
ZARZĄDZENIE Nr 10/2019
Wójta Gminy Karniewu
: dnia 01.03. 2019 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Karniewn.

Na podstawie art 33 ust. z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym
[Dz. U. z 2018r. poz. 994 z późn. zm. )zzrudzzm, co następuje:

@ l

Nadaje się Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Kamiewo, w brzmieniu
załącznika do niniejszego zarządzenia.

@ 2

Wykonanie urządzenia powierzam Sekrerzrzewi Gminy.

5 3

Traci moc Zarządzenie Nr 9/2018 Wójta Gminy Karniewo z dnia 16 lutego 201 8 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Karniewo.

@ 4

Zanądzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogłoszeniu pnprzez
wywieszenie na tablicy ogloszeń w Urzędzie Gminy Karniewo oraz ogłoszeniu w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Karniewo.



4. Szczegolowe zasady podzialu zadan pomiędzy kierownictwo urzędu okresla zalacznik nr
l do niniejszego regulaminu.
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Gmina zatrudnia pracownikow na podstawie wyboru, powolania oraz umowy o pracę.
Sli-ilus prawny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzędzie określa ustawa z
dnia 21 listopada 2003 r. o pracownikach samowądowych (tekst jednolityDz. U, z 2018 poz.
lZóO).

Część ll

Slruklura organizacyjna urzędu.
5 o

1. KierownictwoUrzędu tworza:
. wojt- symbol WG
. Skarbnik . symbol SK
. Sekretarz - symbol SE

w sklad urzedu wchodza następujące referaty i samodzielne sranowiska pracy oraz
stanowiska obslugi:

2. Referat Planowania Budżetu i Finansow . symbol PBiF
stinnwiskm

. skarbnik gminy - kierownik referatu, glowny księgowy

. do spraw księgowości budzetowej

. do spraw plac. rozliczen i kadr (w zakresie kadr symbol KK)

. do spraw podatków i oplat.

. do spraw podatku od środków transportowych i obslugi kasy, . symbol zm? (dla
zakresu poza obsluga kasy)

3. Referat Rozwoju, infrastruktury, Planowania Przestrzennego, Rolnictwa,
Gospodarki Nieruchomościami i Ochrony środowisku . symbal RIPP
stanowiska:
. kierownik referalu.
. zastępca kierownika referatu odpowiedzialny za sprawy rozwoju gospodarczego,
. ds. infrasmlklury i planowania przesozennego,
. ds. ochrony środowiska.

3. Stanowiska pracy.
. kierownik Urzędu Stanu Cywilnego . symbolusc
. zastępca kierownika Urzędu Stanu Cywilnego - symbol usc
. ds. obywatelskich - symbol USC
- ds. spolecznych - symbol SP
. ds. organizacyjnychiobsługi sekretariatu .symbolos
. ds. oświaty i obslugi Rady Gminy . symbol o ilu;
. ds. infonnaryzacji i ochrony przeciwpozarowej . symbol IPnż /. ds. obronnych. obrony cywilnei i zarządzania kryzysowego . symbal

OCiZKr



Zalacznik do Zarządzenia Nr 10/2019
wojrn Gminy Karniewo
z dnia 01.03. 2019 r.

R E G U L A M | N
ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY KARNIEWO

Część 1

Postanawienin«gólne.
5 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Karniewo zwany dalej .,regulsminem", okresla:
]. Organizacje wewneirzna urzędu.
z. Zakresy czynnnści reierarow i sranowisk pracy.
3. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do załatwiania spraw.
4. Podzial zadan pomiedzy członków kierownictwa urzędu.
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Urząd Gminy. zwany dalej ,.urzedern" realizuje zadania:
1) wlasnc gminy.
2) zlecone i powierzone przez organy administracji rządowej,
3) wynikające z porozumień zawartych między gmina a jednostami samorządu

lemoriaincgo,
4) pozosiale. w tym okreslone statutem, zarządzeniami wójta i uchwalarni rady gminy.
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Ilekmc' w ni ejszym regulaminie jesi mowa o:
1) Gminie , należy przez [0 rozumieć Gminę Karniowo,
z) Swtucic , nal , przez lo rozumieć Statut Gminy Karniewo.
3) Radzie _ należy przez lo mzumieć Radę Gminy Kamicwo.
4) Urzedzie _ należy przez to rozumieć Urząd Gminy Karnicwo,
5) Wójcic - należy przez to rozumiec Wójla Gminy Kamiewo.
6) Skarbnik:: , naicży przez tn rozumieć Skarbnika Gminy Karniewo.
7) Sekretarzu , należy przez lo rozumiec Sekreiarza Gminy Karniewo
a) Rodo enalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20161579 z dnia 27 kwieuiia 2016r w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z
pneiwananiem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu rskich danych oraz
uchylenia dyrekiywy 95/46/WE ( ogolne rozporządzenie o ochronie danych osobowych)
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. Kierownikiem urzędujesi Wójt.
z. wojr wykonuje uprawnienia zwicrzchnika służbowcgu w siosunkn do pracownikow

urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.
3. w sprawach biczących urzędem w imieniu wojia kieruje Sekreaarz uwzględniając

wskazania] polecenia wojia.



_ lnspektor Ochrony Danych (IOD)

4. Sekretarka pomoc administracyjna. sprzatac-zka, maszynista oczyszczalni
scieków. pracownik gospodarczy.

Część lll

Zakresy dziatania komórek organizacyjnych urzedu.

57

I. na zadan Referatu Planowania Budżetu i Finansów nalezy:
„sporządzenieprojektu planu dochodów i wydatków Urzędu Gminy oraz projektu

Budzctu Gminy ,
2)przygotowanic Uchwaly budzetowej Gminy .
3) opracowanie ostatecznych informacji o wysokości dochodów i wydatków na dany rok

budżetowy dla poszczegolnych jednostek budżetowych oraz informacji o ostatecznyeh
kwotach dotacji dla instytucji kultury , na podstawie uchwalonej Uchwaiy
Budżetowej ,

A)oprac0wanle pnyjęlych zasad e polityki rachunkowości , w tym zakładowego planu
dla Urzcdu Gminy i nudzetu,

5) prowadzenie rachunkowości budzetowej dla Urzcdu Gminy i Budżetu , w tym
wszelkich urzadzen księgowych . wynikających z ustawy o rachunkowości . obsluga
ksiegowa zadan biezacych oraz realizowanych inwestycji.

