Załącznik pod nazwą: „Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Gozdowie” 
do  Zarządzenia nr 66/2013 Wójta Gminy Gozdowo z dnia 28 sierpnia 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY W GOZDOWIE
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Rozdział I 

Postanowienia ogólne
§1

1. Urząd Gminy w Gozdowie jest jednostką organizacyjną, przy pomocy której Wójt Gminy wykonuje swoją pracę.
2. Pracą urzędu kieruje Wójt, który ustala liczbę pracowników. Przy ustalaniu liczby pracowników Wójt kieruje się bieżącymi potrzebami urzędu i sprawnego funkcjonowania jednostki organizacyjnej w realizacji zadań.
§2
1.  Urząd jest jednostką budżetową Gminy Gozdowo.

2. Urząd Gminy jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy. Zatrudnia pracowników samorządowych. 

3.  W Urzędzie zatrudnia się pracowników na podstawie wyboru, powołania, umowy o pracę.

4. Określone przez Wójta zadania mogą być wykonane również na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieło.

5.  Siedzibą Urzędu Gminy jest miejscowość Gozdowo. Przed wejściem do Urzędu znajdują się tablice „Rada Gminy Gozdowo”, „Wójt Gminy Gozdowo”, „Urząd Gminy w Gozdowie” oraz tablica informująca o godzinach pracy Urzędu. Na zewnątrz w widocznym miejscu znajduje się herb Gminy. Wewnątrz budynku znajduje się tablica informacyjna o wszystkich stanowiskach pracy, numerach pokoi oraz tablice ogłoszeń. Na drzwiach wejściowych pokoi znajdują się tabliczki z nazwiskami pracowników oraz nazwą stanowiska pracy. 

6.
Urząd funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału uprawnień i obowiązków oraz indywidualnej odpowiedzialności związanej z wykonywaniem zadań własnych, zleconych – z zakresu administracji rządowej -oraz wynikających z porozumień zawartych z właściwymi organami jednostek samorządu terytorialnego lub organami administracji rządowej.


§3

1. Przy wykonywaniu zadań, załatwianiu spraw stosuje się postanowienia Kodeksu Postępowania Administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

2. Nadrzędnym celem działalności Urzędu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorządności lokalnej, ukierunkowanej na rozwój Gminy. Dobro wspólnoty samorządowej osiągane przy uwzględnieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawową wartością dla Urzędu.

3. Urząd stosuje skuteczne metody komunikowania się z mieszkańcami.
4. Urząd współpracuje w interesie mieszkańców z lokalnymi organizacjami społecznymi, gospodarczymi i pozarządowymi.
5. Pracownicy Urzędu identyfikują się z Gminą, z lokalną społecznością, dbają o dobre imię Urzędu, jawność i otwartość działań, są wrażliwi na potrzeby mieszkańców, wypełniając zasady profesjonalnej i kulturalnej obsługi interesantów. 
§4
1. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie, Radzie, Komisjach Rady – należy przez to rozumieć Gminę Gozdowo, Radę Gminy Gozdowo i Komisje Rady Gminy Gozdowo;
2) Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Gozdowo, Zastępcę Wójta Gminy Gozdowo, Sekretarza Gminy Gozdowo, Skarbnika Gminy Gozdowo;
3) Urzędzie, Urzędzie Stanu Cywilnego – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Gozdowie; Urząd Stanu Cywilnego w Gozdowie;
4) Statucie - należy przez to rozumieć Statut Gminy Gozdowo;
5) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Gozdowie.

§5

1. Regulamin określa:

1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzędzie oraz zadania i kompetencje kierownictwa Urzędu;
2) zadania ogólne pracowników;
3) strukturę organizacyjną Urzędu, zadania i kompetencje poszczególnych Referatów i innych komórek organizacyjnych;
4) zadania pracowników;

5) tryb pracy w Urzędzie;

6) zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktów prawa miejscowego;

7) organizację działalności kontrolnej;

8) zasady podpisywania pism;

9) obieg dokumentów;

10) zabezpieczenia akt i mienia Urzędu.

Rozdział II

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz zadania i kompetencje kierownictwa Urzędu
§6

1. Wójt kieruje pracą Urzędu przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Wójt jest kierownikiem Urzędu i zwierzchnikiem służbowym pracowników zatrudnionych w Urzędzie oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych. 

3. Zastępując lub wykonując wyznaczone przez Wójta zadania, Zastępca Wójta zapewnia w powierzonych mu sprawach rozwiązywanie problemów  wynikających z zadań Gminy i kieruje działalnością referatów oraz innych jednostek organizacyjnych Urzędu, realizując  te zadania.
4. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzędu.

5. Pracą referatów kierują ich kierownicy, którzy są odpowiedzialni za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie referatów. Pod nieobecność kierownika referatu, spowodowaną urlopem lub inną usprawiedliwioną przyczyną, w razie braku etatowego zastępcy kierownika referatu, kierownika zastępuje wyznaczony przez niego pracownik.
6. Kierownicy referatów kierują pracą podległych im referatów i ponoszą odpowiedzialność za prawidłową organizację, skuteczność pracy, gospodarkę finansową referatu, dokonują podziału zadań pomiędzy podległych pracowników. 
7. Kierownicy referatów opracowują zakresy czynności dla podległych pracowników i dokonują okresowej oceny kwalifikacyjnej pracowników samorządowych w oparciu o obowiązujące przepisy oraz występują z wnioskami osobowymi dotyczącymi wyróżnienia, nagrody, awansu, a także kar regulaminowych w stosunku do podległych im pracowników.
8. Spory kompetencyjne między kierownikami referatów lub równorzędnych jednostek organizacyjnych Urzędu, samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga Wójt w oparciu o propozycję rozstrzygnięcia przedstawioną przez Sekretarza. 
§7
1. Do wyłącznej kompetencji Wójta należy:
1) kierowanie bieżącymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnątrz;

2) składanie oświadczeń woli w imieniu Gminy w zakresie zarządu mieniem 
i udzielanie upoważnień w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy, kontakt z mediami;

4) określanie polityki kadrowej i płacowej;

5) zatwierdzanie zakresu czynności i odpowiedzialności pracowników oraz ocena kadry kierowniczej Urzędu;

6) udzielanie upoważnień oraz udzielanie pełnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwał Rady oraz przedkładanie na sesję sprawozdań z ich wykonywania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

9) kierowanie oraz koordynowanie przygotowań i realizacji przedsięwzięć  obrony cywilnej przez instytucje państwowe, przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje społeczne działające na terenie gminy. Zakres działania Szefa Obrony Cywilnej Gminy określają odrębne przepisy;

10) wykonywanie zadań w ramach spraw obronnych;

11) kierowanie działaniami prowadzonymi na obszarze Gminy w celu zapobieżenia skutkom klęski żywiołowej lub ich usunięcia;
12) ogłaszanie przetargów oraz naborów na stanowiska urzędnicze w Gminie;

13) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych i przekazywanych w Urzędzie;

14) wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu;
15) wydawanie zarządzeń.
§8
1. Wójt wydaje decyzje w indywidualnych  sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Pod nieobecność Wójta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Zastępca Wójta, o ile Wójt nie zarządzi inaczej.

3. Wójt może upoważnić innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, o których mowa w ust. 1.

4. Wykaz upoważnień, o których mowa w ust. 3, prowadzi Sekretarz.

§9
1. Skarbnik zapewnia prawidłowe wykonywanie zadań Urzędu w zakresie spraw finansowych, sprawując kierownictwo, kontrolę i nadzór nad działalnością referatów oraz innych jednostek organizacyjnych realizujących te zadania.

2. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1) przygotowanie projektu budżetu oraz bieżący nadzór nad jego wykonaniem przez gminne jednostki organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonania obowiązków w zakresie prowadzenia rachunkowości 
i obsługi księgowej  budżetu;

3) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

4) dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletności i rzetelności sporządzonych dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych; nadzorowanie sporządzania sprawozdawczości budżetowej;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdań, ocen i bieżących informacji o sytuacji finansowej Gminy;

8) opiniowanie projektów uchwał Rady wywołujących skutki finansowe dla Gminy;

9) terminowe przekazywanie uchwał do Regionalnej Izby Obrachunkowej;

10) wykonywanie zadań Kierownika Referatu Finansowego.
§10

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wójta organizuje pracę Urzędu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki działania. 

