ZARZADZENIE Nr33/2014

Wojta Gminy Karniewo
z dnia 29 pazdziernika 2014 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Karniewo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 594 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Karniewo, w brzmieniu
zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Woéjta Gminy Karniewo.

§ 3

Traca moc:
1. Zarzadzenie Nr 38/2013 Wojta Gminy Karniewo z dnia 11 pazdziernika 2014
roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Karniewo.
2. Zarzadzenie Nr 11/2014 Woéjta Gminy Karniewo z dnia 16 kwietnia 2014 roku
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Karniewo.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Karniewo.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 33/2014
Wojta Gminy Karniewo
z dnia 29 pazdziernika 2014 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KARNIEWO

Czesé |

Postanowienia ogolne.

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Karniewo zwany dalej ,regulaminem”,
okresla:

1. Organizacje wewnetrzng urzedu.

2. Zakresy czynnosci referatow i stanowisk pracy.

3. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

4. Podziat zadan pomiedzy cztonkow kierownictwa urzedu.

§ 2

Urzad Gminy, zwany dalej ,,urzedem” realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym, ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji
okreslonych w ustawach szczegélnych pomiedzy organy gminy a organy
administracji rzagdowej oraz zmianie niektérych ustaw,

2) zlecone przez organy administracji rzadowe;j,

3) wynikajace z innych ustaw szczegolnych oraz Statutu Gminy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Karniewo,

2) Zastepcy Wojta, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Karniewo,
3) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

4) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

5) Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Karniewo.

§ 4

[E—

. Kierownikiem urzedu jest Wojt.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. W sprawach biezacych, urzgdem w imieniu Woéjta kieruje Zastepca Woijta,

uwzgledniajac wskazania i polecenia Woijta.



4.

Szczegdtowe zasady podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu okresla
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5

Gmina zatrudnia pracownikéw na podstawie wyboru, powotania oraz umowy o prace.
Status prawny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie okresla
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z p6Zn. zm.).

Czesé Il

Struktura organizacyjna urzedu.

W

1.

§6
sktad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne :

Referat Planowania Budzetu i Finansow - symbol PBiF

stanowiska:

skarbnik gminy - kierownik referatu, gtéwny ksiggowy

do spraw ksiggowosci budzetowe]

do spraw windykacji naleznosci,

do spraw podatkow i optat,

do spraw podatku od $rodkéw transportowych, wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi i obstugi kasy, - symbol ZiOP (dla zakresu poza obstuga
kasy)

. Referat Rozwoju, Infrastruktury, Planowania Przestrzennego, Rolnictwa,

Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska - symbol RIPP

stanowiska:

- kierownik referatu,

- zastepca kierownika referatu odpowiedzialny za sprawy rozwoju
gospodarczego,

- ds. infrastruktury i planowania przestrzennego,

- ds. ochrony Srodowiska.

3. Stanowiska pracy:

- kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego - symbol USC
- zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - symbol USC
- ds. obywatelskich - symbol SO
- ds. kancelaryjno-sekretarskich i kadr - symbol KK
— ds. o$wiaty i obstugi Rady Gminy - symbol O5.iRG
- ds. informatyzacji i ochrony przeciwpozarowej - symbol 1Poz
- ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
- symbol OCiZK



4. Sekretarka, pomoc administracyjna, sprzataczka, maszynista oczyszczalni
$ciekow, robotnik gospodarczy.

Czescé lll
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych urzedu.

§ 7
1. Do zadan Referatu Planowania Budzetu i Finansow nalezy:

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami
wlasnymi i zasilajacymi, analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie
w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami,

2) prowadzenie obstugi ksiggowe;j,

3) przektadanie propozycji w zakresie wysokosci podatkéw i optat
lokalnych, prowadzenie kontroli w tym zakresie,

4) prowadzenie spraw funduszy celowych,

5) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowg podlegtych gminie
jednostek organizacyjnych,

6) opracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

7) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz izbami i urzgdami
skarbowymi,

8) wspodtdziatanie z referatami i stanowiskami pracy w procesie
tworzenia planow gospodarczych oraz innych opracowan
planistycznych i1 programowych,

9) koordynowanie prac planistycznych zwiazanych z opracowaniem
programéw inwestycyjnych,

10) opracowanie okresowych analiz sytuacji gospodarczej gminy
oraz informacji o zagrozeniach w realizacji zadan,

11) przygotowywanie propozycji w sprawach zasad prowadzenia polityki
inwestycyjnej na obszarze Gminy w powigzaniu z planowaniem
przestrzennym,

14) rozliczenie podatkéw od wynagrodzen pracownikow,

15) naliczanie i odprowadzanie sktadki ZUS,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem 1 egzekwowaniem
naleznosci z tytutu najmu lub dzierzawy mienia komunalnego,

