
7) podzialu zadari pomiqdzy kierownictwo Urzqdu i poszczeg6lne Referaty oraz

stanowlska PracY.

$  1 1

Pmcownicy UrzQdu \"' wyl(onywanlu swoich obowi4zk6w i zadan Urzqdu dzial^iq t

podstawie i w granicach prawa i obowiqzani s4do Scislegojego przestrzeganla'

$  1 2

Pracownicy Urzpdu w wykonywa sq obowi4zani shrzyi Gminie i Paristwu

$  1 3

l .Gospodarowan ieSrodkami rzeczowymiodbywas igwspos6brac jona lny ,ce lowy i

oszczqdny z ttwzglgdnieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarz4dzaniu mieniem

komunalnYn.

1. Zak\tpy i irwestycje dokonywane sq po wyborze najkorzystniejszej oferty' zgodnie z

pEepisami dotyczqcymi zam6wien publicznych'

s 1 4

l . J e d n o o s o b o w e k i e r o w n i c t w o z a s a d z A s i Q n a j e d n o l i t o s c i p o l e c e i i s l u z b o w e g o

podporzqdkowania. podzialu czynnoSci na poszczeg6lnych pracorvnik6w oraz ich

indywidualnej otlpowiedzialno3ci za wykonanie powierzonych zadari

2. UrzQdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zasttpcy i Skarbnika' kt6Ey ponoszq

oclpowiedzialnoSi przed Bumistzem za realizacjq swoich zadan'

i. Kierownicy poszczeg6lnych Referat6w kierujq i zavqdzajqnimi w spos6b zapewniaj4cy

optymalnq realizacje zadan Referat6w i ponosz4 za to odpowiedzialnosi przed Burmistrzem'

4. Kierownicy poszczeg6lnych Referat6w Urzqdu sq bezpoirednimi przelozonymi podleglych

im pracownik6w i sprawuj4 nadz6r nad nimi'

5. Zasady podpisywalia pism przez Burmistrza ikierownik6w referat6w okreSla zal4cznik n-r

2 do Regulamlnu

$  1 5

l. W Urzqdzie dziala kontrola wewnQtrzna, kt6rej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadah U rzQdr przez poszczeg6lne Referaty i stanowiska samodzielne'



2. Szczegolowe zasady kontroli wewnqtrznej w UrzQdzie okreila zal4cznik nr 4 do

Regulamlnu.

$  1 6

L Referaty realizujq zadania wynikaj4ce z przepis6w prawa i Regulaminu w zakresie ich

wladciwo5ci rzeczowej.

2. Referaty sq zobowiqzane do wsp6lpracowania z pozostalymi kom6rkami organizacyjnymi

Urzqdu w szczeg6lnosci w zakesie wymiany informacji i wzajemnych korsultacji'

i. Zasady planowania pracy okreSla zalqcznik nr 3 do Regulaminu'

RO74DZIAL V

Zakresy zadari Burmistrza, Zasttpcy Burmistrza i Skarbnika Gmitry

$  1 7

Do zakresu zadari Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Gminy i UrzQdu na zewn4trz,

2) prowadzenie biez4cych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zaklesu prawa pracy i wyznaczenie innych

os6b do podejmowania lych czynnoici.

4) wykonywanie uprawniei zwierzchnika slMbowego wobec wszystkich pracownikdw

Urzqdu.

5) zapewnienie przestrzegania prawa pvez wszystkie kom6*i organizacyjne Urzqdu

oraz jego pracownikdw,

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownik6w poszczeg6lnych jednostek

organizacyjnych w celu uzgadniania ich wsp6ldzialania i realizacji zadan'

7) koordynowanie dzialan komorek organizacyjnych UrzEdu oraz organizowanie ich

wsp6lpracy.

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zap)'tania radnych,

9) wydawanie decyzji w indywidualnych spmwach z zakesu administracji publicznej

oraz upowaznianie swojego Zastapcy i innych pracownik6w

Urzqdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej,

L



l0) wykonywanie irnych zadai zastrzezanych dla Bumistrza pvez przepisy

prawa oraz wynikaj4ce z Regulaminu i uchwal Rady

$  l 8

l. ZastQpca Burnistrza podejmuje czynno3ci kierownika Urzqdu pod nieobecnosci

Burmistrza lub wynikaj4cej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowi4zk6w przez

Burmistlza.

2. Do zada| ZastQpcy Bumistrza nalezy taki.e zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzqdu, a w szczeg6lno6ci:

- opracowywanie projekt6w zmian Regulaminu'

- opraco\rywanie projekt6w podzialu Referat6w na stanowiska pracy,

- opracowanie zakresu czynnoici na stanowisku pracy,

- nadz6r nad organizacj4 pracy w Urzqdzie oraz prowadzenie spraw zwi4zanych

z doskonaleniem kadr,

- przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotycz4cych usprawnienia pracy

UrzQdu.

- nadzor tad przygotowaniem projekt6w uchwal Rady,

- koordynacja i nadz6r nad pracami rcmontowymi w Urzgdzie i zakupem

Srodk6w trwalych,

- koordynacja i organizacja spraw zwiqzanych z wyborami i spisamr,

- przygotowanie, nadz6ri rozliczanieinwestycji gminnych,

- wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowa2nienia Bulmistza.

$  l e

Do zadari Skarbnika nalezy:

I ) wykonywanie okeslonych przepisami prawa obowi4zk6w w zakresie mchunkowosci,

2) kierowanie pracq Referatu Ksiggowosci,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji bud2etu gminy,

4) wsp6ldzialanie w opracowaniu budzetu,

5) wsp6ldzialanie w sporzqdzadu sprawozdawczosci budzetowej,

6) wykonywanie innych zadan pzewidzianych przepisami ptawa oraz zadah

$fnikajqcych z poleceir lub upowd2nieli Burmistrza.



ROZDZIAL VI

Podzial zadai pomitdzy Referrttmi i slanowiskami samodzielnyEi

s 2 0
L Do wsp6lnych zadari Referat6w i stanowisk samodzielnych nalezy przygotowanle

material6w oraz podejmowanie czynno6ci organizato$kich na potrzeby o.gan6w gminy. a

\ .szczegolnoSci:

- prowadzenia postQpowania administracyjnego i przygotowanie material6w

oraz projekt6w decyzji administracyjnych, a takze

wykonywanie zadan wynikaj4cych z przepisdw o postQpowaniu egzekucyjnym

w administracji,

- pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady' Burmistrzowi i

jednostkom pomocniczym Gminy w \aykonywaniu ich zadai,

- wsp6ldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu mate al6w niezbqdnych do

przygotowania projektu budzetu Gminy,

- pzygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biez4cych informacji o realizacji

zddai.

- przechowywanie akt,

- stosowanie obowi4zuj4cego jednolitego rzeczowego wykazu akt'

- stosowanie zasad dotycz4cych wewnQtrznego obiegu akt,

- przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wniosk6w.

- wsp6ldzialanie w realizacji akcji kurierskiej

$  2 1

Referat KsiPgowo5ci ( KS )

Do zadair Referatu nalezy:

l) przygotowywanie material6w niezbqdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz

podigcia uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

3) zapewnienie obslugi finansowo - ksiggowej UrzQdu'

4) uruchamialie Srodk6w finansowych dla poszczeg6lnych dysponent6w budzetu

Gminy,


