjonowania Urzedu i merytoryczna odpowiedzialnosé
za wlasciwe i zgodne z obowigzujacymi przepisami wydatkowanie tych srodkéw,



9) wykonywanie czynnosci niezbgdnych dla funkcjonowania Gruny w ramach
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkobiercy,

11) wykonywanie zadai zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem WYbOrow
do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, wybordw
samorzadowych oraz referenddw,

12) wykonywanie innych czynnodci wynikajacych ze statutu Gminy i obowigzujgcych
przepisdw prawa.

§ 11,

Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiegowym budzetu 1 kierownikiem Referatu Finansowego.
Do zadan Skarbnika nalezy w szezegdlnosct:

V.

1) opracowanie projektu budzetu gminy,

2} dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw Referatu
Finansowego,

6) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienigznych,

7) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach podlegtych Gminie i sprawowanie
nadzoru nad prawidlowym sporzadzaniem i obiegiem dokumentacji finansowej,

8) przygotowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta
w sprawach finansowych,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen hub upowaznien Wojta Gminy.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 12.

Ogdine obowiazki kierownikéw referatow:

1) organizowanie pracy w podleglym referacie,

2) nadzor i kontrola pracy podlegtych pracowntkow,

3) nadzor nad terminowym zalatwianiem spraw,

4) rozwiazywanie konflikiéw powstatych na tle stosunku pracy,

5) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy 1 zasad etyki zawodowej,

6) dokonywanie ocen okresowych podleglych pracownikow,

7) kierowanie pracownikéw na szkolenia w ramach powierzonych obowigzkow
w uzgodnieniu z Wojtem lub Sekretarzem Gminy,

8) przygotowywanie zakreséw czynnoscl i upowaznien w zakresie dziatania referatu,

9) organizowanie zastgpstwa na okres nieobecnosci pracownika,

10) wspdlpraca z kierownikami innych referatéw w obszarze wspéinych zadan,

11)realizacje zadan w zakresie kontroli zarzadczej.

§13.

Do ogodlnego zakresu obowigzkéw pracownikéw samorzadowych mnalezy dbalosé
o wykonywanie zadan publicznych gminy, a w szczegolnosci:

1) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,
2) przestrzegania przepiséw bhp 1 ppoz.,



3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

przestrzegania tajemnicy stuzbowe;,

przygotowywanie opiséw przedmiotu zaméwienia w zakresie postepowan do 130 000
zl oraz do przetargdw,

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

informowania bezposredniego przetozonego o stanie zalatwianych  spraw
1 ewentualnie napotkanych trudnosciach,

powiadamiania przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowoséciach w dziataniach
wlasnych,

udzielania informacji publicznej w trybie i zakresie okreslonym ustawg o dostgpie
do informacji publicznej. :
bezwzgledne przestrzeganic przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych
1 informacji niejawnych.

KOMPETENCIJE I ZADANIA REALIZOWANE W REFERATACH

§ 14.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

7)
8)

9)

dbatos¢ o zgodne z przepisami prawa dziatanie Urzedu,
obstuga kancelaryjna i organizacyjna Rady Gminy i Wéjta Gminy, w tym:
a} przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytoryczuie stanowiskami pracy
materialéw dotyczacych projektéw uchwat rady, jej komisji oraz zarzadzen wojta,
b) prowadzenie rejestréw:
- uchwal rady gminy,
- zarzadzen wojta,
- wnioskéw 1 opimii komisji rady gminy,
- interpelacji 1 wnioskéw radnych,
c) przechowywanie dokumentacji z posiedzen organéw gminy (uchwat, protokoléw,
oswiadczen itp.),
d) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady i jej komisji,
e) protokolowanie sesji, posiedzen, zebraf 1 spotkan,
organizacja wspdlpracy z soltysami,
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne, sprzet przeciwpozarowy, meble itp.
prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw,
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycii,
prowadzenie rejestru umow,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu, Senatu,
Prezydenta RP, organéw samorzadowych, Parlamentu Europejskiego i referendéw,
w zakresie spraw obronnych i wojskowych:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacja wojskowa,
b) prowadzenie postepowan w sprawie szczegdlnych uprawnien zohierzy i ich rodzin,
¢) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelnied w sprawie
swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby $wiadczeh
na rzecz obrony,
d) opracowywanie rocznych planéw s$wiadczen osobistych-i doraznych $wiadczef
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) $wiadczen



rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji 1
wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy —rezerwy
od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji
1 woiny,

f) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskie;.

