
ZARZĄDZENIE Nr 37/2015 

WÓJTA GMINY SIEMIĄTKOWO 

z dnia 4 sierpnia 2015 roku 

 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Gminy Siemiątkowo. 
 

 

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 

o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013r., poz. 549 ze zm.) zarządza się, co następuje: 

 

§ 1 

 

Organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy Siemiątkowo określa Regulamin 

Organizacyjny Urzędu Gminy Siemiątkowo stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2 

 

Traci moc zarządzenie Nr 7/2015 Wójta Gminy Siemiątkowo z dnia 27 lutego 2015 roku 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Siemiątkowo.  

§ 3 

 

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 

 

§ 4 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

                                                                                                              

  W ó j t               

          

                  mgr  Piotr Kostrzewski  
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Załącznik do Zarządzenia Nr 37/2015 

Wójta Gminy Siemiątkowo 

z dnia 4 sierpnia 2015 roku 

 

 

 

REGULAMIN 

ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY 

SIEMIĄTKOWO 

 

Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

 

§ 1 

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Siemiątkowo, zwany dalej „Regulaminem” 

określa organizacje i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy Siemiątkowo. 

§ 2 

Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

- gminie    -  należy rozumieć Gminę Siemiątkowo, 

- wójcie, sekretarzu, skarbniku -  należy rozumieć Wójta Gminy Siemiątkowo, 

       Sekretarza Gminy Siemiątkowo, 

       Skarbnika Gminy Siemiątkowo, 

 

- urzędzie    -  należy rozumieć Urząd Gminy Siemiątkowo, 

 

- jednostce organizacyjnej            - należy rozumieć Gminny Ośrodek  Pomocy 

Społecznej w Siemiątkowie, 

                                                                  Zespół Szkół w Siemiątkowie,                                

Szkołę Podstawową w Łaszewie,    

 Gminny Ośrodek Kultury w Siemiątkowie, 

 Gminną Bibliotekę Publiczną w Siemiątkowie, 

 Zakład Gospodarki Komunalnej Gminy 

Siemiątkowo.   

 

§ 3 

 

Urząd realizuje zadania: 

1. Własne (z mocy obowiązujących ustaw). 

2. Poruczone (zlecone i powierzone z zakresu administracji rządowej). 
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§ 4 

 

1. Urząd jest aparatem wykonawczym Wójta. 

2. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Siemiątkowo. 

3. Funkcjonowanie Urzędu opiera się na zasadach służbowego podporządkowania. 

podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie zadań. 

 

§ 5 

 

1. Kierownikiem Urzędu jest Wójt. 

2. Wójt  wykonuje uchwały Rady Gminy i inne zadania określone przepisami prawa przy 

pomocy Urzędu. 

3. Pracą Urzędu Kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika. 

4. Szczegółowe zadania Sekretarza i Skarbnika określa Wójt 

 

Rozdział II 

Struktura stanowisk 

§ 6 

1. W Urzędzie Gminy tworzone są referaty i samodzielne stanowiska pracy.  

2. Referat tworzy się, jeżeli charakter spraw i nasilenie wykonywania czynności uzasadnia 

zatrudnienie w nim co najmniej dwóch pracowników.  

3. Samodzielne stanowiska pracy tworzy się w przypadkach, w których pracownikom 

powierzono samodzielne wykonywanie zadań ze względu na ich czynności i specyfikę, 

co wymaga bezpośredniego podporządkowania kierownikowi Urzędu Gminy lub 

sekretarzowi. Stanowiska te tworzy się także w razie, gdy przewidują to przepisy prawa.  

4. W skład Urzędu Gminy wchodzą następujące komórki organizacyjne:  

4.1. Referat Finansowy: „RF” 

a) stanowisko pracy ds. wymiaru podatków i opłat lokalnych, 

b) stanowisko pracy ds. księgowości podatkowej, 

c) stanowisko pracy ds. księgowości jednostek budżetowych, 

d) główny księgowy ds. oświaty ½ etatu oraz księgowości instytucji kultury ½ etatu, 

e) stanowisko pracy ds. płac, 

f) stanowisko pracy ds. obsługi kasowej. 

 

4.2.Referat Infrastruktury „RI” 

a) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym, 

b) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji, 

c) stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony środowiska, 

d) stanowisko pracy ds. kultury, zdrowia i promocji gminy. 

 

4.3.Stanowisko pracy ds. ewidencji ludności, wydawania dowodów osobistych, 

obronnych, obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego, spraw wojskowych ,,SO”, 

,,SZK” 

4.4. Stanowisko pracy ds. obsługi Rady oraz działalności gospodarczej „RG”, ”DG”, 

4.5. Stanowisko pracy ds. organizacyjno – kadrowych i oświaty „SOK”, „SE”, 

4.6. Stanowisko pracy ds. funduszy strukturalnych, 

4.7. Stanowisko pracy ds. administracyjnych „SA”, 

4.8. Stanowisko radcy prawnego - 
1
/4 etatu,  

4.9. Informatyk Urzędu Gminy „SI”, 
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 4.10. Operator równiarki, 

4.11. Konserwator obiektów Urzędu Gminy, 

4.12. Woźny Urzędu Gminy. 

4.13. Kierownik Hali Sportowej. 

4.14. Woźny Hali Sportowej – 2 etaty. 

§ 7 

W Urzędzie Gminy tworzy się następujące stanowiska kierownicze:  

1. Wójt Gminy - Kierownik Zakładu Pracy - Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego „WG”, 

2. Sekretarz Gminy „SD”, „SOP”, 

3. Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego „RF”, 

4. Kierownik Referatu Infrastruktury „RI”. 

§ 8 

1. Do zadań referatów, które są komórkami organizacyjnymi Urzędu Gminy i samodzielnych 

stanowisk pracy - należy prowadzenie spraw należących do właściwości Gminy.  

2. Wewnątrz referatów tworzy się stanowiska pracy.  

§ 9 

Do zadań kierowników referatów należy: 

1. Dokonywanie podziału czynności pomiędzy pracowników referatu i podejmowanie 

niezbędnych czynności organizacyjnych zapewniających właściwą pracę referatu, 

2. Aprobowanie sposobu załatwiania spraw przez pracowników w zakresie ustalonego 

podziału czynności i ustalonych przez wójta uprawnień, 

3. Występowanie do wójta z wnioskami w sprawach pracowniczych i w sprawach 

wymagających koordynacji działań, 

4. Przyjmowanie obywateli w sprawach indywidualnych oraz w sprawach skarg i wniosków 

dotyczących zakresu działania referatu, 

5. Wykonywanie zadań określonych w zakresie ustalonego podziału czynności na swoim 

stanowisku pracy, 

6. Wykonywanie uchwał organów gminy, odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych, 

7.   Przygotowywanie informacji do projektu budżetu gminy, realizowanie budżetu gminy pod 

względem merytorycznym, 

8.   Przygotowanie wstępnych projektów uchwał, zarządzeń, opracowanie procedury realizacji 

zadań.  

§ 10 

Rozdział III 

Status pracownika 

1. Wójt - stanowisko z wyboru (ustawa z dnia 20 czerwca 2002 roku o bezpośrednim 

wyborze wójta, burmistrza i prezydenta miasta): 

1) stosunek pracy z wójtem nawiązuje przewodniczący Rady Gminy,  

2) czynności z zakresu prawa pracy wobec wójta dokonuje przewodniczący Rady Gminy 

z wyjątkiem określania wynagrodzenia. Wynagrodzenie określa Rada Gminy 

w drodze odrębnej uchwały. 

2.  Sekretarz gminy zatrudniony jest na podstawie umowy o pracę. Stosunek pracy z 

sekretarzem gminy nawiązuje wójt gminy, czynności z zakresu prawa pracy wobec 

sekretarza gminy wykonuje wójt gminy. 
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3. Skarbnik gminy - stanowisko z powołania Rady Gminy na wniosek wójta (art. 18 ust.  2 

pkt 3): 

1) Skarbnika Gminy powołuje Rada Gminy a stosunek pracy ze skarbnikiem gminy 

nawiązuje wójt gminy, 

2) czynności z zakresu prawa pracy wobec skarbnika gminy wykonuje wójt gminy, 

3) skarbnik wykonuje obowiązki określone w ustawie o finansach publicznych (art. 24 - 

Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z późn. zm.). 

4. Radca prawny - zatrudniany na podstawie umowy o pracę: 

1) czynności z zakresu prawa pracy wobec radcy prawnego wykonuje wójt gminy, 

2) radca prawny wykonuje zadania i obowiązki wynikające z ustawy z dnia 6.07.1982 r. 

o radcach prawnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 632 z późn. zm.). 

5. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – stanowisko z powołania,  

      1) czynności z zakresu prawa pracy wobec kierownika USC wykonuje wójt gminy, 

      2) kierownik USC wykonuje zadania zlecone gminie: 

 z ustawy z 28.11.2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r. 

poz. 1741), 

 z ustawy z 25.02.1964 r. - Kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 2012 r. poz.788), 

 z ustawy z 17.11.1964 r. - Kodeks postępowania cywilnego (Dz. U. z 2014 poz. 101 

z późn. zm.). 

6. Kierownicy Referatów - zatrudniani na podstawie umowy o pracę: 

o czynności z zakresu prawa pracy wobec kierowników referatów wykonuje wójt 

gminy. 

7. Pozostali pracownicy Urzędu Gminy - zatrudniani na podstawie umowy o pracę: 

o czynności z zakresu prawa pracy wobec pozostałych pracowników Urzędu Gminy 

wykonuje wójt gminy. 

 

Rozdział III 

Zadania wspólne 

§ 11 

Do zadań wspólnych referatów należy w szczególności: 

 

1. Kompletowanie i znajomość przepisów prawa dot. danego stanowiska w referacie 

2. Opracowywanie projektów uchwał i zarządzeń i ich wykonywanie, 

3. Przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdań na potrzeby Rady Gminy i Wójta, 

4. Sporządzanie sprawozdawczości na potrzeby GUS-u, Wojewody, RIO, Sejmiku 

zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań Urzędu i uchwał Rady Gminy, 

5. Rozpatrywanie i załatwianie interpelacji i wniosków radnych oraz skarg i wniosków 

obywateli, 

6. Posiadanie i znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa samorządowego, 

kodeksu postępowania administracyjnego, prawa administracyjnego materialnego 

i przepisów prawa miejscowego stanowionego przez gminę.  

7. Ciągłe aktualizowanie przepisów prawnych i wzajemne informowanie się o zmianach. 

znajomość orzecznictwa.  

8. Umiejętność właściwego kontaktowania się z mieszkańcami oraz administracją 

rządową.  

9. Umiejętność uzyskania wykładni prawa w sprawach wątpliwych lub nie 

rozstrzygniętych normą prawną, zarówno od radcy prawnego jaki i specjalistycznych 

organów administracji rządowej.  

10. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidłowości bezpośredniemu przełożonemu lub 

wójtowi gminy.  
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11. Opracowywanie projektów uchwał oraz wykonywanie uchwał Rady Gminy  i zarządzeń 

wójta gminy.  

12. Zgłaszanie wójtowi gminy potrzeby uzyskiwania opinii właściwej komisji Rady Gminy. 

Planowanie zadań rzeczowych i wydatków dotyczących prowadzonej dziedziny gminy 

oraz wstępne planowanie zadań w terminie do 30 września roku poprzedzającego rok 

budżetowy.  

Rozdział IV 

Podział zadań na poszczególne referaty i samodzielne stanowiska pracy 

§ 12 

Referat Finansowy 

Do podstawowych zadań należą:  

 

1. Sprawy budżetu i podatków, a w szczególności:  

1) sporządzanie projektów uchwał rocznego budżetu gminy oraz przedkładanie ich 

w obowiązującym terminie do uchwalenia Radzie Gminy,  

2) bieżąca realizacja budżetu gminy oraz okresowe informowanie organów gminy 

o przebiegu jego realizacji,  

3) prowadzenie spraw płacowych pracowników Urzędu Gminy i podległych jednostek 

budżetowych,  

2) prowadzenie spraw kasowych dla wszystkich jednostek budżetowych gminy,  

3) prowadzenie ewidencji księgowej środków trwałych oraz pozostałych środków 

trwałych,  

4) organizowanie i kontrolowanie prawidłowego obiegu dokumentacji zgodnie 

z przepisami o rachunkowości,  

5) sporządzanie sprawozdań z działalności finansowej i budżetowej gminy, 

8) sporządzanie sprawozdań ze środków trwałych 

9) sporządzanie sprawozdań kwartalnych Z-03 i Z-06 o wynagrodzeniu,  

10) pobór i rozliczenie składki na ubezpieczenia społeczne pracowników,  

11) prowadzenie gospodarki funduszami będącymi w dyspozycji gminy,  

12) opracowywanie planów finansowych z zakresu zadań administracji rządowej zleconych 

gminie, negocjowanie wysokości środków, ich realizacja,  

13) przygotowywanie projektów uchwał w sprawach majątkowych przekraczających zakres 

zwykłego zarządu,  

14) prowadzenie spraw podatków i opłat lokalnych oraz innych wpływów gminy (wymiar, 

egzekucja, opracowanie decyzji dotyczących ulg i umorzeń w spłacie zobowiązań 

podatkowych),  

15) prowadzenie wszelkich spraw dotyczących rozliczania podatku od towarów i usług.  

2. Sprawowanie nadzoru nad działalnością placówek oświatowych w zakresie spraw 

finansowych obejmujących w szczególności prawidłowość dysponowania przyznanym 

placówkom środkami budżetowymi oraz gospodarowania mieniem.  

3. Współdziałanie z Regionalną Izbą Obrachunkową, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, 

Izbą Skarbową, Urzędami Skarbowymi i innymi organami kontroli.  

4. Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym, zaleganiu bądź nie zaleganiu 

w podatkach i opłatach lokalnych.  

5. Gospodarowanie zakładowym funduszem świadczeń socjalnych.  

6. Wydawanie zaświadczeń o wynagradzaniu do celów emerytalnych pracowników 

zatrudnionych od 1983 roku.  

 



 7  

Referat infrastruktury 

Do podstawowych zadań  referatu infrastruktury należą: 

1. Prowadzenie całości spraw związanych z realizacją ustawy o zagospodarowaniu 

przestrzennym (w zakresie zadań gminy) przy zachowaniu:  

1) wymagań ładu przestrzennego, urbanistyki i architektury,  

2) wymagań ochrony środowiska przyrodniczego,  

3) wymagań ochrony dziedzictwa kulturowego i dóbr kultury,  

4) walorów ekonomicznych przestrzeni i praw własności,  

5) potrzeb obronności i bezpieczeństwa państwa.  

2. Przygotowywanie decyzji w sprawach o usuwanie drzew oraz wymierza kary pieniężne 

za samowolne usuwanie drzew lub krzewów.  

3. Wydawanie opinii w sprawie: zaliczenia drogi do kategorii dróg wojewódzkich, 

przebiegu dróg wojewódzkich, zaliczania drogi do kategorii dróg gminnych i lokalnych.  

4. Planowanie budowy, modernizacji, utrzymanie i ochronę dróg gminnych.  

5. Zarządzanie siecią dróg gminnych.  

6. Prowadzenie całości spraw związanych z realizacją ustawy - Prawo wodne (w zakresie 

zadań gminy).  

7. Przygotowywanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację 

przedsięwzięcia.  

8. Prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem i realizacją zadań inwestycyjnych.  

9. Prowadzenie czynności związanych z zakładaniem i zarządzaniem cmentarzami oraz ich 

likwidacją.  

10. Prowadzenie spraw z zakresu:  

1) gospodarowania nieruchomościami stanowiącymi własność gminy (sprzedaż, zamiana, 

oddanie w użytkowanie wieczyste, najem, dzierżawa, przygotowanie przetargów),  

2) podziału nieruchomości,  

3) pierwokupu nieruchomości,  

4) wyceny nieruchomości (aktualizacja cen),  

5) komunalizacji gruntów.  

11. Sporządzanie wykazu gruntów gminnych.  

12. Sporządzanie wykazów i umów dzierżaw gruntów stanowiących własność gminy.  

13. Umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placów.  

14. Oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi.  

15. Nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenie zasiewów, upraw lub nasadzeń 

o nieodpowiedniej zdrowotności.  

16. Przyjmowanie informacje o pojawieniu się chorób, szkodników i chwastów oraz 

nadzorowanie wykonywania odpowiednich czynności zapobiegawczych.  

17. Prowadzenie spraw rolnictwa (w zakresie zadań własnych gminy) w zakresie: hodowli 

zwierząt gospodarskich, szczepień obowiązkowych, utylizacji, chorób oraz nadzoruje 

wykonywanie odpowiednich czynności zapobiegawczych.  

18. Współdziałanie z instytucjami rolniczymi w zakresie organizowania szkoleń dla rolników 

i ogrodników, funkcjonowania Izby Rolniczej.  

19. Przygotowywanie dokumentacji dot. budowy i modernizacji dróg dojazdowych do 

gruntów rolnych.  

20. Realizowanie i nadzorowanie planów urządzenia lasu.  

21. Opiniowanie wniosków o zgodę na przeznaczenie gruntów rolnych i leśnych na cele 

nierolnicze i nieleśne.  

22. Prowadzenie ewidencji zamówień publicznych, a w szczególności gromadzenie 

informacji o planach zamówień publicznych w gminie, zawartych umowach.  

23. Przygotowywanie niezbędnej dokumentacji związanej z udzielaniem zamówienia 

publicznego, organizowanie przetargów, przygotowywanie sprawozdań o przebiegu 

procesu udzielania zamówień publicznych w gminie.  
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24. Współpraca z innymi instytucjami w sprawach związanych z zamówieniami publicznymi.  

25. Prowadzenie spraw w zakresie procedury pozyskiwania środków publicznych 

pochodzących ze źródeł zagranicznych i krajowych, w szczególności:  

1) przygotowanie wniosków, projektów, planów itp.,  

2) udział w przygotowaniu dokumentacji, przetargów i projektów umów,  

3) opracowanie sprawozdawczości w tym zakresie.  

26. Zapewnianie dotrzymania warunków niezbędnych do ochrony środowiska przed 

odpadami.  

27. Prowadzenie zadań gminy w zakresie utrzymania porządku i czystości.  

28. Prowadzenie działań związanych ze zjawiskiem bezdomnych zwierząt i ich 

wyłapywaniem (zgodnie z obowiązującym prawem miejscowym).  

29. Sporządzanie wykazów i naliczanie opłaty za korzystanie ze środowiska.  

30. Prowadzenie publicznie dostępnego wykazu danych o dokumentach zawierających 

informacje o środowisku i jego ochronie.  

Urząd Stanu Cywilnego 

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności: 

 

1. Sporządzanie aktów stanu cywilnego, 

2. Przyjmowanie oświadczeń o: 

1) wstąpieniu w związek małżeński, 

2) uznaniu dziecka, 

3) nadaniu dziecku nazwiska męża matki, 

4) powrocie do nazwiska po rozwiązaniu małżeństwa. 

3. Aktualizowanie treści aktów stanu cywilnego, 

4. Przyjmowanie zapewnień o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa; 

5. Wydawanie zezwoleń na skrócenie terminu oczekiwania na zawarcie związku 

małżeńskiego, 

6. Prowadzenie postępowania wyjaśniającego i wydawanie zaświadczeń o zdolności 

prawnej do zawarcia małżeństwa i innych czynności stanu cywilnego, dokonywanych 

przez obywatela polskiego za granicą, 

7. Wydawanie zezwoleń na wpisanie do ksiąg krajowych aktów stanu cywilnego 

sporządzonych za granicą, 

8. Sporządzanie aktów stanu cywilnego na podstawie decyzji kierownika o ustaleniu bądź 

odtworzeniu treści aktu stanu cywilnego oraz orzeczeń sądowych, 

9. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany lub ustalenia pisowni imion 

i nazwisk, 

10. Wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie 

małżeństwa, 

11. Zawiadamianie innych urzędów stanu cywilnego o zdarzeniach wymagających 

aktualizacji aktów stanu cywilnego, 

12. Wydawanie odpisów z przechowywanych ksiąg stanu cywilnego, 

13. Dokonywanie przypisków w aktach stanu cywilnego na podstawie zawiadomień  z innych 

urzędów, 

14. Prowadzenie, przechowywanie oraz konserwacja ksiąg stanu cywilnego, 

15. Kompletowanie i przechowywanie akt zbiorowych, 

16. Opracowywanie wniosków o nadanie medali „Za długoletnie pożycie małżeńskie” oraz 

organizowanie uroczystości ich wręczenia, 

17. Prowadzenie spraw zawiązanych z testamentami alograficznymi. 

18. Stanowiska pracy – w zakresie swej właściwości – przygotowują propozycje do  projektu 

budżetu zadaniowego. 

19. Realizacja zadań obronnych. 



 9  

Wójt Gminy 

Do zadań Wójta Gminy należy: 

1. Wykonywanie uchwał Rady Gminy i zadań gminy określonych przepisami prawa, 

w szczególności:  

a) przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy,  

b) określanie sposobu wykonywania uchwał,  

c) gospodarowanie mieniem komunalnym,  

d) wykonywanie budżetu,  

e) zatrudnianie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.  

2. Reprezentowanie gminy i Urzędu na zewnątrz i kierowanie bieżącymi sprawami gminy.  

3. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.  

