ZARZADZENIE Nr 66/07
Wojta Gminy Marciszow
Z dnia 31 grudnia 2007 roku

w sprawie : Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Marciszow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku 0 samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity DZ. U. Nr 142 z 2001 roku, poz. 1591 ze zmianami)
nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Marciszow

ROZDZIAYL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Gminy jest jednostka przy pomocy, ktorej Wojt Gminy realizuje swoje zadania
i kompetencje.

§2

Siedziba Urzedu jest migjscowosé Marciszow.

§3

Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu prawa pracy.

§4

Urzad Gminy jest jednostka budzetowa gminy.

§5

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Marciszow,

- wojcie, z- cy wdéjta, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ : Wojta Gminy
Marciszoéw, Zastepcg Wojta Gminy Marciszow, Sekretarza Gminy Marciszow, Skarbnika Gminy
Marciszow,

- urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Marciszowie,

- regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Marciszowie.

§6

Regulamin okresla:
1) Status pracownikow urzedu,
2) Strukturg organizacyjng urzedu,
3) Zasady podziatu zadan i kompetencji kierownictwa urzegdu,
4) Zadaniai kompetencje poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy,



5) Zasady i tryb funkcjonowania urzedu,
6) Zasady podpisywania pism oraz zakresu upowaznien udzielonych pracownikom do
zalatwiania spraw.

ROZDZIAY 11
STATUS PRACOWNIKOW URZEDU

§7

1. Urzad zatrudnia pracownikow samorzadowych, ktorych status okresla wybor, powotanie,
mianowanie oraz umowa 0 pracg.

2. Stanowiskiem z wyboru jest stanowisko wéjta. Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwila
rozpoczecia kadencji i konczy z dniem uplywu tej kadencji.

3. Stanowiskiem z powotania jest stanowisko z-Cy wojta. Powotania dokonuje wojt na czas
trwaniajego kadengji.

§8

Stanowiskami z powotania sa : sekretarz i skarbnik gminy. Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwila
wrgczenia uchwaly rady o powotaniu, zawierajacej w swej treSci: nazwe stanowiska, czas na ktory
dokonano powotania tzn. ( czas trwania umowy o pracg).

§9
Stanowiskami z mianowania sa stanowiska kierownikow referatow.
§10

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym.

Ocena dokonywanai sporzadzana jest co najmniej raz na dwa lata.

Zasady oceniania pracownikow samorzadowych okreslaja odrgbne przepisy — ustawa z dnia
22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity DZ.U. Nr 142 z 2001
roku, poz. 1591 ze zmianami).

wnN

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§11
Urzad tworza nastepujace referaty 1 samodzielne stanowiska pracy:

1.Referaty:
1) Referat Ksiggowosci (Fn) — liczba etatow - 7
Skiad referatu stanowia:
a) kierownik referatu — skarbnik gminy, pelniacy jednoczesnie funkcje glownego
ksiggowego budzetu,

b) stanowiska pracy ds.:
- ksiggowosci budzetowe;j,
- wynagrodzen i czynszu mieszkaniowego,
- wymiaru podatkow i optat lokalnych
- rozliczen podatkow i optat lokalnych
- mienia komunalnego i wyposazenia



- ksiggowosci syntetycznej i analitycznej oraz podatku VAT
2) Referat Infrastruktury Techniczng i Inwestycji (ITI- liczba etatow - 12
Sktad referatu stanowia:
a) kierownik referatu wykonujacy zadania z zakresu dziatalnosci inwestycyjnej
b) stanowiskapracy .:
- ds. zamowien publicznych
- ds. technicznych, p/poz. i zaopatrzenia
- ds. drogownictwa, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej
- ds. dziatalnosci gospodarczej i archiwum zaktadowego
- kierowca samochodu osobowego
- kierowca samochodu strazackiego ( 2 etaty)
- dozorca sktadowiska odpadéw komunalnych
- konserwator ( 3 etaty)
3) Referat Rolnictwa , Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska (RGOS) — liczba etatow-
3 > etatu
Sktad referatu stanowia:
a) kierownik referatu wykonujacy roéwnoczesnie zadania z zakresu rolnictwa, ochrony
gruntow, produkcji roslinnej i zwierzecej, gospodarki nieruchomosciami rolnymi
Skarbu Panstwa
b) stanowisko ds. sprzedazy i obrotu mienia gminnego % etatu
¢) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska
d) stanowisko ds. Iesnictwa
4) Referat Oswiaty Sportu , Kultury i Turystyki: (OSW) liczba etatow- 5
Skitad referatu stanowia:
a) kierownik referatu wykonujacy zadania z zakresu oswiaty
b) stanowisko pracy ds.:
- kultury, sportu, turystyki , promogji
- pracownicy bibliotek ( 3 etaty)
5) Referat Spraw Obywatelskich: (SO ) liczba etatow - 2
Sktad referatu stanowia:
a) kierownik referatu wykonujacy rownoczesnie zadania z zakresu ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych oraz aktow stanu cywilnego
b) stanowisko ds. obrony cywilng i zarzadzania kryzysowego
6) Referat Pozyskiwania Funduszy, Zagospodarowania Przestrzennego i Informacji (PFZ)
—liczba etatow - 2
Sktad referatu stanowia:
a) kierownik referatu wykonujacy zadania zwiazane z przygotowywaniem wnioskow
dotacyjnych na zadania, ktore objete sa finansowaniem z innych zrodet
b) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego

