ZARZADZENIE nr 8/2021
Wéjta Gminy Kazanow
z dnia 27 stycznia 2021 roku

w sprawie : zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kazanowie .

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
/tekst jednolity Dz.U.z 2020 roku poz 713/ zarzadzam co nastepuje :

§ 1
W zwigzku z likwidacjq kasy Urzgdu Gminy w Kazanowie z dniem 01 stycznia

2021 roku dokonuje si¢ zmian w Regulaminie Organizacyjnym tj.

LW § 19 ust 4 pkt. 12 skresla si¢ zapis w brzmieniu: :prowadzenie obstugi
kasowej Urzedu oraz zapewnienie warto$ci pieni¢znych w tym zakresie .

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

WOJT GMINY

mgr Teresa Pancerz-Pyrka



Zarzadzenie Nr 75/2018
Wojta Gminy w Kazanowie
z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Kazanowie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym / Dz.U. Z 2018 r poz.994 / zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1

W § 4 dodaje si¢ ust. 11 w brzmieniu : ,,§ 4 ust. 11 — W4jt wykonuje zadania szefa
obrony cywilnej Gminy”

W § 17 ust.I Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
nalezy - dodaje sie pkt 25 w brzmieniu: Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zarzadzenie Nr 43/2016
Wojta Gminy w Kazanowie
zdnia 13 grudnia 2016 roku

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Kazanowie

Dziatajac na zasadzie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z pdz. zmian.)
zarzadzam co nastegpuje:

§ 1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kazanowie,
okreslajacy organizacje i1 zasady jego funkcjonowania w brzmieniu stanowigcym
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wraz z zalacznikiem przekazuje Kierownikom Referatow oraz
pracownikom Urzedu.

§ 3

Traci moc:

Zarzadzenie Nr 16/2009 Wojta Gminy Kazandéw z dnia 23 kwietnia 2009 roku w
sprawie nadania regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kazanowie.

Zarzadzenie Nr 46/2012 Wojta Gminy Kazandéw z dnia 18 grudnia 2012 roku w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Kazanowie

Zarzadzenie Nr 40/2014 Wojta Gminy Kazandéw z dnia 29 sierpnia 2014 roku w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Kazanowie

Zarzadzenie Nr 5/2016 Wojta Gminy Kazandw z dnia 22 lutego 2016 roku w sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Kazanowie
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 43/2016 Wojta Gminy Kazanow
z dnia 13 grudnia 2016 r.

REGULAMIIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY

W KAZANOWIE



ROZDZIAL 1
Zasady Ogolne
§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewngtrzng Urzedu Gminy w Kazanowie, zasady jego
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

§2

1. llekro¢ mowa w Regulaminie o:

a) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kazanow,

b) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kazandw,

¢) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kazanowie,

d) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

e) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy (gléwnego ksiegowego budzetu)

f) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,

g) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: referat, samodzielne stanowisko.

h) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke powotang do realizacji
zadan Gminy Kazanow.

i) Placéwkach o§wiatowych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkiego typu szkoty,
przedszkola oraz inne placowki oswiatowe.

§3
1. Urzad realizuje zadania:

a) Wilasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym ( t. j. Dz. U. 2016.
z pozn. zm.) 1 Statutu Gminy,

b) 7 zakresu administracji rzadowej okreslone ustawami i porozumieniami.

¢) Wynikajgcych z innych ustaw szczegolnveh.

d) Zadania wykonywane sg rowniez przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAL 11
Organizacja Urze¢du

§ 4

1. W¢it jest organem wykonawczym Gminy.

2. Wojt posiada uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzgdu,
kierownikow gminnych jednostek orgarizacyjnych.

3. Wajt jest Kierownikiem Urzedu, kieruje pracg Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy
Sekretarza 1 Skarbuika.

4. Wojt wykonuje zadanie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

5. W czasie niecbecnosel Wajta obowigzki jego pelni Sekretarz na podstawie stosownych
upowaznien.

6. W celu prawidiowego wykonywania zadan gminy Wojt wydaje zarzgdzenia z wyjatkiem spraw
dla ktérych wlasciwy jest tryb administracyjno - prawny lub skiadanie o$wiadczen woli.

7. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.




8. W¢jt moze upowaznic¢ pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. Wykaz
upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.
9. Wojt okresla:
a) zasady 1 tryb opracowywania, podejmowania i przekazywania aktéw prawnych Gminy,
b) wewnetrzng strukture organizacyjng komorek organizacyjnych Urzedu.
10. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy i Urzgdu, Wojt moze
powotywac zespoty robocze badz ustanawia¢ Petnomocnikdw.

§5

Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidtowego
wykonywania zadan Urzedu oraz:

1. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta,

2. Nadzoruje organizacje pracy Urzedu.

3. Przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

4. Wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta.

§6

1. Skarbnik jest Glownym Ksiggowym Budzetu i zapewnia prawidlowg realizacje zadan
finansowych Gminy z uwzglednieniem zadan z zakresu administracji rzadowej a w szczegdlnosei:
a) nadzoruje przygotowywanie materialow do projektu budzetu oraz sprawozdania z jego
wykonania,
b) nadzoruje prawidlowg realizacje budzetu,
¢) analizuje wykorzystanie srodkow przydzielonych z budzetu panstwa, srodkéw poza
budzetowych i innych bedacych w dyspozycji gminy.
2. Skarbnik, wykonujac zadania i kompetencje okreslone przez Wéjta, wedtug whasciwosci - z

uwzglednieniem przepisow szczegotowych, dotyczacych praw i obowigzkow gtownych ksiegowych

budzetéw - zajmuje si¢ problemami ekonomiczno - finansowymi Gminy oraz obstugg finansowo -
ksiegowg Gminy.
3. Dzialajac w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta, Skarbnik w szczegdlnosci:

a) koordynuje i kontroluje prace dotyczace opracowywania projektu budzetu Gminy,
przyjecia go i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikow budzetowych (limitow
finansowych),

b) czuwa nad prawidiowoscig realizac)i budzetu Gminy,

¢) dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu
panstwa, pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji Gminy, zapewnia biezace
informacje oraz okresowe sprawozdania, umozliwiajgce Radzie i Wojtowi ocene sytuacji
finansowej Gminy,

d) sprawuje nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy, w
tym nad podlegtymi Wojtowi jeduiostkami organizacyjnymi,

e) dokonuje kontroli finansowej, w tym celu organizuje wlasciwy obieg dokumentow
finansowych,

f) zapewnia prawidlowe dysponowanie pozabudzetowymi srodkami finansowymi,

g) podpisuje (kontrasygnuje) oswiadczenia woli sktadane w imieniu Gminy, jezeli mogag one

spowodowac¢ powstanie zobowigzan finansowych,
h) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Wojta w zakresie
swojego dzialania.




Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§7
W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne:
1. Referat Organizacyjny - symbol OK
2. Referat Finansowy - symbol FN
3. Referat Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa - symbol GPR
4. Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC

§8
Misja Urzedu

1. Naczelnym celem dziatania Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci
lokalnej ukierunkowanej na rozwoj Gminy i udziat mieszkancoéw w zaspokajaniu swoich potrzeb.
2. Podstawowg wartos$¢ dla Urzedu i jego pracownikow stanowi dobro wspoélnoty samorzadowe;j
osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

4. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, pozarzadowymi i gospodarczymi
w interesie mieszkancow.

S. Pracownikéw Urzedu cechuje identyfikacja z Gming, dbatos¢ o dobre imie Urzedu, jawnos¢ i
otwartos¢ dziatania oraz wrazliwos¢ na problemy mieszkancow.

6. Urzad realizuje zadania i odpowiadajace im kompetencje z zakresu administracji publiczne;j.
wynikajgce z zadan wlasnych Gminy, zadan zleconych, a takze przejetych przez Gmine w wyniku
porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowej zapewniajgc ekonomiczna,
profesjonalng i skuteczng realizacje zadan.

7. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, a w
uzasadnionych przypadkach moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokajac lokalne potrzeby
dokonujac zakupu ustug $wiadczonych przez inne podmioty.

§9
Referatem i Urzgdem Stanu Cywilnego - kieruje Kierownik.
§ 10

Kierownicy komorek organizacyjnych podlegaja stuzbowo Wojtowi. Swoje zadania realizuja pod
kierunkiem Sekretarza oraz Skarbnika.

§11

Kierownicy sg odpowiedzialni za prawidlowa realizacje zadan i kompetencji przypisanych Wojtowi
oraz za wlasciwa prace podlegltych sobie komorek organizacyjnych.

§12

1. Kierownicy poszczegolnych komorek kierujg i zarzgdzajg nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan komorek i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

2. Kierownicy opracowujg schemat organizacyjny komorek obejmujgcy okreslenie poszczegdlnych
stanowisk pracy i podzial zastgpstw miedzy pracownikami.

3. Kierownicy komorek ustalaja szczegdtowe karty stanowisk pracy obejmujace: zakresy
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czynnosci, odpowiedzialnosci 1 uprawnien dla poszezegdlnych pracownikow.
4. Do obowigzkow Kierownikow nalezy:
a) bezposrednie kierowanie dziatalnoscig podlegltej komorki organizacyjne;,
b) ustalanie planow pracy komorki organizacyjnej i nadzor nad realizacja ustalonych zadan,
¢) nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikow,
d) nadzor nad merytorycznym zalatwianiem spraw przez pracownikow,
e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw ustawy o ochronie
informacji niejawnych.
f) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy.
g) szkolenie podlegtych pracownikow z zakresu spraw prowadzonych przez komorke
organizacyjna.
h) nadzor nad stosowaniem przepiséw Instrukcji Kancelaryjnej.
i) do osob, zastgpujacych Kierownikow w czasie ich nieobecnosci, nalezg sprawy
wymienione w §12 ust.4.

§ 14
Kierownicy sg uprawnieni do:

1. Wnioskowania do Wdjta o nabdr pracownikdéw, nawigzanie, zmiang warunkow oraz
rozwigzanie stosunkOw pracy z pracownikami.

2. Whnioskowania do Wojta w sprawach nagréd, wyrdznien oraz kar porzadkowych i
dyscyplinarnych.

3. Opiniowania planu urlopow podlegtych pracownikow.

4. Wnioskowania do Wojta o zgode na pracg w godzinach nadliczbowych dla podleglych
pracownikow.

S. Udzielania urlopéw podlegltym pracownikom w uzgodnieniu z Sekretarzem.

6. Dokonywania oceny pracy podleglych pracownikow.

§ 15

1. Wewnetrzng organizacj¢ komodrek organizacyjnych tzn. podzial na poszczegodlne stanowiska
pracy okresla struktura wewnetrzna komorki zatwierdzona przez Wojta.
2. Referatami kierujg Kierownicy.