ó)bicżąca analiza wykonania planu dochodów i wydatków Urzędu Gminy oraz
miesieczna analiza wykonania planu dochodów i wydatków jednostek
organizacyjnych gminy na podstawie.

7) miesięcznych sprawozdań Rb-27S i Ria-2857
E)zapcwrlicilic bilansowania potrzeb tinansowych gminy dochodami wlasnymi oraz

srodkami zasilającymi budzet ,
9)wninskowanl=w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania

srodkami ?

lojprzedkladanie propozycji w zakresie wysokosci podatków i oplat lokalnych z
uwzglednieniem stawek wynikających ze stosownych przepisow. prowadzenie
kontroli w rym zakresie ,

I Uspcrządza ie rocznego opisowego sprawozdania z wykonania budzetu gminy oraz
pobocznej informacji o przebiegu wykonania budzeru celem przedstawienia Radzie
Gminy oraz przedlozenia Regionalnej izbie Obrachunkowej . analiza wykonania
dochodow , wy datków oraz wskaźników zadluzenia i wskaźników rocznych splat rat
kredytow i pozyezek w smsunku do wskaźników dopuszczalnych „ wynikających z
ustawy o finansach publicznych zc zwróceniem uwagi na ewentualne zagrozenia,

12) opracowywanie okresowych analiz sytuacji gospodarczej i finansowej gminy ze
wskazaniem

13)zagmżen' w realizacji zadań.
w sporządzanie miesięcznych sprawozdań z wykonania planu dochodow i wydatków

Urzędu Gminy . ,

15) sporządzanie zbiorczych kwartalrtyeh spravt ozdari na podstawie sprawozdań
jednostkowych Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych.



16) sporządzanie rocznych jednostkowych sprawozdań finansowych / bilanse , rachunki
zysków i strat . zesiawienie zmian w funduszu/ dla Urzędu Gminy oraz zbiorczych.
na podstawie jednostkowych sprawozdań jednostek organizacyjnych

|7) sporządzanie skonsolidowanego bilansu gminy.
18) sporządzanie kwartalnych spmwnzdań z zatrudnienia i wynagrodzenia
w) ewidencjonowanie środków trwałych . sporządzanie rocznych sprawozdań

dotyczacych s'rodko'w trwalyeh w podziale na rodzaje dzialalnosci dla celów
siarysrycznych . prowadzenie ksiąg inwentarzowych.

20) prowadzenie ewidencji księgowej dla wymiaru podarkow lokalnych, reallmcji
zobowiązań wynikajacych z wymiaru , kontrola ich realizacji,

21) dokonywanie rozliczeń sohysow z inkasa zobowiazan podarkowych . ter-minowe
wystawianie upomnień dla zalegających w zobowiązaniach oraz kierowanie !ymłów
do egzekucji,

22) prowadzenie rejestru podań i odwolań w sprawie wymiaru podatku , jego umorzenia ,

, rozkladnnia na raty . ulg i zwolnień,
23) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym.
24) egzekwowanie naleznośei z tytulu najmu i dzierzawy mienia komunalnego ,

prowadzenie ewidencji wplat z iyiuiu czynszów
25) pobor i rozliczenie oplaty targowej
26) opracowywanie okresowych analiz sytuacji gospodarcze

informacji o zagrozeniaeh w realizacji zadań.
27) analiza możliwości finansowych gminy dla celów poliiyki inwestycyjnej w

puwiązaniu z planowaniem przestrzennym gminy,
28) naliczenie wynagrodzeń pracownikom oraz osobom niebędących pracownikami za

wykonane zlecenia,
29) dokonywanie rozliczeń podatków od wynagrodzeń , skladek na ubezpieczenie

spoleczne i zdrowotne .
30) naliczanie i odprowadzenie innych potrąceń od wynagrodzeń np. skladki

dobrowolnego ubezpieczenia na zycie pracownikow . skladki na PKZP , splaeanych
pozyezek z ZFŚS,

31) prowadzenie kan wynagrodzeń . kan ewidencjonujacych zasilki chorobowe ,
opiekuńcze , macierzyńskie,

32) przyjmowanie wplai goiowkowych,
33) podejmowanie gotówki z banku na wyplate wynagrodzeń dla osob nie posiadających

osobisiych rachunków bankowych.
34) sporządzanie rapor-low kasowych,
35) gospodarowanie dmkami s'cislego zarachowania , zamawianie , ewidencja ,

rozliczanie,
36) prowadzenie archiwum zakladowego,
37) współpraca z organizacjami pozarządowymi ,
3x) realizacja zadań wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
3-3) pomoc w organizacji badań lekarskich mieszkańcow gminnym,
40) wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa , Mazowieckim Urzędem

Wojewodzkim , Krajowym Biurem Wyborczym oraz innymi insryrucjami , w zakresie
spraw finansowych,

M)pmwadzenie spraw związanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow urzedu,
42) prowadzenie aki osobowych pracnwników urzędu i kierowników gminnych jednosiek

organizacyjnych,

' finansowej gminy oraz



43) prowadzenie dokumentacji kadrowej w zakresie przeszeregowari. przeniesieri.
awansdw pracownikow urzędu,

44) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym związlanEji
45) prowadzenie ewidencji zatrudnienia,
46)pmwadzenic ewidencji czasu prac,

- urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe i macierzynskie,
- zwolnienia lekarskie,
. inne nieobecnosci.