17) prowadzenie urzadzen ksiegowo- ewidencyjnych dla zobowigzan
pienieznych, podatkow i optat oraz wymiar podatkow,

18) terminowe wystawienie upomnien dla zalegajacych w
zobowigzaniach oraz kierowanie tytutéw do egzekucji,

19) dokonywanie rozliczen sottysow z inkasa zobowigzan pienieznych
1 innych naleznosci podatkowych,

20) prowadzenie egzekucji administracyjnej §wiadczen pieni¢znych

oraz postgpowania zabezpieczajacego,
21) pobieranie, egzekwowanie, ewidencjonowanie podatku od srodkow



transportowych,

22) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen
ksiegowych z tym zwigzanych, w tym rejestru dochodéw
budzetowych, kart wydatkow 1 kosztow,

23) prowadzenie ksiag inwentarzowych,

24) obstuga finansowa realizowanych zadan inwestycyjnych,

25) prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie wymiaru,
umorzenia, obniZenia, ulg, rozktadania na raty podatkéw i optat,

26) wydanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

27) sporzadzenie sprawozdan statystycznych, sprawozdan i informacji,

28) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej
w czesci dotyczacej referatu,

29) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,

30) podejmowanie gotoéwki z banku

31) przyjmowanie wpfat,

32) dokonywanie wyptfat,

33) prowadzenie ewidencji wptywow i wyptat w postaci raportow kasowych,

34) wyptata wynagrodzen dla pracownikéw nie posiadajacych kont osobistych,

35) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie,
ewidencja i rozliczanie,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, egzekwowaniem,
ewidencjonowaniem i ksiggowoscia podatku od srodkéw transportowych,

37) prowadzenie archiwum zaktadowego,

38) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu
akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
sprawy przez pracownikéw referatu,

39) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

40) wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia w zakresie poprawy
funkcjonowania tych placowek,

41) wspotudziat w okresowych badaniach radiologicznych mieszkancéw Gminy,

42) opracowywanie planéw w zakresie upowszechniania kultury, sportu i
rekreacji oraz rozwoju bazy materiatowej tych placowek,

43) pobor optaty targowe;.

2. Do zadan Referatu Rozwoju Rolnictwa i Infrastruktury, Planowania
Przestrzennego, Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
nalezy:

1) sporzadzanie projektéw plandw przestrzennego zagospodarowania Gminy,
podawanie do publicznej wiadomosci ich tresci, zbieranie wnioskdéw, przektadanie
radzie do zatwierdzenia,

2) ustalanie lokalizacji inwestycji i okreslenia zobowiazan partycypacyjnych
inwestordw na rzecz Gminy,



3) dokonywanie okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci
tego planu,

4) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z inwestycjami gminnymi,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych,

6) obstuga techniczno- kancelaryjna komisji przetargowe;j,

7) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy,

8) opracowywanie programu ustug 1 rozwoju urzadzen komunalnych oraz
prowadzenie spraw w tym zakresie (wodociagi, kanalizacja, telefonizacja,
wysypiska $mieci, zaopatrzenie w gaz i energie elektryczna),

9) organizacja targowisk oraz pobdr optaty targowej,

10) prognozowanie i programowanie przedsiewzig¢ z zakresu ochrony srodowiska,

ochrony przyrody i gospodarki wodnej,

11) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terendéw
nieruchomosci,

12) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz Srodkow transportu stwarzajacych dla srodowiska
ucigzliwosci w zakresie hatasu 1 wibracji,

13) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

14) nadzér nad miejscami pamigci narodowe;j,

15) budowa i konserwacja drog gminnych i wiejskich, ulic, mostow i placow oraz
nadzér nad ich eksploatacja,

16) utrzymanie gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektéw
administracyjnych Gminy,

17) wnioskowanie w sprawie zaliczania drég do wtasciwych kategorii oraz zmiany

tych klasyfikacji,

18) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych
i lokalnych pod budowe obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

19) okreslenie strefy taryfowej oraz miejsc poza drogami krajowymi i powiatowymi
w ktorych pobiera si¢ optaty za parkowanie pojazdow,

20) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze sSrodkéw unijnych,

21) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia poza miejscem sprzedazy,

22) wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawiania si¢ chwastow, choroéb i szkodnikéw w uprawach oraz nadzor nad ich
zwalczaniem,

23) wspdlpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych i organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

24) sprawowanie administracji z zakresu towiectwa,

25) przeprowadzanie na zlecenie urzedu statystycznego spisow rolnych, gospodarka
gruntami 1 wywlaszczanie nieruchomosci,