2 Samodzielne stanowiska pracy do spraw: liczba etatow - 6
1) gtéwny specjalista ds. inwestycji i gospodarki komunalngj (GS)
2) organizacyjnych (ORG)
3) obstugi rady gminy (RG)
4) dodatkow mieszkaniowych i §wiadczen rodzinnych (SR)
5) radcaprawny (RP)
6) informatyk (INF)

3.Stanowiska pracownikéw obstugi urzedu ( Sprzataczki) : liczba etatow - 2



§12

Praca referatow kieruja kierownicy referatow.

1. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontrol uje wykonanie zadan poszczegolnych
pracownikow.

2. Praca samodzielnych stanowisk pracy kieruje wojt, zastgpca wojta lub sekretarz — stosownie do
podziatu zadan i kompetencji.

§13

Szczegotowa strukture stanowisk w urzedzie oraz ich stuzbowe podporzadkowanie okresla
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, natomiast schemat organizacyjny urzedu okresla
zalacznik nr 2

§ 14

Podziat zadan migdzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje kierownik urzedu (wojt)
samoistnie lub nawniosek sekretarza.

ROZDZIAL 1V
ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA URZEDU

§15

Wit jest kierownikiem urzg¢du 1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urz¢du oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 16
Wit kieruje praca urzedu przy pomocy zastepcy, sekretarza i skarbnika.
§ 17

Zastepca wojta wykonuje zadania wynikajace z podziatu pomiedzy kierownictwem urzedu oraz
powierzone przez wojta. W zakresie przypisanych obowiazkéw zapewnia kompleksowe
rozwiazywanie problemow oraz nadzoruje w tym zakresie dziatalno$¢ referatow i samodzielnych
stanowisk pracy realizujacych te zadania.

§ 18

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu oraz organizuje pracg urzedu. W tym
zakresie nadzoruje dziatalno$é referatow i samodzielnych stanowisk.

2. Sekretarzowi moga by¢ powierzone takze inne obowiazki wynikajace z innych przepiséw prawa.

3. W zakresie ustalonym wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu
sekretarzowi.

§19

Szczegotowy podziat zadan pomigdzy wojta, zastepee, Sekretarzai skarbnika okresla zatacznik nr 3
do ninigszego regulaminu.



ROZDZIAL. V
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 20

1. W celu wykonania zadan referaty i samodzielne stanowiska pracy wykonuja nastepujace
czynnosci 1 dziatania natury ogdlne;j:

1) przygotowuija projekty uchwat., materiaty, sprawozdania i analizy pod obrady rady oraz
dla potrzeb woijta,

2) redlizuja zadania wynikajace z uchwat rady,

3) opracowuja projekty planow spoteczno-gospodarczych rozwoju gminy i budzetu gminy
W czgsei dot. zakresu dzialania,

4) zapewnigja wtasciwa i terminowa realizacj¢ zadan merytorycznych,

5) w zakresie wykonywania zadan, wspotdziataja z innymi komoérkami urzedu oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

6) wspotdziataja z organizacjami spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi,

7) zapewnigja obstuge merytoryczna wlasciwych komisji rady,

8) rozpatruja i zatatwiaja interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli,

9) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

10) wydaja decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publiczngj, w granicach upowaznienia udzielonego przez wojta,
11) redizuja zadania w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,
naezacych do kompetencji wojta,
12) sporzadzaja i przekazuja wymagane sprawozdania dla instytucji zewngtrznych,
13) sporzadzaja i przekazuja wymagane informacje do Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy winny ponadto :
a) posiada¢ znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisOw gminnych,
b) ciagle analizowa¢ przepisy prawne i wzajemnie informowac si¢ o zmianach,
C) uzyskiwa¢ wyktadnig prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych norma prawna
zaréwno od radcy prawnego jak i specjalistycznych organéw administracji rzadowej,
d) umigietnie i wlasciwie kontaktowa¢ sie z mieszkancami oraz administracja rzadowa,
€) analizowac¢ uzyskiwane dochody, stawia¢ wnioski co do oszczgdnosci jak i znalezienia zrodet
dochodow,
f) sygnalizowa¢ o stwierdzonych nieprawidtowosciach bezposredniemu przetozonemu lub
Wojtowi,
0) sygnaizowa¢ wojtowi o zdarzeniach, ktoére moga byé powodem braku rownowagi budzetowe;j,
h) przestrzegac zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych instrukcja
kancelaryjna.

3. Do redizacji zadan referatom i stanowiskom pracy, w zalezno$ci od potrzeb moga by¢
przekazane sktadniki majatkowe w sposob i na zasadach okreslonych odpowiednimi przepisami
prawa.