47) prowadzenie caloksztaltu dokumentacji w zakresie naboru na wolne stanowiska
urzędnicze,

43) prowadzenie dokumentacji związanej ze sluzba przygotowawczą,
49) prowadzenie spraw związanych z ryczaltami na uzywanie samochodow prywatnych

do celów służbowych.
50) organizowanie badan lekarskich oraz szkolen z zakresu BHP i ppoz. dla pracowników

urzedu oraz kontrola ich aktualności,
51) prowadzenie rejestru i dokumentacji wypadkow przy pracy.
52) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem robót publicznych prac

interwencyjnych, stazy zawodowych, wspoldzialanie w rym zakresie z Powiatowym
Urzędem Pracy,

53) prowadzenie spraw dotyczących upowaznieri do wydawania decyzji
administracyjnych udzielanych pracownikom przez Wójta.

54) koordynowanie spraw z zakresu szkolenia, doksztaleania i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

55) sporządzanie sprawozdań statystycznych z zakresu zarrudnienia.

:. Do zadań Referatu Rozwoju infrastruktury, Plauowa ”: Przestrzennego,
Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomościami i Ochrony Srodowiska należy:

]) sporządzanie projektow planow przestrzennego zagospodarowania Gminy, podawanie do
publicznej wiadomości ich treści zbieranie wnioskow, przekladanie radzie do
zatwierdzenia.

2) ustalanie lokalizacji inwestycji i określenia zobowiazan partycypacyjnych inwestorow na
rzecz Gminy,

3) dokonywanie okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikających z realimcj' planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

4) prowadzenie eatoksztahu spraw związanych z inwestycjami gminnymi,
5) realizacja zadań wynikających z ustawy o Prawo Zamówień Publicznych,
6) obsluga techniczno kancelaryjna komisji przetargowej,
7) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy,
z) opracowywanie programu uslug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie

spraw w rym zakresie (wodociągi, kanalizacja wysypiska śmieci, zaopatrzenie w gaz i

energię elektryczną),
9) prognozowanie i programowanie przedsiewziec z zakresu ochrony środowiska,

ochrony przyrody i gospodarki wodnej,
lmwydawanie zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewow z terenów nieruchomości,
ll>wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
12)nadzór nad miejscami pamieci narodowej.



13)budowa i konserwacja dróg gminnych i drog ktorych zmądcą jestWójt Gminy
Kamicwo, ulic, mostow i placóvi oraz nadzor nad ich eksploatacja i odsniezaniem,

14)urrzymanie gminnych obiektow uzytccznosci publicznej oraz obiektów
administracyjnych timiny, oczyszczalni sciekow i stadionu sportowego,

lsjwnioskowanie w sprawie zaliczania dróg do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji,

lojwydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i dnig ktorych
zarządcą jest Wójt Gminy karniewo pod budowe obiekiow nie związanych z
gospodarka drogowa,

l7)przygotowywanic wnioskow o dofinansowanic ze srodkow unijnych i dotacji krajowych,
18jwydawanic zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych ,
19)współdzia!anie ze sluzba kwarantanny i ochrony roślin w zakresie sygnalizacji

pojawiania się chwastow, chorób i szkodnikow w uprawach oraz nadzor nad ich
zwalczaniem
20)współpraca zc sluzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob

zwierzęcychi organ cj promaktyki weterynaryjnej,
2 Usprawnwanie admi zakresu łowiectwa
22]przeprowadzanic na zlecenie urzedu statystycznego spisow rolnych, gospodarka

gruniarni i wywtaszczanie nieruchomosci,
23)zarządzanic zasobami gruniow komunalnych,
24)komunalizacja mienia,
25)pmwadzenic całokształtu spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieniem

gminnym.
26)rozgraniczanic nieruchomości oraz sprawy zwiazanych z podzialem nieruchomości,
27>opracowywanicplanów rekultywacji gruntow zdewastowanych i zdegradowanych,
zx>wydawaniczezwolcri na uprawę maku i konopi,
29)przygot0wywanie materialow w sprawie nazewnictwa ulic i placów,
30>nadawanie numeracji porzadkowej budynkow,
3l)ustalaniepotrzeb oraz zlecenie opracowan geodezyjnych i kartograticznych.
32)prowad7=nis dokumentacji związanej z CEiDG.
33)organizowanic fmntu prac oraz nadzór nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac

publicznych i interwencyjnych,
34jrealizacja zadan wynikajacych z ustawy , Prawo Wodne,
35)cwidcncja i rozliczanie kart drogowych samochodu asenizacyjnego i sluzbowcgo,
36)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
37)sprawowanic opieki nad zabytkami, wspoidzialanie w tym zakresie z konserwatorem

zabytków,
ZBWmWadzcnic i ewidencja wni skow soieetw wyodrebnionego „funduszu

sołeckiego", nadzorowanie inwestycji i remontow prowadzonych przez samorzady
soicckic.
39)nadzór nad realizacją obowiazkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu

czystosci i porządku w gminie przez wtas'cicieli nieruchomosci,
40)pmwadzcnie ewidencji osób i podmiotow gospodarczych zobowiązanych do

usuwania odpadów komunalnych oraz r ' liczanie naleznosci w tym zakresie,
4l)przygotowywanie kalkulacji oplat za odbior odpadow komunalnych

produkowanych przez osoby fizyczne,
42)sp0rządzanie raportów z wykonywania gminnego programu ochrony

środowiska
43)udostępnianie. zgodnie z obowiazujacymi przepisami informacji o środowisku



i jego ochronie.
44)przeprowatlzanie postępowania w sprawach oddzialywania na środowisko,

planowanych przedsięwzięć w czcści postepowania zmierzajocego do wydania
decyzji określonych w ustawie.

