Zarzadzenie nr 59
Wojta Gminy Drawsko
z dnia 3 listopada 2011r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Drawsko.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r., Nr 142, poz. 1591 tekst jednolity, ze zmianami) nadaj¢:
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Drawsko w brzmieniu:

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Drawsko,

zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Drawsko, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegodlnych referatow, stanowisk pracy w
Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Drawsko

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Drawsko,

3)Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Drawsko, Zastepce Wojta Gminy
Drawsko, Sekretarza Gminy Drawsko, Skarbnika Gminy Drawsko oraz Kierownika Urz¢du
Stanu Cywilnego w Drawsku.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest Drawsko.

§ 4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach: poniedzialek: 8" -16"
wtorek — piatek: 7°°-15"
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, §wigta i dni powszednie wolne
od pracy w ustalonych godzinach.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU(1)

§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.



2. Do zakresu dzialania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan witasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadah wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej
(zadan powierzonych) oraz innymi podmiotami.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyz;ji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow.

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkoéw i1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komis;ji
oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial ITI
ORGANIZACJA URZEDU(2)

§ 7
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
a) REFERAT FINANSOWY:
1. Skarbnik — Glowny ksiggowy budzetu — 1 etat — powotanie

2. Zastgpca Skarbnika— 1 etat

3. Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej — 1 etat

4. Podinspektor ds. budzetu — 1 etat

5. Podinspektor ds. ksiegowos$ci budzetowej jednostek o§wiaty — 1
etat

6. Inspektor ds. kasy i rozliczen majatku — 1 etat

7. Podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej — 1 etat

8. Podinspektor ds. wymiaru podatkéw — 1 etat

9. Podinspektor ds. rozliczen $rodkéw transportowych, optat/

Pelnomocnik ds. informacji niejawnych— 1 etat



b)

d)
e)

f)
g

h)
i)

)
k)
D

m)
n)
0)
p)
Q
r)

s)

t)

w)
v)

w)

10. Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej przedszkoli,
bibliotek — 0,5 etatu

REFERAT KADR, PLAC I UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH:

1. Kierownik Referatu, Koordynator pracy szkot i przedszkoli — 1
etat

2. Inspektor ds. ptac administracji, obshugi urzedu, przedszkoli i
GOK — Biblioteki Publicznej — 1 etat

3. Inspektor ds. ptac nauczycieli i obstugi szkot — 1 etat

4. Inspektor ds. kadr nauczycieli i obstugi szkot 1 przedszkoli— 1
etat

5. Inspektor ds. kadr urzgdu, GOK- Biblioteki Publicznej i
ubezpieczen spolecznych — 1 etat

URZAD STANU CYWILNEGO:

1. Kierownik USC/Ewidencja Ludnos$ci/Dowody

osobiste/dziatalno$¢ gospodarcza — 1 etat-powotanie
2. Z-ca Kierownika USC/Ewidencja ludnosci/Dowody osobiste/
sprawy wojskowe, akcja kurierska, kancelaria tajna-0,5 etatu

Pelnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych - 0,25 etatu,
Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki
gruntami - 1 etat
Samodzielne stanowisko ds. gospodarki lokalowej i administracji urzedu — 1 etat
Samodzielne stanowisko ds. inwestycji, zamdwien publicznych i ochrony
srodowiska — 1 etat
Samodzielne stanowisko ds. budownictwa — 1 etat
Samodzielne stanowisko ds. promocji, aktywizacji $rodowisk, obstuga Rady
Gminy — | etat
Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, kultury fizycznej i sportu,
rolnictwa — 1 etat
Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu /zezwolenia alkoholowe— 1 etat
Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i ochrony
srodowiska — 1 etat
Samodzielne stanowisko ds. archiwizacji i administracji urzedu — 1 etat
Kierowca — 1 etat
Opiekun dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do i ze szkoty — 1,45 etatu
Robotnik gospodarczy / palacz w sezonie grzewczym — 1 etat
Robotnik gospodarczy- 1 etat
Sprzataczka w Urzgdzie Gminy — 2 etaty
Robotnik gospodarczy (Kapitan Przystani/Gospodarz Gminnej Sali
Gimnastycznej — 1 etat
Robotnik gospodarczy ( przystan — w sezonie) — 1 etat
Sprzataczka Gminnej Sali Gimnastycznej — 0,75 etatu
Samodzielne stanowisko ds. obslugi $wietlicy wiejskiej w Drawsku — 0,5 etatu
(zwiekszenie w okresie IX-VI do 0,75 etatu) i Samodzielne stanowisko ds.
obstugi §wietlicy wiejskiej w Chetscie — 0,5 etatu
Samodzielne stanowisko ds. obstugi §wietlicy wiejskiej w Peckowie — 1 etat.