§21
Do kompetencji i zadan poszczegodlnych referatow nalezy:

1. Referat ksiegowosci — zadaniem referatu jest prowadzenie gospodarki finansowej gminy.
Dziatania te w szczego6lno$ci polegaja na:
1) opracowywaniu projektu budzetu oraz nadzorze nad jego realizacja,
2) wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodow i wydatkéw gminy oraz
przedktadaniu wnioskéw radzie gminy,



3) naliczaniui pobieraniu podatkow i optat lokalnych oraz prowadzeniu kontroli w tym
zakresie,

4) sprawowaniu nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) prowadzeniu rachunkow wptywow i wydatkow budzetowych,

6) prowadzeniu ewidencji sktadnikéw mienia komunalnego gminy oraz ewidencji zmian w
tym zakresie,

7) wydawaniu zaswiadczen o stanie majatkowym,

8) opracowywaniu studiow, analiz oraz projektow zatozen planéw rozwoju gminy,

9) wspotpracy z Regionalng Izba Obrachunkowa , urzgdem skarbowym, bankami.

2. Referat Infrastruktury Technicznej i Inwestycji — zadaniem referatu jest
prowadzenie proceséw inwestycyjnych i zaméwien publicznych, wykonywanie przypisanych
obowiazkéw i zakresu gospodarowaniai administrowaniamieniem komunalnym, zarzadzania
drogami gminnymi, planowaniem przestrzennym i dziatalnoscia gospodarcza

Dziatania te w szczegolnosci polegaja na:

1) w zakresie inwestycji i zamowien publicznych:

a) przygotowaniu i prowadzeniu zadan inwestycyjnych , robot remontowych i prac
modernizacyjnych gminy,

b) organizowaniu i prowadzeniu wymaganych przetargéw na zadania okreslone w pkt. ,,a”

C) pozyskiwaniu srodkow finansowych na w/w zadania ze zrodet zewngetrznych,

2) w zakresie gospodarowania i administrowania mieniem komunalnym:

a) gospodarowaniu i zarzadzaniu komunalnymi zasobami gminy ( gruntami, budynkami,
lokalami),

b) administrowaniu, gospodarowaniu i zarzadzaniu gminnym zasobem |okal owym oraz
nieruchomosciami budynkowymi, innymi obiektami i urzadzeniami,

C) zarzadzaniu nieruchomo$ciami wspdolnymi,

d) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwaniu skutkéw samowoli lokalowej,

€) ustalaniu stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

f) utrzymaniu i zarzadzaniu cmentarzami komunalnymi.

3) Zarzadzanie drogami gminnymi, budowa, modernizacja i ochrona tych drég.

4) Ustalanie szczegotowych zasad wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie sprzedazy
napojéw akoholowych przeznaczonych do spozycia na migjscu lub poza miejscem sprzedazy
oraz kontrola przestrzegania zasad obrotu tymi napojami, wydawaniei cofanie tych zezwol en.

5) Prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej.

3. Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska redizuje zadania
w zakresie rolnictwa i ochrony Srodowiska:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) wydawanie ograniczen dotyczacych pracy maszyn i urzadzen technicznych,

¢) ochrony srodowiska przed odpadami, utrzymaniu porzadku i czystosci,

d) aochrony gruntow rolnych i le$nych,

€) ochrony powietrza atmosferycznego,

f) wspdtdziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwodow towieckich w zagospodarowaniu

lowieckim obszaréw gminy,

g) zwalczanie zarazliwych chorob zwierzgeych i ochrony zwierzat,

h) realizacja obowiazkow z zakresu prawa wodnego
w zakresie gospodarki mieniem komunalnym gminy:

a) zbywanie, oddawanie w uzytkowanie, dzierzawg, ngjem, uzyczenie, trwaty zarzad,

b) ustalanie wartosci, ceny i optat za korzystanie z mienia gminnego,

C) organizowaniu przetargéw na zbywanie wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego

nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ gminy,
d) nabywaniu nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy



4. Referat Oswiaty, Sportu, Kultury i Turystyki - zadaniem referatu jest reaizacja zadan
zwiazanych z funkcjonowaniem o$wiaty, sportu, turystyki, kultury i promocji.
Dziatania te w szczegolno$ci polegaja na:

w zakresie o§wiaty

a) zaktadanie , przeksztatcanie i likwidowanie jednostek oswiatowych,

b) ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,

¢) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

d) koordynacjai zapewnienie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

€) powierzanie stanowisk, zatrudnianie i odwolywanie stanowisk kierowniczych w o$wiacie
gminng,

f) przyuczenie do zawodu mtodocianych pracownikéw — refundacja kosztow,

0) kontrola nauki mtodziezy od 16-18 roku zycia,

h) statystyka o§wiatowa — System informacji oswiatowe;j.

w zakresie kultury, kultury fizycznej, sportu, promocji

a) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnos$cia bibliotek (tworzenie, taczenie, przeksztatcanie
i znoszenie), nadawanie im statutow oraz zapewnienie wtasciwych warunkow dziatania,

b) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dlarozwoju sportu i kultury
fizyczng w gminie, azwlaszcza wérdd dzieci i mlodziezy szkolnej,

) programowaniei planowanie rozwoju bazy sportowej w gminie, ustal anie kierunkow rozwoju
turystyki z uwzglednieniem wspotdziatania w planowaniu przestrzennym infrastruktury
turystycznegj,

d) promocjawalorow turystycznych gminy,

€) udzielanie pomocy przy podg mowaniu przez cztonkow lokalnej spotecznosci samodzielnej
dziatalnosci zwiazanej z turystyka wiejska

f) podegmowanie i aktywizacja dziatan majacych na celu wykorzystanie przez spotecznos¢
lokalna ukrytych atrakcji turystycznych gminy.