26) tworzenie zasobow gruntowych na cele budowlane, ustalanie cen dziatek, ich
zbywanie,

27) zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych,

28) komunalizacja mienia,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem gminnym,



30) rozgraniczanie nieruchomosci oraz sprawy zwiazanych z podziatem
nieruchomosci,

31) opracowywanie planéw rekultywacji gruntéw zdewastowanych
1 zdegradowanych,

32) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

33) przygotowywanie materialéw w sprawie nazewnictwa ulic i placow,

34) nadawanie numeracji porzadkowej budynkéw,

35) ustalanie potrzeb oraz zlecenie opracowan geodezyjnych i kartograficznych,

36) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rejestracja dziatalnosci gospodarczej,

37) organizowanie frontu prac oraz nadzér nad pracownikami zatrudnionymi
w ramach prac publicznych i interwencyjnych,

38) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej w czesci
dotyczacej referatu,

39) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo Wodne,

40) ewidencja i rozliczanie kart drogowych samochodu asenizacyjnego,

41) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

42) sprawowanie opieki nad zabytkami, wspétdziatanie w tym zakresie z
konserwatorem zabytkow,

43) prowadzenie i ewidencja wnioskéw sotectw wyodrebnionego ,,funduszu
soteckiego”,

44) nadzor nad realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminie przez wiascicieli nieruchomosci,

45) prowadzenie ewidencji 0s6b i podmiotéw gospodarczych zobowigzanych do
usuwania odpadéw komunalnych oraz rozliczanie naleznosci w tym zakresie,

46) przygotowywanie kalkulacji optat za odbi6r odpadéw komunalnych
produkowanych przez osoby fizyczne oraz podmioty gospodarcze,

47) sporzadzanie raportéw z wykonywania gminnego programu ochrony
srodowiska,

48) udostepnianie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami informacji o srodowisku
1 jego ochronie,

49) przeprowadzanie postgpowania w sprawach oddziatywania na srodowisko,
planowanych przedsigwzie¢ w czesci postepowania zmierzajacego do wydania
decyzji okreslonych w ustawie,

50) popularyzacja problematyki ochrony $rodowiska i Zrownowazonego rozwoju,

51) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wiasciwoscia.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego prowadzi sprawy zwigzane z aktami stanu cywilnego,
obejmujace:

1) rejestracje stanu cywilnego, poprzez sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

2) przyjmowanie o$wiadczen o wstepowaniu w zwigzek matzenski, wyborze
imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu dziecka,

3) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,



4) prowadzenie akt stanu cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacych
z przepisdw o aktach stanu cywilnego,

5) prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw
tych aktow.

- Na stanowisku do spraw obywatelskich prowadzone s sprawy w zakresie:

1) prowadzenie dokumentacji dowodowe;j,

2) wydawanie dokumentéw tozsamosci,

3) rozliczanie formularzy do dowodéw osobistych,

4) wiasciwe gospodarowanie formularzami do dowodéw osobistych,

5) wiasciwe zabezpieczenie dowoddw osobistych, pieczeci, materiatéw

pomocniczych,

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kwalifikacjg woj skowa,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

8) reklamowanie od obowiazku petnienia stuzby wojskowej,

9) przyjmowanie zgltoszen meldunkowych, prowadzenie ewidencji w tym
zakresie, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
lub wymeldowania,

10) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji ludnosci oraz spraw
zwiazanych z systemem PESEL,

11) udzielanie informaciji adresowe;j,

12) sporzadzanie spiséw wyborcow.

- Na stanowisku do spraw kancelaryjno — sekretarskich i kadr prowadzone s3
sprawy w zakresie:

1) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
w tym akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) prowadzenia spraw dotyczacych upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych udzielanych pracownikom przez Wiijta,

3) przygotowywania materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy,

4) przygotowywania i wydawanie $wiadectw pracy,

5) prowadzenia ewidencji czasu pracy,

6) spraw bhp, ochrony mienia i socjalnych,

7) prowadzenia kancelarii Urzedu Gminy

8) obstugi kancelaryjno-technicznej Woijta.

9) zaopatrzenia materiatowo-technicznego,

10) prowadzenia rejestru pieczeci i pieczatek,

11) prenumeraty czasopism i literatury fachowe;j,

12) gospodarki drukami i formularzami,

13) biezacych remontéw oraz konserwacji sprzetu biurowego,

14) nadzoru nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach i wokét
budynku Urzedu Gminy.