2. Na czele referatow stoja kierownicy.



§8

1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w zalaczniku nr 1.

§9

Zalacznik nr 1-struktura organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny Urzedu

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU(3)

§ 10

Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczeg6lne referaty i stanowiska oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§11

Pracownicy Urzgedu w wykonywaniu swoich obowigzkow dziataja na podstawie i w granicach
prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

§ 12

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i sluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegélnych pracownikoéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy (Zastgpcow) Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczego6lnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.



4. Kierownicy poszczegdlnych referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow referatow okresla zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 14

1. W Urzedzie dziata kontrola ktdrej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszcezegolnych pracownikow.

2. Szczegdtowe zasady kontroli w Urzgdzie okresla Wojt odrgbnym zarzadzeniem.

§ 15

1. Referaty i samodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i
Regulaminu w zakresie ich wiasciwos$ci rzeczowe;.

2. Referaty i samodzielne stanowiska sa zobowigzane do wspoétdzialania z pozostalymi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegodlnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY 1
SKARBNIKA GMINY(4)

§ 16
Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie Urzedu i Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0so0b do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec  wszystkich
pracownikow Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu
oraz jego pracownikow,

6) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

7) rozstrzyganie sporéow pomig¢dzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w
szczeg6lno$ci dotyczacymi podziatu zadan,

8) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

9) ogb6lny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikoéw Urzedu
czynnos$ci kancelaryjnych,

10) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

12) przyjmowanie ustnych oSwiadczen woli spadkodawcy,

13) upowaznianie swoich Zastgpcow lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz prowadzenia spraw podczas nieobecnosci lub
niemoznosci pelnienia obowiazkow,

14) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych-pracownikéw samorzadowych zgodnie
z ustawg o pracownikach samorzadowych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i oraz
uchwaty Rady.



§ 17

. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkow przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§18

Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegllnoscei:.

1. Nadzoér nad organizacjg pracy w Urzedzie.

2. Opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy.

3. Opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiskach pracy.

4. Opracowywanie projektow zmian Regulaminu.

5. Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

6. Nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat.

7. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu

podlegtych.

8. Koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkoéw trwatych.

9. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

10. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

11. Prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych.

12. Organizowanie szkolen radnych 1 czlonkéw komisji Rady, w porozumieniu z
Przewodniczacym Rady.

13. Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci i obiektow
fizjograficznych, ulic.

15. Koordynowanie dzialan zwigzanych z realizacjg Strategii Rozwoju Gminy Drawsko.

§21

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie finanséw
publicznych, rachunkowosci.

2) kierowanie praca Referatu Finansowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i wnioskowanie do Wéjta Gminy o udzielanie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,

6) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych mu pracownikéw,

8) przygotowanie projektu budzetu i planéw finansowych,

9) dokonywanie kwartalnych analiz wykonania budzetu,

10) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan kwartalnych, potrocznych 1 rocznych z
wykonania dochodéw,

11) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,

12) opracowywanie dla Rady Gminy materiatow zar6wno z plandéw budzetu jak i



wykonania.

13) prowadzenie analityki do zaciagnigtych kredytow,

14) rozliczanie podmiotow otrzymujacych dotacje z budzetu gminy,

15) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig finansowa catej komorki finansowej,

16) przeprowadzanie kontroli kasy,

17) prowadzenie nadzoru nad dziatalno$cig spolki instytucji kultury oraz jednostek
podlegtych,

18) zatwierdzanie dowodow ksiggowych,

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI 1 SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI(4)

§ 22
. Do wspolnych zadan nalezy przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnos$ci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie i jej komisjom, jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich
zadan,

3) wspoéldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspoéldzialanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

8) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskoOw 1 innej korespondencji wplywajacej i
wychodzace;,

9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§23

(d)Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu/zezwolenia alkoholowe
nalezy zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi oraz
sprawy kancelaryjne, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondenc;ji,

2) przygotowywanie 1 obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i1 zebran
organizowanych przez Wojta, Zastgpce Wojta 1 Sekretarza,

3) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

4) przyjmowanie interesantdw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem badZz kierowanie ich do
wlasciwych referatéw i samodzielnych stanowisk,

5) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

6) rozliczanie prywatnych rozmoéw telefonicznych pracownikéw urzedu.