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacii niejawnych.
11) Prowadzenie spraw zwiagzanych z zadaniami Gminy w zakresie obronnosci, obrony
cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego:

a) planowanie 1 realizacja obowigzku $wiadczen na rzecz obrony kraju z wylgezeniem
$wiadczen planowanych w akeji postanczo-kunerskiej,

b) prowadzenie dokumentacji magazynu sprzetu OC,

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

d) opracowywanie plandw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia 1 prowadzenia dokumentacji szkoleniowey,

¢) opracowywanie, uzgadnianic 1 przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programow obronmych,

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

g) realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
wojta gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowoéci obronne) panstwa,

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

1) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentdéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne,

j) opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru,

k) planowanie 1 prowadzenie kontroli z zakresu realizacjl zadan obronnych.

12) w zakresie Zespohu $wietlic 1 domow ludowych:

a) rozw6] dziatalnosci kulturalnej adresowane; do rdZznych grup wiekowych
spotecznodel wiejskiej,

b) tworzenie warunkéw do amatorskiego ruchu artystycznego, rozwoju folklor,
rekodziela ludowego 1 artystycznego,

¢) rozpoznawanie i zaspokajanie potrzeb spotecznych oraz rozbudzanie zainteresowan
kulturalnych mieszkancodw, ze szezegdlnym uwzglednieniem dzieci 1 miodziezy,

d) organizacja  uroczysto$ci 1 imprez okoliczno$ciowych 1 kulturalnych
dla mieszkancéw,

€) organizacja spotkan organizacji lokalnych dzialajacych na terenie Gminy,

f) promocja wsi 1 gminy.

13) w zakresie informatyki:

a) utrzymanie statej sprawnodei sprzetu informatycznego, serwis i konfiguracja oraz
nadzor nad jego prawidlowym dziataniem;

b) petnienie funkcji administratora systemow;

¢) kontrola bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych;

d) prowadzenie ewidencji systeméw 1 programow uzytkowych oraz licencji;

e} wdrazanie 1 nadzor nad Elektronicznym Zarzadzaniem Dokumentdw;

f) przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie usterek,

14) w zakresie wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi:



a) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, ich zrzeszeniami, zwigzkami,
reprezentacjami, administracja publiczng 1 innymi podmiotami w zakresie realizacji
zadan samorzadu Gminy przez organizacje pozarzadowe,

b) opracowywanie, wdrazanie i monitoring realizacji rocznego programu wspdipracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3
ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytki publicznego i o wolontariacie,

c) organizacja otwartych konkurséw ofert organizacii pozarzadowych na realizacje
zadan Gminy,

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

) prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych z terenu Gminy,

f) wspélpraca pozafinansowa wynikajaca z programu oraz zasad wspolpracy
z organizacjami pozarzgdowymi,

15) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu sportu i kultury fizycznej,

16) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdéw shuzbowych,
bedgcych na wyposazeniu Urzedu Gminy,

17) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o opiece nad dzieémi do lat trzech,

18) rejestr instytucji kultury.

19) realizowanie zadan z zakresu promocji gminy,

§ 15.
W Referacie Finansowym prowadzone sa nastepujace sprawy:
1) w zakresie budzetu:
a) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem budzetu Gminy,
opracowywanie projektu uchwaty budzetowej, w szczegdlnosci:
—przekazywanie podleglym jednostkom informacji niezbednych do opracowywania
planow finansowych,
—opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych i powierzonych,
—przygotowywanie ukladu wykonawczego budzetu Gminy,
—kontrola zgodnosci z budzetem Gminy planéw finansowych jednostek
organizacyjnych,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonaniem budzetu Gminy, w szczegblnosci:
—przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkow,
kontrola jego realizacji, zabezpieczenie platnosci budzetowych wynikajacych
z harmonogramu,
—przekazywanie jednostkom organizacyjnym $rodkéw finansowych,
—przygotowywanie projektdw uchwat w sprawie zmian w budzecie,
—przekazywanie podleglym jednostkom 1 referatom Urzedu informacji
z wykonania budzetu,
¢) lokowanie wolnych srodkow,
d) przygotowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu Gminy za I pdlrocze
oraz sprawozdania rocznego,
¢) prowadzenie rachunkéw budzetu Gminy,
f) sporzadzamie sprawozdawczosci budzetowej Urzedu i Gminy,
g) kontrola przestrzegania realizacji wydatkdéw zgodnie z planem i harmonogramem
jednostek organizacyjnych Gminy,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytdéw oraz ich splata,