4. Składanie oświadczeń woli w imieniu gminy w zakresie zarządu mieniem.  

5. Reprezentowanie gminy podczas uroczystości państwowych i lokalnych.  

6. Kierowanie Urzędem Gminy w rozumieniu kodeksu pracy, w tym:  

a) zatwierdzanie zakresów czynności podległych pracowników,  

b) realizowanie polityki kadrowej, 

c) przestrzeganie przepisów związanych ze stosunkiem pracy.  

7. Wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej.  

8. Wykonywanie zadań kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, w przypadku nieobecności 

zastępcy kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.  

9. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof.  

10. Przyjmowanie ustnych oświadczeń ostatniej woli spadkodawcy (testamentu).  

11. Powoływanie swoich pełnomocników do określonych spraw i zadań spośród pracowników 

samorządowych.  

12. Sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad stanowiskami zgodnie ze schematem 

organizacyjnym Urzędu Gminy.  

13. Nadzorowanie realizacji zadań zleconych z zakresu administracji rządowej.  

Sekretarz Gminy 

Sekretarz Gminy zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania  Urzędu i wykonuje 

funkcje kierownika administracyjnego Urzędu. 

 

Do zadań Sekretarza Gminy należy w szczególności: 

 

1. Organizowanie pracy biura i koordynowanie działań podejmowanych przez poszczególne 

stanowiska pracy. 

2. Opracowywanie projektu Regulaminu i jego zmian oraz innych regulaminów dotyczących 

działalności Urzędu. 

3. Prowadzenie spraw dotyczących gospodarki etatami w Urzędzie i wykorzystania funduszu 

wynagrodzeń. 

4. Koordynowanie działań w zakresie szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników 

Urzędu. 

5. Nadzorowanie analizy i oceny rynku pracy w Gminie. 

6. Opracowywanie zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk pracy. 

7. Nadzorowanie czasu pracy pracowników Urzędu. 

8. Prezentowanie nowo przyjętych pracowników. 

9. Dbałość o wygląd budynku i jego otoczenie. 

10. Nadzorowanie właściwego wydatkowania środków na materiały i sprzęt biurowy. 

11. Współpraca z Radą Gminy, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz z sołectwami. 

12. Organizowanie biblioteki Urzędu i stałe uzupełnianie zbiorów Urzędu w tym przede 

wszystkim aktów normatywnych. 
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13. Nadzorowanie zadań związanych z przygotowaniem projektów uchwał Rady Gminy  

i zarządzeń Wójta. 

14. Współpraca z sąsiednimi gminami w zakresie funkcjonowania Urzędu i Gminy. 

15.  Przyjmowanie oświadczeń ustnych ostatniej woli spadkodawcy. 

16.  Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego 

rzeczowego wykazu akt. 

17. Zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów, przepływu informacji między 

stanowiskami pracy w Urzędzie i terminowego załatwiania spraw obywateli. 

18. Nadzorowanie dokumentacji w sprawie umów zleceń i o dzieło dotyczących  zatrudnienia 

w Urzędzie. 

19. Zatwierdzanie faktur, rachunków, list wypłat, delegacji służbowych pod względem 

merytorycznym. 

20. Składanie podpisu na przelewach i czekach gotówkowych. 

21. Nadzorowanie poprawności prowadzenia spraw i przygotowywania decyzji zgodnie  

z kodeksem postępowania administracyjnego. 

22. Prowadzenie spraw dotyczących zamówień publicznych, polegających na  przestrzeganiu 

zasad i procedur, wynikających z ustawy Prawo zamówień publicznych, z zakresu 

drogownictwa, a  w szczególności: 

a) ponoszenie odpowiedzialności za poprawne przygotowanie dokumentacji przetargowej, 

b) organizowanie postępowania przetargowego. 

23. Podejmowanie działań dotyczących realizacji  zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

24. Sekretarz sprawuje bezpośredni nadzór nad stanowiskami zgodnie ze schematem 

organizacyjnym Urzędu Gminy. 

25. Wykonywanie innych czynności powierzonych przez Wójta na podstawie art. 33 ust 4 

ustawy o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013r., poz. 594 z późn. zm.). 

 

W zakresie realizacji zadań obronnych, w szczególności: 

 

1. Rozpowszechnianie postanowień, zarządzeń i decyzji wydanych przez Wójta Gminy 

w okresie kryzysu i w czasie wojny. 

2. Realizacja zadań zmierzających do osiągnięcia pełnej gotowości zapasowego miejsca  pracy 

Urzędu Gminy oraz stanowiska Gminy. 

3. Pomoc w przygotowywaniu oraz przeprowadzaniu gier decyzyjnych z udziałem 

samodzielnych stanowisk pracy Urzędu Gminy, mających na celu sprawdzenie 

funkcjonowania elementów systemu w warunkach kryzysu i w czasie wojny. 

4. Realizacja zadań dotyczących tworzenia zastępczej sieci szkół w warunkach kryzysu 

i w czasie wojny oraz wykorzystania obiektów oświaty na potrzeby ochrony ludności, 

5.  Wprowadzanie w życie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy na czas wojny, 

6. Udostępnianie Siłom Zbrojnym, wojskom sojuszniczym, jednostkom organizacyjnym 

podległym właściwemu ministrowi ds. wewnętrznych i administracji potrzebnych 

informacji i materiałów analitycznych w celu osiągnięcia pełnej gotowości do działania. 

7. Wykonywanie innych zleconych zadań obronnych. 

Dodatkowo powierza się prowadzenie spraw z zakresu: 

1. drogownictwa, 

2. ochrony ppoż., a w szczególności zadań wynikających z pełnienia funkcji komendanta 

gminnego ochrony przeciwpożarowej. 
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Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego 

 Do zadań Skarbnika Gminy należy: 

 

1. Nadzór nad działalnością referatu finansowego. 

2. Opracowywanie projektu budżetu gminy. 

3. Opracowywanie projektów zmian w budżecie. 

4. Opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu. 

5. Zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości zawieranych umów 

cywilnoprawnych. 

6. Opracowanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości, 

a w szczególności: 

a) zakładowego planu kont, 

b) obiegu dokumentów (dowodów księgowych), 

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. 

7. Składanie kontrasygnaty na dokumentach finansowych powodujących powstanie 

zobowiązań. 

8. Nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości wykonywanych przez 

pracowników referatu finansowego. 

a) udzielanie pracownikom niezbędnej pomocy i instruktażu w zakresie wykonywanych 

przez nich zadań i obowiązków, 

b) czuwanie nad prawidłowym przebiegiem pracy oraz jej usprawnianie. 

9. Prowadzenie gospodarki finansowej urzędu zgodnie z obowiązującymi zasadami. 

10. Analiza wykorzystania środków zatwierdzonych w budżecie gminy i innych będących 

w dyspozycji urzędu. 

11. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 

finansowym. 

12. Księgowanie dokumentów w Programie „Organ’’ – dochody budżetowe. 

13. Współdziałanie z Regionalną Izbą Obrachunkową i właściwym Urzędem Skarbowym 

w zakresie planowania i wykonywania dochodów i wydatków budżetowych. 

14. Podejmowanie działań dotyczących realizacji  zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

15. Zastępowanie w razie nieobecności w pracy Głównego Księgowego ds. oświaty i instytucji 

kultury, osobę pełniącą stanowisko ds. księgowości jednostek budżetowych oraz osobę 

pełniącą stanowisko ds. płac. 

16. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta i sekretarza. 

 

 

W zakresie realizacji  zadań obronnych, a w szczególności: 

 

1. Dokonywanie weryfikacji budżetu gminy, polegającego na przeznaczeniu zwolnionych 

środków finansowych na realizację zadań operacyjnych w okresie kryzysu i w czasie 

wojny, 

2. Wykonywanie innych zleconych zadań obronnych. 

 

Do podstawowych zadań w referacie finansowym należy: 

 

 Stanowisko pracy ds. wymiaru podatków i opłat lokalnych:  

 

1. Realizacja zadań z zakresu zobowiązań pieniężnych, podatku od nieruchomości od osób 

prawnych i fizycznych w systemie elektronicznym, a zwłaszcza: 
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a) wymiar podatku od nieruchomości, podatku leśnego, oraz łącznego zobowiązania 

pieniężnego od osób prawnych i fizycznych 

b) prowadzenie ewidencji gospodarstw oraz nieruchomości do celów podatkowych. 

c) wprowadzanie zmian zachodzących w ewidencji gruntów i budynków, sposobie 

władania, użytkowania i zarządzania nieruchomości, 

d) prowadzenie rejestru przypisów i odpisów zobowiązań pieniężnych, 

e) udzielanie ulg ustawowych (ulgi inwestycyjne, z tytułu nabycia gruntów, żołnierskich) 

zgodnie z obowiązującymi przepisami w granicach uprawnień ustawowych, 

f) przyjmowanie odwołań, podań o umorzenia, odroczenia terminu płatności, rozłożeniu 

na raty, 

g) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i przychodowości, 

h) opracowanie sprawozdań z zakresu dochodów podatkowych i opłat, w tym skutków 

obniżenia górnych stawek podatku oraz udzielonych ulg, odroczeń, umorzeń i zwolnień, 

i) prowadzenie czynności sprawdzających i kontrolnych zgodnie z ordynacją podatkową. 

2. Opracowanie projektu uchwał w zakresie podatków i opłat. 

3. Przyjmowanie wniosków i faktur od producentów rolnych oraz przygotowywanie decyzji 

ustalających wysokość zwrotu podatku akcyzowego od zakupionego oleju napędowego. 

4. Prowadzenie dziennika należności nieprzypisanych od umów dzierżawy i czynszów oraz 

wieczystego użytkowania. 

5. Podejmowanie działań dotyczących realizacji zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

6. Zastępowanie w razie nieobecności w pracy osoby zajmującej stanowisko ds. obsługi 

kasowej. 

7. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itp.) zastępstwo będzie pełniła 

osoba zajmująca stanowisko ds. księgowości podatkowej.  

8. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza i skarbnika. 

 

 Stanowisko pracy ds. księgowości podatkowej : 

 

1. Prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, odpisów, wpłat, 

zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatku od środków transportowych od osób fizycznych 

i prawnych. 

2. Prowadzenie urządzeń księgowo-ewidencyjnych dla zobowiązań pieniężnych, podatku od 

nieruchomości, podatków i opłat lokalnych od osób fizycznych i prawnych. 

3. Prowadzenie dziennika należności i wpłat za przedszkole. 

4. Przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentów. 

5. Dzienne uzgadnianie i sprawdzanie obrotów kasy związanych z przyjmowaniem wpłat 

gotówkowych z kwitariuszem K-103 i z dokonywaniem zwrotów gotówkowych 

podatnikom za pośrednictwem kasy urzędu. 

6. Przygotowywanie sprawozdań. 

7. Bieżące księgowanie wpłat i zwrotów przypisów i odpisów w kartach kontowych 

i dziennikach obrotów systemem elektronicznym. 

8. Wypisywanie pokwitowań w kwitariuszach wpłat podatków i opłat od podatników 

i sołtysów oraz rozliczanie kwitariuszy przychodowych. 