45) popularyzacja problematyki ochrony środowiska i zrównoważonego rozwoju,
46)kontmla przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie środowiska

w zakresie objętym właściwością,
47)prowadzenie caloksztaltu spraw wynikających z realizacji programu opieki nad

zwierzętami bezdomnymi oraz zapobieganie bezdomności zwierzat,
48)prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,
49)prowadzenie spraw związanych z dostarczeniem i rozliczeniem energii elektrycznej do

budynków administrowanych przez Urząd Gminy,
50)kontrola nad osobami skierowanymi przez sąd do nieodpiatnej kontrolowanej pracy na

cele spoleczne

3, Kierownik Umędu Stanu Cywilnego . zastepez Kierownika Urzędu Stanu
Cywilnego prowadzi sprawy związane z aktami stanu cywilnego, obejmujące:

l) rejestracje stanu cywilnego, poprzez sporzadzanie aktów stanu cywilnego.
2) przyjmowanie oświadczeń o wslępnwarliu w zwiazek malzenski, wyborze imienia

dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu dziecka,
3) wydawanie decyzji administracyjnycli wynikających z prawa o aktach stanu cywilnego

oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
4) prowadzenie akt stanu cywilnego i zalatwianie spraw wynikających z

przepisów o aktach stanu cywilnego,
5) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego oraz wydawanie odpisow tych

aktów.

4. Na stanowisku do spraw obywatelskich prowadzone są sprawy w zakresie:

l) realizacja zadań wynikajaca z ustawy o dowodach osobistych.
2) rejestracja wniosku o wydanie dowodu osobistego.
3) przyjmowanie spersonalizowanycli dowodów osobistych
4) wydawanie dokumentow tożsamości,
5) prowadzenie dokumentacji dowodowej,
o) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego
7) właściwe zabezpieczenie dnwndo'vl osobistych, pieczęci, materialow pomocniczych,
l;) realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych,

5. Na smnnwisku do spraw spolecznych prowadzone sa sprawy w zakresie:

1) realizacja zadań wynikajacych z ustawy o ewidencji ludności,
2) przyjmowanie zgłoszeń dotyczacych zameldowania i wymeldowania.
3) wprowadzanie danych dotyczących zameldowania i wymeldowania do Systemu

Rejestrow Państwowych „Żróilłt)" oraz ich stala weryfikacja.
4) Wspoldzialanie z Centralnym Ośrodkiem Informacji
5) Wydawanie poświadczeri wynikających ze zmiany adresu i zaświadczeń o

zameldowaniu,
5) Prowadzenie postępowań w sprawach o zameldowanie i wymeldowanie,



7) Udostępnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow,
a) Udzielanie informacji adresowych podmiotom uprawnionym z uwzględnieniem

przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i ewidencji ludności w odniesieniu
do obszaru gminy.

9) Prowadzenie stalcgo rejestru wyborcdw w systemie informatycznymi sponądzsnie
spisu wyborców,

lll)Przyjmowanie wniosków o wydanie Karty Dużej Rodziny.
! l)Wydawanie KanDużej Rodziny,
lz>Wspolpraca z partnerami projektu,
13)Sporzadzanie informacji i sprawnzdań z realizacji programu.

. Na smnnwisku dn spraw nrgauiucyjnych i obslugi sekretariatu prowadzone są
sprawyw zakresie:

l.0bsluga sekretariatu. prowadzenie kancelarii Urzędu
z_l<ieruwanie obiegiem dokumcnlów i pism kierowanych do Wójta i Urzędu.

3.Prowadzenic rejestru korespondencji wpływającej.

4.0bsluga korespondencji drogą elektroniczną.
S.Obsluga faksu, centrali telefonicznej. kserokopiarki.

s.Wysylanie korespondencji na zewnatrz, rejestrowanie wyslanych pism oraz wspoipraca

w Urzędem Pocztowym.

7.Prcnumerata czasopism dla potrzeb Urzędu.

8.Zakup druków i materialow biurowych na potrzeby Urzedu oraz wydawanie ich

pracownikom.
9.Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem czystości w urzędzie w tym zakup

środków czystości.

10.Udzielanic informacji intcrcsanlnm i kicmwanit: do właściwych stanowisk pracy.
| 1. Prowadzenie rejestru polecen wyjazdow sluzbowych i ich wydawanie.
12. Zaopatrzenie Urzędu w pieczecie urzedowe. naglowkowe i podpisowe oraz

prowadzenie ieh ewiden i likwidacji.
13. Aiauallzaoja informacji wizualnej w Ur7ęd1ie oraz umieszczanie ogloszen sadowych

na tablicy informacyjnej.
l4. Prowadzenie Rejestru skarg i Wnioskow.

ls. Prowadzenie spraw związanych 7 ZFŚS



7. Na stanowisku do spraw infomnlyzacji i ochrony przeciwpożarowej prowadzone są
sprawyw zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)

(>)

7)

8)

9)

lu)

11)

12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)
ze)

zapewnienie OSP środków. pomieszczeń i innych przedmiotów niezbędnych do
zapewnienia gotowości bojowej jednostek OSP?
sporządnnie umów na konserwację samochodów i sprzętu pozamiezego
z uprawnionymi osobami wskazanymi przez zarządy OSP,
okresowe, cokwartalne sporządzanie i przedkładanie do wyplaty imiennych wykazów
za konserwacje sprzetu pozarniczego.
sporządzanie i przcdkladanie do wyplaty imiennych wykazow za udzial w akcjach
ratowniczych i cwiczeniach organizowanych przez gminę i KP PSP stosownie do art.
23 ustawy ochronie p.poz. i wydanych na jej podstawie aktow prawa miejscowego.
prowadzenie rejestru oraz okresowe wydawanie kart drogowych i kart pracy sprzetu
silnikowego eksploarowanego w osp.
prowadzenie biezacych nizliczen Ochotniczych Sirazy Pozamychj w tym
rozliczenie paliwa
ubezpieczanie pojazdow eksploatowanych w jednostkach OSP od odpowiedzialności
cywilnej,
ubezpieczanie w zakresie podstawowym czlonkow OSP i M'DP od nastepsny
nie. częśliwych wypadkow,
kiemwanic na okresowe badania lekarskie członków OSP biorących bezpośredni
udzial w akcjach ratowniczych i ćwiczeniach,
kierowanie na organizowane szkolenia czlonkow OSP biorących bezposredni ndziat w
akcjach ratowniczych i cwic niach
kierowanie na okresowe badania iekarskic i psychologiczne posiadających
odpowiednia kat. prawa jazdy czlonkow OSP osob wskazanych przez zarządy os? w
celu uzyskania przez nich zaswiadczen uprawniających do kierowania pozamiczymi
pojazdami uprzywilejowanymi w mchu drogowym.
wspolpraca z komenda powiatowa Państwowej Snazy Pomej w Makowie Maz.
koordynowanie dzialan w czasie kleski zywiolowej.
prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych wytwarzanych w Unędzic Gminy
Karniewo,
realizacja zadań z zakresu pelnomocnika ochrony informacji niejawnych w Urzędzie
Gminy wg odrębnego zakresu czynnosci.
planowanie potrzeb w zakresie modernizacji oraz zakupu sprzętu komputerowego,
realizacja zadari wynikających z ustawy o informatyzacji podmiotow wykonujących
zadania publiczne. oraz rozporządzeń wykonawczych
obsluga Biuletynu lnrormacji Publicznej gm. Kamiewo,
redagowanie strony internetowej Urzędu Gminy Karniewo,
archiwizowanie i zabezpieczanie baz danych na zadanie poszczegolnych stanowisk
pracy:
przesłuchiwanie świadków na okolicznoścl
realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej oraz spraw związanych
z ochroną przeciwpowod— iowa
wspolpraca z organami i innymi jednostkami w zakresie podnoszenia stopnia
bezpieczeństwa publicznego. szczególnie wśród dzieci i młodzieży szkolnej.
wspolpraca ze szkołami,
reklamowanie od obowiam peinienia shizby wojskowej.
prowadzenie ewidencji punktow odbioru energii elektrycznej.



