Zarzadzenie
Nr 10/2026
Wdjta Gminy Gzy
z dnia 24.02.2026 roku.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gzy

Na podstawie art. 33 wust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gzy w brzmieniu zatgcznika do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy komdédrek organizacyjnych niezwtocznie dostosujg do niniejszego Regulaminu zakresy
czynnosci stanowisk pracy.

§ 3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Gzy do zapoznania sie z trescig Regulaminu
Organizacyjnego oraz przestrzegania jego postanowien.

§ 4. Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego nadanego niniejszym zarzgdzeniem traci moc:

1) zarzadzenie Nr 50/2019 Wéjta Gminy Gzy z dnia 27 wrzesnia 2019 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Gzy;

2) zarzadzenie nr 52/2019 Wdjta Gminy Gzy z dnia 1 pazdziernika 2019 roku zmieniajgce zarzadzenie nr
50/2019 Wéjta Gminy Gzy z dnia 27.09.2019 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Gzy ;

3) zarzadzenie nr 57/2019 Wodjta Gminy Gzy z dnia 7 listopada 2019 roku zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gzy;

4) zarzadzenie nr 93/2023 Wéjta Gminy Gzy z dnia 18 grudnia 2023 roku zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gzy ;

§ 5. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Wéjt
Tomasz Sobieraj



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10
Wdjta Gminy Gzy
z dnia 24.02.2026 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GzY
Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje oraz zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy Gzy.

§2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gzy,

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gzy,

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gzy,

4) wodjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Gzy,

5) zastepcy wéjta - nalezy przez to rozumiec Zastepce Wajta Gminy Gzy,

6) sekretarzu- nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Gzy,

7) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gzy,

8) referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu,

9) samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumieé samodzielne stanowisko Urzedu,
10) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
11) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

12) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Gzy,

13) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Gzy.

§3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy.

2. Siedzibg Urzedujest miejscowosé Gzy.

3. Urzadjest czynny w dni robocze;
- poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek od 8:00do 16:00,

4. Urzad realizuje zadania:

1) wtasne, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen wdjta,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw lub na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej,

3) powierzone z zakresu wtasciwosci powiatu lub wojewddztwa w drodze porozumien,

4) inne zadania publiczne wykonywane w ramach zawartych umoéw.

Rozdziat Il Organizacja
Urzedu
84. 1 Pracg Urzedu kieruje waijt.
2. Woéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.



3. W0jt realizuje zadania okreslone w ustawach i innych aktach prawnych, a takze zapewnia
wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, w tym:

1) kieruje wykonywaniem zadan obronnych;

2) wykonuje zadania wynikajace z funkcji szefa obrony cywilnej gminy;

3) w czasie stanu kleski zywiotowej kieruje dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia.

4. Wéjt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu, a w szczegélnosci:

1) zastepcy wijta;

2) sekretarza;

3) skarbnika.

5. Szczegdtowe zadania zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika okresla wojt.

6. Wykonujagc wyznaczone przez wojta zadania sekretarz zapewnia w powierzonym mu zakresie
kompleksowe rozwigzywanie problemoéw wynikajacych z zadan gminy i kontroluje dziatalnos¢
referatéw oraz innych jednostek organizacyjnych urzedu realizujgcych te zadania.

7. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez wodjta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i organizuje jego prace.

§5.1 W strukturze organizacyjnej urzedu wyrdznia sie stanowiska i referaty, ktére przy
znakowaniu akt postugujg sie symbolami okreslonymi w regulaminie:

1) WoAjt - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (Znak: WG),

2) Zastepca Wojta - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (Znak: ZW),

3) Sekretarz - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (Znak: S),

4)  Skarbnik - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (Znak: SG),

5) Referat Planowania Budzetu i Finansow - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (Znak: FIN):
a) Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy,
b) Zastepca Kierownika Referatu- stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j,

c) Stanowisko pracy ds. planowania i ksiegowosci budzetowe;j,

d) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej, optat lokalnych i optaty
Smieciowej,

e) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow, optat lokalnych i ptac,

f) Stanowisko pracy ds. ptacowych oswiaty,

g) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty,

h) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci optaty Smieciowej

6) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (Znak:

OR):

a) Kierownik Referatu - Kierownik USC,

b) Zastepca Kierownika USC - stanowisko pracy ds. obywatelskich,

c) Stanowisko pracy ds. obstugi organéw samorzgdowych,

d) Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu,

e) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych,

f) Stanowisko pracy ds. administracyjnych,

g) Robotnik gospodarczy,



7) Referat Inwestycji, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska - przy znakowaniu spraw

uzywa symbolu (Znak: 10S):

a) Kierownik Referatu,

b) Zastepca Kierownika Referatu,

c) Stanowisko pracy ds. rolnych i ochrony srodowiska,

d) Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,

e) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i podziatéw nieruchomosci,

f) Stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy, zamdwien publicznych i inwestycji,

g) Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami,

Stanowisko pracy ds. realizacji projektow.

Samodzielne stanowiska pracy:

a) Stanowisko pracy ds. oswiatowych, obronnych i ochrony przeciwpozarowej - przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu (Znak: OC),

b) Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (Znak: GOI),

c) Konserwator.

9) Osoby zatrudnione we wspoétpracy z powiatowym Urzedem Pracy w ramach uméw na
zorganizowanie prac interwencyjnych, robdt publicznych, stazu dla absolwentdw oraz przygotowania
zawodowego oraz inne osoby zatrudniane, jako pomoc administracyjna.

2. W urzedzie funkcjonuja:

1) w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich - Urzad Stanu Cywilnego (Znak: OR- USC),

2) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, (Znak: OIN),

3) Petnomocnik ds. Kontroli Zarzadczej (Znak: KZ),

4) Inspektor Ochrony Danych (Znak: 10D).

5) Petnomocnik Systemu Zarzadzania Bezpieczenistwem Informaciji i Ciggtosci Dziatania.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie wdjt moze powotac zespoty lub komisje zadaniowe.

Rozdziat Ill
Podziat zadan pomiedzy Wajta, Zastepce Wdjta, Sekretarza i Skarbnika.