5. Referat Spraw Obywatelskich realizuje zadania

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

3) prowadzenie postgpowan z zakresu prawa cywilnego i karnego polegajacych na :
a) ustanowieniu pelnomocnikow w zakresie roszczen alimentacyjnych i o przysposobienie,
b) przyjmowaniu pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
C) przyjmowanie obwieszczen sadowych,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony,

5) opracowywaniei redlizacja planéw obrony cywilne;j,

6) nadzorowanie przygotowaniai zapewnienie dziatania elementéw systemu powszechnego
ostrzeganiai alarmowania,

7) redlizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z udziatem sit i rodkéw OC w akcjach zapobiegania
i likwidacji klesk zywiotowych,

8) wykonywanie okreslonych zadan z zakresu powszechnej obrony ( akcja kurierska),

9) prowadzenie magazynu sprze¢tu OC oraz dokumentacji z tym zwiazanej.

6. Referat Pozyskiwania Funduszy, Zagospodarowania Przestrzennego i Informacji
realizuje zadania:
w zakresie przygotowywania wnioskow :
1) przygotowywanie materiatow, informacji i wnioskow niezbgdnych do uzyskania $rodkow
pomocowych z funduszy UE i innych funduszy pomocowych,
2) przygotowywanie wnioskow do instytucji o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,
3) pozyskiwanie pomocy inwestycyjnej w postaci dotacji, pozyczek, kredytow na rozwoj
infrastruktury gminy,
4) rozliczanie dotacji i srodkow pozyskanych z funduszy unijnych zgodnie z wymagana przez
UE procedura,



w zakresie budownictwa i gospodarki przestrzennej:

1) prowadzenie i koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja planéw

zagospodarowania przestrzennego,

2) przygotowywanie i gromadzenie materiatéw planistycznych gminy,

3) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

4) wspoétdziatanie z administracja rzadowa w ramach nadzoru urbanistyczno-budowlanego
w zakresie informacji

1) sprawowanie merytorycznej, organizacyjne i techniczneg opieki nad GClI

§ 22
Do kompetencji i zadan poszczegodlnych samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1. Stanowisko glownego specjalisty ds. inwestycji i gospodarki komunalnej:

1) przygotowywanie dokumentacji inwestycji gminnych oraz nadzor nad ich realizacja,

2) ustaanie potrzeb remontowych budynkéw komunalnych,

3) opracowywanie planow remontow budynkow ( remonty kapitalne oraz biezace i konserwacja) ,

4) sprawowanie hadzoru nad gospodarka mieszkaniowa,

5) zabezpieczanie terminowego wykonawstwa planowanych remontow budynkow,

6) nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na remonty
budynkow mieszkalnych,

7) inwestycje , remonty kapitalnei biezace , konserwacja budynkéw administracyjnych:
przygotowywanie dokumentacji do tych prac, zabezpieczenie srodkéw niezbednych do
wykonania planowanego zakresu prac, zabezpieczenie wykonawstwa, nadzoru i odbioru robot,

2. Stanowisko pracy ds. ogdélno-organizacyjnych:
1) obstuga sekretariatu kierownictwa urzedu oraz sprawy kancelaryjno-techniczne z obstuga
interesantéw i pracownikow urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji, czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow
i korespondencji urzedu,
3) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
4) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet, materiaty i wyposazenie

3. Stanowisko ds. obstugi rady gminy;
1) podgmowanie i wykonywanie czynnosci organizacyjno-technicznych zwiazanych z
przeprowadzaniem segji, zebran, posiedzen i spotkan rady, jej komisji i wojta,
2) prowadzenie ewidencji uchwat rady gminy oraz nadzor nad ich realizacja,
3) wspotdziatanie i wspoltpraca z organami samorzadu jednostek pomocniczych gminy —
solectwami
4) organizowanie szkolen radnych

4. Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i Swiadczen rodzinnych:
1) realizowanie zadan gminy w zakresie $wiadczen rodzinnych i dodatkow mieszkaniowych
W szczegolnosci:
a) ustalanie osobom uprawnionym prawo do swiadczen,
b) prowadzenie postgpowan,
C) wyplaty $wiadczen,
d) wstrzymywanie wyptaty swiadczen
2) redlizowanie zadan gminy w zakresie innych §wiadczen i pomocy rodzinom

5. Radca prawny
Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej urzedu.



6. Informatyk
Do zadan informatyka nalezy:
- opieka serwisowa sprzetu komputerowego oraz oprogramowan
- opieka serwisu internetowego WWW.BIP Marciszéw oraz WWW.marciszow.pl
- przeprowadzanie przegladu sprzgtu i oprogramowania
- rozbudowa systemow informatycznych
- konserwacja sprzetu komputerowego, sieci komputerowej oraz urzadzen peryferyjnych oraz ich
diagnostyka.

