WOJT GMINY
Ztawies Wielka
powiat toruriski

_ ZARZADZENIE NR 34/2025
WOJTA GMINY ZLAWIES WIELKA
z dnia 27 maja 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Zlejwsi Wielkiej.
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 1., poz. 1465 ze zm.!

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy w Ztejwsi Wielkiej Regulamin Organizacyjny, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 17/2024 Wéjta Gminy Ztawie$s Wielka z dnia 20 wrzesnia 2024
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej oraz

zarzadzenie nr 17/2025 Wojta Gminy Ztawie§ Wielka z dnia 25 marca 2025 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ziejwsi Wielkie;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2025 roku.

=

arcin Swaczyna

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2024 r., poz. 1572, poz. 1907 i
poz. 1940
fyy, woknvend



wOJT GMINY
Ztawies Wielka
powiat toruriski

Zatacznik

do zarzadzenia nr 34/2025
Woéjta Gminy Ztawies Wielka
z dnia 27 maja 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla zadania, strukture
organizacyjng i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkie;j.

§2. Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1) gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gmine¢ Ztawies Wielka;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ztawies Wielka;

3) wojcie —nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Ztawies Wielka;

4) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepcg Wojta Gminy Ztawies Wielka;
5) sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zlawie$ Wielka;

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ztawies Wielka;

7) urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zlejwsi Wielkiej

§3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§4. Siedzibg urzedu jest miejscowosé Ztawies Wielka.

§5. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.
2. Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne wykonywane sg zgodnie z Instrukcja kancelaryjng.

§6. W urzedzie zatrudnia sie pracownikdw na podstawie:
1) wyboru;

2) powotania;

3) umowy o prace.

§7. Okreslone przez woéjta zadania mogg by¢é wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

§8. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng zapewniajacg obstuge administracyjng,
organizacyjng i techniczng organom gminy.
2. Do zadan urzgdu nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci przez organy gminy;

2) zapewnienie organom gminy przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow;
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3) przygotowanie materialow niezbednych do sporzadzenia projektu budzetu gminy
oraz podejmowanie dzialan w celu wykonania budzetu - po jego uchwaleniu;

4) wykonywanie innych aktéw wydanych przez organy gminy;

5) zapewnienia warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady oraz posiedzen jej
komisji;

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostgpnych do powszechnego wgladu w
siedzibie urzedu oraz w postaci elektronicznej na stronach Biuletynu Informacji

Publiczne;.

§9. 1. Urzad zapewnia wlasciwe wykonanie zadan gminy w zakresie:

1) zadan wtasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wynikajacych z porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
lub samorzadowe;.

2. Zadania okreslone w ust. 1 s3 wykonywane przez referaty lub samodzielne stanowiska pracy,
stosownie do ich merytorycznych zakreséw dziatania.

3. Pracownicy urzedu dokonujg czynnosci prawnych w imieniu gminy na mocy pelnomocnictw
udzielonych przez wojta oraz zalatwiaja indywidualne sprawy z zakresu administracji
publicznej na podstawie upowaznien otrzymanych od wojta.

Rozdzial I1.
Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

§10. Urzad dziala wedlug nastepujgcych zasad:
1) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
3) jednoosobowego kierownictwa;
4) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegoélne komorki organizacyjne
oraz ich wzajemnego wspoétdziatania;
5) planowania pracy.

§11. 1. Pracg urzedu kieruje wojt przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza oraz skarbnika.

2. W czasie nieobecnosci wojta, jego obowigzki pelni zastgpca wdjta. W przypadku
jednoczesnej nieobecnosci wojta 1 jego zastepcy, zadania wojta wykonuje sekretarz w
ramach udzielonych mu upowaznien i pelnomocnictw.

3. Kierownicy kierujg pracg podlegtych pracownikow w sposéb zapewniajgcy optymalng
realizacj¢ powierzonych zadan i ponoszg w tym zakresie odpowiedzialno$é przed wojtem.

§12. 1. Osoby kierujace referatami odpowiedzialne sg przed wdjtem za sprawne 1 zgodne
z prawem funkcjonowanie referatow.

2. W przypadku, gdy kierujgcy referatem lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku
nie moze pelié¢ swych obowigzkéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn,
zastgpuje go inny wyznaczony przez wojta pracownik.

§13. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluje kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.
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§14. Urzad w sposdb ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng i zewngtrzna.

§15. Tryb pracy urzedu oraz godziny, w ktorych jest dostepny dla interesantéw, okreslone
sa w regulaminie pracy urzedu, ustalonym przez wdjta w drodze zarzadzenia.

§16. 1. Gospodarowanie $rodkami majgtkowymi gminy odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w gospodarowaniu

mieniem komunalnym.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami gminy jest budzet, wyznaczajacy
kierunki dziatan gminy w poszczegdlnych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu budzetu gminy uwzglednia si¢ cele strategiczne gminy, wieloletnie
plany inwestycyjne, mozliwos$ci stwarzane przez fundusze krajowe i Unii Europejskiej,
wigzac wydatki przewidziane na konkretne dziatania z efektami spodziewanymi w wyniku

ich wykonania.