§6. 1. Do zadan i kompetencji Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami urzedu, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych,
reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéow urzedu
oraz w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,

4) realizowanie polityki ptacowej,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
6) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

7) wykonywanie budzetu,

8) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej,



9) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych, ochrony ludnosci obrony cywilnej,

10) wydawanie decyzji w indywidualnych spawach z zakresu administracji publicznej,

11) wykonywanie uchwat rady gminy,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami rady gminy do kompetencji
wojta,

13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad gminnymijednostkami organizacyjnymi.

2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzoér nad wykonywaniem zadan przez referaty i samodzielne stanowiska,

2) kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosci Wéjta w ramach udzielonych upowaznien,
wydawanie zezwolen na zgromadzenia,

nadzor nad terminowym i poprawnym przygotowaniem projektéw uchwat rady gminy,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu w przypadku
nieobecnosci wojta,

6) opracowywanie projektéw zakreséow czynnosci dla kierownikéw referatéw i pracownikdw na
samodzielnych stanowiskach pracy,

7) koordynowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi oraz wspoétpraca z urzednikiem wyborczym,

8) udzielanie i cofanie pozwole na prowadzenie zbidrek publicznych na terenie gminy oraz
dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem zbidrek publicznych,

9) opiniowanie podan w sprawach ulg inwestycyjnych,

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi,

11) nadzorowanie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim,

12) koordynowanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych, ustug telekomunikacyjnych oraz
zaopatrzenia w energie,

13) koordynowanie prac planistycznych zwigzanych z opracowywaniem programow inwestycyjnych,

14) nadzorowanie spraw dotyczacych oswietlenia ulicznego na terenie gminy,

15) wspotpraca z zarzadami drog powiatowych i wojewddzkich w zakresie dotyczagcym utrzymania
i modernizacji drég i chodnikdéw na odcinkach przebiegajacych przez teren gminy,

16) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych porzadku
i bezpieczenstwa na drogach,

17) prowadzenie spraw z zakresu oceny okresowej pracownikow,

18) prowadzenie spraw gminy w zakresie ustalonym przez wdjta,

19) nadzorowanie wytwarzania, udostepniania informacji i prowadzenia strony internetowej Gminy oraz

BIP-u.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, prawidlowym wykonywaniem  czynnosci
kancelaryjnych i obiegiem informacji, dyscypling pracy oraz wfasciwym zatatwianiem spraw
w Urzedzie,

2) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w zakresie
organizacji urzedu,

3) nadzdr nad poprawnoscig projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktdw prawnych



wojta i rady,

4) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,

5) kontrola dyscypliny pracy,

6) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

7) nadzor nad bezpieczenistwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w urzedzie,

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji

i zapytan oraz skarg, wnioskéw i petycji,

9) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej

w przypisanym zakresie,

10)

11)

nadzér nad przygotowaniem i prawidtowym przebiegiem stuzby przygotowawczej pracownikéw
w Urzedzie,

koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikdw oraz narad i szkolen pracownikow,
prowadzenie spraw gminy w zakresie ustalonym przez Waijta.

4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

8)

9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

bezposrednie kierowanie pracg Referatu Planowania Budzetu i Finansow,
przygotowanie projektu budzetu gminy oraz projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,
biezgcy nadzér nad wykonaniem budzetu gminy, dokonywanie analiz oraz biezgce informowanie
Wjta Gminy o wykonaniu budzetu,
przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta Gminy w sprawie zmian
uchwaty budzetowej gminy,
opracowanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Wéjta Gminy, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zasad polityki rachunkowosci,
nadzér nad prowadzeniem ksigg rachunkowych oraz innych urzadzen ksiegowych, w tym ksiag
inwentarzowych dla budzetu gminy (organu), Urzedu Gminy oraz jednostek obstugiwanych przez
Urzad Gminy,
sporzgdzanie sprawozdawczos$ci budzetowej, z zakresu operacji finansowych, finansowej,
statystycznej Gminy, Urzedu Gminy oraz jednostek obstugiwanych,
nadzéor nad prowadzeniem dokumentacji i rozliczeniem podatku VAT gminnych jednostek
organizacyjnych oraz Gminy,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych, powodujacych powstawanie zobowigzan finansowych,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
dokonywanie kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddw ksiegowych,
nadzér nad rozliczeniem inwentaryzaciji,
kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,
nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
nadzor nad wprowadzaniem informacji do biuletynu informacji publicznej w zakresie Referatu
Planowania Budzetu i Finanséw,
nadzor nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikow w referacie,
nadzor nad windykacjg naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych oraz zabezpieczeniem



zobowigzan podatkowych przez wpis do hipoteki przymusowej lub zakaz zbywania i obcigzania
nieruchomosdci,

20) wspotpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowg, Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim, izbami
i urzedami skarbowymi,

21) wszelkie inne prace zlecone przez Woéjta i Zastepce Wijta.

Rozdziat IV

Zadania ogdlne i wspolne referatéw oraz stanowisk pracy
§7.1. Funkcjonowanie referatu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa stuzbowego,
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
zadan.
2. Praca referatu kieruje Kierownik, ktéry jest odpowiedzialny przed Woéjtem i Zastepcg Wodjta lub
Sekretarzem za nalezytg organizacje pracy referatu oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.
3. Do podstawowych obowigzkdow kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowe organizowanie pracy referatu,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw w tym czynnosci kancelaryjnych,

3) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzadowych na
stanowisku urzedniczym,

4) udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw,

5) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez
pracownikéw referatu,

6) ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw referatu
oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej referatu,

7) nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw i pism skierowanych
do referatu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

8) kierownicy referatéw i pracownicy mogg otrzymaé upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych lub upowaznienie do dokonywania okreslonych czynnosci,

9) kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w podleglym mu
referacie. Przystuguje mu prawo zgtaszania do Wéjta wnioskdw w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania i nagradzania podlegtych mu pracownikow,

10) w stosunku do kierownika referatu i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy, prawa wymienione w pkt 9 przystugujg Zastepcy Waijta,

4. W przypadku nieobecnosci kierownika referatu jego obowigzki przejmuje zastepca referatu lub osoba

upowazniona.

§8.1.Do zadan wspdlnych wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk nalezg w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Wojta oraz projektéw uchwat
i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i poszczegdlnych Komisji,

2) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw analitycznych do budzetu gminy,

3) zapewnienie sprawnej merytorycznie i uprzejmej obstugi interesantow,

4) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowe;j
i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

5) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdan,



6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji na uzytek Wéjta i organdw gminy,

7) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania kryzysowego
przypisanych gminie w zakresie swoich wtasciwosci,

8) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i potrzebami,

9) realizacja zadan gminy w zakresie zamdwien publicznych,

10) wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej oraz organami samorzadu
wojewoddzkiego i powiatowego.

