3) podejmowanie czynnosci w  sprawach z  zakresu prawa pracy
i wyznaczenie innyeh osob do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu.

5) zapewnienie  przestrzepania  prawa  preez wszystkie  komorki
organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszezegolnych
jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoldzialania
i realizacji zadan,

7) koordynowanie  dziatan komodrek organizacyjnych Urzedu  oraz
organizowanie ich wspolpracy.

%) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9 wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administrac)i
publicznej oraz upowaznianie swojego Zastepey 1 innych pracownikow
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne),

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza preez przepisy

prawa oraz wynikajace z Regulaminu i uchwat Rady.

§ 18

1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieohecnosel Burmistrza Jub wynikajace] z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowiazkow przez Burmistrza,
2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy takie zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu, a w szezegolnosei:

- opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

- opracowywanie projektow podziatu Referatéw na stanowiska

pracy,

- opracowanie zakresu czynnosci na stanowisku pracy,



- nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

- przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgeych usprawnienia
pracy Urzedu,

- nadzor nad przyegotowaniem projektow uchwat Rady,

- koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie
i zakupem srodkow trwatych,

- koordynacja i orpanizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

- przygotowanie, nadzor i rozliczanie inwestyejl gminnych,

- wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaimienia

Burmistrza,

§ 19
Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych preepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowoscl,
2) kierowanie praca Reteratu Ksiggowosci,
3} nadzorowanie i kontrola realizacji budietu gminy,
4) wspotdziatanie w opracowaniu budzetu,
5) wspotdzialanie w sporzadzaniu sprawozdawezosci budzetowey,
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wiynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza,



ROZDZIAL VI

Podzial zadan pomigdzy Referatami i stanowiskami samodzielnymi.

§ 20

1. Do wspolnych zadan Referatdw 1 stanowisk samodzielnych nalezy

preygotowanie materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich

na potrzeby organdéw gminy, a w szezegdlnosei:

prowadzenia  postepowania  administracyjnego 1 przygotowanie
materialow oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

pomoc  Radzie, wlasciwym  rzeczowo  komisjom  Rady,
Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu
ich zadan,

wspotdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu  materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,
preygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan,

przechowywanie akl,

stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
preyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

wspoldzialanie w realizacji akeji kurierskie]

§ 21
Referat Ksiegowosci ( KS )

Do zadan Referatu nalezy:



1) preyvgotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2} udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodkdéw finansowych dla poszezegdlnych dysponentow
budzetu Gminy,

3) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkow
z zakresu sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

1) prowadzenie ewidenc]l mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) preygotowanie sprawoedan finansowych,

11) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe

uiszezanie optat z tym zwigzanych,

12) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

13) prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

| 4) prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 inkasentow,

| 5) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci

Zze stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanvch

organowi podatkowemu,

16) preygotowanie aktow administracyjnych dotyezacych podatkow i oplat,

17) podejmowanie czyvnnosci zmierzajgeveh do egzekuc) admimstracyneg

swiadczen pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajgcego,

18) prowadzenie ewidencii 1 aktuahzac tvtulow wykonawezyeh,

19} przygotowanie danych do projektow akiow dotyczacych  podatkow

i oplat,

20} preveotowanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 oplat.



