Zarzgdzenie Nr 30/2022
Wjta Gminy Obrazéw

z dnia 20 kwietnia 2022 roku
W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrazowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 grudnia 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2022 roku poz. 559 z pézn. zmian. )

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Obrazowie stanowigcy zatacznik Nr
1 do Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3

Traci moc Zarzgdzenie Wojta Gminy Obrazéw Nr 36/2021 z dnia 1 lipca 2021 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrazowie ze zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 30 /2022
Wojta Gminy Obrazéw

z dnia 20 kwietnia 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W OBRAZOWIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Obrazowie zwany dalej "Regulaminem", okresla

organizacjg i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Obrazowie.

§2
I. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg:

1) Gmina - Gmine Obrazow.

2) Rada - Rad¢ Gminy w Obrazowie.

3) Urzad - Urzad Gminy w Obrazowie,

4) Wjt, Zastgpea Wojta, Sekretarz, Skarbnik - Wéjta Gminy Obrazéw, Zastgpce Wojta Gminy

Obrazdéw, Sekretarza Gminy Obrazdéw, Skarbnika Gminy Obrazéw,
5) Kierownik — Kierownika Referatuy.
6) Referat — wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Urzedu komérke organizacyjnag.
§3

I. Urzagd Gminy w Obrazowie jest jednostka organizacyjng Gminy Obrazow przy pomocy, ktérej
Wojt realizuje zadania:

I) wiasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych ustaw o ile

nie zostaly powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym,



2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej. ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujagcych aktow normatywnych,
3) powierzone w drodze umowy przez organy administracji rzgdowe;j i samorzadowej.

2. Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

fad

. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Obrazéw 84, 27-641 Obrazéw.

4. Urzad Gminy prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej pod adresem: https://www.obrazow.4bip.pl

Rozdzial I1
ZASADY FUNKCJONOWANIA I ZADANIA URZEDU

§4
I. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa,
2) stuzbowego podporzadkowania.
3) podziatu zadan miedzy Referatami i wspolpracy miedzy nimi przy realizacji zadan,
4) podzialu czynnosci miedzy pracownikow Urzgdu w sposob zapewniajacy odpowiednig jakosé
i cigglos¢ wykonywania zadan,

5) indywidualnej odpowiedzialnogci pracownikéw za wykonanie powierzonych zada.

§3
I Organizacja Urzedu podlega procesowi cigglego doskonalenia, w ktérym priorytetowe cele
stanowig:
1) stale podnoszenie jakosci obstugi interesantéw i dostepnosci ustug administracji publicznej
w szczegolnosci poprzez stosowanie narzedzi wykorzystujacych nowoczesne technologie
informacyjne i komunikacyijne.
2) zapewnienie realizacji celow i zadan Gminy w sposob zgodny z prawem . efektywny,
oszcezedny i terminowy,

3) optymalizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu.

§6
I. W zakresie organizacji i funkcjonowania  Urzedu odrebnymi  zarzadzeniami Wojt okresla
w szezegolnosci zasady: etyki zawodowej pracownikéw, wynagradzania pracownikow, naboru na
wolne stanowiska urzednicze, tryb dokonywania okresowych ocen pracownikow, przeprowadzania
stuzby przygotowawczej, wydawania upowaznien i pelnomocnictw, publikacji i dostepu do

Biuletynu Informacji Publiczne;.



§7
|. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
rzeczowe;j,
2. Referaty sa zobowiazane do wspoldziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.
3. W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Wajta stosuje sie zasade wezesniejszego
uzgodnienia stanowisk zainteresowanych Referatow. ktorych sprawa dotyczy. Jezeli istnieja rozne
stanowiska w tej sprawie, nalezy Wojtowi przekazaé informacje o rozbieznosci,
4. Przedstawienie spraw Wojtowi odbywa sie zgodnie z przyjetym w regulaminie podzialem zadar
w Referatach.

§8
1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadeza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty i wykonywania obowigzkéow przez poszczegolnych
pracownikow Urzedu.
2. Kontrola zarzadcza sklada si¢ miedzy innymi z kontrolj wewngetrznej, ktdra ma charakter
funkcjonalny. W szczegélnosci polega ona na biezacej kontroli stanowisk pracy przez bezposrednich
przetozonych tj. Kierownikow Referatow.
3. Szezegbdlowe zasady kontroli zarzadezej reguluje odrebne zarzadzenie Wjta,

§9
I. Audyt wewnetrzny w Urzedzie i podlegtych jednostkach wykonywany jest przez audytora na

podstawie umowy cywilno-prawne;j.

2. Szezegolowe zasady audytu reguluje odrebne zarzadzenie Wojta.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§10
I. Wajt jest kierownikiem Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Wajt sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

s
Struktura organizacyjna Urzedu:
1. Referat Organizacyjnych (Or):

1) Sekretarz Gminy, ktory sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego,
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2) stanowisko obstugi kancelarii,
3) stanowisko ds. Rady Gminy,
4) stanowisko ds. informatyki i bezpieczenstwa informatycznego,
3) stanowisko ds. promocji i ochrony przeciwpozarowej.
2. Referat Finansowo-Budzetowy (Fn):
1) Skarbnik Gminy,
2) Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego,
3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i plac,
4) stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat,
5) stanowisko ds. wymiaru podatkow i dziatalnosci gospodarczej,
6) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
7) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
3.Referat Oswiaty (Os)
I) Zastepca Wojta. ktory jednoczesnie sprawuje funkeje Kierownika Referatu O$wiaty,
2) Glowny ksiggowy,
3) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i plac,
4) stanowisko ds. ksiegowosci i spraw organizacyjnych.
4. Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska (10S):
1) Kierownik Referatu —zaméwienia publiczne i Inwestycje.
2) Z-ca Kierownika — rolnictwo i ochrona srodowiska,
3) stanowisko ds. inwestycji, remontéw i drogownictwa,
4) stanowisko ds. inwestycji i planowania przestrzennego,
5) stanowisko ds. obstugi biurowe;.
5. Referat Spraw Obywatelskich (SO)- Urzad Stanu Cywilnego (USC):
1) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktory sprawuje jednoczesnie funkcje
Kierownika Referatu,
2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw wojskowych,
3) stanowisko ds. obronnych. bezpieczenstwa publicznego.
4) pracownik obstugi - sprzgtaczka.
6. Wajtowi bezposrednio podlegajy :
1) Zastgpca Wojta,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Glowny Ksiggowy ds. ksiggowo finansowej obstugi szkol,
5) Kierownicy Referatow

5) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,



7. Liczba etatow moze zosta¢ zwiekszona w przypadku koniecznosci zapewnienia zastgpstwa za

8.

1,

pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnodci w pracy- na czas zastgpstwa,
obejmujgey okres niezbgdny do wykonywania okreslone; pracy, badz w przypadku okresowego
zwigkszenia zadan Gminy.

Liczba etatéw moze zosta¢ zwigkszona rowniez w przypadku realizacji prac w ramach umow

zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy.