9. Kwartalne naliczanie i sporządzanie wynagrodzenia brutto prowizji dla inkasentów. 

10. Sprawdzanie terminowości wpłat należności przez podatników. 

11. Dokonywanie rozliczeń podatników z tytułu wpłat, nadpłat i zaległości oraz wydawanie 

zaświadczeń o stanie należności lub zobowiązań. 

12. Terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków 

egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze, współpraca z urzędem 

skarbowym w zakresie realizacji zadań. 
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13. Wysyłanie wezwań do zapłaty, przygotowywanie pozwów do sądu, wysyłanie potwierdzeń 

na koniec roku budżetowego. 

14. Nadzór nad terminową realizacją zobowiązań pieniężnych 

15. Rozliczanie i kontrolowanie opłaty targowej. 

16. Opracowanie sprawozdań z zakresu poboru i realizacji zobowiązań pieniężnych, podatków 

i opłat. 

17. Podejmowanie działań dotyczących realizacji  zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

18. Zastępowanie w razie nieobecności w pracy osoby zajmującej stanowisko ds. wymiaru 

podatków i opłat lokalnych. 

19. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itp.) zastępstwo będzie pełniła 

osoba zajmująca stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat lokalnych.  

20. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza i skarbnika. 

 

 

 Stanowisko pracy ds. księgowości jednostek budżetowych: 

 

1. Realizacja zadań z zakresu księgowości, a w szczególności prowadzenie ewidencji Urzędu 

Gminy, funduszy: (GFOŚiGW, Funduszu Socjalnego, Funduszu Depozytowego), jednostek 

budżetowych z którymi zawarto porozumienia w zakresie prowadzenia księgowości 

tj.  GOPS-u: 

a) dekretacja, 

b) numeracja, 

c) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatków i dochodów budżetowych, 

d) terminowe sporządzanie miesięcznych i kwartalnych sprawozdań dla Wójta Gminy, 

e) analityka kont rozrachunkowych, 

f) inwentaryzacja drogą porównania sald oraz drogą weryfikacji sald. 

2. Wprowadzanie na karty dochodów i wydatków gminy zmian w budżecie. 

3. Sporządzanie zestawień zbiorczych z zestawień obrotów i sald z jednostkowych budżetów. 

4. Sporządzanie bilansów jednostkowych, rachunków zysków i strat oraz zmiany funduszu 

zasobowego. 

5. Prowadzenie ewidencji wartościowej wyposażenia i uzgadnianie jej z ewidencją 

analityczną – ilościowo-wartościową. 

6. Prowadzenie księgi środków trwałych dla Urzędu Gminy i GOPS. 

7. Sporządzanie sprawozdań ze środków trwałych.  

8. Sprawdzanie czy wszystkie zapisy w raportach kasowych Urzędu Gminy i GOPS-u są 

zgodne z dołączonymi dowodami przychodowymi i rozchodowymi, a raporty kasowe 

prawidłowo podsumowane z zachowaniem ciągłości sald. 

9. Nadzór nad terminową realizacją płatności faktur, rachunków oraz wypłat gotówkowych 

bądź innych dyspozycji płatniczych do realizacji 

10. Sporządzanie i uzgadnianie miesięcznych zestawień zobowiązań i wydatków oraz 

księgowanie zaangażowania. 

11. Sporządzanie przelewów do banku z Urzędu Gminy i GOPS-u w systemie elektronicznym. 

12. Kompletowanie dokumentów źródłowych pod wyciągiem bankowym i gromadzenie ich 

w segregatorach. 

13. Uzgadnianie, rozliczanie, analiza zgodnie z planami finansowymi jednostek dotycząca 

poszczególnych działów, rozdziałów i paragrafów. 

14. Podejmowanie działań dotyczących realizacji  zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 
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15. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop itd.) zastępstwo pełnić będzie 

Główny Księgowy oświaty oraz Skarbnik Gminy. 

16. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza i skarbnika. 

 

 Główny księgowy ds. oświaty oraz instytucji kultury: 

  

I. Do podstawowych zadań należy prowadzenie rachunkowości jednostek oświatowych, 

wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, dokonywanie wstępnej kontroli zgodności 

operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonywanie wstępnej 

kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych, 

a w szczególności: 

1. Prowadzenie ewidencji oświatowych jednostek budżetowych; 

a) dekretacja dokumentów źródłowych,  

b) numeracja, 

c) ewidencja, przypisywanie należności zgodnie z umowami bądź decyzjami lub innymi 

dokumentami źródłowymi, 

d) analiza kont rozrachunkowych, 

e) wysyłanie wezwań do zapłaty, ściąganie zaległości, 

f) naliczanie odsetek od zaległości, 

g) inwentaryzacja drogą porównań sald oraz weryfikacji sald. 

2. Sporządzanie miesięcznych, kwartalnych sprawozdań. 

3. Sprawdzanie raportów kasowych. 

4. Sporządzanie bilansów jednostkowych, rachunku zysków i strat i zmiany funduszu. 

5. Prowadzenie księgi środków trwałych. 

6. Sporządzanie sprawozdań ze środków trwałych. 

7. Zatwierdzanie wydatków do realizacji, kontrola wstępna dokumentów źródłowych 

przedłożonych do realizacji. 

8. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 

z planem finansowym. 

9. Nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów. 

10. Prowadzenie ewidencji wartościowej wyposażenia i uzgadnianie jej z ewidencją 

analityczną – ilościowo-wartościową prowadzoną przez poszczególne jednostki 

oświatowe. 

11. Dokonywanie naliczenia umorzenia i amortyzacji od środków trwałych, wartości  

niematerialnych i prawnych. 

12. Terminowa realizacja płatności faktur, rachunków tj. przygotowywanie przelewów oraz 

wypłat gotówkowych bądź innych dyspozycji płatniczych do realizacji. 

13. Sporządzanie i uzgadnianie miesięcznych zestawień zobowiązań i wydatków oraz 

księgowanie zaangażowania. 

14. Kompletowanie dokumentów źródłowych pod wyciągiem bankowym i gromadzenie ich 

w segregatorach. 

15. Uzgadnianie, rozliczanie, analiza zgodnie z planami finansowymi jednostek dotycząca 

poszczególnych działów, rozdziałów i paragrafów. 

16. Podejmowanie działań dotyczących realizacji  zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady 

kontroli zarządczej. 

17. Zastępowanie w razie nieobecności w pracy osoby zajmującej stanowisko ds. 

księgowości  jednostek budżetowych. 

18. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop itd.) zastępstwo pełnić 

będzie Skarbnik Gminy. 

19. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta sekretarza i skarbnika. 

II. Prowadzenie rachunkowości jednostek instytucji kultury: 

1. dekretacja dokumentów źródłowych,  
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2. numeracja, 

3.ewidencja, przypisywanie należności zgodnie z umowami bądź decyzjami lub innymi 

dokumentami źródłowymi, 

4. analiza kont rozrachunkowych, 

5. wysyłanie wezwań do zapłaty, ściąganie zaległości, 

6. naliczanie odsetek od zaległości, 

7. inwentaryzacja drogą porównań sald oraz weryfikacji sald, 

8. sporządzanie półrocznych i rocznych informacji. 

 

 Stanowisko pracy ds. płac 

 

1. Przyjmowanie i kontrola dokumentów dotyczących wynagrodzeń pracowników Urzędu 

Gminy i jednostek organizacyjnych gminy w ramach porozumień (angaże, zwolnienia 

lekarskie, decyzje Urzędu Skarbowego o zaniechaniu potrącania zaliczek i inne dokumenty 

źródłowe mające wpływ na skutki wynagrodzeń. 

2. Prowadzenie dokumentacji związanej z wysokością wypłacanych wynagrodzeń, zasiłków 

z ubezpieczenia społecznego, innych wypłat, podatku dochodowego od osób fizycznych 

oraz potrąceń z wynagrodzeń. 

3. Sporządzanie list płac wraz z przelewami. 

4. Sporządzanie poleceń księgowania do list płac zasiłków chorobowych, list dodatków 

mieszkaniowych i wiejskich. 

5. Rozliczenie z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych w zakresie składek oraz wypłaconych 

zasiłków z ubezpieczenia społecznego i innej dokumentacji określonej przepisami 

prawnymi, w tym kompletowanie dokumentów do ZUS w związku z przejściem 

pracowników na emeryturę lub rentę. 

6. Rozliczanie z Urzędem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych. 

7. Sporządzanie sprawozdań kwartalnych (Z-03) oraz rocznych (Z-06) w części dotyczącej 

wynagrodzeń do WUS. 

8. Przekazywanie informacji o osiągniętym w danym roku wynagrodzeniu przez zatrudnionych 

emerytów i rencistów. 

9. Prowadzenia dokumentacji związanej z udzielaniem pożyczek i innych wypłat 

z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych. 

10. Przeprowadzenia inwentaryzacji drogą porównania sald oraz drogą weryfikacji sald kwot 

dotyczących udzielonych pożyczek. 

11. Prowadzenie ewidencji analitycznej zaangażowania w zakresie planowanych wypłat 

wynagrodzeń oraz obciążeń od wynagrodzeń w układzie działów, rozdziałów i paragrafów 

oraz przedkładanie do sprawozdań kwartalnych zaangażowania rocznego wynikającego 

z podpisanych umów, angaży bądź innych decyzji płacowych. 

12. Podejmowanie działań dotyczących realizacji  zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

13. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itd.) zastępstwo pełnić będzie 

Skarbnik Gminy. 

14. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza i skarbnika. 

 

 Stanowisko pracy ds. obsługi kasowej 

 

1. Prowadzenie obsługi kasowej, a w szczególności: 

a) właściwe przechowywanie i zabezpieczenie gotówki i innych walorów, a także 

właściwe zabezpieczenie pomieszczenia kasowego po skończonej pracy, 

b) dokonywanie operacji gotówkowych (wpłat i wypłat) na podstawie dowodów 

przychodowych i rozchodowych podpisanych przez upoważnione osoby pod względem 
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merytorycznym, formalnym i rachunkowym, tryb zamówień publicznych oraz 

zatwierdzone do wypłaty, 

c) odprowadzanie podjętych sum do banku w dniu ich przyjęcia, a najdalej w dniu 

następnym, 

d) niezwłoczne zawiadomienie Skarbnika o brakach gotówkowych oraz ewentualnych 

włamaniach do kasy, 

e) prowadzenie czeków gotówkowych i rozliczeniowych w księdze druków ścisłego 

zarachowania, 

f) przyjmowanie do rozliczeń dokumentów podpisanych przez Wójta, Sekretarza, 

Skarbnika i Głównego Księgowego Oświaty, 

g) od osób nieznanych żądać dowodu osobistego, 

h) żądać pokwitowania odbioru gotówki za przedłożone dokumenty wypłat, 

i) przed zakończeniem dnia sprawdzić saldo gotówki w kasie. 