§23

1. Szczegotowe zakresy obowiazkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy w referatach ustala
sekretarz na podstawie propozycji kierownikow referatow.

2. Na samodzielnych stanowiskach pracy zakresy obowiazkow ustala sekretarz.

3. Zakresy obowiazkow zatwierdza wojt.

ROZDZIAL VI
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 24

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) racjonanego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) kontroli wewngtrznej,
5) podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne komorki oraz wzajemnego wspotdziatania

§ 25

Pracownicy sa odpowiedzialni przed wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegblnych stanowisk, a w szczegolnosci za:

1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat pod obrady rady,

3) wiasciwe przyjmowaniei zatatwianie interesantow,

4) terminowe i witasciwe zatatwianie spraw,

5) doktadna znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie obowiazujacym na danym stanowisku

pracy.
§ 26

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny

z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

Zakupy inwestycyjne dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§27
Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ najednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnos$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.


http://WWW.BIP
http://WWW.marciszow.pl

§ 28

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidtowos$ci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne komoérki organizacyjne oraz poszczegdlnych
pracownikow.

Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okre$la rozdziat IX niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VII )
ZASADY PODPISYWANIA PISM ORAZ ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH
PRACOWNIKOM DO ZAYATWIANIA SPRAW

§ 29

Pismai decyzje wychodzace z urzedu podpisuje wojt lub pracownik przez niego upowazniony.

§ 30

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy,

2) pismazwiane z reprezentowaniem gminy nazewnatrz,

3) pismazawiergjace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

4) odpowiedzi naskargi i wnioski dotyczace kierownikdow referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publiczng, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
0soby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
urzedu,

7) pismazawiergjace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publiczng,

9) odpowiedzi nainterpelacjei zapytaniaradnych,

10) pisma zawiergjace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jezeli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie

§ 31

Zastepca wojta, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan , nie
zastrzezone do podpisu wojta.

§ 32

1. Kierownicy referatéw podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pismaw sprawach, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni
przez woijta.
2. Samodzi el ne stanowiska pracy podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do
zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez wojta.



ROZDZIAL VIII
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH WOJTA

§ 33
Wojt wydaje:
a) zarzadzenia wewngtrzne — wydawane na podstawie szczegotowych delegacji zawartych w
aktach prawnych,

b) zarzadzenia porzadkowe — przepisy porzadkowe wydawane na podstawie art. 41 ust. 2
ustawy 0 samorzadzie gminnym,

C) obwieszczenia— jezeli przepis szczegolny tak stanowi,

d) pismaokdlne — o charakterze instrukcyjnym, regulujace tok pracy Urzedu,

€) decyzjei postanowienia—w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
admini stracyj nego.

§ 34

1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja projektow winna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem jezykowym i
powszechnie zrozumiata.

§ 35

Akt prawny sktada sig z tytutu, tresci i terminu realizacji.
1. Tytut aktu prawnego zawiera nastepujace czgsci:
a) oznaczenie rodzaju aktu ( zarzadzenie, decyzja),
b) numer aktu,
C) 0znaczenie organu podejmujacego akt,
d) date aktu ( dzien, miesiac, rok),
2. W trescei aktu nalezy:
a) okresli¢ podstawe prawna z powotaniem na konkretne przepisy upowazniajace organ do
okreslonego dziatania i doktadnie wskaza¢ Zrodto publikacji,
b) postanowienia aktu uja¢ w paragrafy, ustepy, punkty, litery,
C) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacjg aktu,
d) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu, w tym i miejsce jego ogloszenia,
€) poda¢ akty, ktore traca moc.
3. Akty prawne moga zawiera¢ termin ich realizacji.
4. W uzasadnieniu aktu nalezy precyzyjnie okresli¢ powody podjecia aktu prawnego.

§ 36

1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki
organizacyjnei jednostki organizacyjne.

2. Projekty uzgodnione z bezposrednim przetozonym przekazuje sig radcy prawnemu celem
zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

3. Akty prawne po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w rejestrach.

§37

1. Do decyzji i postanowien Wojta wydanych na podstawie przepisow kpa stosuje si¢ uregulowania
zawarte w kpa.
2. Decyzjei postanowienia wydane na podstawie przepisow kpa przechowywane Sa i rejestrowane
W poszczegolnych komorkach.



3. W szczegolnie skomplikowanych przypadkach dotyczacych wydania decyzji lub postanowien
Wojta nalezy przed ich podjgciem zwroécic sig o opini¢ do radcy prawnego.

ROZDZIAL IX
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 38

Kontrola pracownikow poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy dokonywana
jest pod wzgledem:

legalnosci,

gospodarnosci

rzetelnosci

celowosci

terminowosci

skutecznosci

§39

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci i przeciwdziatania
imw przysztosci.