4. ZamoOwienia finansowane z budzetu gminy, sg udzielane po wyborze najkorzystniejsze;j
oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi udzielania zamoéwien publicznych.

§17. 1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowe;j
realizacji zadan urzedu i wykonywanie obowigzkow przez poszczegoélnych pracownikow
urzedu.

2. 7 zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publiczne;j.

3. Podstawowa forme informowania obywateli o dziatalno$ci urzgdu stanowi Biuletyn
Informacji Publiczne;.

§18. Komorki organizacyjne i pracownicy realizujg zadania wynikajagce z przepisOw prawa

oraz niniejszego regulaminu w zakresie ich wilasciwosci rzeczowej i s3 zobowiazani

do wspotdziatania ze soba.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna urzedu

§19. Kierownictwo urzedu stanowig:
1) wdajt,
2) zastepca woijta,
3) sekretarz,
4) skarbnik,

§20. 1. Strukture urzedu tworzg nastepujace referaty i stanowiska pracy, ktore uzywaja

nastepujacych oznaczen:
W 4

1) Referat Finansowo-Ksiggowy - RFK:



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

a) kierownik referatu - zastgpca skarbnika,

b) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej (3),
c) ds. windykaciji,

d) pomoc administracyjna,

Referat Podatkéw i Optat Lokalnych — POL,
a) kierownik referatu,

b) ds. poboru podatkéw,

c) ds. wymiaru podatkow,

d) ds. wymiaru podatkow i akcyzy,

e) ds. optat za odpady komunalne,

f) pomoc administracyjna,

Referat Ustug Wspolnych - RUW

a) kierownik referatu - gldowny ksiegowy jednostek oswiatowych,
b) ds. ksiegowosci budzetowe;,

c) ds. plac,

Referat Gospodarki Komunalnej - RGK:
a) kierownik referatu,

b) ds. gospodarki gruntami,

c¢) ds. gospodarki nieruchomosciami,
d) ds. budownictwa,

e) ds. planowania przestrzennego,

f) ds. energetyki i ewidencji drog,

g) pomoc administracyjna,

Referat Ochrony Srodowiska — ROS:

a) kierownik referatu,

b) ds. ochrony $rodowiska,

c) ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
d) pomoc administracyjna,

Referat Remontowo-Budowlany - RRB:
a) kierownik referatu,

b) pomoc administracyjna,

c) stanowiska pomocnicze,

Referat Planowania i Inwestycji — RPI:

a) kierownik referatu,

b) ds. inwestycji,

¢) ds. zaméwien publicznych,

d) ds. projektow spotecznych, dostepnosci,
e) ds. projektow infrastrukturalnych,

Referat Organizacyjny - RO:

a) kierownik referatu,

b) ds. obstugi sekretariatu i dziatalnosci gospodarczej,
c) ds. obshugi rady gminy i jej organdéw,

d) ds. archiwum,
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e) ds. srodkéw trwatych,

f) ds. obstugi informatyczne;,
g) sprzataczki,

h) pomoc administracyjna (2),

9) Referat Akt Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci - USC:
a) kierownik USC,
b) zastepca kierownika USC,
c) ds. ewidencji ludnosci i spraw socjalnych,

10) Referat Promoc;ji, Kultury i Sportu - RPK:
a) kierownik referatu,
b) ds. promocji,
c) ds. kultury i sportu,
d) pomoc administracyjna,

11) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN:
a) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) kierownik kancelarii specjalne;j,

c) ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego,

12) zastgpca wojta - ZW,

13) skarbnik gminy — SG.

14) sekretarz gminy — OR,

15) ds. oswiaty — IO,

16) ds. zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej — OC,
17) radcy prawni — RA,

18) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — OP.

2. Na konicu znaku pisma pracownik umieszcza swoj inicjat duzymi literami.

§21. Skarbnik bezposrednio nadzoruje nastepujace referaty:
1) Referat Finansowo-Ksiegowy,
2) Referat Podatkow i Optat Lokalnych,
3) Referat Ustug Wspdlnych.

§22. Sekretarz bezposrednio nadzoruje pracg Referatu Organizacyjnego oraz radcow

prawnych.

§23 Zastepca wojta bezposrednio nadzoruje prace Referatu Ochrony Srodowiska i stanowisko

ds. oswiaty.

§24. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego kieruje pracg Referatu Akt Stanu Cywilnego

1 Ewidencji Ludnosci.

§25. Referatami:
1) Organizacyjnym,
2) Finansowo-Ksiegowym,
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3) Podatkéw i Optat Lokalnych,

4) Ustug Wspélnych,

5) Gospodarki Komunalne;j,

6) Planowania i Inwestycji,

7) Remontowo-Budowlanym,

8) Ochrony Srodowiska,

9) Promocji, Kultury i Sportu,
kierujg kierownicy referatow.