2. W powierzonym zakresie pełnienia obowiązków kasjera ponosi odpowiedzialność 

materialną za: 

b) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej, 

c) dokonywanie wypłat bez udokumentowania podpisami odbiorców zamieszczonych na 

właściwych dowodach rozchodowych, 

d) nienależyte zabezpieczenie i przechowywanie gotówki, 

e) wypłacanie gotówki na podstawie nie zatwierdzonych dowodów do wypłat. 

3. Wszystkie wypłaty i wpłaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych według 

zasad określonych Zarządzeniem Wójta. 

4. Kasjer prowadzi oddzielnie następujące raporty kasowe dla: 

1. Urzędu gminy: 

a) raport wpływów budżetowych należności nieprzypisanych i wydatków budżetowych, 

b) raport należności przypisanych (podatkowy), 

c) raport Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej, 

d) raport Funduszu Świadczeń Socjalnych,  

e) oddzielne raporty kasowe dla każdego wydzielonego rachunku bankowego do zadań 

bieżących realizowanych z funduszy unijnych. 

2.  Jednostek Organizacyjnych Urzędu Gminy: 

a) Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej, 

b) Gminnego Ośrodka Kultury w Siemiątkowie, 

c) Gminnej Biblioteki Publicznej w Siemiątkowie, 

d) Zakładu Gospodarki Komunalnej Gminy Siemiątkowo, 

e) Szkoły Podstawowej w Łaszewie, 

f) Zespołu Szkół w Siemiątkowie,  

h) Hali Sportowej w Siemiątkowie. 

5. Kasjer prowadzi następujące kwitariusze przychodowe: 

a) łączne zobowiązania pieniężne, 

b) podatek od nieruchomości od osób fizycznych i prawnych, 

c) podatek od środków transportowych od osób fizycznych i prawnych, 

d) wpłaty różne, 

e) opłata skarbowa, 

f)    kasa przyjmie, 

g) kasa wypłaci. 

6. Kasjer prowadzi ewidencję wszystkich druków ścisłego zarachowania, 

7. Wysyłanie korespondencji i przesyłek. 

8. Prowadzenie dziennika korespondencji wychodzącej. 

9. Prowadzenie rejestru wydanych zaświadczeń. 

10. Wydawanie kart drogowych i rozliczanie ze zużycia paliwa, olejów, smarów oraz 

zakupionych akcesoriów. 

11. Prowadzenie dokumentacji związanej z pracą kierowców oraz przygotowywanie 

zaświadczeń poświadczających zatrudnienie kierowcy. 
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12. Prowadzenie rozliczeń z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie płac, składek ZUS i 

Funduszu Pracy w celu uzyskania refundacji z tytułu zatrudnienia pracowników w ramach 

prac interwencyjnych i robót publicznych. 

13. Podejmowanie działań dotyczących realizacji  zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

14. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itp.) zastępstwo będzie pełniła 

osoba zajmująca stanowisko ds. wymiaru podatku i opłat kasowych.  

15. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza i skarbnika. 

 

 

Do zadań Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – Wójta Gminy należy: 

1. Przyjmuje oświadczenia o: wstąpieniu w związek małżeński, braku okoliczności 

wyłączających zawarcie małżeństwa i wydaje zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed 

upływem miesięcznego terminu, wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i dzieci 

zrodzone z małżeństwa.  

2. Wydaje zaświadczenia stwierdzające brak okoliczności wyłączających zawarcie 

małżeństwa i przyjmuje zaświadczenia stanowiące podstawę sporządzenia aktu 

małżeństwa, zawartego przed osobą duchowną.  

3. Przyjmuje oświadczenia o powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego 

przed zawarciem małżeństwa.  

4. Przyjmuje oświadczenia o uznaniu dziecka, o nadaniu dziecku nazwiska męża matki.  

5. Wydaje decyzje administracyjne na podstawie ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego.  

6. Przyjmuje ustne oświadczenia woli spadkodawcy.  

7. Wydaje odpisy z ksiąg stanu cywilnego (urodzenia, małżeństwa, zgony).  

8. Sporządza nowe akty stanu cywilnego (urodzenia, małżeństwa, zgony).  

9. Wydaje zaświadczenia z ksiąg stanu cywilnego.  

10. Przechowywanie oraz konserwacja ksiąg stanu cywilnego i akt zbiorowych. 

11. Wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu. 

12. Koordynowanie pracy w ramach referatu i nadzorowanie jego pracy. 

W przypadku nieobecności Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, sprawy z zakresu USC 

powierza się jego zastępcy. 

 Do stanowiska pracy ds. ewidencji ludności, wydawania dowodów osobistych, obronnych, 

obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego, spraw wojskowych. 

W zakresie ewidencji ludności i wydawania dowodów osobistych należy: 

 

1. Prowadzenie spraw w zakresie porządku publicznego wynikających z przepisów prawa, 

a w szczególności z przepisów o: 

a) ewidencji ludności i dowodach osobistych, 

b) obywatelstwie polskim, 

c) cudzoziemcach. 

2. Przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub 

wymeldowania. 

3. Podejmowanie przedsięwzięć zmierzających do umocnienia dyscypliny meldunkowej 

i usprawnienia systemu meldunkowego. 

4. Współdziałanie z zainteresowanymi organami policji i administracjami domów 

mieszkalnych. 

5. Informowanie dyrektorów szkół i przedszkola o aktualnym stanie i zmianach  w 

ewidencji dzieci i młodzieży w wieku 3-18 lat. 
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6. Tworzenie centralnego banku danych PESEL. 

7. Prowadzenie i aktualizacji stałego rejestru wyborców oraz sporządzania sprawozdań w 

tym zakresie. 

8. Sporządzanie spisu wyborców w związku z wyborami, referendami. 

9. Wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość. 

10. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych. 

11. Realizacja zadań obronnych, a w szczególności: 

a) analiza potencjału demograficznego na szczeblu gminy, w aspekcie patologii, 

b) dokonywanie sprawozdawczości statystycznych w okresie kryzysu i w czasie 

wojny w zakresie stanu i ruchu ludności, 

c) udzielanie pomocy Siłom Zbrojnym, wojskom sojuszniczym, jednostkom 

organizacyjnym podległym właściwemu ministrowi ds. wewnętrznych i 

administracji w celu osiągnięcia pełnej gotowości do działania. 

12. Podejmowanie działań dotyczących realizacji  zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady 

kontroli zarządczej. 

13. Wykonywanie zadań wynikających z pełnienia funkcji zastępcy Kierownika Urzędu 

Stanu Cywilnego, w przypadku nieobecności kierownika Urzędu Stanu Cywilnego. 

14. Wykonywanie innych zleconych zadań obronnych. 

15. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itp.) zastępstwo  w 

zakresie ewidencji ludności, wydawania dowodów osobistych będzie pełniła osoba 

zajmująca stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych i oświaty.  

 

 

W zakresie  obronnym, obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego, spraw wojskowych, 

sportu i rekreacji należy: 

 

I. Realizacja zadań w zakresie spraw obronnych: 

1. Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń w zakresie 

wykonywania zadań obronnych. 

2. Sporządzanie planów i programów szkolenia obronnego, a także organizowanie szkolenia 

i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej. 

3. Opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji planu operacyjnego 

funkcjonowania gminy, a także stosownych programów obronnych, 

4. Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowań służby zdrowia gminy na potrzeby 

obronne. 

5. Realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wójta 

zapewniającego wykonanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej 

państwa. 

6. Wykonywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzędu na czas wojny oraz projektu 

zarządzenia wprowadzającego w/w regulamin w życie. 

7. Opracowywanie i bieżące uaktualnianie dokumentów zapewniających sprawne 

wykonywanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej. 

8. Sporządzanie i uaktualnianie dokumentacji stałego dyżuru. 

9. Analizowanie wniosków wojskowych komendantów uzupełnień w sprawie świadczeń na 

rzecz obrony, także prowadzenie postępowania wyjaśniającego i przygotowywanie 

decyzji o przeznaczeniu osób lub rzeczy  na potrzeby świadczeń na rzecz obrony. 

10. Opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych świadczeń 

rzeczowych oraz planu świadczeń osobistych i etatowych /doraźnych/ świadczeń 

rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny, a także 

innych niezbędnych w tym zakresie dokumentów. 

11. Prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem żołnierzy rezerwy od obowiązku 

pełnienia czynnej służby wojskowej w czasie ogłoszenia mobilizacji i wojny. 
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12. Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsięwzięć 

przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej. 

13. Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadań obronnych. 

II. Realizacja zadań w zakresie obrony cywilnej na podstawie rozporządzenia RM z dnia 

25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegółowego zakresu działania szefa Obrony Cywilnej 

Kraju, szefów obrony cywilnej województw, powiatów i gmin: 

1. Dokonywanie oceny stanu przygotowań obrony cywilnej. 

2. Opracowywanie i opiniowanie planów obrony cywilnej. 

3. Opracowywanie i uzgadnianie planów działania. 

4. Organizowanie i koordynowanie szkoleń oraz ćwiczeń obrony cywilnej. 

5. Organizowanie szkolenia ludności w zakresie obrony cywilnej. 

6. Przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu 

wczesnego ostrzegania o zagrożeniach. 

7. Tworzenie i przygotowywanie do działań jednostek organizacyjnych obrony cywilnej. 

9. Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludności na wypadek powstania 

masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze, 

10. Planowanie i zapewnienie środków transportowych, warunków bytowych oraz pomocy 

przedmedycznej, medycznej i społecznej dla ewakuowanej ludności. 

11. Planowanie i zapewnienie ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz 

produktów żywnościowych i pasz, a także ujęć i urządzeń wodnych na wypadek 

zagrożenia zniszczeniem. 

12. Wyznaczanie zakładów opieki zdrowotnej zobowiązanych do udzielania pomocy 

medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia i zdrowia ludności 

oraz  nadzorowanie przygotowania tych zakładów do niesienia tej pomocy. 

13. Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludności i wyznaczonych zakładów przemysłu 

spożywczego oraz wody dla urządzeń specjalnych do likwidacji skażeń i do celów 

przeciwpożarowych. 

14. Zaopatrywanie organów i formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne 

i umundurowanie niezbędne do wykonywania zadań obrony cywilnej, a także 

zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji, 

remontu i wymiany tego sprzętu,  środków technicznych i umundurowania. 

15. Integrowanie sił obrony cywilnej oraz innych służb, w tym sanitarno-

epidemiologicznych i społecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji 

ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska, 

16. Opiniowanie projektów aktów prawa miejscowego dotyczących obrony cywilnej 

i mających wpływ na realizację zadań obrony cywilnej. 

17. Inicjowanie działalności naukowo-badawczej i standaryzacyjnej  dotyczącej  obrony 

cywilnej. 