7) wystawianie faktur na ww.

8) prowadzenie sekretariatu i obstugi kancelaryjnej urzedu zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng oraz wewnetrznymi zarzadzeniami:



- znakowanie pieczecig wptywu korespondenc;i,

- prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej 1 wyptywajacej,
- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

- prowadzenie rejestru aktéw wewnetrznych (zarzadzen),

- prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

- dokonywanie urzedowych poswiadczen za zgodnos$¢ z oryginalem dokumentow
na potrzeby urzedu,

- przekazywanie poczty na poszczegolne stanowiska,
- wysylanie korespondencji z urzgdu,

- zakup znaczkow pocztowych oraz prowadzenie ewidencji rozliczen przychodu i
rozchodu znaczkow pocztowych,

- obstuga podpisu elektronicznego.

9) wspodluczestnictwo w organizowaniu oraz przeprowadzaniu wyboréw Prezydenta RP,
wyboréw do Sejmu i Senatu, Wojta Gminy, samorzadu gminy, powiatu, wojewodztw,
samorzadow mieszkancéw i referendow.

§ 24
(e)Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s promocji, aktywizacji srodowisk, obstuga Rady
Gminy nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatéw reklamowych Gminy Drawsko,
2) przygotowywanie folderow tematycznych,

3) bezposrednia wspdipraca z wojewoddztwem, powiatem, gminami, stowarzyszeniami i
innymi podmiotami w zakresie dziatah promocyjnych,

4) organizacja i prowadzenie imprez kulturalnych i okoliczno$ciowych,
5) redagowanie i nadzor nad wydawaniem Biuletynu Gminy Drawsko,

6) nadzoér nad strong internetowa Gminy Drawsko i biezace jej aktualizowanie, na
podstawie otrzymanych materiatow,

7) podejmowanie dzialan w celu zintegrowania — aktywizacji srodowisk Gminy Drawsko
— wspoOtpraca z matymi i duzymi przedsigbiorstwami,

8) wspotpraca z firmami reklamowymi,

9) stala wspotpraca z mediami lokalnymi — prasa, telewizja (redakcja artykutdéw i innych
materiatow promocyjnych),

10) prowadzenie kroniki Gminy Drawsko,

11) pozyskiwanie funduszy z zewnatrz: opracowywanie dokumentacji (wnioski
itp.),nadzor nad ich wykonaniem, przygotowywanie sprawozdawczosci,

12) pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji na temat mozliwosci finansowych w
zakresie §rodkow zewngtrznych,

13) tworzenie map terendow atrakcyjnych turystycznie oraz inwestycyjnie w celu promocji
na zewnatrz (w porozumieniu z pracownikiem zajmujacym si¢ gospodarka gruntami),

14) promowanie- wystawianie Gminy Drawsko na targach tematycznych,



15) organizowanie kontaktow Wojta z organizacjami spotecznymi, samorzadem
mieszkancow,

16) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i1 gospodarczych wystgpujacych na
obszarze Gminy i gmin sasiednich,

17) organizowanie wspoipracy Gminy z zagranicg.
W zakresie obstugi Rady Gminy Drawsko:

18) kontrola terminowego przygotowania odpowiedzi na wnioski, interpelacje, zapytania
Radnych Rady Gminy,

19) kontrola terminowego przygotowania przez poszczegédlne komorki organizacyjne
materialéw pod obrady Rady Gminy i jej organow,

20) kontrola terminowego przygotowania sprawozdan z realizacji uchwal Rady Gminy,

21) zatatwianie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw Prezydenta, do Sejmu i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, samorzadu gminy, powiatu i wojewddztwa, Wojtow,
Burmistrzéw, Prezydentow, organdéw samorzadu mieszkancow i referendow,

22) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, Komisji, Radnych, w tym organizacyjne
przygotowanie posiedzen organdw kolegialnych oraz prawidlowe opracowywanie
materialéw z obrad: - uchwat, wnioskéw, opinii , protokotéw oraz przekazywanie ich
odpowiednim organom nadzoru i innym oraz komorkom organizacyjnym Urzedu
Gminy.

23) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady, wnioskéw 1 opinii Komisji,
wnioskow, interpelacji, zapytan Radnych,

24) opracowywanie projektow planéw spotkan z wyborcami oraz dyzuréw w okregach
wyborczych dla przyjmowania wnioskéw, uwag i skarg mieszkancow,

25) obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady oraz innych Radnych,

26) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczego6lnych radnych,

27) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

28) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
posiedzen Rady, jej Komisji,

29) protokotowanie sesji, posiedzen komisji i innych spotkan Rady, Komisji.

§ 25
(a)Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) przygotowywanie materiatdbw niezbgednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wjta,
2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowe;j i kasowej Gminy,
4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentdw budzetu Gminy,
5) przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie ksiag rachunkowych,



9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi, oraz w zakresie
podatkoéw i1 optat prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i
optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych
w zakresie wlasciwo$ci Gminy, a w szczegolnosci:

14) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

15) gromadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

16) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

17) podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

18) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldéw wykonawczych,

19) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i opfat,

20) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat

21) prowadzenie obstugi finansowej gminnych jednostek o§wiatowych i nadzoru nad nimi
w tym zakresie.

22) prowadzenie spraw o przyznanie stypendium zgodnie z ustawg o systemie oswiaty,

23)wydawanie decyzji, sprawozdawczo$¢, zapotrzebowanie w zakresie podatku
akcyzowego,

24) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

25) prowadzenie obstugi kasy zapomogowo- pozyczkowej urzedu.

§ 26
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

§ 27
(b)Do zadan Referatu Kadr, Plac i Ubezpieczen Spotecznych/ Koordynatora Pracy Szkol i
Przedszkoli nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz wyznaczonych
jednostek podleglych na podstawie stosownych porozumien, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
2) przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,
3) koordynowanie wykonywania obowigzku oceny pracownikow,
4) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,
5) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
6) ewidencja czasu pracy pracownikow,
7) kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,
8) okresowa analiza stanu bhp, szkolenia pracownikdéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
9) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
10) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
11) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
12) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp,
13) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkoéw



przy pracy, chordb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

14) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

15) wspotdziatanie ze spoleczng inspekcja pracy, w =zakresie prawa o$wiatowego
(koordynacji pracy szkot i przedszkoli): nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoty i placowki
o$wiatowe, a w szczego6lnosci spraw dotyczacych:

16) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,

17) utrzymywania tych jednostek,

18) ksztattowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,

19) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjow,

20) zapewniania dzieciom zgodnie z ustawg przygotowania przedszkolnego,

21) zapewniania bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

22) przeprowadzanie procedury zatrudniania kierownikow jednostek o§wiatowych,

23) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych, oraz prowadzenie obstugi
kadrowej wszystkich pracownikow o$wiatowych: szkot, przedszkoli oraz pracownikow
innych podlegtych jednostek organizacyjnych.

§ 28

() Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki
Gruntami nalezy w szczegllno$ci prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i
zagospodarowania przestrzennego zwigzanych z:

1) gospodarowaniem 1 zarzadzaniem gminnymi gruntami i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich
przekazywaniem na cele szczegolne,

2) ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

3) organizowaniem przetargéw na zbywanie prawa wtasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

4) nabywaniem nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadah Gminy,

5) komunalizacja gruntow,

6) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

7) zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

oraz w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego

8) przygotowywanie materiatow do dokumentéow planistycznych Gminy,

9) koordynacja i obsluga dziatanh zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

10) koordynacja i obsluga dzialan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

11) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow i

WYrysow,

12) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych plandow zagospodarowania
przestrzennego,

13) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny,

14) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustalen
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,



16) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,
oraz w zakresie:
— lowiectwa,
— pracowniczych ogrodow dziatkowych,
— ochrony gruntéw rolnych i le$nych:
- przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,
- wylaczenia gruntéw z produkcji,
- rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyZniania
innych gruntow,

przeciwdziatania nieformalnemu obrotowi ziemig.

17) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planoéw i
przeprowadzaniem procedury zmiany w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
gminy zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

18) prowadzenie ewidencji ww. zmian.