§9. Nadzor nad pracg referatéw i samodzielnych stanowisk sprawujg bezposrednio Wdjt, Zastepca
Wodjta/Sekretarz na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.

8§10 1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy obowigzane s3 do wzajemnego uzgadniania swojej
dziatalno$ci oraz do wspodtpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia
skoordynowanego dziatania Urzedu.

2. Wijt moze wyznaczy¢ referat lub stanowisko pracy wiodace przy zatatwianiu okreslonych spraw.

3. Referat i stanowisko pracy obowigzane sy w zakresie swego dziatania zapewnié¢ referatowi
wiodgcemu lub opracowujgcemu powierzong mu sprawe niezbedne opinie, informacje i materiaty.

Rozdziat V

Podziat zadan pomiedzy referatami

§11. 1. Do zadan Referatu Planowania Budzetu i Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu gminy wraz z uzasadnieniem oraz projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej wraz z objasnieniami przyjetych wartosci,

2) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy ustalajgcych wysokosé stawek, zwolnien w podatkach
i optatach lokalnych,

3) przygotowanie projektéw uchwat organéw gminy w sprawach budzetu gminy ijego zmian,

4) weryfikacja zgodnosci projektéw planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych
z projektem uchwaty budzetowe;j,

5) opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
odrebnymi ustawami,

6) przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym gminy informacji o:
- kwotach dochodéw i wydatkéw budzetowych wynikajgcych z projektu uchwaty budzetowej,
- ostatecznych kwotach dochodoéw i wydatkdw, wynikajgcych z uchwaty budzetowej,
- zmianach tych kwot, wynikajgcych z uchwal Rady Gminy i Zarzgdzen Wdjta,

7) opracowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy,

8) obstuga finansowo-ksiegowa budzetu gminy, Urzedu Gminy oraz jednostek obstugiwanych, w tym:

a) ksiegowanie operacji finansowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

b) prowadzenie ewidencji podatkéow i optat lokalnych, a takie sporzadzanie sprawozdan z ich
wykonania,

c) przekazywanie S$rodkow finansowych na realizacje zadan dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych gminy oraz analiza ich wykorzystania,



d) terminowe przekazywanie dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej

e)

f)

g)

do Budzetu Panstwa,

sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przekazywanie ich wtasciwym

odbiorcom - Mazowieckiemu Urzedowi Wojewddzkiemu, Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

obstuga finansowo-ksiegowa dochoddéw i wydatkéw Urzedu Gminy, (jako jednostki budzetowej)
oraz jednostek obstugiwanych, w tym: sprawdzanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych, obstuga

finansowa ptatnosci, ksiegowanie operacji gospodarczych w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych,

prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu Gminy oraz jednostek obstugiwanych, dokonywanie

umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, sporzadzanie sprawozdan

dotyczacych $rodkdw trwatych,

przygotowywanie zestawien naktadéw poniesionych na realizacje poszczegdlnych inwestycji,

sporzadzanie dokumentéw (OT) przyjecia Srodka trwatego,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej operacji finansowych w ujeciu syntetycznym

i analitycznym w ramach realizowanych projektdw finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych

z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgcych zwrotowi srodkdéw z pomocy udzielanej przez

panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wspdlnym Handlu,

obstuga finansowo-ksiegowa zadan pozabudzetowych wykonywanych przez Gmine z zakresu sum

na zlecenie, Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej gwarancji nalezytego wykonania umowy,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej z wykonania budzetu gminy

oraz z wykonania planu finansowego Urzedu Gminy oraz jednostek obstugiwanych, w tym:

- bilansu z wykonania budzetu gminy, bilansu Urzedu Gminy, bilanséw jednostek obstugiwanych
oraz tacznego bilansu obejmujgcego dane wynikajgce z bilanséw gminnych jednostek budzetowych,

- rachunku zyskéw i strat Urzedu Gminy, jednostek obstugiwanych oraz tacznego rachunku zyskéw
i strat obejmujgcego dane wynikajgce z rachunkéw zyskéw i strat gminnych jednostek budzetowych,

- zestawienia zmian w funduszu Urzedu Gminy, jednostek obstugiwanych oraz tacznego zestawienia
zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu gminnych jednostek
budzetowych,

- informacji dodatkowej Urzedu Gminy, jednostek obstugiwanych oraz tagcznej informacji dodatkowe;j
obejmujacej dane wynikajace z informacji dodatkowych gminnych jednostek budzetowych,

- skonsolidowanego bilansu,

- okresowych sprawozdan budzetowych z wykonania planu dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego,

- okresowych sprawozdan z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

- okresowych sprawozdan z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

- okresowych  sprawozdan z wykonania planu  wydatkéw samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego, ktére nie wygasty z uptywem roku kalendarzowego,

- okresowych sprawozdan o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

- okresowych sprawozdan o dochodach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego,



- sprawozdania o stanie Srodkéw na rachunkach bankowychjednostki samorzgdu terytorialnego,

- okresowych sprawozdan o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dituznych oraz poreczen i gwarancji,

- sprawozdania uzupetniajgcego o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych,

- okresowych sprawozdan o stanie naleznosci oraz wybranych aktywodw finansowych,

- sprawozdania uzupetniajgcego o stanie naleznosci z tytutu papieréw wartosciowych,

- okresowych sprawozdan o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostke samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

m) rozliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatku od towaroéw i ustug (VAT).