18. Współpraca z terenowymi organami administracji wojskowej. 

19. Zapewnienie warunków do odbywania zasadniczej służby w obronie cywilnej, 

20. Opiniowanie wniosków w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w których jest 

odbywana zasadnicza służba w obronie cywilnej. 

21. Opracowywanie informacji dotyczących realizowanych zadań. 

22. Współpraca z pełnomocnikami wojewodów ds. ratownictwa medycznego 

i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczącym 

realizowanych zadań. 

23. Kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratowników do prowadzenia 

działań ratowniczych. 

24.Ustalanie wykazu instytucji państwowych, przedsiębiorców i innych jednostek 

organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych funkcjonujących na ich 

terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć 

w zakresie obrony cywilnej. 

25. Organizowanie i prowadzenie szkolenia ratowników odbywających zasadniczą służbę 

w obronie cywilnej. 
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26. Przygotowanie i zapewnienie niezbędnych sił do doraźnej pomocy w grzebaniu 

zmarłych. 

III. Realizacja zadań w zakresie zarządzania kryzysowego na podstawie  rozporządzenia RM 

z dnia 3 grudnia 2002 roku w sprawie sposobu tworzenia gminnego zespołu reagowania, 

powiatowego i wojewódzkiego zespołu reagowania kryzysowego oraz Rządowego Zespołu 

Koordynacji Kryzysowej i ich funkcjonowania: 

1. Opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego, 

2. Zapewnienie obsługi kancelaryjno-biurowej pracy zespołu reagowania kryzysowego, 

3. Zorganizowanie posiedzeń zespołu reagowania kryzysowego (1 raz na kwartał) oraz 

ćwiczeń zespołu (1 raz w roku), 

4. Zapewnienie środków finansowych na funkcjonowanie zespołu reagowania 

kryzysowego. 

IV. Realizacja zadań w zakresie spraw wojskowych: 

1. Przygotowywanie i organizowanie rejestracji przedpoborowych. 

2. Przygotowywanie  poboru do wojska. 

3. Wydawanie  stosownych decyzji. 

V. Dodatkowo powierza się:  

1. Przestrzeganie ustawy z dnia 6 września 2001r. o dostępie do informacji publicznej 

(Dz. U. z 2014r. poz.1662 ze zmianami). 

2. Przestrzeganie ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych 

(Dz. U. z 2005r. Nr 196, poz.1631 ze zm.). 

3. Udział w warsztatach Lokalnego Ożywienia Gospodarczego organizowanych przez 

Zarząd Powiatu  Żuromińskiego. 

4. Przyjmowanie zawiadomień o  organizowanych imprezach masowych. 

5. Podejmowanie działań dotyczących realizacji  zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady 

kontroli zarządczej. 

6. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itp.) zastępstwo będzie          

pełniła osoba zajmująca stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych i oświaty. 

7. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta. 

Kierownik Referatu Infrastruktury 

 Do zadań Kierownika Referatu Infrastruktury należy: 

 

1.  Koordynowanie pracy w ramach referatu i nadzorowanie jego pracy. 

2. Przygotowanie projektów uchwał, sprawozdań, analiz oraz innych materiałów na sesje 

Rady Gminy, posiedzenie Komisji Rady Gminy, oraz dla potrzeb Wójta Gminy. 

3.  Realizacja zadań wynikających z uchwał rady oraz zarządzeń wewnętrznych i dyspozycji 

Wójta Gminy. 

4.  Współuczestniczenie w opracowaniu programów, zamierzeń rozwojowych gminy 

i promocji gminy. 

5.  Współdziałanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowania projektu budżetu 

i sprawozdawczości. 

6.  Koordynuje opracowanie dokumentów przez poszczególne stanowiska pracy koniecznych 

do pozyskania i uruchomienia środków pomocowych. 

7.  Nadzorowanie realizacji inwestycji związanych z rozwojem i utrzymaniem infrastruktury 

technicznej. 

8.  Rozpatrywanie i załatwianie interpretacji i wniosków radnych, posłów, senatorów oraz 

skarg i wniosków mieszkańców - w części dotyczących zakresu działania referatu. 

9.  Współdziałanie i współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi urzędu oraz 

jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie wykonywania działań. 

10. Współpraca z komisjami Rady Gminy w zakresie zadań realizowanych przez referat. 
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11.  Współpraca i współdziałanie z organami samorządu powiatu, województwa oraz 

administracji rządowej. 

12. Realizacja Zadań w zakresie Obronności Kraju oraz Obrony Cywilnej na terenie gminy - 

należących do kompetencji Wójta wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku 

obronnym w zakresie działania referatu. 

13. Koordynowanie prac związanych z przygotowaniem dokumentacji niezbędnej do  

wnioskowania o środki pomocowe. 

14. Organizowanie wyborów do Rady Gminy, Wójta Gminy, Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, 

referendów oraz spisów powszechnych. 

15. Koordynowanie prac przy opracowaniu i rozpowszechnieniu materiałów promocyjnych 

o gminie. 

16. Podejmowanie działań dotyczących realizacji  zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

17. Zastępowanie w razie nieobecności w pracy osobę zajmującą stanowisko ds. gospodarki 

gruntami i mieniem komunalnym. 
18. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itp.) zastępstwo będzie pełniła 

osoba zajmująca stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym. 
19. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza i skarbnika. 

 

 Dodatkowo powierza się: 

 

1. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Siemiątkowo. 

2. Aktualizowanie informacji na stronie internetowej i obsługa strony. 

3. Koordynacja merytorycznych treści gminy na stronach internetowych. 

4. Wprowadzanie informacji o sprawach publicznych do Biuletynu Informacji Publicznej 

i bieżąca ich aktualizacja. 

5. Odpowiedzialność za poprawne przygotowanie dokumentacji przetargowej przez 

poszczególne stanowiska pracy dla zadań realizowanych przez gminę.  

6. Prowadzenie spraw z zakresu zamówień publicznych polegających na przestrzeganiu zasad 

i procedur wynikających z ustawy Prawo zamówień publicznych,  

a w szczególności: 

a) prowadzenie rejestru zamówień publicznych, 

b) odpowiedzialność za poprawne przygotowywanie dokumentacji  przetargowej przez 

poszczególne stanowiska pracy dla zadań realizowanych przez gminę, 

c) organizowanie postępowania przetargowego, 

d) wnioskowanie o powołanie komisji przetargowej, 

e) prowadzenie rejestru zamówień publicznych. 

7. Wykonywanie obowiązków pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych. 

8. Prowadzenie spraw z zakresu stanowiska pracy ds. rolnictwa i ochrony środowiska. 

 

W skład Referatu Infrastruktury wchodzą: 

 

1. Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym, 

2. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji, 

3. Stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony środowiska,  

4. Stanowisko pracy ds. kultury, zdrowia i promocji Gminy. 
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Do podstawowych zadań w referacie infrastruktury należy: 

 

 Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym: 

 

1. Gospodarowanie komunalnymi gruntami zabudowanymi, rolnymi i przeznaczonymi pod 

zabudowę oraz nabywanie gruntów i innych nieruchomości do zasobu Gminy. 

2. Przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do inwentaryzacji mienia podlegającego 

komunalizacji, ustalenie i regulacja stanów prawnych nieruchomości stanowiących 

własność Gminy. 

3. Przygotowywanie dokumentacji do nabywania nieruchomości na rzecz Gminy od osób 

prawnych i fizycznych w celu realizacji zadań przewidzianych w programie gospodarczym 

Gminy. 

4. Przygotowywanie dokumentacji do zbywania mienia Gminy w formie sprzedaży, 

oddawanie w użytkowanie wieczyste, dzierżawę i najem. 

5. Prowadzenie ewidencji mienia gminnego. 

6. Prowadzenie rejestru umów dzierżawy. 

7. Prowadzenie postępowania administracyjnego oraz opracowywanie projektów decyzji 

administracyjnych w sprawach określonych przepisami ustawy o gospodarce gruntami 

i wywłaszczeniu nieruchomości, a zwłaszcza  w zakresie regulacji stanów prawnych 

nieruchomości; sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste, przekształcenie prawa 

użytkowania wieczystego w prawo własności, użytkowanie, zarząd, dzierżawa, najem, 

nabycie w drodze zasiedzenia lub użyczenie gruntów na rzecz osób prawnych i osób 

fizycznych. 

8. Prowadzenie spraw związanych z ustaleniem i aktualizacją opłat z tytułu   użytkowania 

wieczystego i dzierżawy gruntów stanowiących własność Gminy. 

9. Przygotowywanie decyzji w sprawie naliczenia opłat adiacenckich. 

10. Zlecenie, nadzór i odbiór robót geodezyjnych i kartograficznych oraz urządzeniowo 

rolnych. 

11. Załatwianie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji porządkowej nieruchomości: 

a) opracowywanie projektów uchwał Rady Gminy w sprawie nadania   nazw ulicom, 

b) prowadzenie i utrzymanie w stałej aktualności ewidencji nazw ulic i placów  oraz 

numeracji porządkowej nieruchomości. 

12. Prowadzenie spraw związanych z ochroną i rekultywacją gruntów rolnych i leśnych: 

a) przygotowywanie wniosków o zmianę przeznaczenia gruntów, 

b) prowadzenie spraw związanych ze scalaniem gruntów. 

13. Pozyskiwanie środków finansowych z funduszy Unii Europejskiej i innych źródeł 

zewnętrznych na realizację zadań Gminy. 

14.  Przygotowywanie propozycji dotyczących zadań Gminy kwalifikujących się do wsparcia 

w ramach funduszy Unii Europejskiej. 

15. Tworzenie programów pozwalających na pozyskiwanie funduszy pomocowych krajowych 

i unijnych. 

16. Prowadzenie spraw związanych z komputeryzacją Urzędu. 

17. Prowadzenie spraw socjalnych pracowników Urzędu, w tym: 

a) opracowywanie regulaminu wykorzystania funduszu świadczeń socjalnych oraz 

czuwanie nad właściwym wykorzystaniem funduszu, 

b) prowadzenie dokumentacji w zakresie wykorzystania funduszu świadczeń socjalnych, 

c) zakup odzieży ochronnej lub naliczanie ekwiwalentów za używanie odzieży własnej. 

18. Realizacja zadań obronnych, a w szczególności: 

a) zadania wynikające z obrotu nieruchomościami w okresie kryzysu i w czasie wojny, 

b) udzielanie informacji Siłom Zbrojnym, wojskom sojuszniczym, jednostkom 

organizacyjnym podległym właściwemu ministrowi ds. wewnętrznych i administracji 

w celu osiągnięcia pełnej gotowości  do działania, 

c) wykonywanie innych zleconych zadań obronnych. 
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19. Podejmowanie działań dotyczących realizacji zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

20. Zastępowanie w czasie nieobecności w pracy Kierownika Referatu Infrastruktury.  

21. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itp.) zastępstwo będzie pełnił 

Kierownik Referatu Infrastruktury. 

22. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta, Sekretarza i Skarbnika. 

 

 Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji : 

 

1. Koordynacja sporządzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz 

studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania terenu. 

2. Przyjmowanie wniosków o sporządzenie miejscowego planu zagospodarowania 

przestrzennego. 

3. Przedkładanie MPZP do zaopiniowania właściwym organom. 

4. Ogłaszanie w prasie miejscowej oraz przez obwieszczenia a także w sposób zwyczajowo 

przyjęty o przystąpieniu do sporządzenia miejscowego planu zagospodarowania 

przestrzennego.  

5. Zawiadamianie na piśmie o przystąpieniu do sporządzenia MPZP organy właściwe do 

uzgodnień projektu planu. 

6. Występowanie o opinię właściwych organów administracji rządowej.  

7. Uzgadnianie projektu planu z organami właściwymi do uzgadniania miejscowych planów 

zagospodarowania przestrzennego. 

8. Zawiadamianie na piśmie o terminie wyłożenia projektu planu. 

9. Ogłaszanie o terminie sesji, na której będzie rozpatrywany projekt MPZP. 

10. Przedstawianie Wojewodzie uchwały Rady wraz z dokumentacją planistyczną w celu 

stwierdzenia zgodności z prawem.  

11. Prowadzenie rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz 

gromadzenie materiałów związanych z planami.  

12. Dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym. 

13. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku 

 braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego. 

14. Prowadzenie spraw związanych ze zmianami punktowymi w miejscowym planie 

zagospodarowania przestrzennego gminy. 

15. Wydawanie zainteresowanym wypisów i wyrysów z planu zagospodarowania 

przestrzennego. 

16. Wydawanie zaświadczeń zainteresowanym osobom i instytucjom dotyczących informacji 

co do zgodności działek z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego.  

17. Prowadzenie spraw związanych z opłatą jednorazową z tytułu wzrostu wartości 

nieruchomości, w związku ze zmianą planu oraz odszkodowań z tytułu utraty wartości 

działki.  

18.  Prognozowanie, planowanie i koordynowanie zadań inwestycyjnych i remontowych 

prowadzonych na terenie gminy. 

19. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej i organizowanie przetargów na budowę, 

modernizację i remonty gminnych obiektów. 
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20. Przygotowanie do realizacji inwestycji i remontów (zlecanie wykonania projektu 

i kosztorysu inwestorskiego, zlecanie opracowania o pozwolenia na budowę 

i doprowadzenie do jego uzyskania, występowanie o pozwolenie wodno-prawne, 

zgłaszanie remontu). 

21. Realizacja inwestycji oraz remontów: zlecanie nadzoru inwestorskiego, kontrola 

właściwego i terminowego wykonywania prac, odbiór inwestycji i  przekazanie 

użytkownikowi. 

22. Dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadań inwestycyjnych oraz ich 

rozliczanie w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy. 

23. Organizowanie udziału mieszkańców w realizacji inwestycji. 

24. Prowadzenie bieżącej ewidencji rzeczowo-finansowej zadań inwestycyjnych 

i remontowych. 

25. Prowadzenie każdej inwestycji oddzielnie wraz z jej rozliczeniem od momentu 

przygotowania do jej końcowego odbioru i całkowitego rozliczenia. 

26. Dokonywanie okresowych przeglądów budynków będących w użytkowaniu przez Urząd 

Gminy zgodnie z obowiązującym prawem budowlanym. 

27. Weryfikowanie pod względem merytorycznym faktur i wszelkich operacji związanych 

z prowadzoną inwestycją i remontem. 

28. Prowadzenie zagadnień związanych z realizacją ustawy prawo energetyczne, 

opracowywanie planów zaopatrzenia w energię elektryczną i paliwo gazowe. 

29. Nadzór nad zaopatrzeniem Gminy w energię elektryczną i gaz oraz zapewnienie łączności 

telefonicznej na terenie gminy. 

30. Nadzór nad oświetleniem ulic przy drogach gminnych i powiatowych oraz przygotowanie 

dokumentacji koniecznej do rozliczenia kosztów z tym związanych. 

31. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony dóbr kultury oraz współpraca z jednostkami 

nadrzędnymi. 

32. Sprawowanie opieki nad miejscami pamięci narodowej w odniesieniu do cmentarzy, 

kwater i mogił wojennych. 

33. Oświadczanie i potwierdzanie danych dotyczących budownictwa mieszkaniowego 

i infrastruktury towarzyszącej w zakresie ustalonym w odrębnych przepisach prawnych.  

34. Sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie dowodów finansowych 

dotyczących prowadzenia spraw wynikających z zakresu czynności. 

35. Gospodarowanie zasobami lokalowymi w budynkach będących własnością gminy. 

36. Nadzór nad prowadzeniem książki obiektu budowlanego przez jednostki organizacyjne 

Gminy Siemiątkowo. 

37. Prowadzenie książki obiektu budowlanego budynków będących w bezpośrednim zarządzie 

Gminy Siemiątkowo. 

38. Realizacja zadań związanych w zakresie ochrony środowiska w gminie. 

39.  Realizacja zadań z zakresu usuwania azbestu. 

40. Realizacja zadań obronnych w zakresie dotyczącym stanowiska ds. planowania 

przestrzennego, budownictwa, inwestycji i remontów.  

41. Prowadzenie obsługi zebrań wiejskich we wskazanym sołectwie. 

42. Rozliczanie kart drogowych pojazdów należących do Urzędu Gminy w tym strażackich. 

43. Zaopatrywanie pojazdów samochodowych w paliwo, oleje, smary na potrzeby Urzędu 

Gminy oraz jednostek OSP. 
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44. Prowadzenie spraw związanych z  współpracą z organizacjami pozarządowymi. 

45. Podejmowanie działań dotyczących realizacji  zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

46. Zastępowanie w razie nieobecności w pracy osobę zajmującą stanowisko ds. kultury, 

zdrowia i promocji Gminy. 

47. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop itp.) zastępstwo będzie pełniła 

osoba zajmująca stanowisko ds. kultury, zdrowia i promocji Gminy.  

48. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza i skarbnika. 

 

 

 Stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony środowiska    

 

1. Koordynowanie gospodarki nasiennej, a w szczególności współdziałanie z jednostkami 

obrotu rolnego w celu zapewnienia właściwej rejonizacji odmian roślin uprawnych zgodnie 

z potrzebami gminy. 

2. Przyjmowanie i przekazywanie Państwowej Inspekcji Ochrony Roślin zawiadomień 

o wystąpieniu lub podejrzeniu wystąpienia organizmu szkodliwego, podlegającemu 

obowiązkowi zwalczania mogącego spowodować szkody w roślinach i uprawach. 

3. Realizacja ustawy o zwalczaniu chorób zakaźnych zwierząt, badaniu zwierząt rzeźnych 

i mięsa oraz o Państwowej Inspekcji Weterynaryjnej w tym: 

a) przyjmowanie i przekazywanie PIW zgłoszeń o podejrzeniu o zachorowanie lub 

zachorowaniu zwierząt na chorobę zakaźną, 

b) prowadzenie spraw dotyczących wyznaczania rzeczoznawców do wyceniania zwierząt 

zabitych lub skierowanych do uboju sanitarnego w związku z wystąpieniem choroby 

zakaźnej. 

4. Realizacja ustawy o ochronie zwierząt – współpraca w tym zakresie z odpowiednimi 

instytucjami i organizacjami. 

5. Podejmowanie działań w zakresie zbywania płodów rolnych. 

6. Prowadzenie spraw wynikających z prawa łowieckiego w ramach posiadanych 

kompetencji. 

7. Prowadzenie spraw dotyczących organizowania ochrony płodów rolnych i zwierząt 

gospodarskich oraz produktów żywnościowych przed środkami skażenia, 

8. Realizacja zadań wynikających z ustawy o zapobieganiu narkomanii w zakresie uprawy 

maku i konopi. 

9. Prowadzenie spraw związanych z organizacją spisów rolnych oraz innych badań 

statystycznych, 

10. Wykonywanie zadań związanych z profilaktyką przeciwpowodziową i prowadzenie spraw 

dotyczących ochrony przeciwpowodziowej. 

11. Prowadzenie działalności w zakresie ochrony środowiska i zapewnienie uwzględnienia tej 

problematyki w projektach planu zagospodarowania przestrzennego. 

12. Dokonywanie sprawozdawczości statystycznej w okresie kryzysu i w czasie wojny o stanie 

i ruchu środków trwałych, działalności inwestycyjnej, produkcji roślinnej i zwierzęcej. 

13. Udzielanie informacji Siłom Zbrojnym, wojskom sojuszniczym, jednostkom 

organizacyjnym podległym właściwemu ministrowi  ds. wewnętrznych  i administracji 

w celu osiągnięcia pełnej  gotowości do działania. 

14. Podejmowanie działań dotyczących realizacji zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 
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15. Zastępowanie w razie nieobecności w pracy osoby zajmującej stanowisko ds. gospodarki 

gruntami i mieniem komunalnym. 

16. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itp.) zastępstwo będzie pełniła 

osoba zajmująca stanowisko ds. kultury, zdrowia i promocji gminy. 

17. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza i skarbnika. 

 

 Stanowisko pracy ds. kultury, zdrowia i promocji gminy 

 

1. Zapewnienie właściwej informacji wizualnej w Urzędzie oraz obsługa punktu 

informacyjnego. 

2. Prowadzenie spraw związanych z promocją gminy oraz przygotowywanie ofert 

promocyjnych. 

3.   Prowadzenie spraw dotyczących kultury, sportu i turystyki w tym: 

a) prowadzenie rejestru instytucji kultury, 

b) nadzór i kontrola nad działalnością programową Gminnego Ośrodka Kultury i Gminnej 

Biblioteki Publicznej, 

c) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, utrzymaniem, przekształcaniem 

i likwidacją gminnych placówek kultury oraz sportu i turystyki, 

d) inicjowanie i upowszechnianie kultury, sportu i turystyki oraz prowadzenie działań 

zmierzających do rozwoju bazy materialnej tych placówek, 

e) organizowanie współdziałania w zakresie upowszechniania kultury, sportu i turystyki 

z innymi jednostkami organizacyjnymi, 

f) podejmowanie działań zmierzających do rozwoju agroturystyki w Gminie 

4. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia i obsługi pacjentów, w tym: 

a) współdziałanie z zakładem opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu 

zdrowia mieszkańców Gminy oraz potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej 

oraz opracowywanie programów profilaktyki i promocji zdrowia, 

b) inicjowanie i prowadzenie działań na rzecz poprawy stanu zdrowotnego mieszkańców 

Gminy, 

c) inicjowanie działań dotyczących funkcjonowania placówek służby zdrowia  

i aptek na terenie Gminy, 

d) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do tworzenia, utrzymania, 

przekształcenia i likwidacji placówek służby zdrowia. 