§26. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV
Podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem urzedu

§27. 1. Kierownikiem urze¢du jest wojt.
2. Wojt kieruje urzgdem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi odpowiedzialnosé
za wyniki jego pracy.
3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
4. Wojt bezposrednio nadzoruje nastepujace stanowiska pracy:
1) zastgpca wojta
2) sekretarz gminy;
3) skarbnik gminy;
4) Referat Promocji, Kultury i Sportu:
5) kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej;
6) kierownik Referatu Planowania i Inwestycji,
7) kierownik Referatu Remontowo-Budowlanego;
8) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej;
9) audytor wewng¢trzny;
10) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
11) kierownik kancelarii specjalnej;
12) ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego;
13) ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

§28. Do zadan wéjta nalezg w szczegolnoSci:

1) reprezentowanie urzedu i gminy na zewnatrz;

2) nadzdr nad prawidlowym wykonywaniem zadan urzedu;

3) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej urzedu, podejmowanie czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy za urzad, jako pracodawce oraz wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

4) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy;

5) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym;

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) podejmowanie czynnosci w zwigzku z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego
1 wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy; wykonywanie zadan z zakresu
obronnosci panstwa;



9) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych w urzedzie;

10) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji;

11) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw;

12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi urzedu;

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do jego kompetencji, przepisami prawa.

§29. Do zadan zastepcy wéjta nalezy w szczegélnoSci:
1) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wdjta do realizacji w jego imieniu;
2) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ wojta;
3) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta;
4) koordynacja i bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem podporzgdkowanych
mu komorek organizacyjnych urzedu,
5) kontrola realizacji uchwat rady;
6) nadzor nad usprawnieniem metod pracy w urzedzie oraz inicjowanie przedsigwzigé¢ w tym

zakresie.

§30.1. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu i warunkow jego dzialania;

2) organizacja pracy urzedu, w szczego6lnosci informowanie wéjta o koniecznosci
dokonywania zmian personalnych;

3) nadzorowanie czasu pracy pracownikow;

4) dbatos¢ o wyglad budynku i jego otoczenia;

5) opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow;

6) opracowywanie projektéw zmian w Regulaminie;

7) wspdlpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu przedstawiciela rady na zebraniach
wiejskich;

8) czuwanie nad tokiem i terminowoscig zatatwiania spraw w urzedzie;

9) ogolny nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci kancelaryjnych;

10) koordynacja spraw zwigzanych z okresowa oceng pracownikow;

11) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi,

12) zapewnienie obstugi prawnej urzedu i organéw gminy;

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

2. Sekretarz wykonuje czynno$ci kierownika urzedu pod nieobecnos$¢ wojta i zastgpcy wojta.

§31. Do zadan skarbnika nalezg w szczegdlnosci:

1) pelnienie funkcji gtéwnego ksiggowego budzetu;

2) realizowanie budzetu gminy;

3) przygotowanie projektu budzetu gminy oraz projektéw jego zmian;

4) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie organéw gminy o jego realizacji;

5) przekazywanie kierownikom referatow oraz jednostek organizacyjnych wytycznych
oraz danych niezbednych do opracowania projektu budzetu;

6) nadzér nad prowadzeniem ewidencji mienia gminy;

7) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji zwigzanej
z rachunkowoscig;

8) kontrolowanie dziatalnosci gospodarczej i finansowej prowadzonej przez gmine,

9) wspotdziatanie z organami i instytucjami finansowymi i bankowymi;

10) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci budzetowej i finansowej gminy;



11) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy;

12) wykonywanie kontroli w zakresie wykonywania budzetu w stosunku do jednostek
organizacyjnych i pomocniczych gminy;

13) analiza celowosci i efektywnosci planowanych przez gming przedsigwzigé
gospodarczych, inwestycyjnych, itp.;

14) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa.

ROZDZIAL V
Zakresy zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§32. Do wspélnych zadan dla wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

naleza w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw z powierzonego zakresu, zwigzanych z realizacjg zadan i kompetenc;ji
wojta;

2) wlasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan;

3) wspoldziatanie i rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkow;

4) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

5) udzial w opracowywaniu projektow planéw rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy,
strategii, raportu o stanie gminy, planu zagospodarowania przestrzennego oraz budzetu
gminy — w zakresie swojego dziatania,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez wojta;

7) przygotowanie projektéw przepisdéw gminnych;

8) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskoéw obywateli, wedtug wtasciwosci;

9) wspotpraca z organami samorzadu, organami administracji rzadowej, organizacjami
spotecznymi, w zakresie swojego dzialania;

10) wspotdziatanie 1 wspodlpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi urzedu
przy zalatwianiu spraw, wymagajacych uzgodnien, udostepniania danych itp.;

11) prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych zakresu zadan danej komorki
organizacyjnej oraz udzielanie obywatelom wyczerpujgcej informacji w tym zakresie;

12) obstuga zebran wiejskich zgodnie z harmonogramenm,;