2. Do zadań Sekretarza należy w szczególności:

1) przygotowywanie projektów oraz zmian regulaminów i innych aktów wewnętrznych 
w zakresie organizacji Urzędu;

2) nadzór nad poprawnością projektów przygotowanych pism, decyzji oraz projektów aktów prawnych Wójta i Rady w zakresie formalnoprawnym 
i merytorycznym;

3) przygotowywanie oraz organizowanie przygotowywania projektów uchwał Rady 
i zarządzeń Wójta; 

4) usprawnianie pracy Urzędu i nadzór nad doskonaleniem kadr;

5) kontrola dyscypliny pracy oraz zachowania tajemnicy służbowej;

6) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzędu.;

7) nadzór nad bezpieczeństwem, higieną i ochroną przeciwpożarową w Urzędzie;

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego załatwiania spraw, skarg i wniosków;

9) współpraca z instytucjami, jednostkami szkolącymi w zakresie organizacji szkoleń oraz koordynowanie spraw związanych ze zgłaszaniem udziału pracowników w szkoleniach;

10) organizacja i koordynowanie spraw związanych z wyborami i referendami;

11) sprawowanie kontroli wewnętrznej w zakresie spraw powierzonych przez Wójta;

12) pełnienie funkcji kierownika Urzędu w razie nieobecności Wójta i Zastępcy Wójta;

13) organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów;

14) zaopatrywanie pracowników Urzędu w materiały biurowe i środki czystości;

15) prenumerowanie dzienników, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;

16) dokonywanie ubezpieczenia mienia Gminy, środków transportu będących 
w dyspozycji Urzędu;

17) prowadzenie spraw związanych z informatyzacją Urzędu oraz z zapewnieniem utrzymania urządzeń biurowych w sprawności technicznej;

18) organizowanie dekoracji Urzędu z okazji świąt i rocznic;

19) współdziałanie ze stanowiskiem pracy prowadzącym sprawy kadrowe w zakresie bieżącego prowadzenia spraw pracowniczych wynikających ze stosunku pracy;

20) współdziałanie ze  stanowiskami pracy w zakresie przygotowywania wniosków 
o dofinansowanie prowadzonych zadań inwestycyjnych z możliwych dostępnych źródeł, wniosków składanych w trakcie realizacji tych inwestycji oraz po ich zakończeniu;

21) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw z zakresu zamówień publicznych;

22) bieżące informowanie pracowników Urzędu o wprowadzaniu nowych uregulowań prawnych oraz o zmianach w przepisach prawa dotyczącego zagadnień, którymi posługuje się Urząd w swojej działalności;

23) współdziałanie z Referatem Finansowym w sprawie ewidencji środków trwałych - szczególnie procedur likwidacji zużytego sprzętu;

24) przygotowanie procedur naboru pracowników na wolne stanowiska pracy;

25) sporządzanie testamentów urzędowych, potwierdzanie własnoręczności podpisów oraz uwierzytelnianie dokumentów zgodnie z obowiązującym prawem;

26) kierowanie gminnym zespołem do spraw przygotowania i przeprowadzania rozśrodkowania i ewakuacji ludności;

27) rozdział i dekretacja korespondencji na referaty i samodzielne stanowiska pracy;

28) współdziałanie w prowadzeniu spraw osobowych pracowników Urzędu 
oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;
29) pełnienie funkcji Pełnomocnika d/s Systemu Zarządzania Jakością.
§11

1. Kierownicy referatów kierują realizacją zadań Gminy w zakresie spraw wyznaczonych referatowi, sprawują kontrolę i nadzór nad pracą kierowanych przez siebie referatów.
2. Kierownicy referatów w zakresie wskazanym przez Wójta, wykonują obowiązki zwierzchnika służbowego wobec podległych im pracowników.
3. Do zakresu zadań kierowników należy w szczególności:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem załatwiania spraw należących 
do referatu;

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podległych im pracowników; bieżąca ocena wykonanej pracy przez podległych pracowników i występowanie 
z wnioskami ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, awanse, kary);

3) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników referatu, zatrudnionych
 na stanowiskach urzędniczych,

4) zapewnianie przestrzegania przez podległych pracowników porządku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) przedkładanie projektu podziału zadań między podległymi pracownikami;

6) podejmowanie działań korygujących organizację pracy w kierunku poprawy jej jakości;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisów na stanowiskach pracy, w tym przepisów 
o ochronie danych osobowych, tajemnicy państwowej; 

8) dbałość o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisów gminnych bądź innego uregulowania określonych spraw, należących do zakresu działania referatu, współdziałanie w opracowywaniu projektów uchwał Rady, zarządzeń Wójta, umów, porozumień i innych aktów prawnych;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdań z prowadzonych spraw;

11) współdziałanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi Gminy i organizacjami mieszkańców Gminy,

12) przygotowywanie lub wydawanie w zakresie wykonywanych zadań decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upoważnień;

13) zapewnianie właściwej współpracy z Radą, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych Gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 
i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaśnień na skargi i wnioski interesantów, 
w trybie przewidzianym przepisami prawa;

14) organizowanie narad z podległymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom służbowym informacji dotyczących spraw Gminy i Urzędu;

15) wykonywanie zadań obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego 
we współdziałaniu ze stanowiskiem pracy prowadzącym sprawy dotyczące tych zagadnień.
§12

1. Stosownie do zarządzenia Wójta, Zastępca Wójta, Sekretarz lub Skarbnik określają kierunki działania referatów, w tym kierunki załatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

2. W sprawach związanych z organizacją pracy kierownicy referatów podlegają służbowo Sekretarzowi. 

Rozdział III

Zadania ogólne pracowników

§13

1. Pracownicy referatów są zobowiązani do:

1) znajomości przepisów prawa materialnego, obowiązującego w powierzonym im zakresie działania;

2) właściwego stosowania przepisów prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji kancelaryjnej;

3) terminowego załatwiania spraw;

4) zachowania profesjonalnej staranności w tworzeniu projektów rozstrzygnięć 
oraz merytorycznego przygotowywania projektów uchwał w ramach zadań referatów;
5) proponowania formy i sposobu postępowania, zapewniającego prawidłowe 
i szybkie załatwianie spraw;

6) zachowywania profesjonalnej staranności w tworzeniu projektów rozstrzygnięć;

7) prawidłowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorów przepisów prawnych, rejestrów i spisów spraw, pomocy urzędowych oraz wyposażenia biurowego;
8) przestrzegania zasad kultury osobistej wobec interesantów i współpracowników. 

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostają w bezpośredniej zależności służbowej 
od kierownika referatu, kierownik referatu od Wójta lub Zastępcy Wójta w zależności 
od hierarchii służbowej określonej w schemacie organizacyjnym urzędu. 

3. Pracownik, który otrzyma polecenie służbowe z pominięciem powyższej kolejności, obowiązany jest niezwłocznie powiadomić o tym bezpośrednio przełożonego.

4. Jeżeli sprawa wymaga niezwłocznego załatwienia, a zachowanie drogi służbowej jest niemożliwe lub spowodowałoby zwłokę w załatwieniu sprawy, pracownik winien niezwłocznie przystąpić do wykonania zadania, mając na uwadze interes obywatela. O zaistniałej sytuacji niezwłocznie zawiadomi swojego przełożonego.

5. Pracownikiem referującym (referentem sprawy) w rozumieniu Regulaminu jest każdy pracownik załatwiający daną sprawę, niezależnie od zajmowanego stanowiska lub pełnionej funkcji.
§14

1. Zakres czynności dla kierowników referatów ustala Wójt w oparciu o propozycję Sekretarza.
2. Zakres czynności dla pracowników zatrudnionych w referatach ustala Wójt w oparciu 
o propozycję kierownika właściwego referatu.
3. Zakres czynności dla pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy ustala Wójt.
Rozdział IV
Struktura organizacyjna Urzędu 
§15
1. Kierownictwo Urzędu stanowią: Wójt, Zastępca Wójta, Sekretarz, Skarbnik.

2. Funkcje kierownicze w referatach sprawują kierownicy referatów. 
3. Referat jest jednostką organizacyjną, która składa się z co najmniej dwóch pracowników 
i zajmuje się tymi samymi kategoriami spraw.

4. Wójt może utworzyć samodzielne stanowiska pracy i inne jednostki organizacyjne pośrednio lub bezpośrednio mu podległe, a także może powołać stałe lub doraźne zespoły i komisje zadaniowe w celu realizacji określonych zadań w Urzędzie.   