9

16)

17)

18)

19)

20)

21)

2)

z)

24)

wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi, Regionalng Izbg Obrachunkowg, innymi urzedami
oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach merytorycznie zwigzanych
z zadaniami referatu,
opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych spraw finansowych,
sporzadzanie protokotéw weryfikacji aktywow i pasywéw,
wycena i rozliczanie inwentaryzacji,
kontrola rozliczania udzielonych dotacji,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
naliczenie wydatkéw dotyczacych Funduszu Soteckiego oraz prowadzenie sprawozdawczosci
i rozliczenn z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim w zakresie zwrotu wydatkdow poniesionych na
Fundusz Sotecki,
sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu Gminy oraz pracownikéw jednostek obstugiwanych,
list ptac z tytutu zawieranych uméw cywilno-prawnych oraz list zryczattowanych diet z tytutu
petnienia funkcji spotecznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkdéw
z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego,
sporzadzanie dokumentdow rozliczeniowych i zgtoszeniowych do ZUS, terminowe odprowadzanie
sktadek z tytutu ubezpieczen: spotecznego, zdrowotnego, wypadkowego oraz Funduszu Pracy,
sporzadzanie deklaracji podatkowych, dotyczgcych podatku dochodowego od osdéb fizycznych,
dokonywanie terminowych rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych,
sporzadzanie wnioskdw o zwrot czesci kosztdw poniesionych na wynagrodzenia i sktadki
na ubezpieczenia spoteczne dla osdb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robodt
publicznych,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnianiem
i wynagradzaniem pracownikéw Urzedu Gminy oraz pracownikéw jednostek obstugiwanych,
wydawanie zaswiadczen o zarobkach oraz zatrudnieniu, zaswiadczen ERP-7 do celéw emerytalnych i
rentowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz pracownikéw jednostek obstugiwanych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wypfaty,
prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw lokalnych oraz przygotowywanie decyzji
W sprawie zmian wymiaru, umorzen, odroczen, roztozen na raty podatkow i optat lokalnych
zuwzglednieniem przepiséw o pomocy publicznej, pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie
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25)

26)
27)

28)

29)

30)
31)
32)
33)
34)

35)

36)

2.

8)

9)
10)

- wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

rozliczanie inkasentéw z pobranych podatkéw oraz sporzadzanie listy wypfat z tytutu wynagrodzenia
za inkaso,

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oraz zwrotami optaty skarbowej,

naliczanie i dokonywanie wptat do PPK,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem naleznos$ci z tytutu najmu i dzierzawy mienia
komunalnego, optaty za uzytkowanie wieczyste, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
optaty za zajecie pasa drogowego,

podejmowanie czynnos$ci zmierzajgcych do egzekucji naleznych podatkéw i optat lokalnych,
wystawianie upomnien, wezwan do zapfaty oraz tytutéw wykonawczych bezzwtocznie po uptywie
termindéw pfatnosci, prowadzenie postepowan zabezpieczajacych,

wydawanie zaswiadczen o powierzchni gospodarstwa rolnego, o niezaleganiu w podatkach
lub stwierdzajgcych stan zalegtosci,

prowadzenie spraw w zakresie zastosowania ulg z tytutu nabycia gruntéw oraz ulg inwestycyjnych,
przygotowywanie decyzji w tym zakresie z uwzglednieniem przepiséw o pomocy publicznej,
prowadzenie windykacji naleznosci cywilno-prawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatceniem mtodocianych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla ucznidw,

opracowywanie projektdw uchwat Rady, zarzadzen Wdéjta, umow iinnych dokumentow w zakresie
zadan referatu,

przygotowywanie informacji do zamieszczenia w BIP i na strone internetowg Urzedu z zakresu pracy
referatu.

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
obstuga kancelaryjno - biurowa rady gminy,

przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi referatami materiatéw dotyczacych projektéw uchwat
oraz innych materiatdw na posiedzenia i obrady rady gminy ijej komisji,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan rady ijej komisji,

sporzadzanie protokotéw z sesji zebran, posiedzen i spotkan rady oraz komisji statych,

przekazywanie do realizacji uchwat i zarzadzen oraz opracowywanie informacji i sprawozdan
z dziatalnosci rady i jej organdw,
prowadzenie rejestrow:

skarg i wnioskdéw na dziatalno$¢ Wojta i kierownikdéw jednostek organizacyjnych,

interpelacji radnych,

uchwat,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zatatwiania skarg i wnioskéw na dziatalnos¢ Wdjta
i Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych,

wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzeniu wyboréw do Parlamentu Europejskiego, Sejmu
i Senatu, Prezydenta oraz organdéw samorzadu terytorialnego i samorzaddow wiejskich, a takze
referenddw,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem samorzaddéw wiejskich,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem OC i NNW dla sottysow,
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11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)

39)
40)
41)
42)

zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji spotecznych
i referendum,

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy -kodeks rodzinny i opiekuniczy, kodeks postepowania
cywilnego,

nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen i organizacji spotecznych,

prowadzenie rejestru wyborcow,

sporzgdzanie spisu wyborcow,

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéow Urzedu oraz Kierownikdw Gminnych
Jednostek Organizacyjnych,

zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych pracownikéw,
pracownikéw prac interwencyjnych i robdét publicznych oraz sporzadzanie dokumentacji
z odbytych praktyk w urzedzie,

prowadzenie spraw dotyczacych urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych, wychowawczych
oraz szkoleniowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej naboréw pracownikéw w urzedzie,

prowadzenie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawczej - sporzadzanie stosownych
projektdw zarzadzen Wojta,

kierowanie pracownikéw na badania lekarskie: wstepne i kontrolne, a takze organizowanie badan
okresowych,

realizacja zadan okre$lonych ustawg o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

sporzadzanie zeznan swiadkow dla celdw pracowniczych,

obstuga sekretariatu, prowadzenie kancelarii urzedu,

obstuga korespondencji elektronicznej,

kierowanie obiegiem dokumentéw i pism kierowanych do Urzedu i Wijta,

prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wyptywajacej oraz wysytanie jej na zewnatrz,
prenumerata czasopism dla potrzeb Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen, wyrdznien i nagréd,

koordynacja i prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i petycji wptywajgcych do Wdijta,

wspotudziat w okresowych badaniach radiologicznych mieszkaricéw Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjno - techniczng,

gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, zaopatrzeniem materiatowo - technicznym, w tym zakup
drobnego sprzetu komputerowego,

prowadzenie profilaktyki zdrowotnej,

organizowanie prac dla skazanych przez sgd w ramach zamiany niesciggalnej grzywny na prace,
prowadzenie rejestru zarzadzen Wadjta Gminy i dokumentacji z tym zwigzanej,

prowadzenie spraw z zakresu administrowania i utrzymania gminnych obiektéw uzytecznosci
publicznej oraz obiektow administracyjnych gminy,
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43)
44)
45)
46)
47)
48)

49)
50)

51)

52)
53)

54)

55)
56)

57)

3.