§ 40

Przeprowadza Si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;j:

1) kompleksowe — obgmujace cato$¢ lub obszerna czes¢ dziatania poszczegdlnych referatow,
samodzielnych stanowisk lub jednostek organizacyjnych,

2) problemowe — obgjmujace wybrane zagadnienia lub z zakresu dziatania kontrolowanego
referatu, stanowiska lub jednostki organizacyjnej, stanowiace niewielki fragment jego
dziatalnosci,

3) sprawdzajaca ( nastgpna) — majaca miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majaca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki lub jednostki organizacyjne;j.

§ 41

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci komorki lub jednostki organizacyjne;j,
rzetelne jego udokumentowaniai ocene dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 42

Kontroli wewnetrznej dokonuja:
1) Wit lub osoba dziatgjaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Woijta,
2) Kierownicy referatow w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikoéw w zakresie
rzetelnosci prowadzenia spraw stuzbowych, terminowosci i jakosci realizacji
poszczegolnych zadan, a takze dbatosci 0 podnoszenie poziomu efektywnosci pracy,



3) Skarbnik — w odniesieniu do komorek organizacyjnych w zakresie gospodarki srodkami
budzetowymi.

§ 43

Kontrolg zewngtrzna wykonuja w zakresie przyznanych upowaznien przez Wojta:
a) skarbnik gminy
- w odniesieniu do jednostek organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowsj,
- w odniesieniu do podmiotow otrzymujacych z budzetu gminy dotacje na realizacje zadan
gminnych,
b) upowaznione osoby w sprawach dziatalnosci jednostek organizacyjnych.

§ 44

Kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko zobowigzany jest do rzetelnego
wykonywania obowiazkow stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci oraz wynikajacych
Z wewngtrznych unormowan i polecen stuzbowych badz z charakteru zajmowanego stanowiska.

§ 45

Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komorek organizacyjnych
zobowiazane sa w ramach powierzonych im zadan do sprawowania funkcji kierowania, nadzoru i
kontroli w stosunku do podlegtych im pracownikow.

§ 46

Kazdy pracownik kontrolowanej komorki badz jednostki organizacyjnej obowiazany jest na zadanie
kontrolujacego udzieli¢ wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli w wyznaczonym przez kontrolujacego terminie.

§ 47

W przypadku ujawnienia podczas kontroli nieprawidtowosci osoba kontrolujaca zobowiazana jest
przedsiewzia¢ srodki zmierzajace do usuniecia wykrytych nieprawidtowosci lub gdy nie lezy to w
j& kompetencjach zawiadomi¢ o faktach bezposredniego przetozonego osoby kontrolowane;.

§ 48

W razie stwierdzeniaw toku kontroli okolicznosci grozacych niebezpieczenstwem dla zdrowia lub
zycia ludzkiego, a takze grozacych stratami materialnymi spowodowanymi niegospodarnoscia,
niedbal stwem czy marnotrawstwem, kontrolujacy wystepuje z wnioskiem do kierownika
kontrolowanej komarki lub jednostki organizacyjnej o podjecie natychmiastowych srodkow
przeciwdziatajacych zagrozeniom.

§ 49
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokot, ktory powinien byé napisany w Sposob zwigzty

i przejrzysty oraz zawierat fakty zwiazane z kontrola o negatywnej wymowie lub fakty pozytywne,
godne upowszechnienia.



§ 50

Protokot powinien zawierac:
e adnotagje, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego,
nazwe kontrolowanej komorki badz jednostki organizacyjnej,
imi¢ , nazwisko i stanowisko kontrolujacego,
date¢ rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
imi¢, nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki badz jednostki i objecia przez niego
stanowiska,
okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola,
ustalenie stanu faktycznego,
wyszczegolnienie zatacznikoéw do protokotu,
wzmianke o poinformowaniu o prawie zgloszenia zastrzezen do faktow ujetych w
protokole i ztozenia wyjasnien,
dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,
e date i miejsce podpisania protokotu.

§ 51

Kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia przed podpisaniem protokotu umotywowanych
zastrzezen do konkretnych faktow ujetych w protokole, jesli uzna, ze nie Sg one zgodne z prawda
materialna. Kontrolujacy zobowiazany jest je zbada¢ niezwlocznie.

§ 52

1. Kierownik kontrolowanej komorki lub jednostki organizacyjnej oraz osoba bezposrednio
kontrolowana moze w uzgodnionym terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, ztozy¢ bezposrednio
kontrolujacemu lub w sekretariacie Urzgdu wyjasnienia dotyczace stwierdzonych w protokole
nieprawidtowosci z uwzglednieniem dziatan prowadzacych do ich usuniecia.

2. Kontrolujacy po zapoznaniu si¢ z wyjasnieniami kontrolowanego sporzadza w terminie 7 dni
wyniki pokontrolne.

3. W przypadku nie ztozenia przez kontrolowanego wyjasnien w terminie okreslonym w ust. 2
kontrolujacy sporzadza wyniki pokontrolne najpdzniej w terminie 10 dni od podpisania
protokotu.

4. Wyniki pokontrolne powinny zawiera¢: wnioski, propozycje sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz termin ich wykonania.