§12

. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik nr 1 do

Regulaminu.

Rozdzial IV
ZADANIA 1 KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§13
Wojt wykonuje okreslone przepisami prawa zadania i kompetencje organu wykonawczego Gminy
i Kierownika Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) reprezentuje Gmine i Urzad na zewnatrz,
2) przedktada Radzie Gminy projekty uchwal, w tym projekt budzetu oraz sklada sprawozdania,
3) wykonuje budzet,
4) przedklada Radzie coroczny raport z dziatalnosci Gminy za rok poprzedni,
5) gospodaruje mieniem komunalnym i podejmuje decyzje w sprawach  majatkowych
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci Gminy oraz sklada o$wiadczenia woli
w tym zakresie,
6) wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej i powierzone Gminie,
7) powierza Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi prowadzenie w okreslonym zakresie
w swoim imieniu spraw Gminy,
8) wydaje decyzje w sprawach z zakresu administracji publicznej,
9) upowaznia innych pracownikéw Urzedu do zalatwiania w imieniu Wojta spraw w ustalonym
zakresie, a w szezegolnosci do wydawania decyzji, postanowien i zagwiadezen,
10) rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy Referatami,
I1) sprawuje ogdlny nadzor nad realizacja zadan obronnych wykonywanych przez gmine
i podlegle jednostki organizacyjne. Sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy
i Przewodniczacego Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
12) w przypadku nie cierpiacym zwloki wydaje przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia,
13) zapewnia realizacj¢ zadain Urzedu okre$lonych regulaminem organizacyjnym 1 przepisami

normatywnymi,
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14) petni funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy,

I5) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaly Rady
Gminy.

Wojt  wykonuje swoje obowiazki przy pomocy  Zastepey Wojta, Sekretarza, Skarbnika,

Kierownikéw Referatow oraz pracownikéw.

§14

. Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta, a w szezegblnosei nadzoruje

i koordynuje sprawy z zakresu inwestycji. ochrony $rodowiska, rolnictwa, gospodarki
nieruchomosciami i o$wiaty.
Do zadaf Zastepcy Wojta, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Oswiaty
nalezy:

1) podejmowanie czynnosci Kierownika Urzgdu w czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci

pefnienia obowigzkow przez Wojta z innych przyczyn,

[
—

wykonywanie zadan w zakresie udzielonych upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych
przez Wojta,
3) nadzorowanie spraw realizowanych przez Referaty Urzedu bezposrednio mu podlegte:
a) Referat Oswiaty,
b) Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska.
4) przedkladanie Wojtowi projektéw zarzadzen, uchwal wynikajacych z  zakresu prac
nadzorowanych Referatow,
5) wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,
6) nadzorowanie i koordynowanie dzialalnogci Jednostek organizacyjnych:
a) Osrodek Pomocy Spolecznej.
b) Zespdt Gospodarki Komunalnej,
¢) Gminna Biblioteka Publiczna,
d) Publiczna Szkola Podstawowa w Obrazowie,
¢) Publiczna Szkola Podstawowa w Kleczanowie.
f) Publiczna Szkota Podstawowa w Bilczy,
g) Gminny  Samodzielny  Publiczny  Zaklad Podstawowej ~ Opieki  Zdrowotnej
w Obrazowie,
7) nadzor z prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
8) organizowanie i koordynowanie zadarn obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegte
jednostki organizacyjne. wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku ochrony RP.
przepisow wykonawezych wydanych na Jel podstawie, a takze z innych przepiséw

szczegolnych,



9) prowadzenie innych spraw Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.

§15

I. Do zadan Sekretarza Gminy, ktory sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu

Organizacyjnego nalezy:
I) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta w zakresie ustalonym przez Wijta,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjnym,
3) wspotpraca z Rada,
4) bezposrednie kierowanie pracg Urzedu i w tym zakresie:
a) biezgca kontrola wykonania zadan,
b) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
¢) wnioskowanie w sprawach awansowania. nagradzania oraz udzielania kar pracownikom
Urzedu,
e) opracowanie projektéw zakresow czynnosci kierownikéw referatow i pracownikow
samodzielnych,

5) dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,

6) podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia przez Wajta,

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawey,

8) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

9) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujacych zasady funkcjonowania Urzedu,

10) opracowywanie projektéw statutow i regulaminow,

I'1) koordynowanie spraw dotyczacych wyborow do Sejmu, Senatu, organdw samorzadowych,
jednostek pomocniczych Gminy oraz spraw dotyczgcych referendow, a takze wyboréw do izb
rolniczych,

12) nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskéw obywateli,

13) nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej,

14) nadzor nad prowadzeniem spraw  zwiazanych z komputeryzacja i oprogramowaniem
w Urzedzie.

I5) wspoldziatanie z Referatami i organizacja dziafan dotyczacych realizacji zadan Wojta,

16) wspétpraca z Kancelaria Prawng w zakresie sprawowania obstugi prawnej Urzedu,

17) wspdldziatanie z organami solectwa w zakresic wykonywania przez nich zadan Gminy,

18) nadzor nad wykonywaniem zadan natozonych ustawa o dostepie do informacji publicznej,

19) nadzor nad opracowaniem raportu o stanie Gminy.

§16

I. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosei:

1) pelnienie funkeji glownego ksiegow ego budzetu Gminy,



2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych,

3) informowanie Rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty,

4) upowaznienie innych osob do skladania kontrasygnaty,

5) nadzor nad gospodarka finansowa Gminy,

6) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

7) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

8) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ew idencjg majatku Gminy.,

9) przygotowywanie i przedkladanie projektu uchwaly budzetowej,

10) nadzor nad realizacja uchwaty budzetowej, wnioskowanie w sprawie jej zmian,

I1) przedkiadanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji uchwaly
budzetowej,

12) opiniowanie projektow uchwal rady i zarzadzen wojta, oraz innych aktéw prawnych
powodujacych skutki finansowe,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Woijta,

14) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom referatu finansowego.

15) bezposredni nadzor i kontrola zadan wykonywanych przez referat finansowo-budzetowy,

16) nadz6r i kontrola wykonywania planow finansowych przez Referaty w tym o$wiata,

17) prowadzenie innych spraw Gminy powierzonych przez Wojta.

ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§17

I. Do zadan wspdlnych Referatow i osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy realizowanych stosownie do zakresu rzeczowego danego Referatu bgdz samodzielnego
stanowiska pracy nalezy w szczegdlnoscei:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) rozpatrywanie i zalatwianie zapytan, interpelacji oraz skarg i wnioskow wg whadciwosei,

3) przygotowywanie i terminowe przekazywanie analiz, opinii, informacji i sprawozdan

dotyczacych realizacji powierzonych zadan,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,



5) przygotowywanie projektow aktdw prawnych Wojta oraz projektéw uchwat i innych
materialow przedktadanych pod obrady Rady i Komisji,

6) realizacja dochoddw i wydatkow okreslonych w planie finansowym w zakresie dziatania
Referatu oraz przestrzeganie zasad prawidlowej gospodarki finansowej okreslonych przez
ustawe o finansach publicznych,

7) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika przy podejmowaniu czynnosci prawnych skutkujgcych
zobowigzaniami finansowymi dla Gminy,

8) wspoldzialanie w zakresie w ykonywanych zadain z innymi pracownikami Urzedu oraz
organami administracji rzadowej. innymi jednostkami samorzadowymi oraz organizacjami
spolecznymi,

9) przygotowywanie informacji w zakresie prowadzonych spraw celem ich zamieszczenia w BIP,

10) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw,

I'1) opracowywanie projektow plandw, programow. polityk i strategii Gminy w zakresie swojej
wlasciwosci,

12) udzial w sesjach komisjach wedtug potrzeb,

I3) gromadzenie pelnej dokumentacji sadowej w zakresie spraw merytorycznie zwigzanych
z Referatem,

14) wspoldziatanie z informatykiem i innymi pracownikami w dziedzinie informatyzacji Urzedu,

I5) wspoldzialanie w zakresie realizacji zadan wojskowych, obronnych, obrony cywilngj
i zarzadzania kryzysowego,

16) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzedne,

I'7) przygotowywanie raportu o stanie gminy w zakresie kompetencji Referatu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o udzielenie informacji publicznej,

19) podpisywanie pod wzgledem merytoryeznym dowoddw ksiggowych dotyczacych spraw

Referatu.

§18
I. Referatami kieruja Kierownicy Referatéw, a w czasie nieobecnosci w przypadku braku Zastepcy
Kierownika zastepstwo pehni wyznaczony przez niego pracownik.
2. Kierujgey Referatami sy odpowiedzialni przed Wajtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
Referatu.
3. Do podstawowych zadaf kierujacych Referatami nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy Referatu zapewniajace zgodne z przepisami i terminowe wykonywanie
powierzonych zadan. w tym ustalanie szezegolowych zakresow obowiazkédw, uprawnien
i odpowiedzialnoscei dla podleglych pracownikow oraz wystepowanie o udzielenie im
upowaznien lub pelnomocnictw niezbednych do realizacji zadaf na zajmowanym stanowisku,
2) koordynowanie wykonania obowigzkéw wynikajacych z  przepiséw prawnych i procedur

wewnetrznych Urzedu,



3) przedkiadanie Sekretarzowi propozycji powierzenia okreslonych obowiazkéw pracownikom
Referatu,
4) pomaganie pracownikom w rozwigzywaniu spraw trudnych, zawitych, wymagajacych
konsultacji,
5) nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw oraz dokonywanie okresowych ocen ich pracy.
4. Nadzor nad przestrzeganiem w Referacie przepisow dotyczacych w szczegdlnosei :
1) dyscypliny finanséw publicznych,
2) ochrony danych osobowych,
3) udostepniania informacji publicznej.
4) prowadzenie kontroli zarzadezej w zakresie celow i zadan Referaty.
. Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach posiadanych upowaznien.

. Uwierzytelnianie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem w zakresie realizowanych zadaii.

~1 o wh

. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecefi oraz upowazniefi Wojta.

§19
l. Zadania poszczegolnych pracownikow Urzgdu okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Zakres czynnosci dla Kierownika Referatu ustala Wojt, wedtug projektu przygotowanego przez
Sekretarza.
3. Zakres czynnosci dla pracownikow. uprawnienia. odpowiedzialnosé oraz zastepstwa ustalajg
Kierownicy Referatow w porozumieniu 7 Sekretarzem.
4. W celu wykonania w petni zadan Urzedu Wojt w uzgodnieniu z Kierownikami Referatéw moze

poleci¢ pracownikowi realizacje pilnego zadania nieobjetego zakresem czynnosci.

§20

I. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych.

2. Sposéb i tryb dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych

0 ktorych mowa w ust. 1 okresla Wojt odrebnym zarzgdzeniem.

ROZDZIAY. VI
ZASADY OPRACOWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
§21

I. Projekty uchwal Rady oraz projekty zarzadzen Wojta opracowujg pracownicy wlasciwi

merytorycznie z zachowaniem zasad techniki prawodawczej i zasad legislacji.

10



2. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:

ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowa¢ inne skutki finansowe,

z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych, z Prawnikiem pod wzgledem formalno-prawnym.
3. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu akeeptacji Wojta materialy przekazywane sg na stanowisko
ds. Rady Gminy.

4. Projekty zarzadzen Wojta przygotowywane sq przez pracownikow merytorycznych i podlegaja
uzgodnieniu pod wzgledem formalno-prawnym z Prawnikiem.
5. Projekty uméw i decyzji administracyjnych opracowywane $g przez pracownikéw merytorycznych

i podlegaja uzgodnieniu pod wzgledem formalno -prawnym z Prawnikiem.

ROZDZIAL V11
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§22

I.Do podpisu Wojta zastrzezone sa nastepujace pisma:
1) Oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,
2) do organéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawczych,
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,
4) do organdéw sprawiedliwosci,
5) odpowiedzi na skargi wnioski obywateli.
6) zarzadzenia i okolniki,
7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
8) pisma, majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegolnoscei:
a) przyjmowania, zwalniania. awansowania. nagradzania i karania pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,
b) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych,
¢) podzial funduszu plac,
d) udzielania urlopéw bezplatnych.
9) akty zwigzane z obronnoscia,

10) inne, indywidualnie zastrzezone,
§23

l. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sq do podpisywania:
I) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad Referatami nadzoru.
2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien

wydanych imiennie przez Wojta,

11



3) pism w innych sprawach zleconych przez Wojta.
2. Kierownicy Referatow podpisuja:

|) pisma zwigzane z biezaca dzialalnoscig Referatu,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach

indywidualnego pisemnego upowaznienia Wojta,

3) inne pisma w sprawach zleconych przez Wojta.
3. Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg pisma w ramach upowaznien zawartych w imiennych
zakresach czynnosci.

§24

Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzgdu powinny byé uprzednio

parafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie,

ROZDZIAEL. VIII

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG
[ WNIOSKOW ORAZ INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§25

I. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre§la kodeks
postepowania administracyjnego . instrukeja Kancelaryjna oraz przepisy szczegolne, w tym rowniez
dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow tj. Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow .

2. Interesanci przyjmowani i obshugiwani sa w godzinach pracy Urzedu, chyba, ze szczegolne
okolicznosci wymagaja obstugi w innych godzinach,

3. Wajt podaje do publicznej wiadomosci godziny urzgdowania, w ktérych osobidcie przyjmuje
interesantow,

4. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do zgodnego z prawem zalatwiania spraw obywateli, ktorym
nalezy udziela¢ peinej informacji o trybie zatatwiania sprawy oraz o obowiazujacych w tym temacie
przepisach prawnych.