6)
7)
8)

9)
10)

11)

wspotpraca w zakresie prowadzenia spraw z zakresu klesk zywiotowych,

prowadzenie rejestru faktur i rachunkodw,

prowadzenie rejestru zawieranych uméw,

prowadzenie rejestru umow powierzenia danych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefondw komdrkowych
i stacjonarnych oraz dostepem do Internetu,

prowadzenie spraw z zakresu informacji turystycznej i promocji Gminy,

inicjowanie i upowszechnianie kultury oraz kultury fizycznej, sportu i rekreacji we wszystkich
jej formach,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego, z wytagczeniem zamédwien na roboty
drogowe i prace projektowe,

wspotpraca z referatem 10S w zakresie realizacji funduszu soteckiego,

wspotdziatanie z innymi organami i instytucjami samorzadowymi i rzgdowymi w zakresie objetym
dziatalnoscig referatu,

opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, umdw oraz innych dokumentéw w zakresie zadan
referatu,

wytwarzanie informacji do BIP i strony internetowej Urzedu z zakresu pracy referatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazdéw stuzbowych (w tym rozliczanie paliwa,
sprawdzanie kart przebiegu pojazdu),

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg umowy na swiadczenie ustugi Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

Do zadahh Referatu Inwestycji, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska
w szczegolnosci nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw z zakresu planu ogdélnego Gminy Gzy oraz miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, w tym: podawanie do publicznej wiadomosci ich tresci, zbieranie uwag, wnioskéw,
przedkfadanie Radzie Gminy do uchwalenia,
prowadzenie spraw z zakresu opracowywania decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
realizacja pozostatych zadan wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych oraz ogtaszanie przetargéw
W oparciu o przepisy o zamodwieniach publicznych,
organizacja i przeprowadzanie przetargdw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci stanowigcych
wtasnos¢ gminy,
komunalizacja mienia,
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdem mieniem gminnym,
prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na wczesniejsze zbywanie nieruchomosci gminnych oddanych
wczesniej w wieczyste uzytkowanie,
prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji zatwierdzajgcych podziat nieruchomosci,
prowadzenie spraw w zakresie ustalania opfat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad
nieruchomosciami,
wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
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12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)
2)
23)
24)

25)
26)
27)
28)

29)

30)

31)
32)

33)

34)
35)
36)

37)

38)
39)
40)
41)
42)

wykonywanie  zadan  wynikajagcych z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
w szczegdlnosci prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczenia gruntéw,

opracowywanie projektéw i przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie zadan ze srodkéw
pozabudzetowych (w tym ze srodkéw UE),

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego,

prowadzenie spraw z zakresu budowy i konserwacji drég gminnych, mostéw i placéw oraz nadzor
nad ich eksploatacja,

realizacja zadan dotyczgcych produkcji roslinnej i zwierzecej,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkdéw, cmentarzy, oraz miejsc pamieci narodowe;j,
prowadzenie spraw z zakresu opracowywania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,
prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodno - prawnymi w zakresie ochrony
srodowiska,

prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na uprawe maku i konopi,

prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na usuwanie drzew i krzewodw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej oraz ochrony
przeciwpowodziowej,

prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny,

nadzor nad parkami wiejskimi i pomnikami przyrody,

przeprowadzenie na zlecenie urzedu statystycznego spiséw rolnych,

wspotpraca ze stacjg Chemiczno - Rolniczg w zakresie badania gleb na zawartosé sktadnikéw
pokarmowych,

wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych
i organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania sie
chwastdéw, chordb i sktadnikéw w uprawach,

realizacja zadan zwigzanych z optatami za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem ceny za dostarczong wode z wodociggu
gminnego,
opracowywanie programu usfug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie spraw w tym
zakresie: wodociagi, kanalizacja,

prowadzenie spraw dotyczgcych numeracji porzgdkowej nieruchomosci.

prowadzenie ewidencji gminnych drdg, mostéw i przepustow,

przygotowywanie dokumentacji w sprawach zaliczenia drég do witasciwych kategorii oraz zmiany
tych klasyfikacji,

prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych
i lokalnych pod budowe obiektéw niezwigzanych z gospodarka drogowg i umieszczanie reklam,
naliczenie optat za zajecie pasa drogowego,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,

naliczanie czynszu z tytutu dzierzawy i najmu,

ustalanie wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i kontrola podatnikéw w
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tym zakresie na podstawie upowaznienia Wdijta,

43) przygotowanie informacji w sprawie wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

44) nadzorowanie i realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie gminy,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka Sciekows,

46) prowadzenie spraw z zakresu klesk zywiotowych,

47) wydawanie zezwolen na przewdéz oséb i towardw na terenie Gminy Gzy,

48) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

49) wspoétdziatanie z innymi organami i instytucjami samorzagdowymi i rzagdowymi w zakresie objetym
dziatalnos$cig referatu,

50) wytwarzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony internetowej Gminy,

51) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu pracy referatu,

52) opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, umoéw oraz innych dokumentéw w zakresie zadan
referatu,

53) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat.

4. Do stanowiska pracy ds. obstugi informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie i prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej gminy,

2) opracowywanie krétko- i dtugofalowe] informatyzacji urzedu,

3) planowanie rozwoju sieci LAN i WAN urzedu,

4) planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej zadan
urzedu,

5) testowanie i wdrazanie systeméw informatycznych,

6) koordynowanie procesu tworzenia baz danych,

7) planowanie rozwoju systemow informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajgcych sie potrzeb,

8) opracowywanie projektow systemow i wykonywanie aplikacji dedykowanych pojedynczym
stanowiskom pracy,

9) nadzér nad tworzeniem systemdéw przez producentdw z zewnatrz i egzekwowanie wykonania
potrzeb modyfikacji oprogramowania,

10) administrowanie serwerami urzedu i utrzymanie w sprawnosci systeméw operacyjnych,

11) zarzadzanie kontami uzytkownikéw w systemach informatycznych urzedu,

12) administrowanie siecig informatyczng,

13) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony,

14) nadzér nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania,

15) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania i licencji,

16) szkolenie pracownikdéw w zakresie wdrazania nowych programow informatycznych,

17) administrowanie serwisami internetowymi oraz kontami e-mail,

18)zakup i przedtuzanie waznosci  certyfikatow  kwalifikowanych  pracownikom urzedu,

przewodniczgcemu rady i jego zastepcy,

19) informatyczna obstuga sesji rady,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefonéw komdrkowych oraz obstuga
sprzetu telekomunikacyjnego i zagadnien z tym zwigzanych,
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21) administracja siecig LAN,

22) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego w Urzedzie Gminy,

23) wspomaganie informatyczne wyboréw i referenddw oraz spisdw powszechnych,

24) biezacy nadzér nad dziataniem systeméw alarmowych Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych,

25) wspodtdziatanie z innymi organami iinstytucjami samorzagdowymi i rzgdowymi w zakresie objetym
dziatalnoscig stanowiska,

26) opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, uméw oraz innych dokumentéw w zakresie
objetym dziatalnoscig stanowiska.