13) przygotowanie niezb¢dnych materiatéw pod obrady rady;

14) przygotowanie odpowiedzi na wnioski 1 zapytania mieszkancdw oraz wnioski
i interpelacje radnych;

15) wspétudzial w organizowaniu festynéw, spotkan, uroczystosci o zasiggu gminnym;

16) sporzadzanie na biezgco informacji dotyczacych planowanych, realizowanych
i wykonanych zadan,

17) terminowe 1 rzetelne sporzadzanie wymaganych sprawozdan, informacji, ocen i analiz;

18) wszechstronna znajomos¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow prawa oraz ich
przestrzeganie;

19) poglebianie swojej wiedzy i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

20) informowanie przelozonych o zagrozeniach w realizacji powierzonych zadan
i obowigzkow;

21) terminowe umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej obowigzkowych tresci
wynikajacych z powierzonego zakresu zadan;

22) wspéldzialania przy procesie likwidacji szkdd w majatku gminnym.

§33. Do kompetencji i obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych urzedu

naleza w szczegdlnoSci:
% 9



1)
2)
3)
4)
)
6)

7)
8)

§34.

kierowanie pracg podlegtych pracownikéw;

organizowanie pracy i podzial zadan pomig¢dzy podlegtych pracownikow;

dbatos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom;
wykonywanie kontroli prawidtowosci realizacji zadan przez podlegtych pracownikéw;
zapewnienie wlasciwej organizacji pracy referatu;

zglaszanie sekretarzowi gminy propozycji zmian zakreséw czynno$ci podleglych
pracownikow;

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw referatu;

uczestnictwo w sesjach rady oraz posiedzeniach komisji rady w razie potrzeby.

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezg w szczegélnosci prowadzenie

spraw z zakresu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

opracowywania projektow uchwat budzetowych;

ksigg rachunkowych jednostki, zgodnie z obowigzujacymi zasadami rachunkowosci;
egzekucji zaleglych zobowigzan podatkowych i niepodatkowych;

naliczania ptac dla pracownikow i zleceniobiorcoéw urzedu oraz rozliczen z Urzedem
Skarbowym i1 ZUS,;

obstugi finansowej jednostki;

kontroli gospodarowania drukami $cistego zarachowania

kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;
podatku od towardw 1 ustug VAT, w tym ewidencji sprzedazy, rejestréw i ksiggowania;
ewidencji dochodéw z tytutu: najmu lokali, mieszkan i gruntéw komunalnych, optat za
zajecie pasa drogowego, uzytkowania wieczystego, optaty przeksztalceniowej, oplaty
adiacenckiej i planistycznej;

10) udzielania pomocy publicznej;

11) obstugi Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;

12) sporzadzania sprawozdan dotyczacych spraw budzetowych, optat oraz GUS;
13)ewidencji ksiegowej S$rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwalych i wartosci

niematerialnych i prawnych, rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz
sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkdw trwalych;

14) sporzadzanie dtugoterminowych prognoz wolnych s$rodkéw, opracowanie analiz

zdolno$ci finansowej gminy z uwzglednieniem skutkéw dotychczasowych i przyszitych
zobowigzan zwrotnych.

§3S. Do zadan Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych naleza w szczegélnosci
prowadzenie spraw z zakresu:

1)

opracowywania projektow uchwat budzetowych;

wymiaru i ksiegowosci podatkéw i optat lokalnych;

kontroli i ogledzin nieruchomosci zgtoszonych do opodatkowania;

nadzoru nad inkasentem i rozliczanie go z podatkow i optat lokalnych;
wydawaniem zaswiadczen o stanie majatkowym w zakresie podatkdw 1 optat;
zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego zuzywanego do
produkgcji rolnej;

udzielania pomocy publicznej;

sporzadzania sprawozdan dotyczacych podatkow i optat oraz GUS.

§36. Do zadan Referatu Uslug Wspolnych nalezg w szczegélnos$ci prowadzenie spraw
z zakresu:

1)
2)

opracowywania projektéw uchwat budzetowych;
ksigg rachunkowych jednostek o§wiatowych, zgodnie z obowigzujacymi zasadami
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rachunkowosci;

3) naliczania plac dla pracownikéw i zleceniobiorcéw jednostek o§wiatowych gminy oraz
rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS;

4) ubezpieczen pracowniczych;

5) obstugi finansowej gminnych jednostek oswiatowych;

6) podatku od towarow i ustug VAT, w tym ewidencji sprzedazy, rejestrow i ksiggowania
jednostek oswiatowych;

7) sporzadzania sprawozdan dotyczgcych spraw budzetowych, oraz GUS;

8) rozliczania funduszu soteckiego.