6. Na stanowisku do spraw informatyzacji i ochrony przeciwpozarowej
prowadzone sa sprawy w zakresie:

I. Ochrony przeciwpozarowej wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o
ochronie przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie OSP srodkéw, pomieszczen i innych przedmiotéw niezbednych do
zapewnienia gotowosci bojowej jednostek OSP,

2) sporzadzanie uméw na konserwacje samochodéw 1 sprzetu pozarniczego
z uprawnionymi osobami wskazanymi przez zarzady OSP,

3) okresowe, cokwartalne sporzadzanie i przedktadanie do wyplaty imiennych
wykazow za konserwacj¢ sprzgtu pozarniczego,

4) sporzadzanie i przedktadanie do wyptaty imiennych wykazéow za udziat w
akcjach ratowniczych i ¢wiczeniach organizowanych przez gmine i KP PSP
stosownie do art. 28 ustawy ochronie p.poz. i wydanych na jej podstawie aktéw
prawa miejscowego,

5) prowadzenie rejestru oraz okresowe wydawanie kart drogowych i kart pracy
sprzetu silnikowego eksploatowanego w OSP,

6) prowadzenie biezacych rozliczen Ochotniczych Strazy Pozarnych, w tym
rozliczenie paliwa,

7) ubezpieczanie pojazdow eksploatowanych w  jednostkach OSP od
odpowiedzialnosci cywilnej,

8) ubezpieczanie w zakresie podstawowym cztonkéw OSP i MDP od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow,

9) kierowanie na okresowe badania lekarskie cztonkéw OSP bioracych
bezposredni udziat w akcjach ratowniczych i ¢wiczeniach,

10) kierowanie na organizowane szkolenia cztonkéw OSP bioracych
bezposredni udziat w akcjach ratowniczych i ¢wiczeniach,
11) kierowanie na okresowe badania lekarskie 1 psychologiczne

posiadajacych odpowiednig kat. prawa jazdy cztonkéw OSP oséb wskazanych
przez zarzady OSP w celu uzyskania przez nich zaswiadczen uprawniajacych
do kierowania pozarniczymi pojazdami uprzywilejowanymi w ruchu
drogowym,

12) wspolpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w
Makowie Maz.

13) koordynowanie dziatan w czasie kleski zywiotowe;j,

II. Ochrony informacji niejawnych:
1) prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych wytwarzanych w Urzedzie
Gminy Karniewo,
2) realizacja zadan z zakresu petnomocnika ochrony informacji niejawnych w
Urzedzie Gminy wg odrebnego zakresu czynnosci.

II1. Informatyzacji Urzedu Gminy:

1) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego,
2) ewidencja stosowanych systemow i programow,

3) ewidencja licencji oprogramowania,




4) planowanie potrzeb w zakresie modernizacji oraz zakupu sprzg¢tu komputerowego,

5) realizacja zadan wynikajacych z wustawy o informatyzacji podmiotow
wykonujacych zadania publiczne, oraz rozporzadzen wykonawczych,

6) zarzadzanie systemem informatycznym Urzedu Gminy ,

7) nadzér i zabezpieczenie funkcjonowania systemoéw teleinformatycznych w
Urzedzie,

8) Okreslanie zatozen i kierunkow informatyzacji urzgdu we wspdtpracy z z-ca wojta
gminy,

9) pomoc pracownikom Urzedu Gminy w przypadkach probleméw z obstuga
komputeréw,

10) szkolenie pracownikow z zakresu obstugi programéw komputerowych
stosowanych w Urzegdzie,

11) przygotowywanie 1 nadzér nad wprowadzaniem nowych programow
komputerowych ,

12)  zapewnienie Igcznosci elektronicznej Urzedu,

13) wdrazanie informatyki do prac urzedu,

14) zabezpieczanie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

15) =zabezpieczanie przestrzegania prawa autorskiego przy stosowaniu programow
komputerowych,

16) analiza zasobow sprzetu komputerowego i oprogramowania, formutowanie
wnioskéw w zakresie ich wymiany lub uzupetnienia,

17) nadzér i administrowanie siecig komputerowa urzedu,

18) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej gm. Karniewo,

19) redagowanie strony internetowej Urzegdu Gminy Karniewo,

20) przydzielanie uprawnien uzytkownikom,

21) zabezpieczanie komputeréw przed wirusami,

22) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem systemu informatycznego w
Urzedzie zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Wojta,

23) archiwizowanie i zabezpieczanie baz danych na zadanie poszczegdlnych
stanowisk pracy,

24) konfigurowanie stanowisk w sieci komputerowe;j,

25) proste naprawy sieci,

26) konfigurowanie sprzetu pod katem potrzeb stanowisk pracy z uwzglednieniem
wymogow okreslonych w przepisach ustawy o informatyzacji,

27) reinstalacja stanowisk komputerowych,

28) zabezpieczanie komputeréw przed S$ciaganiem z Internetu niepozadanych
programow,