5. Do stanowiska pracy ds. oswiatowych, obronnych i ochrony przeciwpozarowej nalezy
w szczegolnosci:

1) w zakresie zadan oswiatowych:

a) przygotowanie i prowadzenie postepowan konkursowych w celu wytonienia kandydatéw na
stanowiska dyrektoréw szkét,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacjg gminnych jednostek
oSwiatowych,

c) nadzoér nad prawidtowym i terminowym wykonaniem uchwat Rady Gminy Gzy i Zarzadzen Wojta
dotyczacych funkcjonowania placéwek oswiatowych w Gminie Gzy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkét,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem postepowania egzaminacyjnego dotyczacego
ubiegania sie 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

f) prowadzenie spraw z zakresu Systemu Informacji Oswiatowe;j,

g) prowadzenie innych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oswiaty na terenie Gminy Gzy,

h) prowadzenie spraw z zakresu przewozu i dowozenia uczniow;

2) w zakresie zadan obronnych:
a) opracowywanie planow i programow w zakresie wykonywania zadan obronnych i szkolenia
obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

b) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania
zadan obronnych,

c) opracowywanie uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne,

e) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wdjta gminy
zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

f) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wdjta wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie,

g) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentow zapewniajgcych sprawne wykonywanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

i) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie $wiadczen na rzecz obrony,
a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub
rzeczy na potrzeby Swiadczen na rzecz obrony,

j) opracowywanie rocznych plandw swiadczen osobistych i doraznych swiadczen rzeczowych oraz planu
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Swiadczen osobistych i etatowych swiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie
ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyfaczaniem Zofnierzy rezerwy od obowigzku pefnienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

m) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

3) w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilne;j:

a)
b)

c)

k)

wyznaczanie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci,
ewidencjonowanie podmiotéw i zasobéw ochrony ludnosci na obszarze gminy oraz organizowanie
wspotpracy pomiedzy podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy,

kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie w ramach posiadanych kompetencji realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze
gminy,

udzielanie wsparcia w przygotowaniu podmiotéw ochrony ludnosci do realizacji zadan ochrony
ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy, w tym w zakresie wyposazenia w sprzet i Srodki ochrony,
tworzenie i utrzymywanie, na obszarze gminy, zasobéw ochrony ludnosci oraz infrastruktury
niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wode we
wspotpracy z referatami merytorycznymi,

ocena wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci, a takze
wydawanie podmiotom ochrony ludnosci i obrony cywilnej zalecerh odnosnie do rodzajow i ilosci
zasobow ochrony ludnosci utrzymywanych przez te podmioty,

udzielanie pomocy doraznej przy pomocy podmiotdéw ochrony ludnosci na obszarze gminy,
opracowywanie wktadu do wojewddzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru gminy,

planowanie oraz organizowanie szkolen, ¢éwiczen i innych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci
i obrony cywilnej oraz wspieranie programéw edukacyjnych majgcych na celu przygotowanie do
reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze gminy,

powiadamianie, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o zagrozeniach na obszarze gminy oraz utrzymanie
gotowosci gminnych elementdéw systemow wykrywania zagrozen oraz powiadamiania, ostrzegania
i alarmowania o zagrozeniach,

zawieranie ze starostg porozumienia lub umowy o wspétdziataniu w zakresie realizacji zadan ochrony
ludnosci lub obrony cywilnej oraz wnioskowanie do starosty o nadanie przydziatéw mobilizacyjnych
obrony cywilnej,

planowanie liczby i pojemnosci obiektéw zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania sprawdzenia
obiektu budowlanego pod wzgledem spetniania lub mozliwosci spetnienia warunkéw dla obiektow
zbiorowej ochrony,

m) wyznaczanie, zawieranie porozumien i wydawanie decyzji o uznaniu obiektu budowlanego za budowle

ochronng, organizowanie miejsc doraznego schronienia i wprowadzanie danych do Centralnej
Ewidencji Obiektéw Zbiorowej Ochrony,

wydawanie i odwotywanie polecen udostepnienia budowli ochronnych, udzielanie pomocy
w przygotowaniu budowli ochronnych do uzycia oraz informowanie ludnosci o umiejscowieniu
obiektéw zbiorowej ochrony,

utrzymanie, modernizacja i budowa, na obszarze gminy, infrastruktury niezbednej do realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w tym budowli ochronnych,
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p) sporzadzanie co 2 lata informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej i przedstawianie jej radzie gminy;

4) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami w zakresie
monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen, planowania, reagowania i usuwania
skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

b) opracowywanie i przygotowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

c) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

d) wspotdziatanie z sgsiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu, ostrzeganiu
i wzajemnej pomocy;

5) w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej:

a) wspotpraca z Prezesem i Zarzgdem Ochotniczej Strazy Pozarnej, udziat w planowaniu potrzeb srodkéw
finansowych i sprzetu na potrzeby strazy oraz szkolen i éwiczen,

b) realizacja zadan zwigzanych z zakupem sprzetu, wyposazenia oraz srodkéw ochrony indywidualnej dla
jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

c) wspotpraca z jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie gotowosci operacyjno-technicznej,

d) sporzadzanie analiz, zestawien oraz sprawozdan dotyczacych dziatalnosci jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych,

e) prowadzenie innych spraw zwigzanych z zapewnieniem gotowosci operacyjnej jednostek Ochotniczych
Strazy Pozarnych;

6) nadzor nad wykonywaniem zadan obronnych, obrony cywilnej i przeciwpozarowej przez jednostki
organizacyjne znajdujace sie na terenie Gminy,

7) wspotpraca ze spoteczenstwem ijednostkg wojskowag w zakresie likwidacji niewypatéw,

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rejestracjg i poborem osdb podlegajgcych obowigzkowi
stuzby wojskowej,

9) wspotdziatanie z innymi organami i instytucjami samorzadowymi i rzgdowymi w zakresie objetym
dziatalnoscig stanowiska

10) opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, uméw oraz innych dokumentéw w zakresie objetym

dziatalnoscig stanowiska,
11) wytwarzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP i strony internetowej Gminy.

6. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i nadzor nad przedsiewzieciami zapewniajgcymi ochrone informacji niejawnych
w Urzedzie, w tym ich ochrony fizycznej,

2) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

3) wykonywanie czynnosci okresSlonych ustawg o ochronie informacji niejawnych zwigzanych
z dopuszczeniem wytypowanych pracownikéw Urzedu do pracy na zajmowanym stanowisku, albo
wykonywanie prac zleconych zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych,

4) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

5) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

staranne codzienne sprzgtanie wszystkich pomieszczern biurowych, korytarzy i innych
pomieszczen urzedu,

dopilnowanie wyposazenia fazienki w srodki czystosci,

prawidtowe zabezpieczenie budynku przed wtamaniem po zakonczeniu pracy,

pielegnacja terenu wokot budynku urzedu,

w okresie zimowym odsniezanie przej$é oraz likwidacja oblodzenia na terenie wokdt urzedu,

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo urzedu.

. Do zadan konserwatora nalezy w szczegdlnosci:

pielegnacja terenu wokdt budynkéw urzedu,

w okresie zimowym - odsniezanie parkingu, chodnikdw, przejs¢ oraz usuwanie oblodzenia,
palenie w piecu centralnego ogrzewania,

przygotowanie i przynoszenie opatu,

wykonywanie drobnych napraw w budynkach urzedu gminy,

utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach kottowni i budynku gospodarczym,
nadzér nad kompleksem budynkdéw uzytecznosci publicznej Gzy 59,

koszenie poboczy na drogach gminnych,

utrzymywanie porzadku i wykonywanie prostych napraw na drogach gminnych.

. Do zadan Petnomocnika ds. Kontroli Zarzadczej nalezy wspétdziatanie ze wszystkimi komdrkami

organizacyjnymi Urzedu Gminy w Gzach i podmiotami zewnetrznymi w zakresie wdrozenia, utrzymania
i monitorowania Kontroli Zarzadczej w szczegélnosci:

zapewnienie okreslenia, wdrozenia i utrzymywania procesow Kontroli Zarzadczej,

przedstawianie wojtowi sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Kontroli Zarzadczej oraz propozycji

dziatan dotyczacych realizacji zadan z Kontroli Zarzadczej,

propagowanie ws$rdéd pracownikdw urzedu idei przestrzegania wewnetrznych procedur

gwarantujgcych wykonywanie zadan zgodnie ze standardami kontroli zarzadcze;j,

nadzor nad adekwatnoscig, aktualizacjg i realizacjg systemu Kontroli Zarzadczej w urzedzie oraz

jednostkach organizacyjnych,

proponowanie rozwigzan dotyczgcych dokumentacji Kontroli Zarzadcze;j,

koordynacja proceséw w ramach funkcjonowania Kontroli Zarzadczej,

inicjowanie szkolen pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie Kontroli Zarzadczej,

biezgce monitorowanie i rozwoj systemu Kontroli Zarzadczej,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie spraw zwigzanych z Kontrolg Zarzadcza,
przygotowywanie dokumentacji pozwalajacej oceni¢ wodjtowi stan Kontroli Zarzadczej
w urzedzie ijednostkach organizacyjnych,
opracowywanie okresowych planéw kontroli w uktadzie przedmiotowo - podmiotowym,
opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci kontrolne;j,
wskazywanie wdjtowi przyczyn wystepujgcych nieprawidtowosci, propozycji i sposobdéw zapobiegania
im oraz ich eliminacji,
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14) systematyczna ocena systemu kontroli zarzadczej i przedstawianie wojtowi propozycji zmian
w jego funkcjonowaniu.

10. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie Administratora oraz pracownikéw o obowigzkach wynikajgcych z przepiséw
o ochronie danych osobowych,

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw RODO oraz regulacji wewnetrznych,

3) prowadzenie dziatan zwiekszajgcych swiadomosé pracownikdw oraz inicjowanie szkolen,

4) udzielanie zalecen dotyczacych oceny skutkéw dla ochrony danych (DPIA) oraz monitorowanie jej
realizacji,

5) prowadzenie okresowych przeglagdéw stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytéw
i przedstawienie ich wynikow administratorowi danych osobowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystgpienia;

7) dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod organizacyjnych
i technicznych dla wtasciwej ochrony danych osobowych u administratora danych osobowych,

8) wspodtpraca z Prezesem UODO oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego,

9) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg,

10) 10D podlega bezposrednio Kierownikowi Urzedu.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism
§ 12.1 Wdijt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okdlne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) umowy cywilno-prawne, pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy,

4) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

5) korespondencje do postéw i senatordw,

6) korespondencje kierowang imiennie do,

a) centralnych i wojewddzkich organéw wtadzy publicznej,

b) przewodniczgcego rady gminy,

c) kierownictw instytucji politycznych zwigzkowych,

d) wtadz koscielnych,

7) upowaznienia do dziatania wjego imieniu,

8) dokumenty bedace nawigzaniem stosunku pracy, zmiang, przeszeregowaniem, nagradzaniem
i karaniem,

9) decyzje z zakresu administracji publicznej oraz polecenia wyjazdu stuzbowego, o ile nie postanowi
inaczej.

2. Zastepca Wdjta podpisuje:

1) dokumenty w zakresie upowaznien ustalonych przez wéjta, w tym decyzje administracyjne,
postanowienia i zaswiadczenia,
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5.
1)
2)

3)

korespondencje kierowang do organdw administracji rzadowe] i samorzadowej,
dokumenty i pisma w sprawach przez niego nadzorowanych.
Sekretarz podpisuje:

dokumenty w zakresie upowaznien ustalonych przez wodjta, w tym decyzje administracyjne,
postanowienia i zaswiadczenia,
korespondencje kierowang do organdw administracji rzadowe]j i samorzgdowej,

dokumenty i pisma w sprawach przez niego nadzorowanych.