§16
W Urzędzie funkcjonują następujące referaty i samodzielne stanowiska:

1) Referat Finansowy (Fn);  

2) Referat Rolnictwa, Budownictwa i Gospodarki Komunalnej (RBK);
3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (SO), w tym zadania Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego;
4) Referat Oświaty (Oś);
5) Straż Gminna (SG);
6) Stanowisko Radcy Prawnego Urzędu (RPU).
§17
1.Referaty dzielą się na stanowiska pracy.
2. Podziału zadań pomiędzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wójt.

§18
1. Strukturę stanowisk w Urzędzie określa Schemat organizacyjny Urzędu Gminy 
w Gozdowie - załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2.  Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych – załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

Rozdział V
Struktura, zadania i kompetencje Referatów i innych komórek organizacyjnych 
§19

W skład Referatu Finansowego wchodzą następujące stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu – Skarbnik Gminy.
2) Stanowisko ds. księgowości podatkowej osób prawnych, opłat, płac i rozrachunków wynikających ze stosunku pracy.
3) Stanowisko ds. wymiaru podatków, księgowości i windykacji podatków.
4) Stanowisko ds. księgowości budżetowej gminy, współdziałania z organizacjami pożytku publicznego.

5) Stanowisko ds. rozliczeń finansowych i podatkowych gminy.
6) Stanowisko ds. księgowości budżetowej stołówki szkolnej, ewidencji majątku 
i mienia komunalnego gminy, wymiaru księgowości podatku od środków transportowych, obsługi kasy.
7) Stanowisko ds. naliczania, poboru i egzekucji opłat za odbiór odpadów komunalnych.
§20
Do zadań i kompetencji Referatu Finansowego w szczególności należy:

1) opracowywanie projektu budżetu Gminy; w tym szczegółowego podziału dochodów i wydatków budżetu;

2) zapewnienie prawidłowego przebiegu wykonania budżetu i przestrzeganie dyscypliny budżetowej;

3) opracowywanie projektów uchwał budżetowych, w tym w sprawie zmian 
w budżecie;

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budżetowych;

5) finansowanie powiązanych z budżetem Gminy jednostek organizacyj​nych 
oraz prowadzenie bieżącego nadzoru nad ich gospodarką finansową;
6) planowanie środków budżetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz bieżąca kontrola ich wydatkowania; 

7) dokonywanie okresowych analiz realizacji budżetu, sytuacji ekonomiczno​-finansowej Gminy i sporządzanie materiałów w tym zakresie oraz referowanie 
o powyższym na posiedzeniach organów samorządu;

8) organizacja i kontrola obiegu dokumentów finansowo-księgowych;

9) organizowanie i nadzór nad rachunkowością budżetową prowadzoną przez jednostki organizacyjne objęte budżetem Gminy, udzielanie instruktażu;
10) prowadzenie rachunkowości budżetu Gminy, rachunkowości podatków i opłat, 
a także sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu Gminy;

11) przedstawianie propozycji zaliczenia w szczególnie uzasadnionych przypadkach wsi do innego okręgu podatkowego niż określony dla Gminy na podstawie upoważnień zawartych w ustawie o podatku rolnym;

12) zapewnienie powszechności opodatkowania poprzez pobieranie podatku: rolnego, leśnego i podatku od nieruchomości;

13) nadzór nad bieżącym pobieraniem i odprowadzaniem do budżetu opłaty targowej, miejscowej i opłaty od posiadania psów; 

14) przyjmowanie deklaracji, prowadzenie bazy danych rejestru gminnego wszystkich właścicieli nieruchomości zamieszkałych objętych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

15) prowadzenie wszelkich spraw związanych z naliczaniem, poborem i egzekucją opłat za odbiór odpadów komunalnych;

16) przygotowywanie decyzji dotyczących podatków i opłat;

17) terminowe i wyczerpujące rozpatrywanie odwołań, skarg, zażaleń i podań 
w sprawach wymiaru podatków i opłat lokalnych; 
18) podejmowanie działań na rzecz pełnej realizacji wpływów na poczet należności budżetowych z tytułu podatków i opłat oraz likwidacji zaległości podatkowych;

19) windykacja należności, wystawianie upomnień oraz tytułów wykonawczych bezzwłocznie po upływie terminów płatności rat podatkowych i innych zobowiązań;

20) stosowanie ulg i umorzeń w podatkach i opłatach od ludności w ramach posiadanych uprawnień;

21) prowadzenie spraw dotyczących zwrotu akcyzy za olej napędowy zakupiony przez rolników/producentów rolnych;

22) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych;
23) sporządzanie list płac pracowników urzędu, jednostek organizacyjnych, których obsługę finansową prowadzi Urząd oraz sporządzanie i wydawanie informacji pracownikom urzędu o osiągniętych przez nich rocznych dochodach (PIT 11);

24) obsługa kasowa budżetu;
25) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i uzgadnianie spisów inwentaryzacyjnych;
26) współdziałanie z Regionalną Izbą Obrachunkową, Izbą Skarbową, Urzędami Skarbowymi, bankami, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, Kasą Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego i innymi instytucjami (zakładami, towarzystwami) ubezpieczeniowymi;

27) terminowe przekazywanie uchwał Rady Gminy Regionalnej Izbie Obrachunkowej, której obowiązek przekazania przez jednostkę samorządu terytorialnego nakładają przepisy prawa;  

28) współdziałanie ze stowarzyszeniami, organizacjami pożytku publicznego zajmującymi się wspieraniem inicjatyw społecznych, edukacyjnych, sportowych, organizowanie konkursów na realizację zadań przez organizacje i stowarzyszenia w oparciu o  ustawę o działalności pożytku publicznego i wolontariacie; 

29) prowadzenie spraw związanych z ewidencją podatników podatku od środków transportowych, księgowaniem wpłat podatku, egzekwowaniem zaległości 
w opłacaniu tegoż podatku oraz sporządzanie sprawozdawczości;

30) prowadzenie rejestru wydawanych zaświadczeń, w tym:
1. o ilości posiadanych hektarów przeliczeniowych,

2. o dochodach z gospodarstwa,

3. o zaległościach i braku zaległości.

31) realizacja zadań Funduszu Sołeckiego;
32) rozliczanie stołówki szkolnej;

33) przygotowywanie i merytoryczny nadzór nad projektami uchwał, decyzji administracyjnych z zakresu działania Referatu.
§21
W skład Referatu Rolnictwa, Budownictwa i Gospodarki Komunalnej wchodzą następujące stanowiska pracy, w tym stanowiska pracowników obsługi:

1) Kierownik Referatu – Zastępca Wójta. 

2) Stanowisko ds. inwestycji, zagospodarowania przestrzennego i ewidencji nieruchomości.
3) Stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki mieszkaniowej i nieruchomości. 
4) Stanowisko ds. dróg i ochrony środowiska.

5) Stanowisko ds. inwestycji i funduszy strukturalnych oraz promocji. 
6) Stanowisko ds. przygotowania, prowadzenia nadzoru, rozliczania inwestycji, utrzymania dróg, bhp.
7) Kierowcy autobusu.

8) Kierowca autobusu i samochodu ciężarowego.
9) Opiekunki dzieci i młodzieży (w czasie przewozu do i ze szkoły) 
10) Kierowca samochodu ciężarowego – strażacki wóz bojowy.

11) Kierowca samochodu osobowego, goniec – inkasent;
12) Stanowisko pomocnicze ds. obsługi gospodarki odpadami.
§22
Do zadań i kompetencji Referatu Rolnictwa, Budownictwa i Gospodarki Komunalnej 
w szczególności należy:

1) przedstawianie propozycji, współpraca i uzgadnianie projektów studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego oraz planów zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie i udostępnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii i zaświadczeń
 o funkcji nieruchomości w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;
2) wydawanie odpisów i wyrysów z miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego;
3) ustalanie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu;
4) współpraca z administracją rządową i samorządową w sprawach nadzoru inwestycyjno – budowlanego;
5) zatwierdzanie lokalizacji dzieł plastycznych (pomników, urządzeń, tablic, reklam);
6) prowadzenie komputerowej ewidencji nieruchomości;
7) gospodarowanie mieniem komunalnym;
8) organizacja przetargów, sprzedaż, dzierżawa, zakup, zamiana, przekazywanie 
w zarząd i użytkowanie gruntów i lokali stanowiących mienie komunalne;
9) wszczynanie i prowadzenie postępowania o rozgraniczenie nieruchomości 
oraz przygotowanie dokumentów do ich zatwierdzania;
10) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego;
11) prowadzenie spraw związanych z gospodarką, utrzymaniem i obrotem gruntami gminnymi;
12) współpraca z Urzędem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazie indywidualnych gospodarstw i działek, sporządzanie statystyki rolniczej 
i w pracach dotyczących spisów rolnych;