2)

i) opracowywanic zarzadzenn  wewngtrznych — wynikajacych 2z przepisow
organizacyjnych finansach publicznych i rachunkowosct,

i) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy 1 jednostki Urzedu
w szezegdlnoser:

—dochodéw, wydatkéw, zadtuzenia i rozrachunkow Gminy,

~wydatkéw Urzedu,

—ewidencji umorzen majatku trwatego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
—zaangazowania wydatkdw,

—rachunkéw sum depozytowych, zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

k) przeprowadzanie inwentaryzacji 1 rozliczenie wynikow inwentaryzacj,

1) prowadzenie rachunkowosci kasy zapomogowo-pozyczkowe],

m)prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnodei: ewidencja
wynagrodzen, sporzadzanie list plac, naliczanie i odprowadzanie podatkéw 1
sktadek, naliczanie i rozliczanie funduszu plac,

n) rozliczanie podrézy shuzbowych, ryczattow,

o) naliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

p} prowadzenie spraw podatku VAT, w szczegdlnoscr:

—rejestrowanie przychoddéw podlegajacych rozliczeniu podatku VAT,
—sporzadzenie deklaracii, rozliczanie podatku 1 odprowadzanie podatku naleznego,

q) przechowywanie i zwrot zabezpieczen wykonania uméw zawartych w wyniku
zamowien publicznych,

r) prowadzenie ewidencji analitycznej wpltywéw z gospodarki mieniem komunalnym,

s) wspbidziatanie z referatami Urzedu przy sporzgdzaniu sprawozdawczosci GUS
w zakresie inwestycjl gminnych,

t) prowadzenie rejestru umow,

w zakresie podatkéw i oplat:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie podatkéw 1 opfat lokalnych,

b) ustalenie zobowiazan podatkowych w zakresie:

- podatkow 1 oplat lokalnych,
podatku rolnego,

- podatku lednego,

- optaty skarbowej,

¢) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie podatkow i oplat lokalnych,
w tym oplat za zagospodarowanie odpadow komunalnych,

d) prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielema ulg, odraczama, umarzama oraz
rozkladania na raty w zakresie podatkéw 1 oplat wplacanych bezpodrednio na
rachunek Gminy,

¢) zabezpieczenie wykonania zobowigzah podatkowych oraz podemowanie
czynnoscl zmierzajgcych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,

f) prowadzenie, zgodnie z ordynacjg podatkowa czynnodci sprawdzajgcych 1 kontroli
podatkowych,

g) rozliczanie inkasentéw w zakresie prawidlowosci pobierania podatkdw 1 oplat,

h) prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatkow 1 optat lokalnych oraz oplaty
skarbowej,

i} wydawanie zaswiadczen w sprawach wymienionych w ordynacji podatkowej,

i) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostk: budzetowej Urzedu w zakresie
dochodow,

k) prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania i depozytdw,

) sporzadzanie sprawozdawczos$cl budzetowej w zakresie dochodow 1 pomocy
publicznej,



m)prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
3) wspdlna obstuga finansowa szkét i przedszkola, do ktérej nalezy:

a) opracowanie projektéw i przepiséw wewnetrznych w zakresie rachunkowoéci,

b) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢) obstuge finansowo- ksiggowa dochodéw i wydatkéw,

d) obstuge finansowo- ksiggowa funduszu socjalnego,

¢} sporzadzenie sprawozdai budzetowych i finansowych oraz przektadanie ich

odpowiednim organom,

) wykonanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zleconych przez kierownikow

jednostek obstugiwanych,

g) sporzadzenie informacji i sprawozdan dotyczacych rozliczenia wykorzystywanych

dotacji z zadan realizowanych przez jednostki obstugiwane,

h) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obshigiwanych,

1) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j

J) obsluge placows 1 ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach oraz sporzadzenie

sprawozdan w tym zakresie,

k) wspolprace z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania

innych sprawozdan w szczegdlnodei 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 Spolecznych, Urzedu Skarbowego) PFRON,

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

§ 16.
Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegélnoscei:
1) w zakresie inwestycji, budownictwa i gospodarki przestrzenne;:

a) przygotowanie materialéw do sporzgdzania i uchwalania studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) przygotowanie materialéw do sporzadzania projekiéw planéw zagospodarowania
przestrzennego,