27) prowadzenie caloksztalto spraw związanych z kwalirikacja wojskowa.

8. Na stanowisku i'ln spraw oświaty i obslugi Rady Gminy prowadzone są sprawy
związane ze sprawowaniem nadzoru i koordynacja dlialnlności szkol i przedszkoli na
terenie gminy, a w szczególnosci:

l ) koordynowanie dzialan organu prowadzącego w zakresie nadzoru nad
funkcjonowaniem placówek oświatowych na lerenie gminy,

2) przygotowywanie niezbędnej dokumentacji w zakresie powolania, reorganizacji i

likwidacji placówek oświatowych,
3) obsluga komisji konkursowej dla wylonienia kandydatów na dyrektorów szkół,
4) obsluga komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegających się o awans na stopień

nauczyciela mianowanego.
5) przygotowywanie projektów uchwal Rady Gminy w sprawach oświatowych.
6) prowadzenie dokumentacji związanej z oceną pracy dyrektora
7] koordynowanie dzjaiar'l W Zakresie dowozenia dzieci do SHCÓŁ

sj sporządzanie sprawazdań. lnfonnaeji i analiz dotyczacych funkcjonowania szkól.
9) analizowanie arkuszy organ acyjnych szkół.
mi prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendiów szkolnych uczniom,
11) obsluga kancelaryjno›techniczna rady gminy,
12] przygotowywanie projektów planów pracy i projekiów porządku dziennego obrad
[3] przygorowywanie materiałów na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego

doręczenia
l4) zabezpieczenia wlasciwych warunków przeprowadzania sesji i posiedzeń komisji
15] sporządzanie protokolów z sesji i komisj
16) opracowywanie projektów sprawozdań i informacji z dzialalnosci rady i jej organów.
17) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzeri i innych pusllmowień.
18) prowadzenie rejestru interpelacji i wniosków radnych,
19) organizowanie sdcolcń radnych i członków knmisji,
20) prowadzenie dokumentacji związanej z iimkejonowaniem samorządów wiejskich,
zllprowadzenie dokumentacji dotyczacej zalatwiania skarg i wnioskow skierowanych do

rady gminy,
22) przygotowanie wniosków o publikacje prawa miejscowego.



9. Na stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego prowadzone
są sprawy dotyczące:

1) prowadzenie postępowan i przygotowywanie projektów decyzji dotyczących nakiadania
świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju, obrony cywilnej i

zarządzania kryzysowego oraz ich ewidencjonowanie,
2) prowadzenie i aktualizowanie ,.1›1anu swiadczen rzeczowych",
3 ) sporządzanie dokumentacji i udzial w przygotowaniu i organizowaniu zadań związanych

z natychmiastowym uzupelnieniem sił zbrojnych (Akcja Kurierska),
4) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentow stalego dyżuru oraz

organizowanie szkoleń w tym zakresie,
5) planowanie i aktualizacja dokumentacji osiągania wyżs7ych stanow gotowości obronnej,
o) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Kamiewo,
7) wykonywanie przedsięwzięć wynikających z Planu Operacyjnego Funkcjonowania

Gminy.
li) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie o powszcchnym obowiązku obrony

RP i aktach pochodnych, nakładanych na Wojta Gminy Karniewo i Gminę,
9) planowanie i organizowanie szkolen obronnych, obrony cywilnej oraz z zakresu

reagowania na potencjalne zagrozenie,
10) wspolpraca w opracowywaniu i aktualizowaniu Regulaminu Organizacyjnego Urzędu

Gminy na czas „",w
1 l) prowadzenie prac związanych z reklamacja osób od obowiązku pelnieoia sluzby

wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.
12) przygotowywanie dokumentacji oraz sil i srodkow do ochrony Urzędu Gminy na czas

zagrozenia i wojny.
13) wspoldzialanie z Wojskowa Komenda Uzupełnień w zakresie spraw obronnych,

prowadzenie
14) przygotowywanie i udzial w kontroli z zakresu zadań obronnych i obrony cywilnej w

podległych i nadzorowanych przez wojta Gminy Kamicwo jednostkach
organizacyjnych,

15) opracowanie Gminnego Planu Larządzania Kryzysowego i realizowanie zadanwnim
zawartych,

16) opracowanie i aktualizowanie Planu Obrony Cyv) ilnej Gminy i realizowanie zadań w
nim zawartych,

17) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz cwiczen obrony cywilnej,
18) organizowanie szkolenia ludności w zakresie obrony cywilnej,
19) tworzenie i przygotowanie do dzialania jednostek organizacyjnych (ionnacje) obrony

cywilnej,
20) opracowanie informacji dotyczących realizowania zadan w zakresie obrony cywilnej.
21 ) koordynowanie proc Gminnego Zespolu Zarządzania Kryzysowego,
22) kitrowanie działaniami związanymi z monililmwanicm, planowaniem, reagowaniem i

usuwaniem zagrożeń na terenie gminy.
23) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjęcia) ludności na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla Życia i zdrowia.