13) regulowanie stanów prawnych dróg gminnych; utrzymanie i zarządzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych dróg;
14) współdziałanie z innymi zarządcami dróg na terenie gminy w ich prawidłowym utrzymaniu oraz w ustalaniu zasad organizacji ruchu;

15) utrzymanie nawierzchni, chodników, obiektów inżynierskich, urządzeń zabezpieczających ruch i innych urządzeń związanych z drogą;

16) występowanie do Agencji Nieruchomości Rolnych o bezpłatne przekazanie gruntów przeznaczonych na cele publiczne;

17) prowadzenie spraw związanych ze wspólnotami gruntowymi oraz współpraca 
ze wspólnotami mieszkaniowymi mieszkańców;

18) naliczanie opłat adiacenckich, planistycznych oraz opłat za dzierżawę gruntów komunalnych;
19) nazewnictwo ulic i placów, ewidencja budynków, nadawanie numerów nieruchomości;
20) zapewnianie niezbędnych warunków do ochrony środowiska przed zanieczyszczeniami i odpadami;
21) dbałość o utrzymanie czystości i porządku w Gminie; monitorowanie realizacji odbiorów odpadów i sprawozdawczość z gospodarki odpadami komunalnymi;
22) ewidencja - ochrona zabytków, parków wiejskich i użytków ekologicznych, ochrona gruntów rolnych i leśnych, pomników przyrody;
23) przygotowywanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów z terenu nieruchomości wraz z dokumentami do ich zatwierdzania;
24) organizacja opieki nad zwierzętami bezdomnymi, rejestracja psów ras niebezpiecznych;
25) nadzór nad urządzeniami związanymi z systemem melioracji oraz współpraca 
ze Spółką Wodną;
26) przeprowadzanie postępowania w sprawie oceny oddziaływania na środowisko przed wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsięwzięcia mogącego znacząco oddziaływać na środowisko oraz przygotowywanie decyzji 
o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia;

27) sporządzanie gminnych programów ochrony środowiska z uwzględnieniem wymagań określonych w polityce ekologicznej państwa oraz sporządzanie raportów z wykonania tychże programów i przedstawianie ich Radzie;
28) organizacja konkursów, edukacja ekologiczna społeczeństwa Gminy;
29) prowadzenie spraw związanych z zakazem uprawy maku i konopi (w tym: informowanie o zakazie upraw; prowadzenie postępowań w przedmiocie zezwoleń; nadzór; przygotowywanie nakazów zniszczenia upraw);

30) naliczanie opłat za korzystanie ze środowiska;

31) prowadzenie publicznie dostępnych wykazów danych o dokumentach zawierających informacje o środowisku i jego ochronie oraz udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie;

32) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych oraz ewidencji przydomowych oczyszczalni ścieków w celu kontroli częstotliwości ich oczyszczania, a także sposobu pozbywania się komunalnych osadów ściekowych, mając na uwadze opracowanie planu rozwoju sieci kanalizacyjnych;
33) opiniowanie projektów prac geologicznych wymagających koncesji 
na poszukiwania i wydobycie kopalin oraz opiniowanie planu ruchu zakładu górniczego; sprawy związane z rekultywacją;
34) kontrola obowiązkowych ubezpieczeń upraw i budynków;

35) udział w opracowaniu strategii rozwoju Gminy i Powiatu, wieloletniego planu finansowego, bieżąca aktualizacja tychże dokumentów;
36) koordynowanie działań związanych z przebiegiem robót inwestycyjnych 
oraz przekazywanie do użytku inwestycji i rozliczenie jej kosztów;
37) przygotowywanie wniosków o dotacje finansowe, współpraca z jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania 
i rozliczania środków pomocowych;
38) pozyskiwanie środków z funduszy unijnych i innych źródeł;
39) koordynowanie spraw związanych z realizacją projektów kluczowych w tym budowanie społeczeństwa informacyjnego i rozwój elektronicznej administracji 
w samorządach województwa mazowieckiego;

40) nadzór nad realizowaniem inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, w tym ich ewidencja, współdziałanie z instytucjami i podmiotami w zakresie zaopatrzenia Gminy w niezbędne urządzenia dostawy wody, energii elektrycznej, cieplnej 
i gazu, oraz odprowadzania ścieków;
41) troska o transport zbiorowy i komunikację publiczną;

42) przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postępowań 
o udzielenie zamówienia publicznego;
43) przygotowywanie i realizacja inwestycji budowlanych oraz drogowych w tym oświetlenia ulic i placów;
44) ustalanie i prowadzenie w jednostkach organizacyjnych zakresu remontów;
45) utrzymanie czystości, właściwego stanu sanitarnego w obiektach i urządzeniach komunalnych; 

46) prowadzenie ksiąg technicznych, dokonywanie okresowych przeglądów technicznych obiektów komunalnych; 

47) remonty kapitalne, bieżące, konserwacja budynku administracyjnego Urzędu;
48) organizacja pracy i nadzór nad pracownikami obsługi, pracownikami robót publicznych, z prac społecznie użytecznych oraz nadzór nad osobami wykonującymi nieodpłatnie dozorowaną pracę na rzecz Gminy;
49) ewidencja obiektów mostowych oraz infrastruktury znajdującej się w pasach drogowych;
50) naliczanie i egzekwowanie opłat za zajęcie pasa drogowego, akceptowanie  lokalizacji obiektów i ułożenia w pasie drogowym urządzeń infrastruktury nie związanych z utrzymaniem drogi;
51) dokonywanie okresowych pomiarów ruchu drogowego;

52) przygotowanie i rejestracja umów najmu lokali mieszkalnych i użytkowych, naliczanie czynszu, reprezentowanie interesów Gminy we wspólnotach mieszkaniowych;
53) nadzór nad prawidłowym i bieżącym utrzymaniem sieci wodociągowo – kanalizacyjnej w celu zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania ścieków, współpraca z Gminnym Zakładem Gospodarki Komunalnej; 
54) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w Gminie 
oraz kreowanie polityki przyjaznej inwestorom i promocja Gminy;

55) współpraca z Młodzieżową Orkiestrą Dętą przy OSP Gozdowo, klubami sportowymi i lokalnymi stowarzyszeniami;
56) współdziałanie i współpraca z Ochotniczą Strażą Pożarną, z Komendą Powiatową Państwowej Straży Pożarnej, z Policją, ze Strażą Gminną;
57) prowadzenie ewidencji i rozliczanie zużycia paliwa do autobusów szkolnych, samochodów pożarniczych i motopomp oraz wydawanie kart drogowych kierowcom i kart motopomp;

58) wykonywanie zadań wynikających z aktów normatywnych, a w szczególności ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy o gospodarce nieruchomościami, prawa budowlanego, prawa geodezyjnego i kartograficznego, ustawy o ochronie środowiska, ustawy o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami, ustawy-prawo zamówień publicznych i innych ustaw;
59) organizacja transportu osobowego, przewożenie i zapewnienie opieki dzieciom 
i młodzieży szkolnej podczas przewozu do i ze szkoły;
60) prowadzenie archiwum zakładowego;
61) przygotowywanie i merytoryczny nadzór nad projektami uchwał, decyzji  administracyjnych z zakresu działania Referatu.
§23
W skład Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, wchodzą następujące stanowiska pracy, w tym stanowiska pracowników obsługi:
1) Kierownik Referatu – Sekretarz Gminy;

2) Zastępca Kierownika Referatu – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego.
3) Stanowisko ds. ewidencji ludności, spraw obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego oraz ewidencji działalności gospodarczej. 

4)  Stanowisko ds. dowodów osobistych oraz informacji i promocji.
5) Stanowisko ds. obsługi Rady Gminy, Rady Społecznej SPZOZ, Biuletynu Informacji Publicznej i Młodzieżowej Rady Gminy.
6) Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych i obsługi kancelarii.
7) Stanowisko - pracownik gospodarczy.

8) Stanowisko - pracownik gospodarczy, goniec - inkasent.