§ 16
1. Szezegdtowe zasady funkcjonowania Urzedu zawiera Regulamin Pracy Urzgdu Gminy ustalony
odrebnym zarzadzeniem Wojta.
2. Zasady i trvb obiegu dokumentow w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, ustalona
Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia /K s&as.e ot ...... r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych, znajdujaca sie we wszystkich
komorkach organizacyjnych Urzedu.
3. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow obywateli okresla
odrebne zarzadzenie Wojta.

§17
1. Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu nalezy:

1. Realizowanie zadan nalezacych do kompetencji Wojta 1 zapewnienie wlasciwej i terminowej ich
realizacji,




2. Wspdtuczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu gminy poprzez planowanie potrzeb
rzeczywistych i finansowych w zakresie powierzonych zagadnien,
3. Realizacja zadan ujgtych w budzecie,
4. Realizacja projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw UE w zakresie rzeczowo — finansowym,
zgodnie z zapisami umow o dofinansowanie projektow i wnioskow aplikacyjnych,
S. Prowadzenie biezacego monitoringu wydatkow i efektow rzeczowych wdrazania projektow o
ktérych mowa w pkt. 4, zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie i wnioskdw aplikacyjnych,
6. Stosowanie procedur archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw w terminach
okreslonych w umowach o dofinansowanie,
7. Stosowanie procedur w zakresie modyfikacji projektow w trakcie ich realizacji, zgodnie z
zapisami umow o dofinansowanie.
8. Stosowanie zapisow umow o dofinansowanie i wnioskow aplikacyjnych w zakresie informacji i
promocji unijnego zrodta finansowania,
9. Rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,
10. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych i parlamentarzystow,
11. Przygotowanie aktow prawnych w tym Uchwat Rady Gminy, projektéw umoéw i innych
projektow i dokumentdéw w sprawach rozstrzyganych przez Wojta oraz sprawowanie nadzoru nad
ich realizacja,
12, Wspolpraca z inspekcjami, stuzbami i strazami - w rozumieniu ustaw:

a) o Policji

b) o Panstwowej Strazy Pozarne;j,

¢) o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat, badaniu zwierzat rzeznych i miesa oraz o

Inspekcji Weterynaryjne;j,
d) Prawo budowlane
e) o Panstwowej [nspekcji Sanitarnej, a takze stowarzyszeniami i zwigzkami w
rozwigzywaniu problemoéw spoteczno - gospodarczych miasta,

13. Przygotowywanie dla potrzeb Wdjta informacji, sprawozdan, analiz i ocen,
14. Realizacja uchwat Rady Gminy, decyzji i zarzgdzen Wojta,
15. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz kontrola tych jednostek w zakresie
wlasciwej realizacji powierzonych zadan oraz prawidtowosci gospodarowania powierzonym
mieniem komunalnym i §rodkami finansowymi,
16. Zapewnienie merytoryczne i organizacyjne uczestnictwa Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
w spotkaniach, imprezach i uroczystosciach.
17. Wspotpraca migdzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
18. Realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscia,
19. Podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi, zagrozen
srodowiska, utrzymania porzadku i bezpieczenstwa oraz zapobiegania kleskom zywiotowym i
innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usukwania ich skutkow,
20. Przygotowywanie dla Wdjta, Sekretarza i Skarbnika informacji i opracowan, przez nich
okreslonych,
21. Prawidlowe dokumentowanie wplaconych na rachunek gminy optat skarbowych,
zwolnien z oplaty skarbowej lub nie podlegania optacie skarbowej,
22. Przekazywanie miesigcznych informacji o przypadkach nieziszczenia optaty skarbowe;.
23. Planowanie, przygotowywanie i realizacja zawartych umow w zakresie zamowien publicznych,
24. Koordynatorem zadan wymienionych w ust. 1 pkt 9.10,11,12 i 17 jest Sekretarz Gminy.




ROZDZIAL 1V
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§18
Referat Organizacyjny.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.
2. Zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek
organizacyjnych Urzedu.
. Zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z przepisami prawa.
Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac, oraz prowadzenie spraw osobowych.
Nadzor. koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow.
Zapewnienie prawidtowej obstugi petentow przez Urzad.
Zapewnienie prawidlowych warunkow pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, p-poz.
Wdrazanie informatyki do pracy Urzedu.
. Prowadzenie kancelarii i archiwum.
10. Tworzenie i zapewnienie warunkdéw do organizowania izb pamigci i miejscowych zbiorow
muzealnych.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym.
12. . Obsluga techniczno — organizacyjna Rady Gminy 1 jej komisji,
13. Prowadzenie rejestru uchwat rady Gminy, wnioskow i opinii komisji, interpelacji 1 zapytan
radnych, Udostepnianie zainteresowanym osobom protokotdw z posiedzen sesji Rady Gminy,
Komisji Stalych Rady oraz innych jawnych dokumentéw dotyczacych funkcjonowania
samorzadu gminy. Administrowanie budynkiem urzedu.
14. Utrzymywanie czystosci porzadku na terenie urzedu,
15. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi.
16. Konserwacja i naprawy stolarki meblowej. okiennej i drzwiowej,
17. Konserwacja i naprawy urzadzen wodno — kanalizacyjnych,
18. Konserwacja 1 naprawy sieci i urzadzen elektrycznych,
19. Nadzor nad konserwacjg systemu przeciwpozarowego,
20. Prowadzenie magazynu z materiatami techniczno — biurowymi,
21. Prowadzenie gospodarki odziezg roboczg i ochronng.
22. Zalatwianie spraw z zakresu ewidencji ludnosci - rejestry, ksigzki, wykazy, skorowidze
meldunkowe, karty osobowe mieszkancow 1 ich aktualizacja.
23. Sporzgdzanie wykazéw dzieci podlegajgcych obowigzku szkolnemu, nadawanie i zmiana
numeru PESEL.
24. Przesylanie wykazow osob zmartych do urzedow skarbowych.
25. Udostepnianie danych osobowych.
26. Zatatwianie zgtoszen dotyczgeych zameldowania i wymeldowania - zameldowania
cudzoziemeow.
27. Wydawanie decyzji dotyczgeych wymeldowania i zameldowania.
28. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.
29. Przekazywanie informacji w systemie PESEL dla WKU i innych organdéw i urzedow.
30. Przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej i udziat w przeprowadzeniu
kwalifikacji wojskowe;j.
31. Nadzor nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego.
32. Wydawanie decyzji o uznaniu za majacego na utrzymaniu cztonka rodziny i sprawowanie
bezposredniej opieki nad nim.
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33. Sporzadzanie zawiadomien o ujeciu do listy 0s6b podlegajacych stawieniu si¢ do