§37. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej naleza w szczeg6lno$ci prowadzenie
spraw z zakresu:

1) gospodarowania i zarzgdzania gruntami mienia komunalnego, w tym ich zbywaniem,
oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowaniem, dzierzawg, najmem, uzyczaniem,
oddawaniem w trwaty zarzad oraz ich przeznaczaniem na cele szczegodlne;

2) ustalania wartosci, cen i oplat za korzystanie z nieruchomosci okreslonych w pkt 1;

3) wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego;

4) gospodarowania zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych mienia komunalnego;

5) nadawania numerdéw porzgdkowych nieruchomosciom i prowadzeniem ewidencji
nazewnictwa ulic i placow;

6) wydawania decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

7) podzialéw i rozgraniczenia nieruchomosci;

8) przyznawania odszkodowan za przejete grunty;

9) uzytkowania wieczystego (przeksztatcenia wlasnosciowe);

10) optat adiacenckich;

11) najmu, dzierzawy, uzyczenia mienia Gminy;

12) ustalania stawek czynszow i optat za lokale mieszkalne 1 uzytkowe;

13) podziatéw geodezyjnych i scalania gruntéw;

14) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego;

15) koordynacji i nadzoru nad wykonywaniem zadan zwigzanych z prowadzeniem remontow
realizowanych z budzetu gminy;

16) wspotdziatania z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w sprawach
zabezpieczenia i prowadzenia prawidtowej gospodarki mieniem;

17) sporzadzania i zmian plandéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

18) sporzadzania i zmian studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

19) planu ogdlnego gminy;

20) rent planistycznych;

21) lokalnego transportu zbiorowego na terenie gminy,

22) organizacji i rozliczania kosztéw dowozu do i ze szkdt uczniow na terenie gminy,

23)wydawania wypisOw 1 wyrysow 2z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

24) wydawania zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci i zaswiadczen o rewitalizacji;

25) zaopatrzenia energetycznego gminy;

26) o$wietlenia ulicznego gminy.
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§38. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnos$ci prowadzenie
spraw z zakresu:
1) ochrony gruntéw rolnych i lesnych i rekultywacji;
2) ochrony zabytkéw na terenie gminy;
3) nadawania kategorii drogom gminnym;
4) decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych;
5) ochrony przeciwpowodziowej;
6) ochrony i ksztaltowani srodowiska naturalnego;
7) wydawania pozwolen na wycinke¢ drzew i krzewow;
8) nadzoru nad wydobywaniem kopalin;
9) nadzoru nad uprawg maku;
10) ustanawiania i utrzymania miejsc pamie¢ci narodowej;
11) zezwolen na hodowle ps6w ras niebezpiecznych;
12) utrzymania cmentarzy komunalnych;
13) opieki na grobami i cmentarzami wojennymi;
14) ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku oraz nadzoru nad realizacja obowigzkow
wlascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku;
15) rejestru dziatalnosci regulowane;;
16) gospodarki odpadami na terenie gminy;
17)ewidencji bezodplywowych zbiornikéw na nieczysto$ci plynne, przydomowych
oczyszczalni Sciekdw;
18) opieki nad zwierzetami;
19) ewidencji umoéw na odbiér odpadéw komunalnych;
20) deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanych
przez wiascicieli nieruchomosci;
21) koordynacji dziatan zwigzanych z selektywng zbidrka odpadéw komunalnych;
22) kontroli zwigzanych z gospodarka odpadami oraz w zakresie przestrzegania przepisow
dotyczacych utrzymania czystosci 1 porzagdku w gminie;
23) wprowadzania danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow;
24) prowadzenie punktu Czyste Powietrze.

§39. Do zadan Referatu Remontowo-Budowlanego nalezy w szczegélnosci prowadzenie
spraw z zakresu:
1) utrzymania gminnych obiektow uzytecznosci publiczne;;
2) planowania i realizacji biezgcych remontdw i utrzymania drég gminnych i obiektow
mostowych;
3) zarzadzania drogami i obiektami mostowymi;
4) nadzoru i koordynacji budowy i utrzymania gminnej sieci urzadzen wodnych
i melioracyjnych;
5) kontroli technicznej i sprawnosci gminnych obiektéw drogowych i mostowych;
6) ochrony przeciwpowodziowej;
7) realizacji inwestycji budowlanych i remontéw finansowanych z budzetu gminy
lub innych $rodkéw pozyskanych przez gming;
8) gromadzenia dokumentacji dotyczacej prowadzonych przez gmine inwestycji
1 remontow;
9) okresowych przegladéw budowlanych i okreslenie potrzeb remontowych w tym
zakresie;
10) wspoldziatania z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w sprawach
zabezpieczenia i prowadzenia prawidtowej gospodarki mieniem;
11) od$niezania i utrzymania terenéw zielonych na terenie gminy, w tym terendow
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przylegajacych do drég gminnych;

12) zakupu materialéw do biezgcego utrzymania drog, paliwa do pojazdow gminnych,
opatu, oleju opalowego;

13) rejestréw zuzytego paliwa, pracy maszyn (karty pojazdoéw);

14) dowozu uczniéw niepetnosprawnych do i ze szkot;

15) nadzorowania i rozliczania prac interwencyjnych realizowanych na terenie gminy:

16) utrzymania porzadku i czystosci na parkingu przy budynku urzedu.