5. Wyniki pokontrolne kontrolujacy przekazuje zlecajacemu kontrolg niezwtocznie po ich
Sporzadzeniu.

6. O sposobie wykorzystaniawnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje zlecajacy kontrole.

§ 53

1. Niezwtocznie, najpdzniej w terminie 14 dni, po uptywie terminu do wykonania zalecen
pokontrolnych kontrolujacy powinien przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajace w celu ustalenia
stopniarealizacji zalecen pokontrolnych.

2. O wynikach ustalen realizacji zalecen pokontrolnych kontrolujacy zawiadamia zlecajacego
kontrolg niezwlocznie, nie poézniej niz 7 dni po zakonczeniu kontroli sprawdzajace;.

§ 54

1. Sekretarz prowadzi rejestr upowaznien kontrolnych wydanych przez Wojta.
2. Materiaty z przeprowadzonych kontroli przechowuje sekretarz



POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55

Wjt moze zmienia¢ zakres spraw powierzonych dla poszczegdlnych referatdéw i samodzielnych
stanowisk pracy w zaleznosci od aktualnych potrzeb.

§ 56
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzgdu zatwierdzony Zarzadzeniem Nr 20/04 Wojta Gminy Marciszow z dnia
21 maja 2004 roku ( wraz z poézniejszymi zmianami)

§57

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.



zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Struktura stanowisk
Urzedu Gminy Marciszow

Stanowiska Referaty Stanowiskapracy | Samodzielne podporzadkowanie Status
kierownicze w referacie stanowiska
pracy
2 3 4 5 6 7
Wojt Wybory wybor
powszechne
Z-cawojta Woéjt Gminy powotanie
Sekretarz Rada Gminy powotanie
Gminy Wit
Skarbnik Referat Rada Gminy powotanie
Gminy ksiggowosci Woijt
ksiggowosci Kierownik umowa
budzetowej referatu 0 pracg
wymiaru " "
podatkow i optat
lokalnych
wynagrodzen . Y
i czynszu
mieszkaniowego
mienia
komunalnego " "
i wyposazenia
rozliczen
podatkow i optat " "
lokalnych
ksiggowosci
syntetycznej i
analitycznej oraz , .
podatku VAT

Kierownik Referat
Infrastruktury Wojt mianowanie
Techniczng
i Inwestycji

zamowien Kierownik umowa
publicznych referatu 0 pracg

technicznych, " "
p/poz
i zaopatrzenia

gospodarki
komunalnej " "
i drogownictwa

ewidencji
dziatalnosci " "
gospodarczej
i archiwum

kierowca » »
samochodu
osobowego

kierowca » »
samochodu
strazackiego

dozorca , ,,
sktadowiska
odpadéw
komunalnych




konserwator , " 3
6 | Kierownik Referat
Rolnictwa, Wojt mianowanie | 1
Gospodarki
Gruntami
i Ochrony
Srodowiska
ochrony Kierownik umowa 1
srodowiska referatu 0 prace
sprzedazy i obrotu , i Va
mienia gminnego
|&$nictwa , " 1
7 | Kierownik Referat Wojt mianowanie | 1
Oswiaty,
Sportu,
Kultury i
Turystyki
kultury , sportu, Kierownik umowa 1
turystyki, referatu 0 prace
promogji
pacownik Kierownik . 3
biblioteki referatu
8 | Kierownik Referat Spraw Wojt mianowanie | 1
Obywatelskich Sekretarz
obrony cywilng Kierownik umowa 1
i zarzadzania referatu 0 pracg
kryzysowego
9 | Kierownik Referat Wojt mianowanie | 1
Pozyskiwania
Funduszy,
Budownictwa
i informagji
budownictwal Kierownik umowa 1
zagospodarowania referatu o prace
przestrzennego
10 organizacyjnych | Sekretarz umowa 1
0 pracg
11 obstugi Rady Sekretarz umowa 1
Gminy 0 pracg
12 specjalistads. Woijt umowa 1
inwestycji i 0 pracg
gospodarki
komunalngj
13 dodatkéw Wojt umowa 1
mieszkaniowych 0 prace
i $wiadczen
rodzinnych
14 Radca prawny Wojt umowao 1
prace
15 informatyk Wojt umowa o 1
prace
16 | Pracownicy Sprzataczka Sekretarz umowa 2
obstugi 0 prace




zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Podziat zadan i kompetencji
Kierownictwa Urzedu

§1

Wjt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych
przepisow okreslajacych status wojta.