kwalifikacji wojskowe;j.

34. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow

35. Przeprowadzanie ¢wiczen wojskowych i mobilizacja - doreczanie kart powotania -

prowadzenie dokumentacji.

36. Opracowanie rocznych plandw i sprawozdan w zakresie $wiadczen osobistych, rzeczowych

oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w celu ich naktadania.

37. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem na wniosek i z urzedu zotnierzy rezerwy

od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny.

38. Realizacja zadan z zakresu organizacji i zabezpieczenia akcji kurierskiej

39. Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;.

40. Opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie zadan

obronnych.

41. Organizowanie szkolenia obronnego.

42. Aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy.

43. Opracowanie 1 uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne.

44. Realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta

Gminy.

45. Aktualizacja Regulaminy Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas ,,W" i ,,P" w zakresie

obronnym, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

46. Organizacja oraz utrzymanie w stalej gotowosci statego dyzuru.

47. Wspotudziat w wykonywaniu zadan w zakresie HNS oraz CIVIC.

48. Realizacja zadan samorzadowych w zakresie Planu Mobilizacji Gospodarki.

49. Cykliczne sporzadzanie NK PPO.

50. Aktualizacja zestawien podmiotow uprawnionych do otrzymywania talondw na paliwo w

przypadku wprowadzenia reglamentacji.

51. Opracowanie i biezgca aktualizacja planu obrony cywilnej gminy.

52. Sporzadzanie rocznych zasadniczych przedsigwzieé¢ w zakresie obrony cywilne;.

53. Tworzenie szkolenie formacji obrony cywilnej,

54. Prowadzenie ich ewidencji oraz nadawanie przydzialow organizacyjno- mobilizacyjnych.

55. Przygotowanie aportu wykonawczego i srodkow technicznych niezbednych do

ewentualnego przeprowadzenia ewakuacji ludnosci na wypadek powstania zagrozenia dla zycia i

zdrowia na obszarze gminy.

56. Prowadzenie gospodarki sprz¢tem i srodkami obrony cywilne;.

57. Opracowanie i aktualizacja gminnego planu reagowania kryzysowego.

58. Wspotpraca z lokalng Policja, Straza Pozarng, stuzbami i inspekcjami w zakresie

wykonywania zadan zwigzanych z obrong cywilng i zarzgdzaniem kryzysowym.

59. Utrzymanie sScistej wspotpracy ze Starostwem Powiatowym i Wojskowg Komenda

Uzupetnien w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

60. Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych.

61. Analiza i ocena stanu ochrony p-poz.

62. Usuwanie skutkow klesk zywiotowych, katastrof i awarii.

63. Wyposazanie w sprzet i urzgdzenia pozarnicze jednostki ochotniczych strazy pozarnych.

64. Prowadzenie kancelarii tajnej.

65. Sporzadzanie plandw 1 programow w zakresie zarzgdzania kryzysowego gminy.

66. Nadzorowanie pracy Przedszkola w dostosowaniu do potrzeb spotecznych.

67. Zapewnienie podstawowych warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, opiekunczych i

wychowawcezych w Przedszkolu oraz organizowanie sezonowej opieki nad dzie¢mi.

68. Organizowanie upowszechniania kultury, sportu i turystyki oraz rozwoju bazy materialnej
tych placowek.




69. Organizowanie wspotdziatania w zakresie upowszechniania kultury i rekreacji z innymi
jednostkami dzialajgcymi na terenie gminy.

70. Nadzor 1 kontrola nad dziatalnoscig programowa bibliotek publicznych.

71. Nadzor nad dziatalnoscig Publicznych Szkot Podstawowych na terenie gminy i Publicznego
Gimnazjum.

72. Organizacja dowozu dzieci do szkot na terenie gminy.

73. Organizowanie konkursow na stanowiska Dyrektorow Szkot, Gimnazjum i Przedszkola.

74. Przygotowanie projektdw statutow dla Bibliotek.

75. Realizacja zadan zwigzanych z budowg urzgdzen kultury fizycznej na terenie gminy.

76. Przyjmowanie do wykonania zalecen organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny.

77. Sporzadzanie list ptac dla wszystkich jednostek organizacyjnych i urzedu.

78. Prowadzenie rejestrow wydanych, uniewaznionych i utraconych dowodéw osobistych
oraz rejestru wystanych kopert dowodowo - osobowych.