§24
Do zadań i kompetencji Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich należy:
1) realizacja zadań Urzędu Stanu Cywilnego, a zwłaszcza: 

a) rejestracja urodzeń, zgonów i małżeństw;
b) prowadzenie ksiąg stanu cywilnego i ich aktualizacja oraz przechowywanie ich;
c) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego;
d) przyjmowanie oświadczeń o: wstąpieniu w związek małżeński, nazwiskach małżonków po zawarciu związku małżeńskiego, wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone z małżeństwa, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska męża matki, zmianie imienia dziecka, powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwiązanego małżeństwa;
e) wydawanie wypisów z aktów stanu cywilnego i zaświadczeń dotyczących tych aktów;
f) ustalanie, odtwarzanie i uzupełnianie treści aktów stanu cywilnego;

g) prowadzenie i uwierzytelnianie odpisów ksiąg małżeństw;
h) wydawanie zaświadczeń przy zawieraniu małżeństw kanonicznych;
i) przekazywanie stuletnich ksiąg do archiwum państwowego;
j) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych, przewidzianych 
w ustawie o aktach stanu cywilnego;

2) sporządzanie sprawozdań statystycznych dla Głównego Urzędu Statystycznego;
3) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placówkami zagranicznymi;
4) organizowanie uroczystości jubileuszowych z okazji długoletniego pożycia małżeńskiego;
5) przygotowywanie, monitorowanie i ewidencja wniosków dotyczących odznaczeń państwowych i lokalnych, wyróżnień i innych tytułów; 

6) przyjmowanie ustnych oświadczeń – ostatniej woli spadkodawcy i sporządzanie testamentów urzędowych;

7) prowadzenie spraw dotyczących oświadczeń majątkowych pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych i radnych;

8) prowadzenie spraw związanych z ochroną informacji niejawnych;

9) załatwianie spraw dotyczących potwierdzania pracy w gospodarstwie rolnym rodziców lub teściów od 16. roku życia;

10) prowadzenie spraw związanych z obsługą interesanta w zakresie spraw dotyczących dowodów osobistych; 

11) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania 
lub wymeldowania;

12) realizacja zadań z zakresu ewidencji ludności; 
13) sporządzanie spisów i zestawień ludności do celów wyborczych, szkolnych 
i dla  potrzeb innych uprawnionych organów;

14) wydawanie zezwoleń na przeprowadzenie zbiórki publicznej na terenie Gminy;

15) przyjmowanie pism sądowych w przypadku niemożności doręczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania;

16) wywieszanie na tablicy ogłoszeń w lokalu Urzędu informacji o ustanowieniu kuratora dla osoby, której miejsce pobytu jest nieznane, informacji od komornika sądowego o przeprowadzanych licytacjach oraz informacji z sądów, których publikowanie na tablicy Urzędu wynika z wyroków lub postanowień sądowych;

17) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy w zakresie OC, spraw obronnych i zarządzania kryzysowego; 
18) organizowanie akcji kurierskiej w ramach współpracy z organami wojskowymi 
oraz realizacja wniosków w zakresie wykonywania świadczeń osobistych 
i rzeczowych na rzecz akcji kurierskiej;

19) planowanie i koordynowanie działalności w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych i zarządzania kryzysowego;
20) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych i zarządzania kryzysowego;

21) prowadzenie szkoleń w Urzędzie w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych 
i zarządzania kryzysowego;

22) przygotowanie i zabezpieczenie działania Systemu Wykrywania i Alarmowania ludności oraz systemu łączności radiotelefonicznej zarządzania wojewody;

23) realizacja innych zadań z zakresu zarządzania kryzysowego i OC oraz spraw obronnych na terenie Gminy na wypadek konfliktu zbrojnego;

24) promocja Gminy, w tym prowadzenie strony internetowej Gminy oraz redagowanie kwartalnika „Słowo Gozdowa”;
25) prowadzenie spraw związanych z Centralną Ewidencją i Informacją o Działalności Gospodarczej (CEIDG); 
26) prowadzenie spraw z zakresu działalności regulowanej;
27) nakładanie obowiązku świadczeń rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju;

28) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami, referendami i spisami;
29) przestrzeganie i wdrażanie zasad wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktów wykonawczych;
30) terminowe i rzetelne przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania BIP, zabezpieczenie ciągłości funkcjonowania sieci teleinformatycznej;
31) przyjmowanie spraw w ramach e-PUAP oraz koordynowanie i współpraca techniczna w zakresie realizacji projektu elektronicznego obiegu dokumentów 
w Urzędzie;
32) zapewnienie obsługi organizacyjnej i administracyjnej Urzędu; 

33) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu, prowadzenie ewidencji korespondencji;
34) prowadzenie spraw dotyczących pieczęci urzędowych w szczególności zamawianie pieczęci oraz prowadzenie ewidencji ich wydawania i zwracania;
35) prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta;

36) zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym materiały biurowe, kancelaryjne i druki oraz prowadzenie ewidencji zamówień i zakupionych dla potrzeb Urzędu czasopism, wydawnictw specjalistycznych;

37) zaopatrywanie Urzędu w środki czystości oraz racjonalne gospodarowanie tymi środkami oraz prowadzenie spraw zaopatrzenia pracowników Urzędu w środki higieny osobistej i odzież roboczą;

38) umożliwianie odbywania praktyk zawodowych przez uczniów i studentów 
oraz sporządzanie wniosków o skierowanie bezrobotnych do wykonywania robót publicznych oraz odbywania stażów przez absolwentów;

39) prowadzenie akt i spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy;

40) koordynowanie szkoleń, dokształcania i doskonalenia zawodowego pracowników Urzędu oraz prowadzenie ewidencji zgłoszeń i udziału pracowników Urzędu 
w szkoleniach i kursach; prowadzenie rejestru wydanych delegacji służbowych;

41) zapewnienie obsługi kancelaryjnej Urzędu i obsługi sekretarskiej Wójta;

42) opracowywanie analiz i sprawozdań dotyczących skarg, wniosków 
oraz indywidualnych spraw mieszkańców;

43) opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, analiz i informacji dotyczących pracowników Urzędu;

44) prowadzenie kroniki Gminy;

45) prowadzenie centralnej ewidencji umów cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieło) wykonywanych na rzecz Urzędu przez pracowników Urzędu 
oraz osoby i firmy zewnętrzne;

46) techniczno-administracyjna obsługa gospodarowania środkami zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, przeznaczonego na finansowanie działalności socjalnej organizowanej na rzecz czynnych i byłych pracowników Urzędu;

47) prowadzenie ewidencji wyjść pracowników poza Urząd w godzinach pracy 
oraz ewidencji pozostawania i pracy pracowników w Urzędzie po godzinach pracy;
48) gromadzenie dokumentacji z zakresu przeprowadzanych kontroli wewnętrznych 
i zewnętrznych oraz przechowywanie książki kontroli Urzędu;
49) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa – w tym protokołowanie – spotkań 
i zebrań organizowanych przez Wójta; 
50) zapewnienie obsługi administracyjnej Przewodniczącemu Rady, Rady i jej komisji, w tym przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie Referatami 
i stanowiskami materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji 
oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów; 

51) prowadzenie rejestru uchwał Rady; 

52) sporządzanie protokołów z sesji i posiedzeń Komisji Rady oraz prowadzenie rejestru wniosków, interpelacji i zapytań radnych i przekazywanie ich do realizacji;

53) terminowe przekazywanie uchwał Rady do realizacji według właściwości, 
do Wojewody Mazowieckiego i do opublikowania w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego; 

54) przygotowanie warunków materialno–technicznych niezbędnych do przepro-wadzenia wyborów powszechnych, referendów, konsultacji, wyborów do rad sołeckich, załatwianie spraw związanych z wyborami do parlamentu, izb rolniczych, organów Gminy, organów jednostek pomocniczych Gminy i innych organów władzy publicznej;

55) prowadzenie dokumentacji dotyczącej związków międzygminnych i stowarzyszeń, w których Gmina jest członkiem oraz prowadzenie dokumentacji związanej 
z działalnością jednostek pomocniczych Gminy, w tym opracowywanie materiałów z posiedzeń Rady Społecznej Samodzielnego Publicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej;

56) prowadzenie promocji działalności Rady; 
57) współpraca z sołtysami;
58) prowadzenie spraw związanych z wygaśnięciem mandatów radnych, zmianami 
w składzie osobowym Rady lub jej organów;

59) udział w organizowaniu przez Radę uroczystych obchodów świąt państwowych 
i lokalnych;
60) prowadzenie spraw związanych z obsługą Młodzieżowej Rady Gminy; 
61) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
62) wprowadzenie, doskonalenie i efektywne funkcjonowanie w Urzędzie systemu zarządzania jakością zgodnego z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009;

63) udział w określaniu polityki jakości i celów jakościowych;

64) utrzymanie certyfikatów dla systemu zarządzania jakością;

65) utrzymanie porządku i czystości w pomieszczeniach Urzędu i wokół budynku;

66) dostarczanie za pośrednictwem gońca korespondencji w obrębie Gminy;

67) pobieranie przez inkasenta opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
68) zarządzanie budynkiem administracyjnym Urzędu.
§25
W skład Referatu Oświaty, wchodzą następujące stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu;

2) Stanowisko ds. rozliczeń finansowych pracowników szkół;

3) Stanowisko ds. księgowości budżetowej oświaty.