29) drobne naprawy i wymiany sprzetu komputerowego,

1V. Bezpieczenstwa publicznego oraz spraw organizacyjnych:

1) przestuchiwanie §wiadkéw na okolicznos¢,

2) wspotpraca z organami i innymi jednostkami w zakresie podnoszenia stopnia
bezpieczenstwa publicznego, szczegodlnie wsrod dzieci i mtodziezy szkolnej,

3) wspdtpraca ze szkotami,

4) prowadzenie ewidencji punktow odbioru energii elektrycznej,




7. Na stanowisku do spraw oswiaty i obslugi Rady Gminy prowadzone sg
sprawy zwigzane ze sprawowaniem nadzoru i koordynacjg dzialalnos$ci szkot
i przedszkoli na terenie gminy, a w szczego6lnosci:

1) koordynowanie dziatan organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad
funkcjonowaniem placowek oswiatowych na terenie gminy,

2) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji w zakresie powolania, reorganizacji
1 likwidacji placéwek oswiatowych,

3) obstuga komisji konkursowej dla wytonienia kandydatéw na dyrektorow szkot,

4) obstuga komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na
stopien nauczyciela mianowanego,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach oswiatowych,

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z oceng pracy dyrektora,

7) koordynowanie dziatan w zakresie dowozenia dzieci do szkot,

8) sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych funkcjonowania
szkot,

9) analizowanie arkuszy organizacyjnych szkot,

10)prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendiéw szkolnych uczniom,

11)obstuga kancelaryjno-techniczna rady gminy,

12)przygotowywanie projektéw plandw pracy i1 projektéw porzadku dziennego
obrad,

13)przygotowywanie materialéw na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego
doreczenia,

14)zabezpieczenia wtasciwych warunkoéw przeprowadzania sesji i posiedzen,

15)sporzadzanie protokotow z sesji i komisji,

16)opracowywanie projektow sprawozdan i informacji z dziatalnosci rady i jej
organdw,

17)prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien,

18)prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych,

19)organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji,

20)prowadzenie dokumentacji zwigzanej] z funkcjonowaniem samorzadow
wiejskich,

21)prowadzenie dokumentacji dotyczacej =zatatwiania skarg i wnioskow
skierowanych do rady gminy,

22)obstuga  wyboréw  samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich
i referendow.



8. Na stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
prowadzone s3 sprawy dotyczace: realizowania spraw z zakresu powszechnego
obowiqzku obrony, planowania obronnego, obrony cywilnej i zarzqdzania
kryzysowego, w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych
naktadania swiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz obronnosci kraju, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz ich ewidencjonowanie,

2) prowadzenie i aktualizowanie ,,Planu $wiadczen rzeczowych”,

3) sporzadzanie dokumentacji i udziat w przygotowaniu 1 organizowaniu zadan
zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych (Akcja Kurierska),

4) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentow statego dyzuru oraz
organizowanie szkolen w tym zakresie,

5) planowanie i aktualizacja dokumentacji osiggania wyzszych stanéw gotowosci
obronnej,

6) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Karniewo,

7) wykonywanie przedsigwzig¢é¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy,

8) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o powszechnym obowiazku
obrony RP i aktach pochodnych, naktadanych na Wéjta Gminy Karniewo i
Gmine,

9) planowanie i organizowanie szkolen obronnych, obrony cywilnej oraz z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenie,

10) wspodtpraca w opracowywaniu i aktualizowaniu Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy na czas ,,W”,

11) prowadzenie prac zwigzanych z reklamacjg oséb od obowigzku petnienia shuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

12) przygotowywanie dokumentacji oraz sit i sSrodkow do ochrony Urzedu Gminy na
czas zagrozenia i wojny,

13) wspotdziatanie z Wojskowa Komenda Uzupetnien w zakresie spraw obronnych,
prowadzenie

14) przygotowywanie i udzial w kontroli z zakresu zadan obronnych i obrony cywilnej
w podlegtych i nadzorowanych przez Wéjta Gminy Karniewo jednostkach
organizacyjnych,

15) opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego i realizowanie zadan w
nim zawartych,

16) opracowanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy i realizowanie zadan
w nim zawartych,

17) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony
cywilnej,

18) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

19) tworzenie 1 przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacje)
obrony cywilnej,

20) opracowanie informacji dotyczacych realizowania zadan w zakresie obrony
cywilnej,

21) koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,



22) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem zagrozen na terenie gminy,

23) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia,

24) biezace nadzorowanie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania (SWO) bedacych na wyposazeniu gminy,
25) udziat w koordynowaniu akcjami ratunkowymi, w przypadku wystapienia klesk

zywiotowych oraz zdarzen o znamionach sytuacji kryzysowej,

26) zalatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terendw z niewypatow
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych,