§40. Do zadan Referatu Planowania i Inwestycji nalezy w szczegélno$ci prowadzenie
spraw z zakresu:

1) planowania, przygotowania, sprawozdawczosci i nadzoru nad realizacjg inwestycji,

2) koordynacji i nadzoru nad wykonywaniem zadan zwigzanych z prowadzeniem
inwestycji realizowanych z budzetu gminy lub innych srodkéw pozyskanych przez
gming;

3) pozyskiwania zewnetrznych s$rodkéow finansowych na realizacje przedsiewzieé
wlasnych gminy i realizowanych w partnerstwie;

4) koordynacji prac nad opracowywaniem strategii, planow rozwoju gminy, studiow
wykonalnosci;

5) opracowywania wnioskow aplikacyjnych oraz ich wdrazanie, rozliczanie
1 monitorowanie realizacji wskaznikéw;

6) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, przedsigbiorcami oraz innymi
jednostkami w zakresie pozyskiwania zewngtrznych $rodkdéw na realizacjg projektow;

7) przygotowywania wnioskdw o przyznanie pozyczki z WEOSiIGW oraz sporzadzania
wnioskdw o ptatnosé;

8) zamowien publicznych;

9) pozyskiwania $rodkow i realizacji programéw dotacyjnych dla mieszkancéw, m.in.
Czyste Powietrze, Cieple Mieszkanie;

10) wspolpracy z potencjalnymi inwestorami,

11) dokonywania zakupow zwiazanych z funduszem soteckim;

12) zapewnienia dostgpnosci dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami;

13) ochrony zdrowia, w tym propagowanie zdrowego trybu zycia, organizacji masowych
badan profilaktycznych dla mieszkancéw gminy i edukacja w zakresie zapobiegania
chorobom cywilizacyjnym oraz realizacja projektéw w tym zakresie.

§ 41. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegélno$ci prowadzenie spraw
z zakresu:
1) obshlugi sekretariatu i kancelarii urzedu;
2) obstugi korespondencji urzedu;
3) obstugi informatycznej urzedu;
4) ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j;
5) wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
6) sporzadzania zeznan §wiadkow w sprawach dotyczacych emerytur i rent;
7) prowadzenia rejestru wypadkdéw przy pracy i chordéb zawodowych;
8) prowadzenia obstugi organizacyjne;j i kancelaryjno-biurowej rady gminy i jej organdw;
9) organizowania kontaktéw rady gminy z samorzadami wiejskimi, organizacjami
spotecznymi i politycznymi, instytucjami i urzedami;
10) organizacyjnych sotectw;
11) zatrudniania w ramach prac interwencyjnych i publicznych;
12) organizacjg stazéw absolwenckich i praktyk;
13) organizacjg wybordw, referendow i spisdéw powszechnych;
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14) rejestru uchwat rady i zarzadzen wojta;

15) przekazywania uchwat rady wilasciwym organom nadzoru oraz komdrkom
organizacyjnym, a takze sottysom, jezeli wynika z nich obowigzek oglaszania w sposob
ZWYCzajowo przyjety;

16) rejestru wnioskoéw zglaszanych na zebraniach wiejskich;

17) ewidencji interpelacji i wnioskow radnych i udzielanych im odpowiedzi oraz nadzor
nad terminowym ich zatatwianiem,;

18) korzystania przez pracownikéw z telefonow stuzbowych,

19) kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, z
zastrzezeniem § 45 pkt 51 6;

20) naboréw pracownikéw;

21) ocen pracownikow oraz ich doskonaleniem zawodowym;

22) korzystania przez pracownikéw z samochodow prywatnych do celéw stuzbowych;

23) emerytur i rent pracownikéw urzedu;

24) zaopatrzenia urzedu w materiaty kancelaryjne, biurowe, druki, $rodki czystosci itp.
oraz gospodarki materiatowej (magazynowe;j) urzgdu;

25) zamawiania pieczeci i tablic urzedowych oraz prowadzenia rejestru pieczect,

26) nadzoru nad prowadzeniem spraw dotyczacych ochrony danych osobowych;

27) utrzymania porzadku i czystosci w budynku urzedu;

28) archiwum zaktadowego;

29) wykonywania zadan okreslonych w Instrukcji archiwalnej, stanowiacej zalacznik nr 6
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67,

30) ubezpieczenia mienia Gminy;

31) sporzadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

32) likwidacji i zmian miejsca uzytkowania $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkow
trwatych i1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