79. Prowadzenie dokumentacji wydawanych dowoddéw osobistych.

80. Wydawanie decyzji i zalatwianie odwotan w sprawach dowodéw osobistych.

81. Informacje, zawiadomienia, zaswiadczenia z zakresu wydawania dowodow osobistych.

82. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej posrednictwa w wydawaniu dowodow osobistych.

83. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydanie dowodow osobistych.

84. Przygotowanie i personalizacja dokumentacji dowodowej w systemie SWDO.

85. . Wprowadzenie dowodow osobistych do systemu komputerowego odebranych z Poczty
Specjalne;.

86. Prowadzenie korespondencji z instytucjami i urzegdami w zakresie spraw zwigzanych z
wydawaniem dowodow osobistych.

87. Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

88. prowadzenie statystyk i sprawozdan.

89. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

90. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

§19
Referat Finansowy
Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnoSci:

1. Z zakresu planowania i realizacji budzetu:

1) bilansowanie finansowych potrzeb Gminy wpltywami:
a) z dochodoéw wiasnych,
b) z subwencji, dotacji, kredytdw, obligacji gminnych
¢) z innych tytutow

2) analiza realizacji dochodow i1 wydatkow budzetowych,

3) dysponowanie srodkami budzetowymi poprzez dokonywanie zmian w dziatach, rozdziatach,
paragrafach klasyfikacji budzetowej,

4) opracowywanie projektow budzetu gminy w trybie okreslonym przez Rade Gminy,

5) opracowywanie na podstawie uchwalonego budzetu ukladu wykonawczego dochodow
1 wydatkow budzetowych,

6) wykonywanie budzetu Gminy poprzez przekazywanie srodkéw dla jednostek wykonujgcych
budzet Gminy w/g ustalonego planu finansowego.

7) kontrola uméw pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych w ramach wykonywania




budzetu Gminy,

8) nadzorowanie przestrzegania rownowagi budzetowej i dyscypliny finanséw publicznych,

9) prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu Gminy,

10) prowadzenie spraw z zakresu kredytowania dzialalnosci Gminy

11) prowadzenie analiz finansowych dotyczacych glownie:

a) udzielania poreczen finansowych,
b) korzystania z kredytow i pozyczek,
¢) monitoringu prowadzonej dziatalnosci,
12) wspotpraca z bankami i funduszami w zakresie:
a) biezgcej obstugi tinansowej Gminy,
b) lokowania nadwyzek finansowych,
¢) zaciggania zobowigzan finansowych,

13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow i wydatkow budzetowych Gminy,

14) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi, a takze
innymi jednostkami kontroli finansowej,

15) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej w zakresie zadan finansowanych
i wspolfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym pomocowych z Unii Europejskiej.

2. Z zakresu wymiaru i ksiegowos$ci podatkow i oplat lokalnych:

1) dokonywanie wymiaru i prowadzenie ksiggowosci podatkow i optat lokalnych,

2) prowadzenie ewidencji podatnikow oraz ztozonych zeznan podatkowych bgdacych podstawg
wymiaru podatkow i1 optat lokalnych.

3) prowadzenie kontroli podatkowych w celu ustalenia czy podatnicy wywiazuja si¢ z przepisow
prawa podatkowego,

4) prowadzenie kontroli rozliczen pobranej oplaty targowe;j,

5) nadzor nad wywigzaniem si¢ podatnikow z wymierzonych podatkow.

6) prowadzenie egzekucji w zakresie naleznosci z tytulu podatkow i oplat dla ktérych organ
Gminy jest wlasciwy do ich ustalania i pobierania,

7) udostepnianie komornikom na ich wniosek posiadanych informacji podatkowych w sprawach
objetych postepowaniem egzekucyjnym,

8) rozpatrywanie wnioskow podatnikéw w sprawach ulg dotyczacych podatkéw lokalnych
1 podatkdw realizowanych przez Urzedy Skarbowe.

9) prowadzenie spraw z zakresu oplaty skarbowej a w szczegdlnosci ewidencji ksiggowej,
dokonywania zwrotow i prowadzenia postepowania majgcego na celu doprowadzenie do
egzekucji zaleglej optaty skarbowej i rozliczania inkasentow,

10) opracowanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawach podatkéw i oplat lokalnych za
wyjatkiem optaty targowej,

11) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow podatkowych, zastosowania ulg i zwolnien
oraz udzielonej pomocy publicznej,

12) udzielanie pisemnej interpretacji co do zakresu i sposobu stosowania prawa podatkowego
w indywidualnych sprawach podatnikow z zakresu podatkow i oplat lokalnych.