27) proponowanie i przygotowywanie do zatwierdzenia szefowi OC gminy zadan w
zakresie obrony cywilnej zlecanych instytucjom, podmiotom gospodarczym i
innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie gminy,

28) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

29) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzgt i srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu
przeciwpowodziowego i obrony cywilnej,

30) gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej, nadzorowanie i kontrola stanu
budowli ochronnych i urzadzen specjalistycznych obrony cywilnej,

31) podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji obrony cywilnej,

32) koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

33) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych Wojta
Gminy Karniewo, jako Szefa Obrony Cywilnej oraz zalecen Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Wojewody Mazowieckiego,

34) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzgtu obrony cywilnej w magazynach
Urzgdu Gminy,

35) popularyzacja problematyki obronnej, ochrony ludnosci,

36)realizowanie zadan z zakresu obrony Rzeczypospolitej Polskiej wynikajacych z
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na wypadek zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Zasady funkcjonowania urze¢du.

§ 8

1. Kierujacy referatami sa odpowiedzialni przed Zastgpcq Wdjta i Sekretarzem za
wykonywanie zadan okreslonych dla referatu, a w szczegdélnosci za:

- nadzér nad wypelnianiem obowiazkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,

- zgodno$¢ z prawem opracowywanych decyzji,

- inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych zarzadzen, decyzji
i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

- organizowanie i tworzenie warunkow pracy referatu oraz podziatu zadan,



- nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem
dokumentow,
- dbalo$¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie,
2. Kierownicy referatow wykonuja swoje zadania bezposrednio, przy pomocy
podlegltych pracownikow.
3. Kierownikom referatéw moga by¢ przydzielone obok funkcji kierownika —
state czynnosci pracownicze, do rozmiaréw umozliwiajacych sprawne
kierowanie podleglym zespotem.
4. Przy wykonywaniu zadan kierownicy sa upowaznieni do:
- wspoldziatania z wlasciwymi instytucjami i jednostkami,
- brania udzialu na zaproszenie wiasciwej komisji rady gminy w jej posiedzeniach,
- zasiegania opinii komisji rady i przedstawiania spraw do rozpatrzenia przez te
komisje.
5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowiazkdw
z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony
przez niego pracownik,
6. Wojt jest szefem Obrony Cywilnej Gminy. Wszyscy pracownicy wspdtpracuja ze
sobg przy Swiadczeniu zadan na rzecz obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

§9

Celem wykonywania powierzonych zadan referaty i stanowiska pracy wykonujg

nastepujace czynnosci i dziatania natury ogolne;j:

1) przygotowuja projekty uchwal wnoszonych pod obrady rady, oraz projekty
zarzadzen i decyzji Wojta,

2) opracowuja projekty planow spoteczno-gospodarczego rozwoju i budzetu Gminy
w czesci dotyczacej ich zakresu,

3) rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski
obywateli,

4) prowadzg zbiér przepisow i innych aktéw prawnych dotyczacych zakresu
czynnosci,

5) usprawniaja organizacj¢, metody i formy pracy,

6) zapewniaja obstuge kancelaryjno - techniczng komitetow i zespotow,

7) realizujq zadania z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego.

§ 10

1. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania
pism reguluje instrukcja kancelaryjna.

2. Bieg korespondencji niejawnej okresla odrebna instrukcja.

3. Podzial rzeczowy akt na stanowiskach pracy tacznie z projektem zakresdéw
czynnosci okresla kierownictwo urzgdu na podstawie jednolitego rzeczowego
podziatu akt w urzedach administracji samorzadowe;].



4. Obowigzujace zarzadzenia wewnetrzne, informacje 1 zawiadomienia podawane sg
do wiadomosci pracownikow zgodnie z przyjetymi w urzedzie zasadami obiegu
informacji.

§11

Czynnos$ci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno — kancelaryjnym sa
wykonywane na poszczegolnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§ 12

Kierownicy referatobw i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska moga
otrzymaé pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub
petnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

§ 13
Obieg dokumentow.

1. Korespondencja wptywajaca do urzedu jest niezwlocznie rejestrowana przez
pracownika kancelarii.

2. Korespondencja jest przekazywana do Zastgpcy Wojta lub Sekretarza, ktérzy
okreslajq stanowisko pracy i sposob jej zatatwienia.

3. Pracownik kancelarii zobowigzany jest przekaza¢ korespondencje Wojtowi, celem
zapoznania z jej trescia.

4. Pracownik zatatwiajacy sprawe przed wystaniem do adresata przedstawia
ja do akceptacji i podpisu Wojtowi lub osobie przez niego upowaznione;j.