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

d) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

€) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wyniku
te] oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

f) wydawanie odpisdw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

h} prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniami warunkéw  zabudowy
1 zagospodarowania terenu oraz inwestycji celu publicznego,



2)

i} prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu
oraz inwestycji celu publicznego,

j) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania tercnu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji srodowiskowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodno prawnymi.

m)prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad cmentarzami 1 obiektami pamigcl
narodowej,

0) przygotowanie dokumentacji (przedmiotu zamdwien) do przetargéw na realizacje
zadan w zakresie inwestycji i remontéw obiektow kubaturowych, drég, oswietlenia,
wodociggdéw, kanalizacji, stacji uzdatniania wody, przepompowni Sciekdéw
i zbiomikéw wodnyceh,

p) prowadzenie catoksztattu zagadnieft w zakresie przygotowywania i gromadzenia
kompletnej dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan,

q) przygotowywanie projektéw uméw na wykonawstwo robdt inwestycyjnych
i remontowych,

1) prowadzenie postepowan dotyczacych podziahu dziatek na podstawie warunkow
zabudowy,

s) prowadzenie nadzoru nad realizowanymi przez Gming inwestycjami 1 remontami
oraz uczestnictwo w odbiorach technicznych,

t) opracowywanie materialéw niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji
1 remontow,

u) prowadzenie zadan w zakresie oswietlenia ulicznego na terenie gminy:

- planowanie $rodkéw finansowych na zakup energii elekirycznej oraz drobnych
remontow oswietlenia ulicznego,

— kontrola odczytow stanu licznikéw oswietlenia ulicznego na terenie Gminy,

— rozliczanie o$wietlenia ulicznego,

- kontrola czasu zapalania 1 gaszenia oswietlenia miejscowosci na terenie gminy,

v) wspdlpraca i wspdldziatanie z inspektorami nadzoru w zakresie inwestycii
budowlanych,

w zakresie drogownictwa:

a) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

b) prowadzenie ewidencji obiektéw mostowych na drogach gminnych,

¢) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich
ze szezegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

d) zglaszanie do wlasciwego zarzadcy drog wszelkich usterek 1 nieprawidlowosci
wystepujacych na drogach, wspdlpraca w tym zakresie z zarzadem drég krajowych,
wojewodzkich 1 powiatowych,

) gromadzenie danych, sporzgdzanie informacji i sprawozdan o drogach gminnych,

f) utrzymanie przejezdnoscl drdég gminnych 1 lokainych,

g) koordynacja robot w pasie drogowym,

h) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczgcych przygotowania decyzji
lokalizacji zjazdow,

i) prowadzenie postgpowan administracymych 1 przygotowanie decyzji dotyczacych
wyrazenia zgody na umieszcezenie urzadzen w pasie drogowym oraz na zajecie pasa
drogowego,

1) naliczanie oplat zwiazanych z umieszczeniem urzadzen w pasie drogowym oraz
zajeciem pasa drogowego,
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3)

4)

5)

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

1) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, remontem i utrzymanierm wiat
przystankéw autobusowych,

mjprowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem znakéw drogowych, sygnaléw
1 urzadzen bezpieczenstwa drogowego na terenie gminy,

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

o) ewidencjonowanie zatwierdzonych projektéw zmian organizacji ruchu drogowego,

p) opiniowanie statej organizacji ruchu na drogach publicznych,

q) zatwierdzenie czasowej organizacii ruchu drogowego na drogach gminnych,

r) wspoldzialanic w zakresie organizacji i bezpieczefistwa ruchu dro gOoWego,

s) opiniowanie warunkéw zabudowy, podziatéw geodezyjnych dziatek pod wzgledem
obstugi komunikacyjne;j,

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

w zakresie gospodarowania mieniem Gminy:

a) zarzgdzanie budynkami i mieniem gminnym,

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

¢) sporzgdzanie projektéw planéw remontéw obiektéw gminnych oraz ich realizacia,

d) prowadzenie spraw zwiagzanych z eksploatacja budynkéw,

w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

a) prowadzenie ewidencji dziatalnogci gospodarczej,

b) przyjmowanie pisemnych informacji o zawieszeniu dzialalno$ci przez podmioty
gospodarcze,