3. Z zakresu obslugi finansowej projektow unijnych:

1) zakladanie i likwidacja rachunkow bankowych na realizacje projektow. Pisemne przekazywanie
informacji o numerze rachunku lub jego zmianie do wydzialu merytorycznego,

2) zapewnienie $rodkow na wyodrgbnionych rachunkach bankowych na finansowa realizacj¢
Projektu,

3) sporzadzanie przelewdw bankowych i przekazywanie do wydzialu merytorycznego celem
przestania wraz z innymi dokumentami do Banku,

4) wspdlpraca z meryvtorycznym wydzialem w  zakresie ustalenia wiasciwej klasyfikacji




budzetowe;j.
S) przyjmowanie wnioskéw w sprawie:
a) wprowadzenia zadania do budzetu
b) wprowadzenia zmian w budzecie.
6) udostepnianie wydziatowi merytorycznemu dokumentow ksiegowych w celach:
a) sprawozdawczo — rozliczeniowych.
b) sporzgdzenia finansowych raportow koncowych z realizacji projektu.
7) okreslanie i wnoszenie prawnych form zabezpieczen zwrotnosci srodkéw unijnych zgodnie
Z umowami,
8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym przyjmowanych dokumentow.

4. z zakresu ewidencji ksiggowej i gospodarki finansowe;j:

1) biezace i prawidlowe, tj. zgodne z obowiazujacymi przepisami i zasadami ogdélnymi,
prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej Urzad Gminy @rubatisa - Betniske, w
tym roéwniez w zakresie:

a) funduszy celowych i specjalnych, bedgcych w administracji jednostki

b) wyodrgbnionej — w razie takiej potrzeby — ewidencji ksiegowej dla zadan finansowanych lub
wspotfinansowanych ze srodkow pomocowych Unii Europejskiej lub bedacych w dyspozycji
organdw centralnych RP,

2) terminowe sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym adresatom. zleconych do realizacji lub
wynikajgcych z zakresu dzialania Wydziatu. okreslonych informacji ksiggowo-finansowych
1 ekonomicznych,

3) prowadzenie komputerowej ewidencji ksiggowej w zakresie majatku trwatego, ujetego
w  ksiggach rachunkowych jednostki jak réowniez w zakresie obrotu materialowego
w magazynach Urzedu, na podstawie sporzadzanych i dostarczanych do Referatu dokumentow,
obroty tymi sktadnikami majatkowymi, tj. dowodéw OT, PT, MT, LT, Pz, Rw, Wz, itd.

4) biezgce prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi Urzad
przepisami i zasadami w tym zakresie, w sposdb zapewniajgcy rowniez prawidtowe rozliczanie
0s0b materialnie odpowiedzialnych za mienie bedace w posiadaniu Urzedu,

5) terminowe i prawidlowe dokonywanie - prowadzonych przez Referat - rozliczen finansowych,

6) prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen i obstugi funduszu ptac, a w szczegdlnosei:

a) obliczanie, rozliczanie i realizacja wyplat wynagrodzen pracownikow Urzedu

b) obliczanie, rozliczanie i realizacja wyptat naleznosci z tytutu umow zlecenia i o dzielo oraz
z innych tytuléw, wynikajacych z przepiséw prawa lub decyzji Wojta,

¢) obliczanie, rozliczanie i realizacja wyplat wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego i zasitkow finansowanych z budzetu panstwa,

d) prowadzenie rozliczen podatkowych oraz w zakresie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,
dotyczacych wyplacanych wynagrodzen podlegajacych tym rozliczeniom

e) prowadzenie rocznych kartotek pracowniczych w celu ustalenia podstaw: do opodatkowania
PDOF, do rozliczania skladek oraz zasitkow i innych naleznosci z tytulu ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych, a takze do zarachowania we wlasciwych okresach kosztow
wynagrodzen jednostki budzetowej,

f) prowadzenie rozliczen i kontrola wykorzystania srodkow na wynagrodzenia pracownikow
(osobowego funduszu plac), ujetych w planie finansowym wydatkéw Urzedu w ramach
obowigzujgcego na dany rok budzetu miasta

7) sporzgdzanie — obowigzujacych jednostke Urzad Gminy w Kazanowie - sprawozdawczosci
finansowej, w zakresie i na podstawie — prowadzonych przez Referat- ksigg rachunkowych tej
jednostki,

8) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu,




9) ustalanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentow ksiegowych,

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu Urzedu,

11) opiniowanie w zakresie przyjetych rozliczen finansowych - przekazywanych w tym celu
Referatowi - projektéw umow planowanych do zawarcia, a dotyczacych zadan realizowanych
przez Urzad,

12) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu oraz zapewnienie ochrony wartosci pieni¢znych w tym

zakresie,

13) terminowe regulowanie zobowiazan Urzedu. ujetych w prowadzonej ewidencji ksiegowej,
zgodnie z umowami 1 planem finansowym Urzedu w ramach obowigzujgcego budzetu gminy,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg nie uiszczonych w terminie niepodatkowych -
objetych ewidencja ksiggowa - naleznosci budzetowych od kontrahentow jednostki, a takze

wspoluczestniczenie w dochodzeniu roszczen spornych w tym zakresie,

15) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w platnosci niepodatkowych naleznosci
budzetowych z uwzglednieniem przepiséw o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

16) analizowanie - na podstawie posiadanej dokumentacji i ewidencji ksiggowej - stopnia
faktycznego wykorzystania oraz zaangazowania srodkow z budzetu miasta, przeznaczonych na
wydatki budzetowe, a bedacych w dyspozycji Urzedu,

17) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan,

18) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci Urzedu,

19) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wykonania ustalonego
planu finansowego dla tej jednostki budzetowe;j,

20) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi, a takze
innymi jednostkami prowadzacymi kontrole Urzedu. w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 20
Referat Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa.