19) wydawanie wypiséw 1 wyrysOw oraz za§wiadczen z miejscowego ogolnego planu
zagospodarowania przestrzennego.

20) prowadzenie rejestrow wydawanych wypisow 1 wyrysow.

21) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem studium zagospodarowania
przestrzennego dla Gminy Drawsko.

22) wydawanie decyzji w sprawie wycinki drzew oraz podejmowanie innych czynnosci z tym
zwigzanych w przypadku nieobecnosci inspektora d.s. pozyskiwania funduszy zewngtrznych i
ochrony $rodowiska.

23) prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji.

24) prowadzenie spraw gruntow w wieczystym uzytkowaniu (m.in. spisywanie umow i ich
ewidencja, naliczanie stosownych optat itd.).

25) dokonywanie niezbednych wykazow ptatniczych dla celow ksiegowych z odpowiednig
czestotliwoscia (np. wykaz dzierzawcodw gruntdw gminnych, uzytkownikow wieczystych).
26)prowadzenie sprzedazy gruntow gminnych:

- w formie bez przetargowe;j,
- w formie przetargowe;j

27)przygotowywanie dokumentacji do dokonania notarialnej sprzedazy gruntow gminnych
oraz lokali w uzgodnieniu z podinspektorem ds. gospodarki mieszkaniowej, administracji
urzedu i innych nieruchomosci.

28) organizowanie przetargéw na sprzedaz lokali, budynkow i innych nieruchomosci.

29) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i1 wymiang gruntow oraz podziatami
nieruchomos$ci (decyzje zatwierdzajace podzial na podstawie plandw miejscowych lub
niezaleznie od ustalen planéw miejscowych), rozgraniczeniem nieruchomosci, ewidencja
gruntow 1 budynkow, ochrona zabytkow, gospodarka lesng i wodna, inwentaryzacja mienia
komunalnego, dzierzawa gruntow, wywlaszczaniem gruntow.

30) opracowywanie Planu Ochrony Zabytkow i jego aktualizacja.



§ 29

(g)Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. inwestycji, zamowien publicznych, ochrony
srodowiska nalezy w szczegdlnos$ci:

1) nadzorowanie prowadzenia inwestycji przez Gming,

2) zarzadzanie drogami gminnymi w szczeg6lnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) przygotowywaniem projektéw rozstrzygnie¢, wnioskow 1 stanowisk organéw Gminy
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnej kategorii,

b) budowa, modernizacja i ochrong drég,

c) zarzadzaniem drogami,

d) okreslaniem szczego6lnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow drogowych
na cele niekomunikacyjne,

e) wspolpraca z innymi zarzadcami drog publicznych,

f) prowadzenie adaptacji pomieszczen, remontéw i napraw w budynku Urzedu,

g) prowadzenie zadan zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa Urzedu,

h) nadawanie numeréw budynkow,

3) prowadzenie post¢powan dla gminy i jednostek podleglych, zgodnie z Prawem
zamowien publicznych,

4) ochrony $rodowiska,

5) utrzymania porzadku i czystosci,

6) ochrony gruntow rolnych i lesnych,

7) gospodarki wodnej,

8) ochrony powietrza atmosferycznego,

9) ochrony przyrody,

10) ochrony zwierzat,

11) nadzér nad remontami przeprowadzanymi w lokalach komunalnych oraz w podlegtych
jednostkach,

12) reprezentowanie Gminy w zarzadzie-nieruchomos$ciami wspdlnymi,

13) nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na prace interwencyjne i roboty publiczne. oraz
zatrudnionych na prace spotecznie uzyteczne,

14) kontrola i nadzor nad placami zabaw na terenie gminy,

15) kontrola i nadzor nad cmentarzami komunalnymi.

§ 30

(h)Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. gospodarki mieszkaniowej i administracji urzedu
nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych i innych,

2) prowadzenie teczek najemcow mieszkan i innych lokali,

3) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;,

4) opracowywanie stawek czynszow i oplat za lokale,

5) naliczanie stawek czynszow i oplat za lokale,

6) tworzenie i utrzymywania terenéw zielonych,

7) zarzadzanie targowiskami,

8) nmadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

9) zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym w materialy biurowe

i kancelaryjne,

10) prowadzenie magazynu materialdw biurowych i kancelaryjnych oraz magazynu narze¢dzi i



urzadzen,

11) zaopatrywanie urzedu oraz jednostek podleglych zgodnie z regulaminem pracy w
srodki higieny i inne,

12) nadzor ( prowadzenie dokumentacji, koordynowanie skierowan) nad zatrudnianiem
pracownikow wykonujacych kare ograniczenia wolnosci.