5. Korespondencja do Rady Gminy po odnotowaniu wptywu jest kierowana
do pracownika obstugujacego Radg.

6. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia
jej pieczatka nadawcy winna by¢ traktowana jako prywatna 1 nie podlega
rejestracji. Jezeli okaze sig, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego,
adresat niezwtocznie przedktada ja do zarejestrowania i1 opatrzenia wilasciwg
pieczatka wptywu i numerem rejestru.

7. Korespondencj¢ opatrzong klauzulg ,,poufne” lub ,zastrzezone” pracownik

kancelarii przekazuje bez otwarcia Wojtowi albo Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi.

Tryb postgpowania z aktami niejawnymi reguluja odrebne przepisy.

9. W urzedzie obowigzuje zasada ograniczania do minimum korespondencji pisemne;j
miedzy referatami i stanowiskami pracy, oznacza to zrezygnowanie z zadania
informacji i opracowan, jezeli nie stuzg one przygotowaniu innego zamierzonego
dziatania w zatatwieniu sprawy, w ktorej udziat referatow i stanowisk pracy jest
niezbedny.

10. Korespondencja zwiazana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym po
dekretacji jest kierowana do komorek organizacyjnych prowadzacych to
postgpowanie.

L



§ 14

Akta sprawy.

1.

(O8]

Pracownik jest zobowigzany prowadzi¢ teczki spraw zgodnie z przydzialem
1 rzeczowym wykazem akt.

Poza teczkami spraw, pracownik prowadzi terminarz, w ktéorym odnotowuje
sprawy do zatatwienia w poszczegélnych dniach oraz wymagajacych sprawdzenia.
Akta spraw winny by¢ prowadzone zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakladowego, tryb
korzystania z tych akt oraz organizacj¢ pracy archiwum zaktadowego okresla
instrukcja.

§15

Zasady podpisywania pism i decyzji.

1.

Wojt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia decyzje i okolniki,

2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe],

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzow stolic
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postéw,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow,
6) materialty wnoszone pod obrady Rady Gminy,

. W przypadku nieobecnosci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego

obowiazkéw, dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 z jego upowaznienia podpisuje

Zastgpca Wojta lub Sekretarz.

Zastgpca Wojta lub Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien przez Wojta

dokonuje:

1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1,

2) podpisuje korespondencje kierowang do zastgpcdéw kierownikdéw administracji
rzadowe;j,

3) podejmuje i podpisuje decyzje administracyjne z zakresu administracji
samorzadowej i rzadowej w czesci dotyczacej spraw zleconych,

Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwa urzedu powinny

by¢ uprzednio parafowane przez kierownika referatu lub pracownika

samodzielnego stanowiska pracy.

Wojt moze upowazni¢ pracownikow podlegtego mu urzedu do podejmowania i

podpisywania decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéow dotyczacych

spraw pozostajacych w zakresie czynnosci.



§ 16

Zasady wspolpracy miedzy pracownikami, Radg Gminy i Komisjami oraz zasady
opracowywania aktow prawnych.

1.

Projekty uchwat i zarzadzen wnoszonych pod obrady Rady Gminy przygotowujq
wedlug kompetencji pracownicy urzedu z wiasnej inicjatywy lub na polecenie
Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza.

Po uzyskaniu podpisu radcy prawnego projekty kierowane sa do Wojta, a nastgpnie
pod obrady komisji Rady Gminy.

Projekt uchwaly powinien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Rad¢ Gminy w
Statucie lub Regulaminie.

Kontrolg merytoryczna przedktadanego projektu uchwaty wykonuje Wojt, a
nastepnie przed wiaczeniem uchwaly do porzadku obrad — Przewodniczacy Rady.

. Zarowno na sesji Rady Gminy czy posiedzeniu komisji, referat obowigzany jest tak

przygotowac sprawe aby majace nastapi¢ rozstrzygniecie byto jasne. W tym celu
pracownik referuje sprawe przytaczajac kolejne dokumenty oraz przepisy prawne,
ktére winien zacytowac w kazdej chwili na zadanie lub z wilasnej inicjatywy.
Uchwata Rady po jej podjeciu kierowana jest przez Zastepce Wojta lub Sekretarza
do wiasciwego stanowiska pracy. Potwierdzenie odbioru uchwaly odbywa sig
w rejestrze uchwal prowadzonym przez pracownika ds. obstugi Rady Gminy.

Jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma by¢ ztozone sprawozdanie, pracownik
przedktada to sprawozdanie Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi, ktory nadaje dalszy
bieg sprawie.

Czesé IV

Postanowienia koncowe.
§ 17

. Zmiany regulaminu organizacyjnego urzedu nastgpuja na wniosek Zastepcy Wojta

lub Sekretarza w drodze zarzadzenia Wojta.