  §26
Do zadań i kompetencji Referatu Oświaty w szczególności należy:

1) opracowywanie projektu sieci i granic obwodów publicznych szkół prowadzonych   przez Gminę;

2) prowadzenie spraw dotyczących spełniania obowiązku nauki przez uczniów 
z terenu Gminy oraz prowadzenie postępowania administracyjnego wobec rodziców tych dzieci, które nie realizują obowiązku nauki;

3) prowadzenie spraw związanych ze zwrotem kosztów przejazdu uczniów   niepełnosprawnych do najbliższych szkół, umożliwiających realizacje obowiązku szkolnego lub obowiązku nauki;

4) prowadzenie spraw związanych z zawieraniem porozumień między miastem 
lub gminami w sprawie przyjmowania dzieci z terenu gminy do przedszkoli prowadzonych przez miasto lub gminy;

5) przygotowywanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zajęć w szkołach z powodu epidemii, chorób, klęsk żywiołowych czy też niekorzystnych warunków atmosferycznych;

6) współpraca z Kuratorium Oświaty, w tym dokonywanie wspólnie z Kuratorium oceny pracy dyrektorów, oraz wykonywanie zaleceń Kuratorium wynikających z nadzoru pedagogicznego;
7) powoływanie komisji konkursowej i przeprowadzanie konkursu na stanowiska dyrektorów oświatowych jednostek organizacyjnych;

8) przedstawianie opinii w sprawie powoływania wicedyrektora;

9) przygotowywanie opinii w sprawie uchwał rady pedagogicznej wstrzymanych 
do wykonania przez dyrektora jednostki;

10) przygotowywanie propozycji regulaminu wynagradzania dla nauczycieli szkół 
i przedszkola;
11) prowadzenie postępowania wyjaśniającego na wniosek rady pedagogicznej 
o odwołanie dyrektora;

12) załatwianie spraw związanych z zakładaniem, przekształcaniem i likwidowaniem placówek oświatowych;

13) przedkładanie propozycji w zakresie wysokości dotacji dla niepublicznych szkół podstawowych i gimnazjów;

14) załatwianie spraw związanych z nadaniem imienia szkole; 

15) opiniowanie projektów rocznych arkuszy organizacyjnych szkół i przedszkola 
oraz zmian w tych arkuszach i przedkładanie ich do zatwierdzenia;

16) opracowywanie zasad udzielania zniżek oraz zwalnianie od obowiązku realizacji tygodniowego wymiaru godzin zajęć nauczycielom, którym powierzono stanowiska kierownicze w szkole;

17) zapewnienie realizowania systemu awansu zawodowego nauczycieli;

18) uczestnictwo w programach ogłoszonych przez PFRON;
19) dokonywanie analizy działalności szkół i przedkładanie organom gminy wniosków,  sprawozdań, analiz i spostrzeżeń;
20) sporządzanie list płac dla pracowników szkół, przedszkola oraz zatrudnionych 
w Klubie Dziecięcym; 

21) sporządzanie sprawozdań budżetowych dotyczących wydatków budżetowych 
i finansowych szkół, przedszkola i Klubu Dziecięcego; 

22) przygotowywanie dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS 
dla pracowników szkół, przedszkola i Klubu Dziecięcego;

23) sporządzanie  deklaracji do Urzędu Skarbowego oraz informacji dla pracowników o osiągniętych dochodach;

24) sporządzanie  miesięcznych deklaracji i informacji do PFRON;

25) prowadzenie obsługi księgowości syntetycznej i analitycznej rachunków szkół, przedszkola i Klubu Dziecięcego; 

26) weryfikowanie opracowanych projektów budżetów;

27) prowadzenie bieżącej analizy wykonywania budżetów i przedkładanie informacji Skarbnikowi Gminy;

28) inicjowanie i nadzorowanie spraw związanych z przygotowywaniem 
przez poszczególne placówki  oświatowe wniosków,  projektów  lub innych wystąpień o dofinansowanie realizacji zadań w ramach istniejących programów pomocowych i ich rozliczanie;
29) wykonywanie zadań z zakresu nadzoru nad funkcjonowaniem klubu dziecięcego;
30) prowadzenie dokumentacji dotyczącej systemu informacji oświatowej (SIO);

31) dokonywanie zwrotu poniesionych kosztów dla pracodawców zatrudniających uczniów  w celu przygotowania zawodowego lub wykonywania określonej pracy;
32) przygotowywanie i merytoryczny nadzór nad projektami uchwał, decyzji  administracyjnych z zakresu działania Referatu.
§27
W skład Referatu – Straż Gminna wchodzą następujące stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu – Komendant Straży Gminnej;

2) Inspektor - Strażnik Straży Gminnej. 

§28
Referat – Straż Gminna realizuje swoje zadania w oparciu o Regulamin Straży Gminnej 
w Gozdowie .
§29
Do zadań i kompetencji Radcy Prawnego Urzędu w szczególności należy:

1) udzielanie wyjaśnień, odpowiedzi na zadane pytania w zakresie interpretacji przepisów prawa;
2) udzielanie informacji o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności Gminy;
3) wskazywanie na uchybienia w działalności organów Gminy i Urzędu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień;
4) uczestniczenie w negocjacjach, których celem jest nawiązanie, zmiana 
lub rozwiązanie stosunku prawnego;
5) wydawanie opinii prawnych dotyczących projektów decyzji, uchwał Rady 
oraz zarządzeń Wójta;
6) opiniowanie projektów umów długoterminowych, umów niestandardowych, umów 
z udziałem podmiotów zagranicznych oraz umów dotyczących zobowiązań znacznej wysokości;
7) opiniowanie projektów aktów Wójta dotyczących rozwiązania stosunku pracy 
z pracownikami samorządowymi;
8) występowania w charakterze pełnomocnika procesowego Gminy.
Rozdział VI
Tryb pracy w Urzędzie 
§30
     1.
Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy pracowników zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy określa Kodeks pracy. 


2.
Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają indywidualne umowy o pracę. 

§31
     1.
Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdować się na stanowisku pracy.


2.
Czas pracy należy wykorzystywać całkowicie na wykonywanie zadań służbowych. 

§32
     1.
Każdy pracownik po przyjściu do pracy zobowiązany jest podpisać listę obecności.


2.
Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje się: 


1)
listę obecności;


2)
ewidencję wyjść w godzinach służbowych; 


3)
ewidencję wyjazdów (delegacji służbowych); 


4)
ewidencję zwolnień od pracy oraz okresów nieobecności w pracy; 


5)
ewidencję spóźnień do pracy.


3.
Brak podpisu pracownika na liście obecności lub wpisu do ewidencji wyjść 
w godzinach pracy oznacza nieobecność wymagającą wyjaśnienia. 


4.
Nieobecność pracownika w pracy powinna być odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecność usprawiedliwiona. W czasie nieobecności pracownika jego zadania wykonuje osoba, której zastępstwo jest przypisane (zgodnie z zakresem czynności) lub osoba wskazana przez przełożonego.


5.
Listy obecności i zbiory ewidencyjne wyszczególnione w ust. 2 prowadzi Sekretariat Urzędu.

§33

1. Wyjście pracownika poza Urząd w godzinach pracy jest możliwe po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w książce wyjść. 


           2. Zgody na wyjścia udziela Wójt, a pod jego nieobecność Sekretarz.

§34
    1.
Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe w innej miejscowości niż określone w umowie o pracę rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu służbowego.


2.
Pracownik obsługi sekretariatu prowadzi ewidencję poleceń wyjazdów służbowych, które wydaje Wójt lub Sekretarz.


     3. Rozliczone delegacje, w tym delegacje bez zobowiązań finansowych na rzecz delegowanego, przechowuje Referat Finansowy.
§35
    1.
Przebywanie pracowników na terenie Urzędu poza godzinami pracy może mieć miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Wójta 
lub Sekretarza.