§ 31

(1)Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i ochrony
srodowiska nalezy w szczegdlnos$ci:

1) wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska,

2) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci na
terenie gminy,

3) ochrona gruntdéw rolnych i le§nych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) prowadzenie gospodarki wodnej gminy,

5) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ochrony powietrza atmosferycznego,

6) ochrona zwierzat na podstawie obowigzujacych przepisow,

7) ochrona przyrody,

8) wykonywanie natozonych obowigzkow w zakresie gospodarki odpadami statymi
(komunalnymi) i ciektymi,

9) wydawanie decyzji w sprawie wycinki drzew, podejmowanie innych czynnosci z tym
zwigzanych,

10)biezaca analiza informacji w zakresie mozliwosci pozyskania §rodkéw zewnetrznych,
11)sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie i prowadzenie wnioskdw lacznie z rozliczaniem
zadania.

§ 32
(j)Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. archiwizacji i administracji urzedu nalezy w
szczegolnosci:
1. prowadzenie dokumentacji archiwum zaktadowego Urzedu zgodnie z ustawg o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisami wykonawczymi,
2. nadzor nad wiasciwym przekazywaniem akt do archiwum zakladowego przez
pracownikow urzedu,
3. uporzadkowanie dokumentacji-prowadzonych rejestrow archiwum zaktadowego
urzedu,
4. prowadzenie ewidencji — administracji urzedu w zakresie zakupu:
- materialow biurowych (przygotowanie 1 biezace aktualizowanie stanu magazynu
materiatdéw biurowych),
- $rodkdw czystosci (przygotowanie 1 biezace aktualizowanie stanu magazynu
srodkéw czystosci).
5. prowadzenie dokumentacji (m.in. skierowania do pracy, ewidencja czasu pracy) osob
skazanych na odbycie kary ograniczenia wolno$ci w urzedzie oraz jednostkach
podlegtych.

§ 33
(k)Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego, kultury fizycznej i
sportu, rolnictwa nalezy w szczego6lnosci:

1)prowadzenie spraw z dziedziny zarzadzania kryzysowego kraju:

- opracowywanie i ciggta aktualizacja Planu Operacyjnego gminy,

- wdrazanie Planu Operacyjnego gminy,

- aktualizacja dokumentacji statego dyzuru i treningbw SAO (System Alarmowania



Obywateli),

- dbanie o sprzet w magazynie zarzadzania kryzysowego,

- opracowywanie 1 aktualizacja Planu SWA (System Wykrywania i Alarmowania),

- opracowywanie Planu Rozsrodkowania Ludnos$ci na wypadek pokoju i wojny,

- planowanie §wiadczen na rzecz obronnosci kraju,

- planowanie i organizacja szkolen w zakresie zarzadzania kryzysowego,

- koordynowanie dziatan obronnych z zaktadami, instytucjami realizujagcymi zadania w okresie
pokoju i wojny,

- wspolpraca w dzialaniu z jednostkami OSP i stowarzyszeniami,

- wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupehien,

2) opracowywanie przy wspOlpracy z przedstawicielami $rodowisk sportowych gminnego
kalendarza imprez sportowych,

3) organizowanie  reprezentacji gminy w imprezach powiatowych w  ramach
wspotzawodnictwa  sportowego miast, miast i gmin oraz gmin Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego,

4) organizowanie podsumowan sportowych,

5) Scista wspotpraca z kotami LZS, SKS i innymi organizacjami sportowymi,

6) organizowanie dziatan w zakresie turystyki i rekreacji dla mieszkancow gminy,

7) wspotdziatanie w organizowaniu informacji turystycznej i rekreacyjne;j,

8) wspolorganizowanie imprez kulturalnych oraz gminnego kalendarza imprez kulturalnych,

9) wspoldziatanie i wspieranie instytucji w rozwoju kultury fizycznej, sportu i turystyki na
terenie gminy oraz udzielanie pomocy tym organizacjom 1 instytucjom w zakresie
organizowania dziatalnosci.

10) wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie chordb u zwierzat i ich
zwalczanie.

11) wspolpraca z Powiatowym Biurem Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
oraz Wielkopolskim O$rodkiem Doradztwa Rolniczego i innymi podmiotami wspierajagcymi
dzielnos¢ rolnicza,

12) szacowanie strat w uprawach rolnych spowodowanych przez zwierzyng towna, klgski
zywiotowe,

13) coroczna organizacja na terenie gminy konkursu pt. ,Pigkna wie§ — dzietem jej
mieszkancow”,

14) wspotpraca z rolnikami min. w zakresie badania gleb, przeklasyfikowania gruntow i
innych,

15) wspotpraca z Rejonowym Zarzadem Melioracji i Urzadzen Wodnych w zakresie
konserwacji ciekow wodnych,

16) nadzoér nad pracownikami, ktorzy prowadza konserwacje ciekdéw wodnych na terenie
gminy oraz zatrudnionych na prace spolecznie uzyteczne,



17) w zakresie podatku akcyzowego— zbieranie wnioskow, okresowe sprawozdania,

18) nadzor 1 wspotpraca z Komendantem i Zarzagdem Gminnym Ochotniczej Strazy Pozarnej w
Drawsku,

19) pomoc w opracowywaniu budzetu finansowego OSP na dany rok finansowy,

20) wspolpraca z jednostkami OSP w zakresie organizacji obchodow $§wiat panstwowych i
okolicznos$ciowych.

§ 34

(1)Do zadan Samodzielnego stanowiska d.s. budownictwa nalezy w szczegdlnos$ci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

2. przeglady okresowe budynkéw 1 budowli komunalnych i jednostek poleglych,
3. nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji projektowe;,

4. nadzor nad realizacja inwestycji,

5. kosztorysowanie zadan inwestycyjnych w ramach posiadanych uprawnien,

6. wydawanie decyzji ustalajacej warunki zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o
lokalizacji celu publicznego,

7. prowadzenie rejestru, w tym i graficznego, wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji celu publicznego,

8. wydawanie wyrysow 1 wypisdw oraz zaswiadczen z miejscowego planu ogodlnego
zagospodarowania przestrzennego,

9. prowadzenie spraw podziatlow gruntow ( projekt podziatu, postanowienie — zaopiniowanie
projektu podziatu),

10. wykonywanie planéw zagospodarowania terenéw takich jak place zabaw, parki itp.

§ 35

(Do zadan Petnomocnika d.s. Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwigzane z
ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci informatycznych,

3) kontrola i nadzo6r nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

4) szkolenie pracownikéw ( w ramach uprawnien) w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5) nadzor nad kancelaria tajng.

§ 36

(m)Do zadan Pelnomocnika d.s. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
nalezy realizacja zadan Gminy wynikajaca z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz przeciwdziataniu narkomanii i przemocy w rodzinie.

§ 37

Do zadan Kierownika USC /ewidencji ludno$ci/dowody osobiste/

oraz Z-cy Kierownika USC (sprawy wojskowe, akcja kurierska, kancelaria tajna) nalezy w
szczegolnosci:



1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie spraw na podstawie ustawy o dowodach osobistych,

3) prowadzenie spraw na podstawie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego w tym min.

-rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wpltyw na stan
cywilny osob,

- sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

- sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

- przechowywania i konserwacji ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

- przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

- wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

oraz w zakresie spraw wojskowych:

5) administracja rezerw osobowych oraz $wiadczen na rzecz obrony oraz zakwaterowanie
sil zbrojnych,

6) orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,
oraz w zwiazku z prowadzeniem gospodarstwa rolnego oraz uznaniem za jedynego
zywiciela,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacja wojskowa,

8) prowadzenie kancelarii tajne;j,

9) prowadzenie akcji kurierskie;j.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38

Zakaczniki nr 1, 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.

§ 39

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny uchwalony zarzadzeniem nr 11/2001 z 30 grudnia 2002r. wraz ze zmianami.



ZALACZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy 1 ok6lniki wewnegtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2
Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Wojta.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.

§4

Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatow, niezastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i1 zakresu zadan dla
poszczegolnych referatow lub stanowisk.

§5
Kierownicy referatow okre$laja rodzaje pism, do podpisywania, ktoérych sa upowaznieni ich
zastepcy lub inni pracownicy.

§6
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