. Za naruszenie zasad okreslonych w regulaminie pracownicy urzg¢du ponoszg

odpowiedzialnos¢ porzadkows, dyscyplinarng i materialna.

. Zastgpca Wojta lub Sekretarz i kierownicy referatow sa zobowiazani do

zapoznania kazdego nowo przyjetego pracownika przed przystgpieniem do pracy z:
1) ustawg o samorzadzie gminnym i wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi,
2) ustawg o pracownikach samorzadowych,
3) kodeksem postepowania administracyjnego,
4) ustawa o ochronie informacji niejawnych,
5) Statutem Gminy Karniewo,
6) niniejszym regulaminem.



4. Obstuga prawna Urzedu Gminy prowadzona jest na podstawie umowy
cywilnoprawne] zawartej z zewnetrzng kancelaria w zakresie niezbednym do
funkcjonowania urzedu.

5. Wéjt Gminy decyduje o tym czy do danego zakupu zamdwienia stosuje si¢ ustawe
Prawo zamowien publicznych na podstawie analizy przepisOow w/w ustawy a w
szczegoOlnosci po ustaleniu wartosci szacunkowej zakupu z uwzglednieniem zakazu
dzielenia zamoéwienia i zanizania szacowanych wydatkow. Woéjt przy dokonywaniu
powyzszych zamoéwien dokonywanych poza trybem ustawy Prawo zamowien
publicznych, zobowiazany jest do zachowania zasady celowosci, legalnosci,
rzetelnosci i efektownosci w wydatkowaniu $rodkow publicznych .

WOJT

mgr Michat Wojciech Jasinski



Zalgceznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Karniewo

PODZIAL

zadan pomiedzy kierownictwo urzedu.

[. Wéjt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisach okreslajacych status Wojta, a w szczegdlnosci:

l.
2.
3.

=1 By 1B g

&

jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

jest szefem obrony cywilnej gminy,

reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych
Gminy,

nadzoruje realizacje budzetu,

realizuje polityke kadrowa,

wydaje decyzje z zakresu administracji publiczne;j,

udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytaczne;j
kompetencji,

mianuje pracownikow samorzadowych,

wydaje zarzadzenia wprowadzajace w Zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci
urzedu np. instrukcje obiegu dokumentéw, regulaminy funduszu nagrod,
regulamin pracy urzedu,

10.powotuje rzecznika dyscyplinarnego.

II.  Sekretarz zajmuje si¢ problemami organizacji urzedu.
II. Zastgpca Wojta zajmuje si¢ planowaniem pracy oraz obstugi interesantow.

Zastgpcy Wojta podlegajq bezposrednio nastgpujace komodrki organizacyjne:

- Urzedu Stanu Cywilnego,

- ds. obywatelskich,

- ds. kancelaryjno- sekretarskich i kadr,

— ds. oswiaty i obstugi Rady Gminy,

- ds. informatyzacji i ochrony przeciwpozarowej,

- ds. podatku od srodkéw transportowych, wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi i obstugi kasy (dla zakresu poza obstugg kasy).

Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczego6lnosci:

D

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, zakresu czynnosci

poszczegolnych referatow i stanowisk, zakresu kompetencji kierownikdéw oraz
kontrola realizacji tych postanowien.

2) nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie, inicjowanie usprawnien,
upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy.

3) rozstrzyganie spordw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami.



4) prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami i funduszem ptac urzedu.

5) analiza sytuacji kadrowej urzedu.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr urzedu.

7) wspotpraca z Rada Gminy i nadzorowanie pracy sekretariatu Rady.

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli.

9) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4
ustawy samorzadowej 1 art. 268a Kpa.”

IV. Skarbnik zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi gminy oraz
obstugg finansowo-ksiegowa gminy i urzedu.
Skarbnikowi jako kierownikowi referatu planowania, budzetu 1 finansow
podlegaja bezposrednio nastepujace stanowiska pracy:
- do spraw ksiggowosci budzetowe;j,
- do spraw windykacji naleznosci,
— do spraw podatkéw i optat,
- do spraw podatku od S$rodkéw transportowych, wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi i obstugi kasy - w czesci dotyczacej
spraw finansowych.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:

1) bezposrednie kierowanie pracg referatu.

2) organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w gminie.

3) organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowe;j.

4) kierowanie rachunkowoscig urzedu.

5) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Gminy oraz wynikajacych z nich
wnioskow.

6) dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych, aprobata wszelkich pism
dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych do
wyptaty.

7) przygotowywanie projektu budzetu Gminy.

8) realizacja budzetu Gminy.
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