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Rolnictwa nalezy:

1. Sprawozdania z wydanych decyzji o warunkach zabudowy.

2. Sporzadzanie zalozen do projektow planu przestrzennego zagospodarowania terenu, podawanie
do publiczuej wiadomosci jego tresci i zbieranie uwag, przedkladanie Radzie Gminy do
zatwierdzenia.

3. Ustalanie lokalizacji inwestycji oraz ich realizacja, rejestracja i okreslanie zobowigzan
partycypacyjnych inwestorow na rzecz Gminy.

4. Nadzor nad inwestycjami gminnymi lgcznie z budownictwem komunalnym.

5. Gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy, ustalanie czynszéw i kaucji na
w/w lokale.

6. Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci, zaopatrzenia w energie¢ i transport
zbiorowy,

7. Budowa i konserwacja droég gminnych, ulic mostéw i placow oraz nadzér nad ich realizacjg,

8. Wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wiasciwych kategorii oraz zmiany tych
kwalifikacji.

9. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i lokalnych.




10. Sprawowanie opieki nad zabytkami i wspotdziatanie w tym zakresie z konserwatorem
zabytkow.
11. Gospodarka gruntami i wywtaszczenie nieruchomosci.
12. Tworzenie zasoboéw gruntéw na cele budowlane, ustalanie cen dzialek i ich zbywanie.
13. Zarzadzenie zasobami gruntow komunalnych.
14. Dysponowanie srodkami gospodarki gruntami gospodarki mieszkaniowe;.
15. Dokonywanie sprzedazy zasobéw mieszkaniowych.
16. Wydawanie zezwolen na wezesniejsze zbycie nieruchomosci przejetych w wieczyste
uzytkowanie.
17. Zarzad mieniem gminnym i wspdlnotami gruntowymi.
18. Wydawanie decyzji o przekazanie gruntow komunalnych panstwowym jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawarcie umow o przekazaniu nieruchomosci miedzy
tymi jednostkami.
19. Prowadzenie spraw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placow oraz numeréw porzadkowych
nieruchomosci.
20. Orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania lub zarzadu.
21. Wydawanie zgody na zrzeczenie si¢ prawa do nieruchomosci.
22. Ustalenie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami.
23. Naliczanie oplat rocznych za niewykorzystanie gruntow zgodnie z przeznaczeniem.
24. Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci.
25. Zatwierdzanie planow podziatow nieruchomosci.
26. Nadzor i prowadzenie ewidencji urzadzen specjalnych oraz budowli ochronnych.
27. Planowanie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem.
28. Prognozowanie i programowanie przedsigwzig¢ z zakresu ochrony przyrody i gospodarki
wodnej oraz nadzér nad gospodarka lesna.
29. Wspdldziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania sie
chwastow, chorob i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem.
30. Nadzor nad warunkami zoohigienicznymi chodu i hodowli.
31. Wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych i
organizacji profilaktyki weterynaryjne;.
32. Ochrona terendéw rolnych i le$nych.
33. Kontrola rolniczego uzytkowania gruntow.
34. Zabezpieczenie gruntdw na potrzeby pracowniczych ogrodkéw dziatkowych.
35. Opracowywanie planéw rekultywacji gruntow zdewastowanych i zdegradowanych.
36. Ochrona ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i pasz, a
takze uje¢ 1 urzadzen wodnych.
37. Przygotowanie wnioskow do pozyskiwania funduszy unijnych.
38. Przygotowanie dokumentacji.
39. Rozliczanie wnioskow.
40. Monitorowanie i przestrzeganie przepisdw w w/w zakresie.
41. Organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w oparciu o ustawe
Prawo zamowien publicznych a w szczegdlnosci:
a) okreslanie trybu i sposobu postepowania,
b) przygotowanie wnioskow do decyzji Wojta,
¢) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia (siwz),
d) oglaszanie procedur,
¢) wydawanie materiatdéw przetargowych,
f) wystawianie faktur VAT za siwz i sporzadzanie miesiecznych raportow ze sprzedazy,
g) prowadzenie korespondencji z wykonawcami,
h) przyjmowanie ofert,




i) zabezpieczanie prac komisji przetargowej,
J) sporzadzanie protokdtow,
k) przekazywanie rozstrzygnie¢,
1) przygotowanie umow z wykonawcami.
42. Opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych.
43. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zaméwien publicznych przez Urzad.
44. Wystepowanie przed Urzedem Zamowien Publicznych w sytuacjach tego wymagajacych.
45. Prowadzenie postgpowan o zaméwienie publiczne gminnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawnej w zakresie uslug i dostaw z wylaczeniem zywienia
w placowkach oswiatowych.

§ 21
Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:

Nadzor nad stowarzyszeniami i ewidencja stowarzyszen.

Zalatwianie spraw repatriantow i mniejszosci narodowych.

Zbiorki publiczne - zezwolenia i nadzor.

Nadzor i decyzje w sprawach zgromadzen i imprez masowych.

Prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi.

Prowadzenie rejestracji urodzen, ksiegi. akty, skorowidze i akta zbiorowe.

Rejestracja matzenstw, ksiggi, akty, skorowidze i akty zbiorowe.

Rejestracja zgonow, ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa.

10. Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami K.R. i O.

11. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenistwa za granica.

12. Postgpowanie i decyzje w sprawach sprostowania i uzupetniania aktow stan cywilnego,

13. Postgpowanie i decyzje w sprawach zmiany imion i nazwisk.

14. Ustalenie brzmienia i pisowni imion i nazwisk.

15. Wydawanie odpisow zupelnych. skroconych i wielojezycznych aktow S.C. oraz zaswiadczen z
ksiagg S.C.

16. Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medalu 50-lecia pozycia matzenskiego.