¢) udzielanie wszelkich informacji o obowiazujacych przepisach prawnych
dotyczacych dziatalno$ci gospodarczej,

d) sporzadzanie sprawozdan o stanie ewidencji dziatalnosei gospodarczey,

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

f) organizowanie prac w ramach wykonywania kar ograniczenia wolnosci,

g) przygotowywanie spraw sadowych w stosunku do podmiotéw uchylajacych sie od
obowiazku uiszezania oplat za $cieki.

w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

a) pozyskiwanie Srodkéw zewnetrznych krajowych i zagranicznych na realizacje

mwestycji gminnych oraz przedsiewzie¢ pozainwestycyjnych,
b) opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych i kompletowanie niezbednej
dokumentacji (przy wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi, a takze firmami zewnetrznymi),

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

d) utrzymywanie  biezgcych  kontaktéw  z  instytucjami  wdrazajgcymi

1 posredniczacymi odpowiednimi dla realizowanych projektow,

§ 17.
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Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:
1) w zakresie nieruchomosci:

2)

3)

a) prowadzenie spraw zwigzanych =z gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi wlasnoéé Gminy, m.in.
~ prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym zasobem nieruchomosei,
w szezegolnosel:

e prowadzenie spraw komunalizacji mienia, prowadzenie aktualizowane]
ewidencji mienia komunalnego,

¢ przygotowywanie informacji dla referatu finansowego o stanie mienia
komunalnego zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,

e nabywanie na wiasno$¢ Gminy nieruchomosdci na cele rozwojowe Gminy,
realizacje inwestycji 1 inne cele publiczne,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza 1 uzytkowaniem wieczystym

nieruchomosci,

- prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami 1 rozgraniczeniami nieruchomosei,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze wznawianiem granic meruchomos$c gminnych,

- opracowywanie wnioskéw o ujawnienie w ksiedze wieczyste] praw Gminy,

- prowadzenie calosci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic 1 placow oraz

numeracijg porzadkowa nieruchomosect,

w zakresic ochrony $rodowiska:

a) przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew, krzewow, ustalanie kar pienigznych
za samowolne usuwanie drzew, naliczanie optat z tytutu wycinki,

b) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie hodowli Iub utrzymanie
psa rasy uznawanej za agresywng, cofanie tych decyzji,

¢) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzgtama,

d) przygotowywanie decyzji nakazujacych posiadaczom odpadoéw usuni¢cie odpaddw
z miejsc nie przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania,

e) przygotowanie decyzji nakazujacych wilascicielom gruntéw przywrécenie do stanu
poprzedniego stosunkéw wodnych lub wykonania urzadzefl zapobiegajacych
szkodom, :

f) opracowywanie gminnego programu ochrony S$rodowiska i planu gospodarki
odpadami oraz przygotowywanie raportow z realizacji tych programow,

g) koordynacja i realizacja zadan wynikajacych z Planu Gospodarki Niskoemisyjnej
Gminy Zakrzew,

h) realizacja programu ochrony powietrza

i) prowadzenie ewidencji zbiornikoéw  bezodptywowych 1 przydomowych
oczyszcezalni sciekdw wraz z kontrolami,

J) prowadzenie ewidencji zrodet ciepta,

k) prowadzenie ewidencji wyrobéw zawierajgcych azbest 1 organizacja utylizacji
azbestu na terenie gminy,

w zakresie rolnictwa 1 lednictwa:

a) prowadzenie spraw zwiagzanych z rolnictwem 1 lesnictwem w zakresie obowigzkéw
przypisanych Gminie,

b} wydawanie zaswiadczen dotyezacych pracy w rolnictwie na podstawie zeznan
swiadkdw,

¢) wspotdziatanie z organami zajmujacymi sie towiectwem, hodowla 1 ochrong
zwierzyny, w tym opiniowanie planéw towieckich,

dy podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzen lekarza  weterynarii
o umiejscowieniu 1 zwalczaniu chordb zakaZnych,
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4)

5)
0)