5. Informacje, zaswiadczenia itp., ktdre wymagaja kontaktu z innymi Referatami, samodzielnymi
stanowiskami pracy, pracownik prowadzacy dang sprawe obowigzany jest sam skompletowac,

chyba, ze tryb taki wylgczaja przepisy szczegolne.
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ROZDZIAEL IX
UDZIELANIE UPOWAZNIEN USTANAWIANIE PEENOMOCNIKOW

§26

l. Do rozwiazania probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy Obrazéw oraz realizacjg zadan
0 szezegolnym znaczeniu Wojt moze powotaé w trybie zarzadzenia pelnomocnika, badz komisje lub
zespol doradezy o charakterze eksperckim. doradezym. lub zadaniowym. Ustalajac w nim
w szezegolnosci: sklad personalny. przedmiot i granice czasowe dzialania. udzielone kompetencje oraz
sposob obstugi i finansowania prowadzonych prac.

2. w uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych
czynnoscei, pracownikom Urzedu, Kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga
zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Waijta, do realizacji czynnosci okreslonych ich
trescia.

3. Upowaznienie wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw
szczegolnych dotyczacych wykonywania wiadzy publicznej, w tym przepiséw Prawa miejscowego.

4. Pelnomocnictwo Wéjta wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz przepiséw

z zakresu administracji publiczne;.

ROZDZIAL X
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§27

Zakres dzialania Referatu Organizacyjnego

I.W zakresie obstugi biurowej i kancelaryjnej Urzedu:

1) prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Urzedu w tym
elektronicznej  korespondencji. poczty elektroniczne] oraz elektronicznego  obiegu
dokumentow.,

2) przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastepca Wojta,

Sekretarzem badz kierowanie ich do wasciwych Referatow,

3) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu oraz kompletowanie protokotéw i wystapien

pokontrolnych z kontroli zewngtrznych prowadzonych w Urzedzie,

4) organizowanie obiegu dokumentow w Urzedzie,

5) organizacja zalatwiania skarg i wnioskow obywateli,

6) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodku trwale i materialy biurowe,

7) dbalos¢ o wiasciwg eksploatacje maszyn, urzadzen i lokali biurowych,

8) ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,



9)prowadzenie rejestrow: petnomocnictw i upowazniefl, zarzadzen, pieczeci urzgdowych.

10) prowadzenie ewidencji oraz czynnosci zwigzanych z oglaszaniem obwieszczen urzedowych
oraz pism sagdowych wplywajacych do Urzedu,

IT) Koordynowanie czynnosci zwigzanych z dostepem do informacji publicznej oraz

prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej.

2. W zakresie obstugi Rady i jej Komisji:

1) obstuga administracyjna Rady i jej Komisji,

2) przygotowywanie we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami materiatow
dotyczacych projektow uchwal oraz innych materialow na potrzeby Rady,

3) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej Komisji,

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji i Wojta,

5) protokofowanie sesji. zebran i spotkan,

6) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,

7) organizowanie obiegu informacji migdzy radnymi, a organami Gminy,

8) obstuga kancelaryjna dzialalnodci przewodniczacego rady,

9) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rade,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikow sadowych,

1'1) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnych.

3. W zakresie spraw zwigzanych z obstugg jednostek pomocniczych Gminy:

I) organizacyjne przygotowanie wyboréw soltysow i rad soteckich,

2) prowadzenie ewidencji protokotéw, wnioskéw i uchwat zebrar wiejskich oraz rad sofeckich

3

3) obstuga narad soltysow.

4. W zakresie spraw zwigzanych z promocja Gminy:

1) promocja gminy w mediach lokalnych i ponadlokalnych,

2) organizacja i wspolorganizacja lokalnych imprez promocyjnych, konferencji prasowych oraz
innych uroczystosci.

3) przygotowywanie i rozpowszechnianie materialow reklamowo-informacyjnych promujacych
gmine,

4) realizacja zadafi zwigzanych z ws poiredagowaniem strony internetowej Gminy,

5) wspolpraca z Gminng Bibliotekg Publiczng przy redagowaniu czasopisma Spoleczno-
Kulturalnego Samorzadu Gminy Obrazow pn: ,,Echo Naszej Gminy”,

6) monitoring i analiza przekazow medialnych,

7) archiwizowanie publikacji dotyczacych pracy samorzadu,

8) przygotowywanie komunikatow i informacji o dziataniach samorzadu lokalnego i decyzjach

Wojta Gminy,
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9) organizowanie uroczystosci panstwowych,

10) redagowanie publikacji promocyjnych, lokalnych 1 historycznych,

I'1) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie promocji gminy,
12) obstuga fotograficzna lokalnych imprez promujacych Gming Obrazow.

13) Zarzadzanie tablicami informacyjnymi.

5. W zakresie obstugi interesanta w szczegolnosci:
I) zapewnienie realizacji sprawy i kontaktu z wlasciwym merytorycznie stanowiskiem pracy,
2) udzielenie kompleksowej informacji w zakresie procedury .miejsca sposobu zatatwienia
sprawy,
3) udostepnienia obowiazujagcych drukéw i pomocy w ich wypelnianiu, przyjmowania
kompletnych wnioskéw lub podan,

4) pomoc osobom niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie.

6. Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu Gminy, a w szczegolnoscei:
|) tworzenie i aktualizacja we wspélpracy z innymi stanowiskami pracy urzedowego publikatora
teleinformatycznego — Biuletynu Informacji Publicznej,
2) nadzo6r nad sprzetem komputerowym i systemami informatycznymi w Urzedzie,
3) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,
4) analizowanie potrzeb z zakresu zakupu programow i sprzetu komputerowego,
5) wykonywanie i zabezpieczenie kopii bezpicczenstwa baz danych Urzedu,
6) stata konserwacja urzadzein komputerowych Urzedu,
7) organizacja systemu informatycznego Urzedu.
7. Wspblpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii:
1) udzial w pracach Gminnej Komisji Rozwigzywania  Probleméw  Alkoholowych
w szezegolnosci nad opracowaniem projektu gminnego programu i preliminarza,
2) biezgca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,
3) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych.
8. Z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:
1) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow korzystajacych z zezwolen.
2) przyjmowanie oswiadczen od przedsiebiorcow o wartodci sprzedazy poszczegdlnych rodzajéow
napojow alkoholowych i obliczanie wielkosci oplat za korzystanie z zezwoler,
3)wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych,
9. W zakresie OSP i ochrony przeciwpozarowej:

1) ewidencja Ochotniczych Strazy Pozarnych,

15



10.

2) organizacyjna i techniczna obstuga OSP poprzez zabezpieczenie pomieszezen, $rodkdw
alarmowania, facznosci, wyposazenia, sprzetu, urzadzen, odziezy specjalnej, umundurowania,
srodkow transportu do akeji ratowniczej i éwiczen,

3) przygotowywanie informacji zwigzanych z wykonywaniem zadaf w zakresie ochrony
przeciwpozarowej na terenie Gminy dla uprawnionych organéw.

4) nadzorowanie dzialalnosci OSP dziatajacych na terenie Gminy,

5) rozliczanie zuzycia paliwa i innych czesci w samochodach oraz sprzgcie bedgcym
w uzytkowaniu jednostek OSP.

Prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do Sejmu, Senatu, na Prezydenta RP, organéw

samorzadowych jednostek pomocniczych Gminy oraz spraw zwigzanych z referendami.

I'l. Organizacja konsultacji spolecznych w istotnych dla Gminy sprawach.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem placow zabaw, sifowni zewnetrznych

oraz obiektow matlej architektury.

13. Obsluga prawna realizowana jest przez kancelarie prawng na podstawie umowy cywilno-prawne;j.

1) Do zadan obslugi prawnej nalezy:
a) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,
b) sygnalizowanie nowych uregulowan prawnych,

¢) zastepstwo prawne Gminy i Urzedu przed sadami i innymi organami.

§28

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Budietowego nalezy w szczegdlnoscei:

I. W zakresie spraw budzetowych:

1) opracowanie uchwal dotyczacych procedur w zakresie uchwalania i wykonywania budzetu,

2) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych
Jednostkom,

3) opracowywanie projektu szczegdlowego podziatu dochodéw i wydatkéw uchwalonych przez
Rade,

4)weryfikacja plandw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

6)dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady réwnowagi
budzetowej, w tym dotyczacych standardéw i realizacji kontroli zarzadczej, organizacja

i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych.

16



7) przeprowadzanie kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych oraz jednostkach
pomocniczych finansowanych z budzetu gminy w zakresie prawidtowosci i legalnosci operaci
gospodarczych powodujgcych skutki finansowe,

8) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym,

9) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowiazkéw przez giéwnych
ksiegowych jednostek organizacyjnych.

10) opracowywanie zbiorczych. okresowych sprawozdan finansowych i ich analiza,

1) opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz opracowywanie projektu planu finansowego
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych,

12) kontrola planéw finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnosci
z uchwalonym budzetem oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez Wéjta,

13) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkoéw budzetu Gminy,

14) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu,

15) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zmian dochodéw i wydatkéw budzetu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i pojazdéw gminnych.

2. W zakresie podatkow i optat oraz innych naleznosci Gminy:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie opfat i podatkéw lokalnych,

2) wymiar, ustalenie i pobor zobowigzan podatkowych i oplat lokalnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowiazai podatkowych
stanowigcych dochod Gminy.

4) zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

5) prowadzenie kontroli podatkowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,

T)przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i oplat, kontrola podatnikéw w zakresie
prawidlowosci i rzetelnosci informacji skladanych w deklaracjach podatkowych,

8)rozpatrywanie odwolan, skarg i zazalef w sprawach wymiaru podatkow i optat lokalnych oraz
czynnosci egzekucyjnych,

9)przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podaf w sprawach
odraczania, rozktadania na raty, umarzania wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

10) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej na podstawie akt
podatkowych i ewidencji ksiggowej,

I'1) nadzor nad poborem i zabezpieczeniem wykonania naleznosci pienieznych Gminy, do
ktérych
nie stosuje si¢ ustawy ordynacja podatkowa,

12) prowadzenie i nadzorowanie calo$ci spraw zwigzanych z poborem zwrotem

| ewidencjg optaty skarbowej zgodnie z ustawg o oplacie skarbowej,
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13) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej.

3.W zakresie spraw ksiegowych :

I) opracowanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosci m.in. instrukcji obiegu
dokumentow. zaktadowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej, drukéw $cistego
zarachowania,

2) przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

3) sporzadzanie sprawozdawczoscei finansowej Urzedu oraz zbiorezej Gminy,

4) opracowanie specyfikacji do wyboru banku prowadzacego bankowa obstuge Gminy,

5) prowadzenie dokumentacji i pelnej ewidencji ksiggowe; wszystkich zdarzen i operacji
gospodarczych dotyczacych budzetu gminy,

6) prowadzenie ewidencji ilociowej i wartodciowej, syntetycznej i analitycznej skfadnikow
mienia komunalnego w formie elektroniczne;j,

7) prowadzenie spraw placowych pracownikéw urzedu, oraz uméw zlecen i uméw o dzielo,

8) naliczanie i obstuga ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

9) organizacja i kontrola obstugi dokumentacji finansowe;j.

10) wspolpraca z Regionalng 1zba Obrachunkows oraz Urzedami Skarbowymi i Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych i innymi instytucjami,

I'1) sporzadzanie, przyjmowanie dokumentéw ksiegowych, terminowa platnos$¢ zobowigzan,

12) prowadzenie catosci spraw dotyczacych podatku VAT,

13) rozliczanie kart drogowych samochodéw stuzbowych.

4.W zakresie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi:
1) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,
2) organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjami pozarzadowymi,
4) koordynowanie prac zwigzanych z udzialem Gminy w zwiazkach. stowarzyszeniach i innych

organizacjach.

5.Prowadzenie Rejestréw Instytucji Kultury, dla ktérych Gmina jest organizatorem.

6. Realizacja profilaktyki pro-zdrowotnej mieszkancéw w ramach programow, akcji itp. do ktérych
przystapita Gmina.

7. Wspblpraca z GSPZPOZ w Obrazowie, organizacjami spolecznymi w szerzeniu kultury zdrowotnej
mieszkancow Gminy.

8. Prowadzenie spraw z zakresu Rady Spotecznej przy GSPZPOZ w Obrazowie.
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9. Z zakresu dziatalnosci gospodarczej:
1) przesylanie biezacej informacji do ZUS, GUS oraz urzedu skarbowego dotyczacych
dzialalnosci gospodarczej.
2) prowadzenie ksigg ewidencyjnych zarejestrowanych podmiotow gospodarczych,
3) wprowadzanie uprawnien i ograniczen przedsigbiorcow do Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalnosci Gospodarczej,
4) udostepnianie danych archiwalnych z Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej,
5) wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych z prowadzeniem Centralne;
Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej.
10. W zakresie spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw z budzetu gminy kazdorazowo przed
podpisaniem umowy obligatoryjna kontrasygnata Skarbnika lub zastepcy.
1. W zakresie zbycia mienia, $rodkéw trwalych nalezacych do Gminy kazdorazowo przed
ostatecznym podpisaniem aktow umowy sprzedazy lub innego dokumentu przekazujacego Wojt
otrzymuje informacje na pi$mie o zgodnosei z prawem dokonywanej czynnosci.
12. Dokonywanie analizy wydatkéw w zakresie wydatkowania Srodkéw publicznych dotyczacych:
) rachunkéw za energii, gaz, ubezpieczenie, wode i innych,
2) celowosci i wysokosci planowania budzetu na poszczegdlnych stanowiskach ,
3) sprawdzanie aktualnych kont wykonawcow i podwykonawcdw przed dokonaniem ptatnosei
w celu uniknigeia przekazania srodkow na niewlasciwe konta.

4) sprawdzanie. analizowanie i wyjasnianie sytuacji zwigzanych z rachunkami i fakturami.