1. Do zadan i kompetencji wojtanaleza w szczegolnosci nastepujace sprawy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy,

3) kierowanie urzgdem w rozumieniu kodeksu pracy,

7) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu
oraz jego pracownikow,

8) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych urzedu,

9) udzielanie odpowiedzi nainterpelacjei zapytaniaradnych,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzedu,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie pracownikow urzedu do wydawania decyzji w jego imieniu,

13) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od przewodniczacego rady gminy oraz
pracownikow samorzadowych upowaznionych przez wojta do wydawania decyzji
administracyjnych,

14) ogdIny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikoéw urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

15) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci wojta,

16) ogtoszenie budzetu gminy oraz nadzor nad jego realizacja,

17) ogtaszanie sprawozdan z wykonania budzetu,

18) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych oraz sprawach z
zakresu administracji publiczng,

19) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wyltacznej kompetenciji,

20) podgfmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji wojta w sprawach nie
cierpiacych zwloki zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,



21) mianowanie pracownikow samorzadowych wg obowiazujacych przepisoéw i
ustalonych zasad,

22) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewnetrzne dotyczace
dziatalnosci urzedu,

23) pelnienie obowiazkow szefa obrony cywilnej gminy,

24) wspoétdziatanie z organizacjami gospodarczymi, spotecznymi, politycznymi,
zawodowymi, kulturalnymi w celu wykorzystaniaich opinii, wnioskow i inicjatyw,

25) inspirowanie i wspieranie spotecznych i gospodarczych inicjatyw lokalnych
stluzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancow,

26) podgimowanie dziatan na rzecz poprawy stanu ochrony porzadku i bezpieczenstwa
publicznego, publicznego tym narzecz prewencji i zapobiegania przejavom
patologii spotecznej,

27) przyjmowanie mieszkancoéw w sprawach skarg i wnioskow

28) sprawowani e bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

a zastepcy woijta,
b. sekretarza gminy,
c. skarbnikagminy

2. Do wylacznej kompetencji wojta pozostawia si¢ nastgpujace sprawy:

1) gospodarki budzetowej,

2) gospodarki komunalngj i mieszkaniowsej,

3) rolnictwai ochrony srodowiska

4) obronnosci o obrony cywilne;j

5) zagospodarowania przestrzennego gminy, z wytaczeniem dot. ustalania warunkow
zabudowy

§2

Zastepca Wojta odpowiada za kompleksowe rozwiazanie i prawidtowa realizacje
przydzielonych probleméw i zadan, a w szczegdlnosci za:
1) utrzymywanie obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych,
2) nadzor nad wlasciwym przygotowaniem i przebiegiem powierzonych procesow
inwestycyjnych,
3) gospodarke wodno-melioracyjna i przeciwpowodziowa,
4) ochrong przeciwpozarowa
5) wykonywanie zadan powierzonych przez wojta
6) kierowanie biezacymi sprawami gminy, z wylaczeniem spraw zastrzezonych do
wytacznej kompetencji woijta,
7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w ramach udziel onego upowaznienia,
8) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§3

1. Sekretarz gminy odpowiada za sprawna organizacje i funkcjonowanie urzedu w zakresie
obstugi Rady, a takze mieszkancow gminy, za zapewnianie warunkow jego dziatania
oraz nalezyta organizacj¢ pracy biurowej, a w szczegolnosci za:



1) sporzadzenie projektu struktury organizacyjnej Urzedu

2) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

3) prawidtowe zorganizowanie stanowisk pracy w referatach, okreslenie zakresu
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow na nich zatrudnionych,
wyposazenie ich w niezbedne $rodki do wykonywania przydzielonych zadan,

4) terminowos¢ wykonywania przez pracownikoéw zadan, terminowos$¢ udzielania
odpowiedzi na skargi, wnioski i postulaty mieszkancow,

5) dyscypling pracy w Urzedzie,

6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw we wszystkich formach
ksztatcenia, szkolenia i doskonal enia zawodowego,

7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej przez pracownikow,

8) zapewnianie materiatowo-technicznych warunkow pracy w Urzgdzie oraz
inicjowanie wdrazania post¢gpu w tym zakresie,

9) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkowej

§4

Skarbnik gminy pelni funkcje gtéwnego ksiggowego budzetu.
1. Skarbnik gminy jest odpowiedzialny zawykonaniei redlizacje zadan:
1) prowadzenie jawnej gospodarki budzetowej gminy,
2) przygotowywanie projektow budzetu i informacji o stanie mienia komunal hego,
3) wykonywanie budzetu, finansowanie biezacej dziatalnosci gminy z uwzgl¢dnieniem
zasad dyscypliny budzetowe;j,
4)opracowywanie projektow sprawozdan z wykonywania budzetu,
5) opracowywanie projektow planow finansowych panstwowych zadan zleconych,
6) nadzor nad wiasciwym naliczaniem, inkasowaniem, egzekwowaniem i rozliczaniem
naleznych podatkéw i optat,
7) nadzorowanie gospodarki finansowel w gminnych jednostkach,
8) wspotprace z regionalng Izba Obrachunkowa w zakresie sprawowania przez nia
nadzoru nad budzetem gminy,
9) przygotowywanie projektu umowy o prowadzenie obstugi budzetu przez wybrany
bank i wspotpracowanie z nim w zakresie obshugi kasowej budzetu,
10) finansowanie inwestycji i remontéw oraz dokonywanie odpowiednich rozliczen,
11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien wojta.
2. W ramach w/w zakresu dziatania Skarbnik uprawniony jest do:
1) sprawowania kontroli we wszystkich referatach i wydawania stosownych polecen,
2) okreslania zadan, kontrolowania i rozliczania z ich realizacji pracownikow
w referacie ksiggowosci.