2.
Po godzinach pracy w budynku Urzędu mogą przebywać tylko pracownicy obsługi.


3.
Odbywanie dyżurów po godzinach pracy regulują odrębne przepisy. Za czas dyżurów przysługuje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadającym czasowi dyżurów.

§36
W czasie pracy pracownikowi przysługuje przerwa na spożycie posiłku (15 min). Przerwa ta nie może zakłócać normalnego toku pracy, w tym obsługi interesantów.
§37
 1.
Ustala się czas pracy Urzędu od poniedziałku do piątku w godzinach: 715 -  1515. 


2.
W Urzędzie Stanu Cywilnego (USC) obowiązuje rozkład czasu pracy jak w Urzędzie Gminy. 
Kierownik USC pracuje, w razie potrzeby, także w soboty, niedzielę lub święta – w zależności od zaistniałej konieczności, tj. ilości udzielanych ślubów. Ilość godzin pracy w powyższe dni wynika z zaistniałych potrzeb. 


3.
Wójt lub Sekretarz może ustalić z pracownikiem indywidualny rozkład czasu pracy, 
w ramach obowiązujących norm czasu pracy.


4.
Godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się indywidualnie.

5.
W przypadkach uzasadnionych potrzebą właściwej obsługi interesantów, Wójt może wprowadzić na czas określony inny niż określony w ust. 1-4 rozkład czasu pracy 
w Urzędzie. 
§38
1.
Pracownicy bez zbędnej zwłoki przyjmują interesantów w  godzinach pracy, uprzejmie i wyczerpująco informując o stanie ich sprawy.
2.
Informacje mogą być udzielane  stronom i ich pełnomocnikom w ramach przepisów              KPA.
3.
Zakres udzielanych informacji nie może naruszać przepisów o zachowaniu tajemnicy        służbowej  i państwowej. 

4.
Udostępnienie akt w indywidualnych  sprawach następuje z zachowaniem  przepisów  art. 73 KPA. 
5.
W sprawach niecierpiących zwłoki informacja może być udzielana telefonicznie.

6.
Interesantom zgłaszającym się telefonicznie w konkretnej sprawie powinna być udzielona informacja, jeżeli w sposób nie budzący wątpliwości wynika, że osoba żądająca informacji jest stroną w postępowaniu.
§39
1. Jeżeli przepis prawa nie wymaga urzędowego potwierdzenia faktów lub stanu prawnego w drodze zaświadczenia właściwego organu, urzędnik zatwierdzający sprawę powinien odebrać od klienta - na jego wniosek - stosowne oświadczenie do protokołu, pouczając go wcześniej o odpowiedzialności karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole winny być zamieszczone dane personalne osoby składającej oświadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien być uwierzytelniony przez pracownika przyjmującego oświadczenie.

2. Niezbędne do załatwienia sprawy dane lub informacje możliwe do ustalenia na podstawie posiadanej przez Urząd dokumentacji zbiera i kompletuje urzędnik załatwiający sprawę.

§40
    1. Wszyscy pracownicy są zobowiązani do ścisłego przestrzegania  zasad załatwiania  spraw zgodnie z  przepisami Kodeksu Postępowania Administracyjnego 

2. Pracownicy prowadzący sprawę powinni działać sprawnie, wnikliwie i szybko, posługując się możliwie najprostszymi środkami prowadzącymi do jej załatwienia. 

3.  Obowiązuje zakaz żądania  od interesantów  zaświadczeń  i innych dokumentów 
na potwierdzenie okoliczności, które mogą być ustalone na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu, a także danych, które można uzyskać w innych jednostkach  organizacyjnych Urzędu . 

4. Pracownicy przygotowując i załatwiając sprawy, ponoszą odpowiedzialność za: 

1) dokładną znajomość przepisów prawa; 

2) przestrzeganie terminów załatwiania spraw; 

3) prawidłowe przygotowanie i zgodnie ze stanem faktycznym przytoczenie 
w dokumentach nazw, imion i nazwisk, obliczeń cyfrowych, danych statystycznych 
i innych przytaczanych bądź cytowanych danych; 

4) poprawną merytorycznie i kulturalną obsługę interesantów w trosce o prawidłowe załatwienie ich sprawy, a także w trosce o wizerunek Urzędu; 
5) należyte i staranne ewidencjonowanie oraz przechowywanie akt, zbiorów, zarządzeń, rejestrów i innych danych oraz dokumentów.

§41
1. Każdemu obywatelowi przysługuje prawo dostępu do informacji publicznej. Uprawnienia w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznej (Dz .U. Nr 112, poz.1198, z późn. zm.).

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach określonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, a także ze względu na prywatność osoby fizycznej 
lub tajemnicę przedsiębiorcy.
§42
2. Przyjmowanie obywateli w ramach skarg, wniosków i listów regulują odrębne przepisy.
3. Ogólny rejestr przyjmowania  skarg , wniosków i  listów prowadzi sekretariat Urzędu.
4. Sekretariat Urzędu po zarejestrowaniu skargi lub wniosku przekazuje ten dokument  do właściwej komórki organizacyjnej w celu rozpatrzenia, załatwienia oraz  przygotowania odpowiedzi, a także czuwa nad  jej terminowym załatwieniem. 

4.
Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek 
w godzinach: 10:00-12:00 oraz w każdy czwartek w godzinach: 13:00-15:00. 

5.
Zastępca Wójta, Sekretarz i kierownicy  komórek  organizacyjnych/referatów Urzędu przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków każdego dnia, w ramach  możliwości czasowych lub ustalają z zainteresowanym termin spotkanie w sprawie.    

6.
Pracownicy poszczególnych komórek  organizacyjnych  Urzędu  przyjmują interesantów  w ciągu całego  dnia pracy Urzędu . 

7. 
Z przyjęć interesantów  w sprawach skarg i wniosków sporządzane są protokoły.
§43
1.
Na umotywowany wniosek pracownika pracownikowi może zostać udzielony urlop bezpłatny lub zwolnienie od pracy. 
2.
Okres urlopu bezpłatnego nie zostanie wliczony do czasu, od którego zależą  uprawnienia pracownicze.

§44
       1. Pracownikowi przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach określonych  w odrębnych przepisach. 

2.  Udzielenie pracownikowi urlopu następuje na podstawie rocznego planu urlopów. 

3. Na wniosek pracownika umotywowany ważnymi względami, ustalony w planie urlop może być przesunięty w części lub w całości. Decyzję w tej sprawie podejmuje Wójt 
lub Sekretarz.     

4. Plan urlopów ustala Sekretarz w porozumieniu z kierownikami referatów, biorąc 
pod uwagę konieczność zapewnienia normalnego toku pracy w urzędzie.

5. Urlop powinien być wykorzystany w danym roku kalendarzowym. 

6. Plan urlopów powinien być podany do wiadomości pracowników do 30 marca każdego roku. 

7. Plan urlopów w miarę możliwości powinien uwzględniać to, aby pracownicy  wychowujący dzieci uczęszczające do szkoły mogli skorzystać z urlopu w czasie ferii szkolnych. 

§45
1. Pracownik rozpoczynając urlop wypoczynkowy, pracownik w miarę możliwości powinien podać miejsce pobytu na urlopie.

2. Przed rozpoczęciem urlopu pracownik powinien załatwić wszystkie terminowe sprawy. Jeżeli jest to niemożliwe, przekazuje je do załatwienia zastępującemu go pracownikowi.

§46
Wobec pracowników nieprzestrzegających zasad dyscypliny pracy stosowane są kary przewidziane w kodeksie pracy.

Rozdział VII

Zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktów prawa miejscowego
§47
1.
Na podstawie upoważnień ustawowych organom Gminy przysługuje prawo stanowienia aktów normatywnych o charakterze przepisów powszechnie obowiązujących 
na obszarze Gminy oraz aktów wewnętrznych obowiązujących pracowników Urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2.
Akty normatywne, o których mowa w ust. 1, ustanawiają:


1)
Rada w formie uchwał, w sprawach określonych przepisami ustaw i statutem;

2)
Wójt w formie:



a)
zarządzenia porządkowego – w przypadkach określonych w art. 41 ust. 2 ustawy o samorządzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. nr 16, poz. 95);

       b)
zarządzenia – w innych wypadkach, jeżeli wydanie zarządzenia nakazuje przepis   prawa powszechnie obowiązującego;

       c)
zarządzenia wykonawczego – jeżeli zachodzi potrzeba wydania aktu 
w wykonaniu  uchwały rady;


d)
pisma okólnego – w pozostałych wypadkach. 
§48
1.
Projekt aktu normatywnego sporządzają jednostki organizacyjne Urzędu zgodnie 
z właściwością rzeczową. 


