7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne Referaty oraz

stanowiska pracy.

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialaja na

podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywa sg obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 13
l. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci W zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty. zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§ 14

| Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania. ~podziatu czynno$ci na poszczegolnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy 1 Skarbnika. ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszezegolnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacje zadan Referatow i ponosza za 1o odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.
4. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych

im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

wn

. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikow referatow okresla zalacznik nr

(]

do Regulaminu.

§15
1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadan Urzedu przez poszczegblne Referaty i stanowiska samodzielne.



2. Szezegdtowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 4 do

Regulaminu.

§16

I. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich

wlasciwosei rzeczowej.

[S9]

Referaty sa zobowiazane do wspolpracowania z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi

Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Zasady planowania pracy okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL V

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Skarbnika Gminy

§ 17

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

4)

wn

06)

7)

8)
())

reprezentowanie Gminy i Urzgdu na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych
0sob do podejmowania tych czynnosci.

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu.

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspéldziatania i realizacji zadan,
koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy.

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne]
oraz upowaznianie swojego Zastgpey i innych pracownikow

Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej,




10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy

prawa oraz wynikajace z Regulaminu i uchwat Rady.

§18

|. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosci

Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez

Burmistrza.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy takze zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu, a w szczegodlnoscei:

opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

- opracowywanie projektow podziatu Referatow na stanowiska pracy,

- opracowanie zakresu czynnosci na stanowisku pracy.

- nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

- przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

- nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady,

- koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkow trwalych,

- koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

- przygotowanie, nadzor i rozliczanie inwestycji gminnych,

- wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§19

Do zadan Skarbnika nalezy:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci.
kierowanie pracg Referatu Ksiggowosci,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

wspoldzialanie w opracowaniu budzetu,

wspoldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;.

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.




ROZDZIAL VI

Podzial zadan pomiedzy Referatami i stanowiskami samodzielnymi.

§ 20

1. Do wspolnych zadan Referatow i stanowisk samodzielnych nalezy przygotowanie

materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a

w szczegolnosci:

prowadzenia postgpowania administracyjnego 1 przygotowanie materialow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze

wykonywanie zadanh wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady. Burmistrzowi |
jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan.

wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan.

przechowywanie akt,

stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt.

przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow.

wspoldziatanie w realizacji akcji kurierskiej

§ 21
Referat Ksiggowosci ( KS )

Do zadan Referatu nalezy:

1)

(R ]

d
—

przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz

podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

zapewnienie obslugi finansowo — ksiggowej Urzedu,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszezegélnych dysponentow budzetu

Gminy,