7)
8)
9)

e) przygotowanie i koordynacja dzialah w zakresie przeciwdziatania skutkom klesk
zywiolowych (powodzie, susze, wichury, gradobicia),
1) wspdlpraca ze spétkami wodnymi,
w zakresie utrzymania czystodci i porzadku w Gminie — wykonywanie zadan
i czynnosci wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
w tym:
— oOpracowywanie regulaminu utrzymania czystosci 1 porzgdku na terenie Gminy,
— przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z przywotywanej ustawy,
— weryfikacja deklaracji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
— prowadzenie bazy wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych
1 niezamieszkatych,
— nadzor na wykonywanymi ushugami odbioru odpadéw komunalnych,
— przygotowywanie zezwolen dla podmiotéw gospodarczych prowadzacych
dziatalnos¢ polegajaca na odbieraniu odpadéw komunalnych stalych i ciektych,
— prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,
— sporzadzanie sprawozdah w zakresie utrzymania czystodei i porzadku
w Gminie,
— nadzér nad Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych,
— sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wykonania obowigzkéw przez
whascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania porzadku i czystosci,
— prowadzenie dzialaf informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,
realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
wspolpraca z Ochotnicza Straza Pozarna, w tym zapewnienie obstugi administracyjnej
OSP,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw, w tym gminnej ewidenciji zabytkow,
prowadzenie spraw z zakresu pomnikow przyrody,
organizacja oraz przeprowadzanie wyboréw do Izb Rolniczych,

10) wspdlpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania i przeprowadzania

spisOw rolnych i powszechnych,

11) opracowywanie wnioskéw dla mieszkaficéw w ramach programu ,,Czyste powietrze™,
12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan referatu.

§ 18.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :

1y

2)

w zakresie USC prowadzenie jako zadan zleconych spraw zwiazanych z aktami stanu
cywilnego wynikajgce z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego

1 opiekunczego oraz kodeksu postgpowania cywilnego,

w zakresie ewidencji tudnosci i dowoddw osobistych:

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

b) wydawanie dowodéw osobistych,

c¢) prowadzenie rejestréw wydanych i utraconych dowoddw osobistych,

d) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wutrat3 i odnalezieniem dowodow
osobistych,

e) prowadzenie teczek osobowych 0sob, ktérym wydano dowody osobiste,

f) prowadzenie archiwum teczek osobowych o0séb, ktérym wydano dowody osobiste,
w tym o0s6b zmartych,

g) prowadzenie kartoteki ewidencji ludnosci,
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3)
4)

5)

6)
7)

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

i) swiadczenic ustug z dokumentéw ewidencji ludnodci  (poswiadczenie
zamieszkania),

i) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan,

k) opracowywanie przyjetych wnioskéw i sporzgdzanie odpowiednich wykazow
mieszkancow dla potrzeb rejestracji poborowych, stuzby zdrowia 1 placoéwek
szkolnych oraz spiséw wyborcow,

1) wspdtdzialanie z organami Policji, WKU 1 USC, Krajowym Biurem Wyborczym i
innymi organizacjami,

m)wydawanie  decyzji  administracyjnych ~ w  sprawach zameldowania
lub wymeldowania,

n) terminowe przekazywania sprawozdan statystycznych,

o) prowadzenie rejestru wyborcow,

p) udostepnianie danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych,

q) nadawanie numeréw PESEL na wniosek,

udzielanie zezwolen i nadzorowanie zbiérek publicznych,

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 robdt publicznych i prac interwencyjnych,

b) opracowywanie 1 aktualizacja zakreséw czynnosci poszczegOlnych stanowisk
pracy,

¢) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

d) prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikow,

¢) prowadzenie obowigzujacych ewidencji osobowych, opracowywanie analiz,
informacji i sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw kadrowych,

f) przyjmowanie i analizowanie o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzgdu 1
kierownikéw jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych, w tym wspolpraca

z inspektorem ochrony danych.

prowadzenie spraw bezpieczefistwa 1 higieny pracy w Urzgdzie Gminy,

prowadzenie archiwum zakladowego,

§ 19.

Do zadan pelnomocnika Woéjta ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych nalezy
realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych w tym:

1y

2)

3)

4)

opracowywanie 1 realizacja Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii,

planowanie, inicjowanie, koordynacja i ocena dzialalnosci w zakresie profilaktyki
alkoholowej i zwalczania narkomanii, '

wspoOldzialanie i koordynacja dziatalno$ci instytucji, stowarzyszen i innych
podmiotéw realizujacych zadania gminnego programu profilaktyki oraz zadania
Narodowego Programu Profilaktyki,

udzielanie pomocy merytorycznej instytucjom i osobom realizujgcym zadanmia
zwiazane z profilaktyka uzaleznien,
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5) prowadzenie dziatalnodci informacyjnej dotyczace problematyki uzaleznien oraz
przemocy w rodzinie,
6) organizowanie konkursow ofert w zakresie dzialan zwigzanych z profilaktyka i
przeciwdziataniem alkoholizmowi, sporzadzanie uméw i ich rozliczanie,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka zdrowotna na terenie gminy:
a) wspolpraca z placéwkami shuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami
dzialajgcymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia,
b) podejmowanie dziatan w zakresie realizacji zadan wilasnych gminy zwigzanych z
profilaktyka 1 ochrong zdrowia,
c) sprawozdawczo$¢ w zakresie Narodowego Programu Zdrowia,
8) nadzér nad dzialalnoscia $wietlic w zakresie prowadzenia przedsiewzicé o charakterze
profilaktycznym, w szczegdlnosci skierowanych do dzieci i mlodziezy