24) biezace nadzorowanie dzialania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania (swa) będących na wyposazeniu gminy.

25) udzial w koordynowaniu akcjami ratunkowymi, w przypadku wystąpienia klęsk
zywiolowych oraz zdarzen o znamionach sytuacji kryzysowej,

26) zalatwianic spraw związanych z oczyszczaniem terenow z niewypalow wybuchowych i

innych przedmiotów niebezpiecznych, —



27) proponowanie i przygotowywanie do zarwicrdzenia szefowi oc gminy zadan w
zakresie obrony cywilnej zJeeanych instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym
jednostkom organizacyjnym dzialajacym na terenie gminy.

za) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsięwzięć zmierzajacych do pelnej realizacji zadań.

ze) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzęt i środki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzętu
przeciwpowodziowego i obrony cywilnej,

30) gospodarowanie sprzętem obrony cywilnej. nadzorowanie i kontrola stanu budowli
ochronnych i urzadzen specjalistyczny—ch obrony cywilnej.

3 i) podejmowanie dzialan w zakresie popularyzacji obrony cywilnej.
32) koordynowanie przedsięwzięć w zakresie integracji sil do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klęsk zywiolowych i zagrozcri środowiska.

33) wykonywanie innych zadan wynikających z pnlmń i wytycznych Wójta Gminy
Karniewo, jako Szefa Obrony Cywilnej oraz zalecen' Wydzialu Bezpieczenstwa i
Zarządzania Kryzysowego Wojewody Mazowieckiego,

34) prowadzcnie gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej w magazynach Urzędu
Gminy,

35) popularyzacja problematyki obronnej, ochrony ludnosci.
3o) realizowanie zadań z zakresu obrony Rzeczypospolitej Polskiej wynikających z
Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy na wypadek zewnętrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

II). Do zakresu zadań inspektora Ochrony Danych należy:
l. monitorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzędu RODO i innych przepisow
o ochronie danych osobowych oraz wewnętrznej dokumentacji z zakresu ochrony danych
osobowych obowiązującej w Urzędzie,
2. przygotowanie projektow aktualizacji polityki ochrony danych osobowych,
3. informowanie administratora , podmiuly przetwarzające oraz pracowników ,którzy
przetwarzają dane osobowe. o obowiązkach spoczywających na nich na mocy RODO oraz
innych przepisów o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,
4. udzielanie, na zadanie zalecen , co do oceny skutków dla ochrony danych oraz
monitorowanic jcj wykonania zgodnie z an, 35 RODO,
5. wspolpraca z organem nadzorczym,
o. pelnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiazanych z, przetwarzaniem , w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa w amo
RODO,
7. prowadzenie rejestru czynności przetwarzania administratora danych.
8. przygotowanie projektow umów na powierzenie przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ich rejestru.

Zasady funkcjonowania urzędu.
58

1, Kierujący refemmmi są odpowiedzialni przed Sekretarzem za
wykonywanie zadan okr nych dla referatu, a w szczegolnosci za:
- nadzor nad wypelnianiem obowiantow shizbowych przez podleglych
pracowników

_ zgodnośc' z prawem opracowywanych decyzji.



- inicjowanie i opracowywanie projektow niezbędnych zarzadzeri. decyzji
i wyrycznych w zakresie prowadzonych spraw,
. organizowanie i tworzenie warunkow pracy referatu oraz podzialu zadan,
. nadzor nad prawidlowym obiegiem. ewidencji, i przechowywaniem
dokumentow,
. dbałość o powierzone referarowi pomieszczenia sprzęt i wyposażenie,

2. Kierownicy referatów wyknnują swoje zadanra bezpośrednio, przy pomocy
podległych pracownikow

3. Kierownikom referatow moga być przydzielone obok funkcji kierownika ›
stale czynności pracownicze. do rozmiarow umozliwiajacych sprawne
kierowanie podległym zespolem.

4. Przy wykonywaniu zadań kierownicy sa upowaz- eni do:
_ wspoldzialarriazwlas'ciwymi instytucjami i jednostkami,
. brania udziału zapro- enie właściwej komisji rady gminy w jej posiedzeniach.
. zasiegania opi ' rady i przedstawiania spraw do rozpatrzenia przez te
komisje

5. W przypadku, gdy kierujący referatem nie moze pełnić swych obowiazkow
z powodu choroby. urlopu lub innych przyczyn, zasrepuje go wyznaczony
przez niego pracownik.

o. w ' jest szefem Obrony Cywilnej Gminy. Wszyscy pracownicy wspolpracuja ze soba
przy świadczeniu zadan na rzecz obronnoscr, obrony cywilnej ; zmądzania kryzysowego.

ś9
Celem wykonywania powierzonych zadan referaty i stanowiska pracy wykonują nastepujace
czynnosci i dzialania natury ogolnej:
l> przygotowuja projekty uchwal wnoszonych pod obrady rady. oraz projekty zarzadzcni

decyzji wojta.
2) op ~ wuja projekty planow spoleczrroegospodarczegorozwojuibudzeiu Gminy w

czesci dotyczacej ich zakresu,
3) rozpatrują i załatwiają interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli,
4) prowadza zbior przepisow i innych aktów prawnych dotyczących zakresu czynności,
5) usprawniaja organizacje, metody i formy pracy.
o) zapewniają obsługę kancelaryjno › techniczna komiierow i zespolow,
7) realizują zadania z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarządzania

kryzysowego.

510

l. Czynności kancelaryjne w urzędzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism
reguluje instrukcja kancelaryjna.

2. Bieg korespondencji niejawnej okresla odrębna insrnrkcja.
Pudział rzeczowy akt na stanowiskach pracy lacznie z projektem zakresów czynności
okresla kierownictwo urzędu na podstawie jednolitego rzeczowego podzialu akt w
urzędach administracji samorządowej.