Skarbnik podpisuje pisma, powstajagce w zakresie jego zadan oraz inne w granicach
upowaznienia wydanego przez waijta.

Kierownicy referatéw podpisuja:

pisma zwigzane z zakresem dziatania okreslonego referatu, niezastrzezone do podpisu wdjta,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktérych zostali upowaznieni przez
wojta,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatéw i zakresu zadan dla stanowisk
istniejgcych w referacie.

Pozostali pracownicy urzedu podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania,
ktdrych zostali upowaznieni przez wéjta oraz swoim podpisem potwierdzajg wykonanie czynnosci
materialno - technicznych jak np. dokonanie adnotacji o dokonanej optacie skarbowej,
potwierdzenie zgodnosci z oryginatem dokumentu sktadanego do akt prowadzonych przez nich
postepowan administracyjnych, poswiadczania dokumentéw znajdujgcych sie w aktach prowadzonych
przez nich postepowan administracyjnych itp.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, na korcu tekstu projektu

pisma z lewej strony zobowigzani sg opatrze¢ go opisem "Sporzadzit; imie i nazwisko".

W przypadku, gdy osoba sporzgdzajgca projekt pisma, w tym decyzje administracyjng nie jest osobg

prowadzgcy sprawe nalezy dodatkowo wskazac osobe prowadzacg sprawe,

Na projektach pism pozostajgcych w aktach przedktadanych do podpisu Woéjtowi, Zastepcy waéjta lub

Sekretarzowi kierownicy komédrek organizacyjnych urzedu lub osoba zastepujaca swoim podpisem

wstepnie aprobujg projekt pisma opatrujgc go opisem "Sprawdzit; imie i nazwisko".

10. Projekt aktu normatywnego oraz umowy wymagajg zaopiniowania przez radce prawnego.

11. W przypadku projektu uchwaty lub zarzadzenia nalezy dodatkowo umiesci¢ skrét komorki

organizacyjnej.
Rozdziat VII

Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§13. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktéw

normatywnych o charakterze przepisdw powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy oraz
aktéw wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;

2) wojt w formie:

a) zarzadzenia porzgdkowego - w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy,
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b) zarzadzenia - w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis prawa powszechnie
obowigzujgcego, badz zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwaty rady,
c) zarzadzenia wewnetrznego lub pisma okdlnego - w pozostatych wypadkach.

§14. 1. Projekt aktu normatywnego sporzadzajg komdrki organizacyjne urzedu lub kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa.
2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekazaé do zapoznania, omdwienia i zaakceptowania Wojtowi oraz
w przypadku projektow uchwat ztozy¢ w Biurze Rady w celu przedtozenia wtasciwym komisjom
rady - stosownie do ich wtasciwosci rzeczowej.
3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

§15. 1. Akty normatywne powszechnie obowigzujgce ogtasza sie zgodnie z ustawg o ogtaszaniu aktéw
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.

2. Akty wewnetrzne ogtasza sie poprzez doreczenie odpisu osobom zobowigzanym do
stosowania aktu oraz poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w urzedzie lub budynku gminnej
jednostki organizacyjnej albo poprzez udostepnienie w sieci LAN.

3. Biuro Rady prowadzi zbiér aktéw normatywnych dostepny do powszechnego wgladu.

Rozdziat VIII
Zasady planowania pracy

§16. 1. Urzad oraz jego komorki organizacyjne wykonujg powierzone im zadania w oparciu o roczny

plan finansowy urzedu istrategie rozwoju gminy.

2. Planowanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne komérki organizacyjne urzedu.

3. Podstawe planowania pracy stanowig zadania nie majgce charakteru czynnosci rutynowych
i powtarzalnych, wynikajgce w szczegdlnosci z:

1) budzetu gminy, strategii rozwoju wojewddztwa i powiatu oraz strategii rozwoju gminy;

2) biezgcych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan witasnych gminy, zadan zleconych gminie
z zakresu administracji rzgdowej oraz powierzonych w drodze porozumienia;

3) uchwat rady;

4) aktéw normatywnych wdjta;

5) postanowien przyjetych przez organyjednostek pomocniczych gminy;

6) postulatéw zgtoszonych radnym przez mieszkancow, rozpatrzonych przez organy gminy
i przyjetych do realizacji.

4. Roczny plan finansowy urzedu opracowuje skarbnik.

§17. Sprawozdanie z wykonania budzetu przygotowuje skarbnik wedtug procedury okreslonej-
w przepisach o gospodarce finansowej gminy.

§18. 1. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzagdczej obejmujgcy:
1) kontrole zarzgdczg wewnetrzng, ktérej podlegajg komorki organizacyjne urzedu;
2) kontrole zarzadczg zewnetrzng, ktérej podlegajg jednostki organizacyjne gminy.
2. Szczegdtowy tryb i zasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz postepowania pokontrolnego
okreslajg odrebne zarzadzenia wdijta.
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§19. 1. W urzedzie prowadzi sie ogdlny rejestr uméw urzedu.

2. Prowadzenie rejestru uméw nalezy do obowigzkéw Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu, samodzielne stanowiska pracy i zespoty s3a
odpowiedzialni za przekazywanie kopii jednego egzemplarza kazdej umowy do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w celu wtasciwego prowadzenia ww. rejestru.

4. Rejestr umoéw nie obejmuje umoéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Rozdziat IX
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu
§20. 1. Akta, pieczatki, sprzet komputerowy i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem oséb postronnych.
2. Zabranie dokumentéw poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.
3. Zabranie wyposazenia urzedu poza teren urzedu wymaga pisemnej zgody wajta, zastepcy wéjta lub
sekretarza.

§ 21. Pracownik opuszczajgcy, jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal, a klucz zda¢.
Procedure postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektow urzedu okresla
odrebne zarzadzenie.

§ 22. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy Wajt lub Sekretarz.
2. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi,
obowigzany jest zgtosi¢ dyzurujgcemu pracownikowi obstugi, ze po zakoriczonej pracy opuszcza
biuro.

§23. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku urzedu.
Informacje te stanowig tajemnice stuzbowa.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§24. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym iinne wykonywane sg przez
pracownikdw we witasnym zakresie.
2. Przyjmowanie do pracy i zwalnianie oraz zasady wynagradzania pracownikow Urzedu reguluja

odrebne przepisy.

23