§42. Do zadan Referatu Akt Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci nalezy
w szczegblnosci prowadzenie spraw z zakresu:
1) ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;
2) ustawy o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych;
3) ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy;
4) gromadzenia, przechowywania oraz zapewnienia wlasciwej konserwacji ksigg stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych;
5) rejestru wyborcOw oraz przekazywania kwartalnych informacji o liczbie wyborcow
ujetych rejestrem wyborcow w gminie;
6) sporzadzania spiséw wyborcoéw;
7) postepowan z zakresu zmiany imion i nazwisk;
8) wspolpracy w przygotowaniu wyboréw, referendow i spiséw powszechnych;
9) przygotowywania wnioskéw o nadanie medali za diugoletnie pozycie malzenskie
oraz organizowanie uroczystego ich wrg¢czania;
10) prowadzenia dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy;
11)pomocy materialnej dla uczniéw oraz dofinansowania kosztéw ksztalcenia
mtodocianych pracownikow.
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§43. Do zadan Referatu Promocji, Kultury i Sportu nalezy w szczegélnosci
prowadzenie spraw z zakresu:

1) biezacej aktualizacji kalendarza istotnych wydarzen w gminie;

2) dzialalnosci promocyjno— informacyjnej na rzecz rozwoju gminy;

3) biezacego informowania mieszkancoéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wladz
gminy,

4) przygotowywania materialéw promocyjnych;

5) poszukiwania innowacyjnych metod i srodkéw promujacych gmine;

6) aktualizowania strony internetowej urzedu i administrowanie prowadzenie Biuletynu
Informacji Publicznej;

7) wspdtpracy w przygotowaniu aktéw prawa miejscowego do ich publikacji;

8) nadzoru nad przygotowaniem materialéw do gazety gminnej oraz koordynacja prac
dotyczacych jej wydawania;

9) organizacji spotkan i uroczystosci gminnych;

10) kultury, sportu i turystyki oraz wspdlpracy w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi gminy;

11) realizowania zadan gminy przez organizacje pozarzgdowe orazinne podmioty
prowadzace dziatalno$¢ pozytku publicznego;

12) przygotowywania materiatdw niezbednych do oglaszania konkursow ofert dla
podmiotéw, o ktérych mowa w punkcie 11;

13) prowadzenie Inkubatora Pomystéw.

§44. Do zadan Zespolu ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczeg6lnoSci
prowadzenie spraw z zakresu:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienia ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych;

3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informac;ji;

4) okresowych kontroli ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w urzedzie;

5) planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
gminy i nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz wydawania lub odmowy wydania
poswiadczen bezpieczenstwa,

8) zglaszania wojtowi informacji o naruszeniu przepisow o ochronie informacji
niejawnych w urzgdzie;

9) innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegdlnych;

10) prowadzenia dziennikéw, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentéw niejawnych;

11)nadawania i przyjmowania przesytek przekazywanych za posrednictwem poczty
specjalnej lub uprawnionego przewoznika;

12) nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzgdzie;

13) udostepniania lub wydawania dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne osobom
do tego uprawnionym;

14)kontroli  wlasciwego oznaczania dokumentow niejawnych  wytwarzanych
w urzedzie;

15) egzekwowania zwrotu wydanych dokumentéw;
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16) weryfikacji i biezgcej kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploatacji.

§45. Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy
w szczegolnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) koordynowania funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo gasniczego na obszarze
gminy;

2) koordynowania dziatan OSP z terenu gminy w zakresie operacyjno- technicznym;

3) organizacji éwiczen i szkolen dla jednostek OSP;

4) nadzoru nad terminowos$cig wykonywania badan lekarskich oraz ubezpieczenia czlonkow
OSP;

5) udzielania pomocy Naczelnikom OSP w zakresie szkolen strazakéw, dziatan operacyjno-
technicznych oraz statutowych;

6) dokumentacji eksploatacyjnej pojazdow i sprzgtu pozarniczego, w tym rozliczania kart
paliwowych;

7) ewidencjonowania mienia gminnego bedacego w uzytkowaniu OSP oraz jego okresowe;j
inwentaryzacji;

8) wspdlpracy z Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu oraz Zarzadem
Gminnym ZOSP RP;

9) planowania i przygotowywania planu budzetu na utrzymanie i dziatalnos¢ OSP ;

10) wyptaty ekwiwalentow;

11)nadzoru nad zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku urzedu oraz obiektow
podlegtych i zarzadzanych przez gmine, w tym organizowania okresowych szkolen
dla pracownikéw urzedu i jednostek podleglych oraz ¢wiczen przeciwpozarowych;

12) wspoélpracy z pracownikami urzgdu w zakresie zarzadzania kryzysowego;

13) nadzorowania dziatan ratowniczo-gasniczych realizowanych przez jednostki OSP gminy;

14) organizacji posiedzen zarzgdu oddziatu powiatowego OSP RP odbywajacych si¢ na terenie

gminy.