4. opowiazujace zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sa do
wiadomości pracownikow zgodnie z przyjerymi w urzędzie zasadami obiegu informacji. /

.w

;/
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Czynności o charakterze przygotowawczym i techniczno , kancelaryjnym są wykonywane
na poszczególnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

512

Kierownicy referatow i pracownicy zajmujący samodzielne stanowiska moga otrzymac
pehromocnierwa do wydawania decyzji administracyjnyeh lub pcinomocnictwa do
jednorazowych czynności.

@ 12a
Do zadan wszystkich pracownikow Urzedu nalezy przestrzeganie przepisów dotyczących
ochrony danych osobowych a w szczegoln =ei Reno, wewnetrznej dokumentacji z zakresu
ochrony danych osobowych obowiązującej w Urzedzie. oraz wykonywania polecen IOD w
zakresie zwiąanym z bezpieczerisiwemprzetwarzania danych osobowych.
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Obieg dokumentów.

1. Korespondencja wplywajaca do unędu jest niezwlocznie rejestrowana przez pracownika
kancelarii.

z. Korespondencja jest przekazywana do wojta lub Sekretarza krorzy okreslaja stanowisko
pracy i sposób jej zalatwienia.

3. Pracownik kancelarii zobowiązany jest przekazac korespondencje wojtnwi. celem
zapoznania z jej trescia.

4. Pracownik zalatwiajacy sprawe przed wyslaniem do adresata przedstawia ja
do akceptacji i podpisu wojtowi lub osobie przez niego upoważnionej

s. Korespondencja do Rady Gminy po odnotowaniu wplywu jest kierowana
do pracownika obslugujaccgo Rade.

o. Korespondencja zawierajaca jedynie imie i nazwisko adresata bez opatrzenia jej
pieczątką nadawcy winna być traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli
okaze sie, ze korespondencja ta nie miala charakteru prywatnego. adresat niezwlocznie
przedklada ja do zarejestrowania i opanzenia wlasciwa pieczatka wplywu i numerem
rejestru.

7. Korespondencje opatrzoną klauzula „poufne" lub ..zzstrzcżone” pracownik kancelarii
przekazuje bez otwarcia wojtowi albo Sekretarzowi.
Tryb posiepowania z aktami niejawnymi reguluja odrębne przepisy.

9. w urzędzie obowiązuje zasada oganiczania do minimum koresponden pisemnej
miedzy referatami i stanowiskami pracy, oznacza to zrezygnowanie z zadania informacji i
opracowan jezeli nie sluza one przygotowaniu innego zamierzonego dzialania w
zalatwieniu sprawy. w ktorej udzial referatow i stanowisk pracy jest niezbędny.

lo. Korespondencja związana z prowadzonym postępowaniem administracyjnym po
dekretacji jest kierowana do komórek organizacyjnych prowadzących to postepowanie,

90
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Akta sprawy.



1, Pracownik jest zobowiązany prowadzić teczki spraw zgodnie z przydzialem i

rzeczowym wykazem akt.
2. poza teczkami spraw, pracownik prowadzi terminarz. w ktorym odnotowuje sprawy do

zalatwienia w poszczególnych dniach oraz wymagajacych sprawdzenia.
Akra spraw winny byc prowadzone zgodnie z instrukcją kancelaryjna.

4. Tryb postępowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakładowego, tryb korzystania
z tych akt oraz organizacje pracy archiwum zakladowego okresla instrukcja.

w
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Zasady podpisywania pism i decyzji.

1. Wójt ostrois'cie podpisuje:
]) zarządzenia decyzje i okdlrriki.
2) dokumenty kierowane do organow administracji rządowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz hur-mistrzow stolic
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski posłów,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące podleglych pracownikow,
o) materialy wnoszone pod obrady Rady Gminy,

2. w przypadku nieobecno i wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow,
dokumenty, o klórych mowa w ust, l zjego upoważnienia podpisuje Sekretarz.

3. Sekretarz w ramach udzielonych upowaznieri przez Wójta dokonuje:
1] wstępnej aprobaty spraw wymienionych w u. l.
2) podpisuje korespondencje kierowaną do zastępców kierownikow administracji

rządowej.
3) podejmuje i podpisuje decyzje administracyjne z zakresu administracji samorzadowej

i rządowej w części dotyczącej spraw zleconych,
4. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwa urzedu powinny byc

uprzednio parafowane przez kierownika referatu lub pracownika samodzielnego
stanowiska pracy.

5. wojt moze upowaznic pracownikow podleglego mu urzedu do podejmowania i
podpisywania decyzji administracyjnych oraz innych dokumentów dolycqcych spraw
pozostających w zakresie czynności.

glo
Zasady wspolpracy między pracownikami, Radą Gminy i Komisjarni oraz zasady
opracowywania akmw prawnych.

1. Projekty uchwal i zarządzeń wnoszonych pod obrady Rady Gminy przygotowuja wedlug
kompetencji pracownicy urzędu z wlasnej inicjatywy lub na polecenie wojta lub
Sekretarza,

2. Po uzyskaniu podpisu radcy prawnego projekty kierowane są do wojta, a następnie
pod obrady komisji Rady Gminy.

3. Projekt uchwały powinien odpowiadac wymogom ustalonym przez Radę Gminy w
Statucie lub Regulaminie.

4. Kontrole merytoryczną przedkladanego projektu uchwaly wykonuje wojt. a następnie
przod wlaczeniem uchwaly do porządku obrad , przewodniczący Rady.



5. Zardwno na sesji Rady Gminy czy posiedzeniu komisji, referat obowiązany jest tak
przygotowac sprawe aby majace nastapic rozstrzygnięcie bylo jasne, w tym celu
pracownik referujc sprawe przytaczając kolejne dokumenty oraz przepisy prawne, które
winien zacytowac w każdej chwili na żądanic lub z wlasnej inicjatywy,

o. Uchwala Rady po jej podjęciu kierowana jest przez Sekretarza do wlasciwego
stanowiska pracy, potwierdzenie odbioru uchwaly odbywa sie wrcjestrze uchwal
prowadzonym przez pracownika ds. obslugi Rady Gminy.