§29

l. Podstawowym zadaniem Referatu Oswiaty jest obsluga ekonomiczno-administracyjna placdéwek
oswiatowych.
2. Do zakresu dziatania Referatu O$wiaty nalezy w szczego6lnoscei:
1) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem przez Gmine placéwek oswiatowych,
2) przygotowanie projektu budzetu placowek oswiatowych,
3) analiza realizacji budzetu w porozumieniu ze Skarbnikiem.
4) opracowywanie danych statystycznych, ocen i analiz oraz informacji z zakresu o$wiaty,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wylonieniem kandydata na dyrektora szkoty,
6) prowadzenie bazy danych oswiatowych SIO,
7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu oswiaty, w szczegdlnosci Systemu Informacji Oswiatowe;j,
8) prowadzenie spraw w zakresie dowozéw szkolnych,
9) wspdlpraca z organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie o$wiaty,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem  dzieci niepelosprawnych do placowek,

w ktorych realizujg obowiazek nauki,
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11) prowadzenie spraw zwiagzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig placowek
oswiatowych w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,

12) opracowanie koncepcji funkcjonowania o$wiaty w Gminie oraz przygotowanie propozycji
rozwigzan merytorycznych dla jej organdw.

13) przygotowywanie projektow uchwal i innych materialéw dla Rady,

14) opiniowanie planu remontdw i inwestycji w obiektach o$wiatowych,

15) prowadzenie obstugi w zakresie ptac pracownikow oswiaty,

16) nadzor i kontrola opracowanych przez dyrektoréw szkot arkuszy organizacyjnych placowek
oswiatowych,

I'7) prowadzenie 1 zalatwianie innych spraw z zakresu Karty Nauczyciela i ustawy o systemie

o$wiaty dla organu prowadzacego.

§30

Do zakresu  dzialania  Referatu _ Infrastruktury i _ Ochrony  Srodowiska  nalezy

w szczegolnoscei:
I. W zakresie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji :

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem prac przygotowawczych zwigzanych
z planowanymi inwestycjami realizowanymi przez Gmine w tym min. zlecanie: opracowania
programow i Koncepcji. opracowania dokumentacji technicznej, niezbednych badan
1 ekspertyz oraz sprawdzanie kompletnosci dokumentacji.

2) przygotowywanie dokumentacji technicznej i zalozen wykonawczych do przetargéw
na wykonanie inwestycji ( ponizej 130 tys zt.),

3) opracowywanie dokumentacji do wystgpienia o przyznanie dotacji na realizowanie
inwestycji.

4) koordynowanie dzialan zwigzanych z realizacja inwestycji oraz wspotpraca
z nadzorem autorskim i inwestorskim w trakcie robot.

5) przeprowadzanie kontroli wlasciwego i terminowego wykonywania prac
inwestycyjnych,

6) udzial w komisjach odbioru czgsciowego i koncowego wykonywanych inwestycii,

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Woéjta oraz
projektow uchwat 1 innych materiatow pod obrady Rady,

8) reprezentowanie Gminy w kontaktach z instytucjami zewnetrznymi w zakresie
uzgodnien dotyczacych prowadzonych inwestycji,

9) przekazywanie zrealizowanych inwestycji uzytkownikowi,

10) opracowywanie sprawozdan wymaganych przedmiotowo przez instytucje

wewnetrzne i zewngtrzne zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
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11) wspolpraca z osobami zarzadzajgcymi obiektami w okresie gwarancyjnym w tym
przyjmowanie zgloszen o usterkach oraz koordynacja dzialan zwigzanych z ich
usunieciem,

12) scista wspélpraca ze Skarbnikiem Gminy przy sporzadzaniu rozliczefi rzeczowo-
finansowych z prowadzonych inwestycji.

13) kompletowanie i przechowywanie  dokumentacji dotyczgcej prowadzonych
inwestycji.

2. W zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, a w szczegbInosci:
I) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwien publicznych:

a) prowadzenie rejestru zamowier publicznych,

b)koordynacja przygotowania dokumentacji przetargowej, w tym specyfikacji istotnych
warunkéw zaméwienia w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego,

¢) przygotowanie tresci ogloszenia o zamowieniu, o wyborze oferty, o udzieleniu
zamoOwienia lub uniewaznieniu postgpowania oraz pozostatej korespondencii,

d) przygotowywanie dokumentdw niezbednych do prac komisji przetargowe;j,

€) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Przetargowej.

3. W zakresie pozyski\x-'aﬁia srodkow zewnetrznych:

) prowadzenie stalego monitoringu  w  zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych, w tym analizowanie potencjalnych programéw pomocowych z mozliwoscig
wykorzystania ich na terenie Gminy oraz przedkiadanie informacji z tego zakresu Wojtowi,
komérkom  organizacyjnym Urzedu, Jednostkom  organizacyjnym oraz organizacjom
dzialajacym na terenie Gminy,

2) koordynacja dzialan Urzedu. komérek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych Jjednostek
organizacyjnych w zakresie organizacji zarzadzania projektami un inymi tj:

a) wyboru projektow do realizacji ubiegajgcych sig¢ o wsparcie finansowe.
b) organizacji przygotowania i realizacji projektow,
¢) przygotowania niezbednej dokumentacji i wnioskdw aplikacyjnych,

3) monitoringu. kontroli finansowo-rzeczowej, sprawozdawezodci oraz rozliczenia dotacji,

4) wnioskowanie do budzetu gminy o zabezpieczenie udzialu wlasnego gminy niezbednego do
realizacji projektow,

5) pilotowanie ztozonych wnioskéw w instytucjach pomocowych,

6) wspolpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$é w zakresie pozyskiwania Srodkdw

pomocowych.
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4. W zakresie spraw planowania przestrzennego:

I) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

3) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie aktualizacji rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
Gminy, gromadzenie materialow zwiazanych z tymi planami wraz z odpowiedzialnoécia za
przechowywanie  oryginalow  planéw  obowiazujacych, Jak  réwniez  uchylonych
i nieobowigzujgcych,

5) prowadzenie rejestru  wnioskow o zmiang studium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

7) opiniowanie zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego oraz zatwierdzanie projektu podzialu nieruchomosci i
prowadzenie rejestru wydanych decyzji w tym zakresie,

8) przygotowanie materialdow w celu dokonania przez Wéjta, co najmniej raz w czasie trwania
Kadencji Rady oceny w zagospodarowaniu Gminy.,

9) realizacja innych zadan wynikajgeych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

5. W zakresie spraw zwigzanych z drogownictwem:

1) prowadzenie calosci spraw dotyczacych utrzymania drég gminnych i wewnetrznych w tym
planowanie zadan z zakresu remontow i budowy drog eminnych,

2) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych oraz wydawanie
zezwolen na Korzystanie z drog gminnych w spos6b szczegdlny,

3) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wiasciwych kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji,

4) prowadzenie ewidencji drog.

5) wspolpraca w zakresie utrzymania i budowy drog z innymi zarzadami drog,

6) Przygotowanie niezbgdnej dokumentacji i wnioskéw do Wojewody Swic;tokrzyskiego
w celu uzyskania tytutu wlasnosci z mocy prawa do nieruchomosci zajetych pod drogi
publiczne gminne.