§ 20.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy:
a} prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
b) prowadzenie rejestrow zaméwien publicznych powyzej 130 000 zt i do 130 000 z1,
¢) sporzadzanie planéw zaméwien publicznych i rocznych sprawozdan o udzielonych
zamoOwieniach,

§21.

Do zadad samodzielnego stanowiska ds. odwiaty nalezy:
1) nadzorowanie funkcjonowania szk6t 1 przedszkoli,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
gminne szkotly i przedszkola w tym miedzy innymi:
a) organizowanie dowozu uczniéw do szkét i przedszkoli,
b) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie oswiaty,
c) kontrola spelniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat,
d) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek o§wiatowych,
e) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikéw w celu przygotowania zawodowego,
f) organizowanie postgpowania egzaminacyjnego na stopien awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego.

§ 22.

Do zadan samodzielnego stanowiska nadzoru inwestorskiego ds. drog nalezy pelnienie
nadzoru inwestorskiego nad budowami 1 remontami drog.

V. KONTROLA WEWNETRZNA I ZASADY PODPISYWANIA PISM
I OBIEGU KORESPONDENCJI W URZEDZIE

§23.

Kontrola wewnetrzna:
1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
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~komisja rewizyjna rady gminy w sprawach dotyczacych kontroli finansowej Wojta
oraz gminnych jednostek organizacyjnych 1 innych kontroli zleconych przez radg
gminy oraz na podstawie planu pracy,

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

—wojt w sprawach dziatalnodci jednostek organizacyjnych,

—woit, sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,

—skarbnik w sprawach gospodarki finansowej,

~Iderownicy referatéw w stosunku do swoich podwladnych.

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

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

—sposobu prowadzenia i przechowywania akt,
—sprawy biezace z kwartatu, roku biezacego lub ubieglego, a jesli to jest konieczne z
lat ubieghych.

4. Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki mogt on
okazaé teczke, w ktérej znajdowad sie powinna wskazana korespondencia lub sprawa.

5. 7Z kontroli sporzadza sig protokdél wskazujace w  nmim  prawidlowosdel jak
1 nieprawidtowosci.

6. wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobe, ktorej
kontrolujacy 1 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 1temacie
kontroli ustnie tub pisemnie.

8. Audytor wewngtrzny wykonuje czynnosci kontroli  wewngtrznej zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 24.

Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie.
1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg nast¢pujgce pisma:
a) do organdw administracyi rzadowej, samorzadowe] 1 odwotawczych,
b) zwigzane z kontraktami zagranicznymi,
¢) do organdw wymiaru sprawiedliwosci z wytaczeniem spraw, w ktérych udzielono
petnomocnictwa radey prawnemu,
d) odpowiedzi na skargi obywateli,
e) zarzadzenia,
f) odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych,
g) pisma majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szeczegdlnosct:
e przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
e wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
e podziat funduszu plac,
sudzielanie urlopéw bezplatnych.
2. W okresie nieobecnosci Wéjta dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepca
Wojta.
Wit wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
4. W6t moze upowaznié innych pracownikédw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktorych mowa w ust. 3. '

%)
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5. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 4 sg udziclane imiennie w formie pisemnej
i nie moga by¢ przenoszone na innych pracownikéw.
6. Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sa do podpisywania:
a) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
b) pism w innych sprawach zleconych przez Wojta.
7. Dokumenty przedstawiane do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny byé
uprzednio parafowane przez osobe przygotowujaca dany dokument.
8. Urzad Gminy Zakrzew stosuje normatywy kancelaryjne i archiwalne zgodnie
przepisami dotyczacymi instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25.

Integralng czes$¢ Regulaminu stanowi zatacznik Nr 1 Struktura organizacyjna Urzedu Gminy
Zakrzew.
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