17. Wpisywanie tresci zagranicznych aktow S.C. ,odtwarzanie tresci aktow S.C, sporzadzanych za
granica, rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego powstalych lecz nie zarejestrowanych za
granicg, prowadzenie statystyki urodzen, malzefstw i zgonow.

18. Wydawanie zgody na skrocenie miesiecznego terminu na zawarcie matzenstwa

19. Prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa, zmiany
imion i nazwisk, stanu cywilnego.

20. Realizacja orzeczen sgdowych.

21. Zawiadomienia o przypisach do akt stanu cywilnego.

22. Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddw osobistych oraz ich personalizacja

w systemie SOO.

16. Prowadzenie rejestrow wydanych, uniewaznionych i utraconych dowodéw osobistych oraz
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rejestru wystanych kopert dowodowo-osobowych.

17. Prowadzenie dokumentacji wydawanych dowoddw osobistych.

18. Wydawanie decyzji i zatatwianie odwotan w sprawach dowoddéw osobistych.

19. Informacje, zawiadomienia, zaswiadczenia z zakresu wydawania dowoddw osobistych.
20. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej posrednictwa w wydawaniu dowoddéw osobistych.

Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
§22

2. Do podpisu Wojta zastrzezone sa w szczegolnosci:
a) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do jego wylacznej wlasciwoscei,
stosownie do ustalonego podziatu zadan miedzy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,
b) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewngtrzne,
¢) decyzje w sprawach osobowych pracownikow,
d) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wojta,
e) pisma zwigzane ze wspolpracg zagraniczng,
f) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiladzy i administracji rzgdowej
Sejmiku Wojewddzkiego, Wojewody, Rady Gminy, postow, senatordw, a takze radnych,
g) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Wojta,
h) projekty uchwatl oraz uzasadnienia do projektow uchwat Rady Gminy.
3. Wyzej wymienione pisma powinny by¢ parafowane przez Sekretarza i Skarbnika wg ich
wiasciwosci.
4. Skarbnik parafuje kazdorazowo kazdy dokument rodzacy skutki finansowe,

§23

Sekretarz Gminy, podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Wojta w czasie jego nieobecnosci w
pracy.

§24

Wojt moze upowazni¢ do podpisywania pism dokumentow, sktadania o§wiadczen woli w jego
imieniu Sekretarza i innych pracownikow Urzedu.

§ 25

1. Dokumenty przedstawione kierownictwu Urzedu do podpisu winny by¢ uprzednio paratowane
przez kierownika komorki organizacyjnej.
2. Dokumenty. o ktérych mowa w ust.1 powinny by¢ dodatkowo parafowane przez radce
prawnego w przypadku. gdy sg to:

a) projektv uchwal i zarzadzen.

b) umowy dlugoterminowe, nietypowe lub o znacznej wartosci,

¢) decvzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.




§ 26

1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma i dokumenty z zakresu dziatania
referatow, niezastrzezone do wlasciwosci Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja z upowaznienia Wojta decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.

3. Rejestr upowaznient do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania o$wiadczen prowadzi Referat
Organizacyjny.

Rozdzial VII
Ustalenia koncowe

§27
1. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi integralng czes¢ Regulaminu

Organizacyjnego.
2. Regulamin organizacyjny wraz ze struktura organizacyjng jest informacja ogélnie dostepna.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W KAZANOWIE

ORGANY
ADMINISTRACII
RZADOWE]

SKARBNIK GMINY
(Gtowny Ksiggowy Budzetu)

RADA GMINY
WO JT
ShKRhT ARL

REFERAT FINANSOW
- budzet, gosp. Finansowa

- podatki i optaty

- mienie gminne

Urzad Stanu Cywilnego
- sprawy obywatelskie
- ewidencja ludnosci

GMINY

Stanowisko pracy ds.
org. admin. i kadr

- obstuga prawna i
kancelaria org. tech.
Rady Gminy, Komisji
Rady, Wojta

- udzielanie informacji o
kompetencjach organow
i instytucji

- stanowisko ds.
informatyki

- Stanowisko ds. O$wiaty
- sprawy obrony

(7Referat organizacyjny

mieszkaniowa

- handel, ustugi transp.,
tacznosc,
przestrzenne
- Stanowisko pracy ds.
rolnictwa. ochrony
srodowiska, gospodarki
komunalne;j

- rozwoj rolnictwa

- ochrona srodowiska
gospodarka komunalnych
-pozyskiwanie funduszy
unijnych

planowanie

Mazowiecki Sejmik

Samorzadowy

Kolegium Odwotawcze

GMINNE
JEDNOSTKI

ORGANIZACYJINE
1. Zespot Placowek
Oswiatowych w
Kazanowie

2. PSP w Kowalkowie
3. PSP w Zakrzéwku
4. PSP w Niedarczowie

cywilnej 5. Gminna Instytucja
Kultury pn Gminna
Biblioteka Publiczna w
Kazanowie
e e —  Filiaw
Referat gospodarki Kowalkowie
przestrzennej i rolnictwa:
-Stanowisko  pracy  d/s 6. GOPS w Kazanowie
rozwoju gospodarczego,
gospodarki  przestrzennej i L
inwestycji
- ewidencja  dziafalnosci
gospodarczej
- ewidencja przestrz.,
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