6. W zakresie rolnictwa i lesnictwa:

I) aktualizacja dokumentacji do spisow rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z przeprowadzaniem tych spisow,

2) wydawanie za$wiadezen i informacji o pracy w rolnictwie na podstawie zeznan

swiadkow,
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3) szacowanie szkod w uprawach spowodowanych kleskami zywiolowymi,
4) organizowanie konkurséw np. Bezpieczna zagroda,
5) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami zajmujgcymi sie sprawami rolnictwa, lesnictwa
i lowiectwa,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwiazywaniem probleméw bezdomnych zwierzat.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do izb rolniczych.
8. W zakresie gospodarki nieruchomosciami, w szczegdlnosci:
|) prowadzenie spraw z zakresu :
a) gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé gminy,
b) komunalizacji mienia gminy,
¢) uzytkowania wieczystego.
d) prawa pierwokupu nieruchomosci,
e) zbycia, oraz nabywania nieruchomosci,
2)prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang uzytkowania gruntow,
3)wystgpowanie z wnioskami do Sadu- Wydzial Ksigg Wieczystych o zalozenie ksiegi
wieczystej i 0 wpisanie Gminy Obrazéw do KW, jako wiasciciela nieruchomosci,
4) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podziatu dziatek gminnych i wystepowanie
z wnioskami o podzial tych dziatek.
5) rozgraniczenie i scalanie nieruchomosei oraz prowadzenie rejestrow wydanych decyzji,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaty zarzad,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczeniem nieruchomosci,
8) wspolpraca z komisja inwentaryzacyjna,
9) prowadzenie innych zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang i przedluzaniem uméw najmu, dzierzawy,
mienia komunalnego.
9. W zakresie ochrony srodowiska, utrzymania porzadku i czystodei w gminie w tym m.in,
1) kontrola realizacji przepiséw o ochronie $rodowiska, m.in. w zakresie gospodarki odpadami
oraz gospodarki wodno-sciekowej,
2) wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.
3) nadzér nad zadrzewianiem terendw gminnych oraz pielegnacja zieleni,
4) likwidacja dzikich wysypisk z terenéw gminnych,
5) wykonywanie zadafi z zakresu ochrony §rodowiska i gospodarki wodne;j,
6) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i prawo gornicze,
7) prowadzenie spraw w zakresie wyrobow zawierajacych azbest.
10. Obstuga funduszu soleckiego.
I'1. Wspotpraca z Ekologicznym Zwigzkiem Gmin Dorzecza Koprzywianki.

12. Prowadzenie spraw z zakresu sportu i rekreacji:
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1) koordynacja dziatan w zakresie sportu i wypoczynku, w tym wspolpraca z organizacjami
i zwigzkami sportowymi oraz szkotami,
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania dotacji klubom sportowym,
3) planowanie i nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych
w budzecie na kulture fizyczng i sport.
I3. Prowadzenie postepowan zwigzanych z budowa i modernizacjg punktow i odcinkéw oéwietlenia
publicznego.

14. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 31

Do zadan Referatu Spraw Qbywatelskich Urzgd Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoscei:

I. W zakresie spraw Urzgdu Stanu Cywilnego:
1) sporzadzanie i rejestracja aktéw stanu cywilnego: urodzef, malzefistw, zgondw oraz
wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego, nanoszenie wzmianek dotyczacych przypisow
w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji administracyjnych i wyrokow sadowych oraz
zawiadomien o w/w zdarzeniach przez inne Urzedy Stanu Cywilnego w kraju,
2) przyjmowanie oSwiadczen o: wstapieniu w zwiazek malzenski, wyborze nazwiska, uznania

dziecka, zmianie imion dziecka,

L]

wydawanie za$wiadcze o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa za granica oraz
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak  okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,
4) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego, przekazywanie ksiag 100 letnich do
Wojewodzkiego Archiwum Panstwowego,
5) organizowanie okolicznosciowych uroczystosci - jubileuszy pozycia matzenskiego,
6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan USC,
7) wykonywanie innych zadan okreélonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.
2.W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci.
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
4) prowadzenie kontroli meldunkowych,
5) prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisow wyborcow,
6) realizacja zadan wynikajacych ze spelnienia wojskowego obowiazku meldunkowego,
7) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamo$é oraz prowadzenie archiwum akt
osobowych, dowodow osobistych.
3. prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw Urzedu od obowiazku petnienia

czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.
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4. W zakresie spraw kadrowych:
I) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Urzedu,
2) prowadzenie spraw osobowych i akt kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
Gminy,
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem zawodowym pracownikéw Urzedu,
4) opracowywanie i aktualizacja zakresow czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy
w porozumieniu z Sekretarzem i Kierownikami Referatow,
5) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu,
6) prowadzenie obowigzujacych ewidencji osobowych, opracowywanie analiz, informacji
i sprawozdawczoscei o sytuacji kadrowej Urzedu,
7) prowadzenie archiwum akt osobowych bylych pracownikow. wystawianie $wiadectw pracy,
8) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie,
9) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow i ewidencji urlopow,
10) przygotowanie procedury naboru w celu zatrudnienia,
I'1) organizowanie stazy i praktyk zawodowych, nadzor nad stazystami i praktykantami,
12) pozyskiwanie pracownikoéw do prac interwencyjnych, robét publicznych, spotecznie-

uzytecznych i stazystow.

5. W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:
I) prowadzenie archiwum zakladowego,
2) przyjmowanie akt do archiwum.
3) prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych akt,
4) przechowywanie i zabezpieczenie akt,
5) wspétpraca z Archiwum Panstwowym.
6. W zakresie powszechnego obowigzku obrony:
I) prowadzenie rejestru przedpoborowych.
2) wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa poborowych przed komisje lekarskg i komisje
poborowa,
3) wspoludzial w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,
4) przygotowanie decyzji o uznaniu zolnierza za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu
czlonkow rodziny.
7. W zakresie obrony cywilnej : planowanie. koordynacja. organizowanie zada obrony cywilnej na
terenie Gminy.
8. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
I) opracowywanie i przedktadanie Wéjtowi do akceptacji gminny plan zarzadzania kryzysowego
i jego stala aktualizacja,
2) ocena wystepujgeych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo

publiczne i prognozowanie tych zagrozen,
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3) koordynacja dziatan zwiazanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkow zagrozen na terenie Gminy,
4) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,
5) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
6) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.
9. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
1) inicjowanie dzialan na rzecz porzadku i bezpieczeinstwa publicznego oraz wspdlpraca w tym
zakresie z organami sprawiedliwosci i scigania.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjg ludnosci.
11. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych w Urzedzie.
[2. W zakresie ochrony zabytkow:
1) prowadzenie rejestru zabytkow ( gminnej ewidencji zabytkow ) 1 spraw dotyczacych ochrony
zabytkow,
2) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz prowadzenie
innych spraw z tego zakresu,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym miejsc
pamigci narodowej,
4) wspolpraca z konserwatorem zabytkow.
13. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie organizacji imprez masowych.
14.Realizacja zadanh w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng poprzez planowanie i organizacije
oswietlenia miejsc, publicznych drdg znajdujgcyceh sie na terenie Gminy.
15, Prowadzenie spraw zwiazanych z systemem transportu zbiorowego w tym przygotowywanie
projektow uchwal, uzgadnianie rozkladow jazdy linii autobusowych, lokalizacji przystankow
autobusowych . Ewidencja i analiza wnioskéw mieszkancdw zwiazanych z funkcjonujaca na terenie
gminy komunikacja autobusowa.
16. W zakresie ochrony informacji niejawnych:
[) organizacja ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
a w szczegolnosci opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,
2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci w zakresie
szacowania ryzyka,
3) prowadzenie wykazu 0sob ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych
4) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.
I'7. Z zakresu gospodarki lokalowej:
1) opracowanie projektu zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego

zasobu gminy,
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2) opracowanie projektow uméw najmu lokali uzytkowych, mieszkalnych i niemieszkalnych
bedgcych w zasobie komunalnym gminy,

3) ustalanie propozycji stawki czynszu za Im2 powierzchni uzytkowej i mieszkalnej lokalu,

4) zarzadzanie budynkami stanowigcymi wlasno$¢ gminy oraz prowadzenie ksigzek obiektow

gminnych,

5) podejmowanie czynnosci zwigzanych z wypowiedzeniem najmu oraz oprézniania lokalu,

6) przygotowywanie materialow do przetargdéw wg kompetencji.

18. Do zakresu dzialania pracownika obslugi sprzgtaczka nalezy:

1) utrzymanie w stalej czystosci budynku Urzedu,
2)utrzymanie statej czystosci wokol budynku Urzedu, w tym pielggnowanie trawnika i rabatow
kwiatowych, a w okresie zimowym odsniezanie chodnika przed budynkiem Urzedu,

3) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu.
§32

Wojt moze powierzy¢ Referatom lub samodzielnym stanowiskom dodatkowe zadania zwigzane

z realizacjg zadan Gminy, wymagajace pilnego zalatwienia niewymienione w ich zakresach dziatania.

ROZDZIAL XI
UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

§33

Dokumenty stanowigce informacje publiczng udostgpniane sg w oparciu o przepisy ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 roku o dostepnie do informacji publicznej oraz zasady okreslone w Statucie Gminy

Obrazow.

ROZDZIAL XI1
PRZEPISY KONCOWE

§ 34
W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony
cywilnej dla Urzedu okreéla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Obrazowie na okres

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.



§35
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej , jednolitych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych.
2. Zasady obiegu dokumentow okresla instrukcja obiegu dokumentow stanowiaca zalgeznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia .
3. Szczegolowa organizacje, porzadek wewnetrzny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu
Gminy w Obrazowie.
4. Przy opracowywaniu i wydawania aktow prawnych stosuje si¢ reguly okreslone w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwea 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej.
5. Pracownicy przy znakowaniu spraw stosuja symbole okreslone w §10 przy nazwach stanowisk
(zamieszczone w nawiasach) oraz odpowiednie oznakowanie wynikajgce z jednolitego rzeczowego

wykazu akt .

§36
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrazowie sg dokonywane w formie
zarzadzenia podejmowanego przez Wojta.

§37

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy

powszechnie obowigzujace.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Obrazowie

Zasady obiegu dokumentow w Urzgdzie Gminy w Obrazowie.
I. Szezegdlowy tryb postepowania z korespondencja oraz dokumentami w Urzedzie Gminy
w Obrazowie.
1. Wszelka korespondencja wplywajaca do Urzedu (pisma, telegramy, telefonogramy, faksy, poczta
elektroniczna) jest niezwlocznie rejestrowana w Kancelarii, co oznacza:
1) nadaje sie jej urzedowa piecze¢ z data wplywu. iloscia zatacznikéw, na pismie lub kopercie
w przypadku koperty nie podlegajace] otwarciu.
2) wpisuje sie ja do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem i nanosi si¢ ten numer na
pismo,
3) podlega rejestracji w rejestrze przesytek wplywajacych w systemie EOD.
2. W Kancelarii otwierane sa wszystkie przesylki, za wyjatkiem: adresowanych imiennie do
kierownika i pracownikow Urzedu, oferty przetargowe, przesylki wartosciowe, przesyiki stanowigce
tajemnice panstwowa lub sluzbowa.
3. Po otwarciu kopert sprawdza sig :
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dolaczone sg wymienione w pismie zataczniki, brak zatacznikéw lub otrzymanie samych
zalgcznikow bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.
4.Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sig tylko do pism:

1) poleconych , ekspresowych. za dowodem dorgczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwoflania,

3) w ktorych brak nadawey lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych.
5.Korespondencje mylnie dorgczong (adresowana do innego adresata ) zwraca si¢ bezzwlocznie do
urzgdu pocztowego .
6. Korespondencja podlega zaewidencjonowaniu w elektronicznym rejestrze korespondencji.
8.Korespondencja zadekretowana na Kierownika referatu moze by¢ ponownie zadekretowana przez
Kierownika w celu wskazania pracownika merytorycznego prowadzacego dang sprawe. Ponowna
dekretacja nie moze zmieniac¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczace] sposobu zalatwienia sprawy.
9. Pracownik ds. obstugi kancelarii odpowiedzialny jest za doreczenie korespondencji adresatowi.
10.Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru réwniez w Kancelarii Urzedu
i niezwlocznie po dekretacji przekazywana na stanowisko obstugi Rady Gminy.
11.Korespondencja zawierajgca jedynie imi¢ i nazwisko adresata, bez opatrzenia jej pieczecia

nadawcy. winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jesli po otwarciu okazatoby
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sig, ze korespondencja ta nie miala charakteru prywatnego. adresat niezwlocznie przedktada jg do
zarejestrowania i opatrzenia wiasciwg pieczecia oraz numerem dziennika korespondencji

. Zasady postgpowania z korespondencjg wysytang z Urzedu.

1. Korespondencja wychodzaca odnotowywana jest w dzienniku korespondencji wychodzacej.

2. Korespondencja z poszczegdlnych stanowisk pracy wysytana jest za posrednictwem Kancelarii po
wpisaniu do pocztowej ksigzki nadawczej.

H1. Przeplyw informacji pomigedzy stanowiskami pracy Urzedu.

I. Informacje zawarte w dokumentach wytwarzanych na stanowiskach pracy Urzedu, pociggajace za
sobg zmiany w bazach danych innych stanowisk, musza by¢ niezwlocznie przekazywane do tych
stanowisk za pokwitowaniem na danym dokumencie poprzez wpisanie daty otrzymania dokumentu i
zlozenie podpisu pracownika otrzymujacego dokument.

2. Za przeplyw w/w informacji odpowiedzialny jest w zakresie posiadanych kompetencji kazdy

pracownik Urzedu.
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