2.
Projekt aktu normatywnego należy przekazać do zapoznania i omówienia Wójtowi 
i właściwym komisjom Rady – stosownie do ich właściwości rzeczowej.


3.
Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez Radcę Prawnego Urzędu.
§49
2. Akty normatywne powszechnie obowiązujące ogłasza się zgodnie z ustawą z dnia 20 lipca 2000 r. o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 68, poz. 449).

3. Przepisy gminne wchodzą w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia, o ile nie przewidują  wyraźnie terminu późniejszego . 
3.

Akty wewnętrzne ogłasza się poprzez doręczenie odpisu osobom zobowiązanym 
do stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w urzędzie 
lub budynku gminnej jednostki organizacyjnej.

4.
Pracownik obsługujący biuro Rady Gminy prowadzi zbiór aktów normatywnych dostępny do powszechnego  wglądu, znajdujący się w biurze Rady Gminy.

Rozdział VIII

Organizacja działalności kontrolnej 

§50
1. Działalność Urzędu objęta jest kontrolą zewnętrzną w zakresie wynikającym z przepisów prawnych wykonywaną m.in. przez NIK, RIO, Wojewodę, Marszałka Województwa.

2. Osoby kontrolujące, przed przystąpieniem do kontroli zobowiązane są zgłosić swoje przybycie do Wójta lub osoby zastępującej Wójta, któremu okazują dokumenty uprawniające do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonują stosownego wpisu w książce kontroli znajdującej się w sekretariacie Urzędu. 
§51
1. Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawuje Wójt, Zastępca Wójta, Sekretarz, Skarbnik 
i kierownicy referatów w stosunku do pracowników bezpośrednio im podległych. Wójt może upoważnić do dokonywania kontroli w ściśle określonym zakresie innych pracowników Urzędu.

2. W Urzędzie funkcjonuje kontrola zarządcza zgodna ze standardami określonymi 
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych (Dz. Urz. MF.09.15.84). 
Rozdział IX

Zasady podpisywania pism
§52
Do osobistej aprobaty i podpisu wójta zastrzeżone są w szczególności sprawy: 


1)
organizacji wykonania zadań wynikających z przepisów ustaw, rozporządzeń, uchwał, zarządzeń Rady Ministrów, Prezesa Rady Ministrów oraz uchwał rady gminy i zarządzeń wójta;


2)
akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdań, informacji 
i innych materiałów w sprawach wynikających z planu pracy rady;


3)
ustalanie kierunków realizacji zadań wynikających z realizacji budżetu i zadań rzeczowych;


4)
udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach działania;


5)
zatwierdzanie planów kontroli i zaleceń pokontrolnych;


6)
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz składanie radzie gminy informacji o sposobie załatwienia tych wniosków;


7)
korespondencja do posłów i senatorów;


8)
podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a)
organów władzy publicznej centralnych i wojewódzkich w sprawach należących do kompetencji wójta,

b)
przewodniczącego rady gminy,

c)
władz kościelnych,
d)  kierownictw instytucji politycznych i związkowych,

e)  sołectw, 


9)
odpowiedzi na wystąpienia prokuratury, Najwyższej Izby Kontroli i Rzecznika Praw Obywatelskich;


10)
podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostałych pracowników urzędu, dyrektorów i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;


11)
gospodarowanie etatami i funduszem płac w urzędzie;


12)
dysponowanie funduszem nagród dla pracowników urzędu oraz funduszem socjalnym i mieszkaniowym;


13)
akceptowanie programów poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek organizacyjnych rozliczających się z budżetem gminy, których fundusz własny 
w obrocie wyniósł na koniec roku poniżej ustalonej wielkości przeciętnego rocznego stanu zapasów bieżących; 


14)
przyznawanie premii dla dyrektorów i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;


15)
organizowanie akcji społecznych w celu zwalczania klęsk żywiołowych;


16)
sprawy wynikające ze stanowiska wójta jako szefa obrony cywilnej;


17)
przygotowywanie wniosków o tworzenie, zmiany, przekształcenia i likwidację gminnych jednostek organizacyjnych;


18)
rozpatrywanie projektów zarządzeń i decyzji kierowników jednostek niepodporządkowanych radzie gminy, mających istotne znaczenie dla rozwoju gminy oraz zaspokajania potrzeb bytowych i socjalno​-kulturalnych mieszkańców;


19)
powoływania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwoływania 
i zwalniania oraz opiniowania pracy pracowników;


20)
przyznawania ryczałtów samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach służbowych; 


21)
wnioski dotyczące zmian w podziale administracyjnym gminy;


22)
zawieranie umów i zleceń na wykonawstwo inwestycji i remontów;


23)
akceptowanie wniosków o nadawanie medali „Za długoletnie pożycie małżeńskie”;


24)
powoływanie i odwoływanie Gminnego Komendanta Ochotniczych Straży Pożarnych; 

25) kontakt z mediami.





    §53
Zastępca Wójta, Sekretarz, Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań,   niezastrzeżone do podpisu Wójta.






    §54
Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje  pisma pozostające w zakresie zadań USC.





    §55
Kierownicy Referatów podpisują:

1) pisma związane z zakresem działania referatów, niezastrzeżone do podpisu Wójta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwienia, których zostali upoważnieni przez Wójta;
3) pisma  dotyczące organizacji wewnętrznej referatu.






     §56
Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je    swoim podpisem umieszczonym na końcu tekstu projektu dokumentu z lewej strony. 

Rozdział X

Obieg dokumentów
     §57
1. Szczegółową organizację obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzędów gmin. 

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstających w wyniku działalności Urzędu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

     §58
W obiegu dokumentów należy przestrzegać następujących zasad:

1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodzą przez sekretariat/kancelarię ogólną. W korespondencji obowiązują oznaczenia podane w §16 Regulaminu;

2) korespondencję przyjmuje pracownik sekretariatu/kancelarii ogólnej, rejestrując ją 
w systemie elektronicznego obiegu dokumentów (w razie jego wprowadzenia). Następnie Wójt lub jego Zastępca albo Sekretarz korespondencję dekretuje 
na stanowiska, umieszczając ewentualnie odpowiednie dyspozycje dotyczące sposobu załatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej są przekazywane kierownikom referatów lub na samodzielne stanowiska pracy. Odbiór korespondencji odbywa się na bieżąco w sekretariacie/kancelarii ogólnej, 
a najpóźniej do godziny 9:00 dnia następnego;
3) pisma oraz zakopertowaną i zaadresowaną korespondencję składane są 
w sekretariacie/kancelarii ogólnej do godziny 13:00. Przesyłki polecone 
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru powinny mieć uwidoczniony na dokumencie nadania numer ze spisu spraw oraz symbol komórki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej książce nadawczej;
4) pracownicy przechowują pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach i segregatorach oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentów.
Rozdział XI

Zabezpieczenie akt i mienia Urzędu

§59
1.
Akta, pieczątki, maszyny i inne przedmioty (urządzenia służbowe) powinny być zabezpieczone przed dostępem osób postronnych. 
2.
Zabranie dokumentów oraz wyposażenia poza teren urzędu wymaga zgody bezpośredniego przełożonego. 
§60
Pracownik opuszczający jako ostatni pokój biurowy obowiązany jest zamknąć na klucz pokój, a  klucz umieścić w przeznaczonym do tego miejscu w sekretariacie urzędu. 
§61
1.
Zezwoleń na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wójt lub Sekretarz. 

2.
Pracownik, który uzyskał zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami służbowymi, obowiązany jest zgłosić dyżurującemu pracownikowi obsługi, że po zakończonej pracy opuszcza biuro. 
§62
Pracownicy są informowani o osobach posiadających klucze do budynku Urzędu. Informacje te stanowią tajemnicę służbową.
Rozdział XII

Postanowienia końcowe 
§63
1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrożenia bezpieczeństwa osób i mienia pracownicy zobowiązani są stawić się niezwłocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie Kierownictwa Urzędu.

2. Stosowanie niniejszego Regulaminu może być zawieszone przez Wójta Gminy 
w sytuacjach klęsk żywiołowych, incydentalnych i tym podobnych sytuacji nadzwyczajnych.

3. Wszelkie zmiany Regulaminu mogą być dokonywane wyłącznie zarządzeniem Wójta.
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