7. lezeli z treści uchwaly wynika, ze ma byc zlozone sprawozdanie, pracownik przedklada
to sprawozdanie Sekretarzowi, ktory nadaje dalszy bieg sprawie.

Czesc lv
Postanowienia końcowe.
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l. Zmiany regulaminu organizacyjnego unędu następują na wniosek Sekrerarza w drodze
zarządzenia Wójta,

2, Za namszenie zasad określonych w regulaminie pracownicy urzędu ponoszą
odpowiedzialnosc porządkową, dyscyplinarna i materialna

& Sekretarz i kierownicy referatow są zobowiązani do zapoznania kazdego nowo przyjętego
pracownika przed przystąpieniem do pracy z:
1 ) ustawą o samorządzie gminnym i wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi

2) ustawa o pracownikach samorządowych,
3> kodeksem postepowania administracyjncgo,
4) ustawą o ochronie informacji niejawnych,
5) Sta rem Gminy Karniewo,
o) nin ,ym regulaminem.

4. Obsluga prawna i administracja iecia i systemami informatycznymi prowadzona jest na
podstawie umow cywilnoprawnych zawartych z zewnętrznymi podmiotami w zakresie
niezbędnym do prawidlowego funkcjonowania urzedu.

5. Wójt Gminy decyduje o tym czy do danego zakupu zamówieniu stosuje sit; ustawe Prawo
zamówień publicznych na podstawie analizy przepisow w/w ustawy a w szczegolnosci po
ustaleniu wartości szacunkowej zakupu z uwzględnieniem zakazu dzielenia zamówienia i

zani-ania szacowanycli wydatkow. wojt przy dokonywaniu powyższych zamówicń
dokonywanych poza trybem ustawy Prawo zamowicn publicznych, zobowiązany jest do
zachowania zasady celowości, legalnosci, rzetelności i efektownesci w wydatkowaniu
srodkow publicznych.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzędu Gminy Karniewo

P O D Z | A L

zadan pomiedzy lcierowuiciwo urzedu.

1. Wójt wykonuje zadania okreslone w usiawie o samorządzie gminnym oraz innych
przepisach określających slams wojra, a w sz ,cgólnos'ci:
]. jesi kierownikiem układu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.
z. jest szefem obrony cywilnej gminy,
3. reprezentuje Gminę na zewnąlrz i prowadzi negocjacje w sprawach doryczacych

Gminy,
nadzoruje realizaeje budzetu,
realizuje polirykc kadrową,
wydaje decyzje z zakresu adminislmeji publicznej.
udziela pelnomocnicrwa w sprawach nalezacych do jego wyląeznej kompeiencji,
mianuje pracownikow samorzadowyeh.
wydaje zarządzenia wprowadzające w zycie regulaminy doryezące dzialalnosci urzedu
np. instrukcję ohiegu dokumenrdw, regulaminy funduszu nagrod, regulamin pracy
urzędu,

lo. powoluje rzecznika dyscyplinarnego.
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ll. Sekretarz zajmuje sie problemami organizacji urzedu.

III. Sekreiarz zajmuje sie planowaniem pracy oraz obslugi intercsamów. Sekreianowi
podlegają bezposrednio naslepujące komorki organizacyjn -

Urzedu sranu Cywilnego
, ds obywaielskichikadr.
, ds. spolecznych,
, ds. organizacyjnych i obslugi sckrerariaiu,
, ds, oświaty i ohsl iRady Gminy,
, ds, infonnaryza ochrony przeciwpożarowej,
, ds. podaiku ud srodkow nanspcriowych i ohshigi kasy (dla zakresu poza

obsługą kasy).

Do zadan Sekreiana nalezy w szczegolnosci;
!) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, zakresu czynnosci

poszczegolnych referaiow i sianowisk, zakresu kompeiencji kierowników oraz
konrrola realizacji lych posianowien.

2) nadzrlr nad organizacją pracy w urzędzie, inicjowanie usprawnień. upowszechnianie
nowoczesnych meiod organizacji pracy.

3) rozsuzygnnie sporow kompeiencyjnych pomiedzy pracownikami.
4) prowadzenie aw kadrowych, gospodarki eiaiami i funduszem plac urzedu.
5) analiza sytuacj kadrowej urzedu.
6) prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr urzedu.



7] współpraca z Rada,Gminy i nadzorowanie pracy sekreiariaiu Rady
3) przyjmowanie usrnych os'wiadczeii woli,
9) podpisywanie pod względem merytorycznym list plac i list wypłat ryczahdw

samochodowych,
10)wykonywanie innych czynności powicrzonych na podsrawie ari. 33 usl. 4 usiawy

samorządowej i an. zoxa Kpa."

lv. Skarbnik zajmuje się problemami ekonomiczno-finansowymi gminy oraz obsluga
finansowo—księgową gminy i urzedu.
Skarbnikowi jako kierownikowi referanr planowania, budżetu i finansow podlegaja
bezposrednio następujące srancwiska pracy:
, do spraw księgowości budzerowej,
, do spraw plac, ro ' od i kadr ( z wylaczeniem kadr)
- do spraw podaikow i Opłat,
- do spraw podalku od środków transportowych i obsługi kasy . w części dotyczącej
spraw finansowych.

Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1 ) bezposrednie kierowanie praca rcfcraru z wylaczeniem spraw kadrowych,
2) organizowanie i doskonalenie wewncirznej informacji ekonomicznej w gminie,
3) organizacja i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumencacji

finansowej,
4) kierowanie rachunkowoscia urzedu,
5) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Gminy oraz wynikających z nich

wniosków.
o) dekreracja onzyrnanych dokumentów finansowych, aprobara wszelkich pism doryczacych

spraw finansowych, zatwierdzanie dokurnenrowksięgowych do wyplary,
7) przygomwywanie projektu budżetu Gminy,
8) realizacja budżelu Gminy.

„ W , „; mva.»,