§46. Do zadan stanowiska ds. o§wiaty nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw

z zakresu:

1) postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych awansu zawodowego na stopien
nauczyciela mianowanego;

2) przygotowywania wnioskdéw o przyznanie odznaczen dyrektorom szkot i przedszkola;

3) przyznawania nauczycielom, w tym dyrektorom szkot i przedszkola, nagrod wojta;

4) wystepowania z wnioskami do Kuratora O$wiaty o przyznanie nauczycielom nagrod
Kuratora Oswiaty oraz Ministra Edukacji Narodowej;

5) powotlywania nauczycieli na stanowiska kierownicze i odwotywania z tych stanowisk,

6) dokonywania ocen pracy nauczycieli pelnigcych funkcje kierownicze w szkotach
1 przedszkolu,

7) zatwierdzania organizacji szkot i przedszkola oraz anekséw do organizacji,

8) organizacji i zwrotem kosztow dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkot;

9) zaktadania, taczenia i likwidacji przedszkoli, szkét podstawowych;

10) planu sieci publicznych przedszkoli, szk6t podstawowych oraz granic ich obwodow;

11) przyznawania stypendiéw Wojta Gminy;

12) kontroli realizacji oraz egzekucjg obowigzku rocznego wychowania przedszkolnego,
obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
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13) Systemu Informacji Oswiatowej;

14) ewidencji szkot i przedszkoli niepublicznych;

15) rejestru podmiotdéw prowadzacych ztobki i kluby dziecigce;

16) przygotowania projektéw regulaminu wynagradzania nauczycieli i jego uzgadniania ze

zwigzkami zawodowymi;
17) rozliczania otrzymanych i udzielanych dotacji na zadania o§wiatowe;
18) koordynacji i rozliczania projektéw, finansowanych ze zrédet zewngtrznych, na zadania

zZwigzane z oswiatg;
19) sporzadzania sprawozdan i informacji wymaganych przepisami prawa.

§47. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegoélno$ci systematycznych ocen
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

§48. Do zadan stanowiska ds. ds. zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej nalezy

w szczegllnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) wydawania zezwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na terenie gminy
oraz na organizowanie zgromadzen i zabaw publicznych;

2) realizowania zadan gminy wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny i aktéw
wykonawczych;

3) planowania i realizowania zadan gminy w zakresie spraw obronnych,;

4) szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

5) rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci;

6) przygotowania budynkéw, budowli i1 sprzetdéw dla potrzeb obronnych;

7) planowania $wiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb obronnych;

8) magazynu sprzegtu OC;

9) zarzadzania kryzysowego.

§49. Szczegdltowy podzial zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy zostanie okreslony
indywidualnymi zakresami czynnosci.
ROZDZIAL VI.
Zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych

§50. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postgpowania w tym zakresie
z wszelka dokumentacjg okresla Instrukcja kancelaryjna.

§51. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w urz¢dzie systemem tradycyjnym.

§52. Rejestr przesytek wptywajgcych do urzedu prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu i
dziatalnosci gospodarcze;.

§53. Po rejestracji przesylek wplywajacych do urzedu pracownik ds. obstugi sekretariatu i
dziatalnosci gospodarczej przekazuje je sekretarzowi, ktéry dokonuje ich wstgpnej dekretacii.
Ostatecznej dekretacji dokonuje waijt.

§54. Na egzemplarzu dokumentu wytworzonego w komorce wiaczanego do akt sprawy
umieszcza si¢ imi¢ i nazwisko pracownika, ktéry je sporzadzit oraz podpis kierownika referatu.
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§55. 1. Korespondencja z referatow i samodzielnych stanowisk pracy wysylana jest z urzedu
przez pracownika ds. archiwum.

2.

3.

Pracownik ds. archiwum prowadzi rejestr przesylek wychodzacych, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Korespondencja zwigzana 2z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym
lub sgdowym, wysytana jest listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
chyba, ze mozliwy jest osobisty odbidr korespondencji w urzedzie lub przekazanie
korespondencji w formie elektroniczne;.

Pracownicy urzedu doktadajg staran, aby zacheci¢ mieszkancow do podania adresow
mailowych w celu przekazywania im korespondencji w formie elektronicznej.

ROZDZIAL VII.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§56. Wojt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki;

2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej;

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postéw na Sejm i senatorow RP;

5) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania nie upowaznit innych
pracownikéw urzedu; z zastrzezeniem §58 pkt 2;

7) pelomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

8) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow urzedu;

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancodw, zgtaszane za posrednictwem
radnych;

10) pisma zawierajgce oswiadczenia woli urzgdu jako pracodawcy;

11) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;

12) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow.

§57. Zastepca wojta, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

niezastrzezone do podpisu dla wdjta.

§58. Osoby kierujace referatami podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, niezastrzezone do podpisu wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez wojta,

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewngtrznej referatow i zakresu zadan
dla poszczegblnych stanowisk;

4) projekty pism, aktow prawnych, decyzji sporzadzanych w referacie.

§59. Projekty umoéw zawieranych przez wojta, uchwat rady i zarzadzen wojta, a takze pism

w sprawach spornych lub w sprawach zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw publicznych,
powinny by¢ zaopiniowane przez radce prawnego.

§60. Wéjt udziela pracownikom upowaznien do podpisywania pism w okreslonych sprawach.

Marcin Swaczync
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