5. Prowadzenie archiwum zakładowego. 

6. Zaopatrywanie Urzędu Gminy w materiały biurowe i środki czystości oraz racjonalne nimi 

gospodarowanie. 

7. Wydawanie pracownikom w miarę potrzeb materiałów biurowych i środków czystości za 

pokwitowaniem. 

8. Przygotowywanie przetargów na dostawę materiałów biurowych. 

9. Spisywanie zeznań świadków na okoliczność wykonywania pracy w gospodarstwie rolnym 

dla celów pracowniczych i emerytalno – rentowych. 

10. Sporządzanie umów dzierżawy dla rolników ubiegających się o świadczenia emerytalno – 

rentowe. 

11. Udzielanie interesantom informacji w zakresie spraw wynikających z przepisów ustawy 

o ubezpieczeniu społecznym rolników i członków ich rodzin. 

12. Sprawowanie nadzoru nad działalnością Spółki Wodnej. 

13. Realizacja zadań obronnych, a w szczególności: 

a) zabezpieczenie świadczeń zdrowotnych w okresie kryzysu i w czasie wojny dla 

ludności, 

b) monitorowanie potrzeb i możliwości oraz ich zaspokajanie w zakresie żywności, 

paliw, artykułów powszechnego użytku, wyrobów medycznych, 

c) zadania wynikające z wprowadzenia reglamentacji wybranych asortymentów 

towarowych, 

  d)   wykonywanie innych zleconych zadań obronnych. 
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14. Wykonywanie czynności związanych z realizacją postanowień ustawy o przeciwdziałaniu 

narkomanii.  

15. Przygotowywanie wspólnie z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych 

i przedkładanie Wójtowi: 

a) projektu gminnego programu, 

b) projektu preliminarza wydatków na jego wykonanie, 

c) projektu sprawozdania z jego realizacji. 

16. Bieżąca koordynacja zadań wynikających z gminnego programu. 

17. Podejmowanie działań dotyczących realizacji zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

18. Zastępowanie w razie nieobecności w pracy osoby zajmującej stanowisko ds. planowania 

przestrzennego i inwestycji. 

19. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itp.) zastępstwo będzie  

pełniła osoba zajmująca stanowisko ds. rolnictwa i ochrony środowiska. 

20. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza i skarbnika. 

 

 

 Do stanowiska pracy ds. funduszy strukturalnych należy: 

 

1. Prowadzenie bieżącej współpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy i komórkami 

organizacyjnymi urzędu w zakresie planowania i rozwoju gminy. 

2. Przygotowywanie materiałów do programów rozwoju gminy. 

3. Współpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzędu w celu pozyskiwania informacji 

dotyczących możliwości wsparcia finansowego z Unii Europejskiej na dofinansowanie 

inwestycji realizowanych w oparciu o budżet gminy. 

4. Sporządzanie wniosków o pozyskanie środków pozabudżetowych na realizację 

przedsięwzięć w zakresie rozwoju gminy.  

5. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itp.) zastępstwo będzie pełnił 

kierownik referatu infrastruktury. 

5. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza i skarbnika. 

 

 Do stanowiska pracy ds. obsługi Rady i działalności gospodarczej należy: 

 

1. Przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie stanowiskami pracy 

materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na 

sesje  i posiedzenia tych organów. 

2. Prowadzenie rejestru uchwał podejmowanych przez Radę Gminy. 

3. Podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przygotowaniem 

i przeprowadzaniem sesji, posiedzeń, spotkań Rady i jej komisji. 

4. Protokołowanie sesji, posiedzeń i spotkań. 

5. Prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych. 

6. Czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz 

wnioski komisji. 

7. Sporządzanie wypłaty diet dla Przewodniczącego Rady, radnych i sołtysów.  

8. Prowadzenie indywidualnych kart dla radnych i sołtysów z tytułu wypłaty diet. 

9. Przekazywanie uchwał: 

a) na stanowiska pracy i jednostkom organizacyjnym gminy, 

b) Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej, 

c) do opublikowania w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego, 

d) do opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej. 

10. Prowadzenie spraw wynikających z przepisów ustawy Prawo o działalności gospodarczej. 

11. Prowadzenie  ewidencji działalności gospodarczej. 
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12. Realizowanie postanowień ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu 

alkoholizmowi, przy wydawaniu zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych. 

13. Prowadzenie spraw osób skazanych do wykonywania nieodpłatnej dozorowanej pracy 

i współpraca z kuratorem zawodowym. 

14. Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji z  wyborów sołtysów i rad sołeckich. 

15. Podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przygotowaniem 

i przeprowadzeniem narad z sołtysami. 

16. Prowadzenie spraw z wyodrębnionym funduszem sołeckim, w sołectwach na terenie gminy 

Siemiątkowo 

17. Realizacja zadań obronnych, a w szczególności: 

a) realizacja zadań wynikających z wprowadzenia reglamentacji wybranych asortymentów 

towarowych w okresie kryzysu i w czasie wojny,  

b) realizacja przedsięwzięć organizacyjno - administracyjnych dotyczących przygotowania 

określonych środków transportowych, maszyn i urządzeń, przewidzianych do przekazania 

na rzecz Sił Zbrojnych, Obrony Cywilnej w ramach świadczeń rzeczowych, 

c) udzielanie informacji Siłom Zbrojnym, wojskom sojuszniczym, jednostkom 

organizacyjnym podległym właściwemu ministrowi ds. wewnętrznych i administracji 

w celu osiągnięcia pełnej gotowości do działania,  

d) wykonywanie innych zleconych zadań obronnych. 

18. Organizowanie wyborów ławników. 

19. Wydawanie zezwoleń na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym 

transporcie drogowym. 

20.  Przyjmowanie oświadczeń majątkowych od radnych.  

21. Udzielanie informacji, zgodnie z zasadą jawności o zarejestrowanych osobach fizycznych 

(przedsiębiorcach) na podstawie prowadzonej ewidencji działalności gospodarczej. 

22. Udzielanie pomocy w zakresie korzystania z Polskiej Klasyfikacji Działalności.  

23. Podejmowanie działań dotyczących realizacji zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

24. Zastępowanie w razie nieobecności w pracy osobę zajmującą stanowisko 

ds. administracyjnych. 

25. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itp.) zastępstwo będzie pełniła 

osoba zajmując stanowisko ds. administracyjnych. 

26. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza i skarbnika. 

 

 Do stanowiska pracy ds. organizacyjno-kadrowych i oświaty należy: 

 

1. Prowadzenie spraw związanych z obsługą sekretariatu Wójta i Sekretarza Gminy. 

2. Przyjmowanie i doręczanie korespondencji na poszczególne stanowiska pracy. 

3. Prowadzenie dziennika korespondencji. 

4. Wysyłanie korespondencji i przesyłek. 

5. Obsługa centrali telefonicznej, komputera, telefaksu oraz kserokopiarki. 

6. Prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek 

organizacyjnych gminy. 

7. Wydawanie zaświadczeń o wynagradzaniu do celów emerytalnych pracowników 

zatrudnionych do 1983 roku na podstawie akt osobowych.  

8. Prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy. 

9. Przygotowywanie projektu uchwał na swoim stanowisku pracy. 

10. Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wniosków wpływających do Urzędu, 

przekazywanie ich do załatwienia według właściwości. 

11. Prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta. 

12.  Prowadzenie rejestru pieczęci urzędowych. 
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13.  Protokołowanie narad pracowniczych prowadzonych przez Wójta Gminy oraz Sekretarza 

Gminy. 

14. Przyjmowanie oświadczeń majątkowych od pracowników Urzędu Gminy i kierowników 

jednostek organizacyjnych Gminy. 

15. Sporządzanie kwartalnych (Z-03 oraz rocznych (Z-06) sprawozdań o zatrudnieniu  w części 

dotyczącej działu czasu pracy. 

16. Koordynowanie działań organu prowadzącego w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem 

placówek oświatowych na terenie Gminy oraz współpraca z organem nadzoru 

pedagogicznego. 

17. Przygotowywanie niezbędnej dokumentacji w zakresie powołania, reorganizacji i likwidacji 

placówek oświatowych. 

18. Przygotowywanie dokumentacji i koordynowanie działań dotyczących wyłonienia 

kandydatów na stanowiska dyrektorów szkół lub placówek oświatowych. 

19. Przygotowywanie dokumentacji i koordynowanie działań  dotyczących postępowania 

egzaminacyjnego na stopień nauczyciela mianowanego. 

20. Obsługa narad z dyrektorami szkół. 

21. Organizowanie zbiorowego zaopatrzenia szkół  w podręczniki szkolne. 

22. Prowadzenie rejestru i kontrola spełniania obowiązku szkolnego przez młodzież w wieku 

od 16 do 18 lat. 

23. Prowadzenie zbioru danych z baz danych oświatowych: szkół i przedszkola w Systemie 

Informacji Oświatowych SIO - praca na programie. 

24. Sporządzanie w systemie komputerowym sprawozdań z zakresu oświaty. 

25. Sporządzanie informacji i analiz dotyczących funkcjonowania szkół. 

26. Analizowanie arkuszy organizacyjnych szkół. 

27. Podejmowanie działań dotyczących realizacji  zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

28. Realizacja zadań obronnych, a w szczególności: 

j) koordynowanie działań w zakresie dostosowania przepisów prawnych do ustawy o 

stanie wyjątkowym oraz wojennym, 

k) bilansowanie potrzeb w sferze oświaty i wychowania, wynikających z analizy zagrożeń 

prognozowanych na terenie gminy, 

l) współpraca z Kuratorium Oświaty w zakresie sprawowania nadzoru pedagogicznego w 

warunkach kryzysu i w czasie wojny. 

29. Wykonywanie innych zleconych zadań obronnych. 

30. Nadzór nad ewidencją w tym wydawanie oraz przyjmowanie zastawy stołowej oraz 

sztućców znajdujących się w Świetlicy Wiejskiej w Siemiątkowie. 

31. Zastępowanie w razie nieobecności w pracy osobę zajmującą stanowisko ds. ewidencji 

ludności, wydawania dowodów osobistych, obronnych, obrony cywilnej, zarządzania 

kryzysowego i spraw wojskowych. 

32. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itp.) zastępstwo będzie pełniła 

osoba zajmująca stanowisko ds. administracyjnych.  

33. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza i skarbnika.  

 

Dodatkowo powierza się: 

 

1. Realizowanie zadań wynikających z art. 90 m i 90 n ustawy z dnia 7 września 1991 r. 

o systemie oświaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zmianami), a w szczególności: 

a) przyjmowanie wniosków o przyznanie świadczeń pomocy materialnej o charakterze 

socjalnym, 

b) sporządzanie protokołów z posiedzeń Gminnej Komisji stypendialnej rozpatrującej 

wnioski o przyznanie stypendium, 

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych, 
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d) gromadzenie faktur dostarczonych przez rodziców uczniów lub osoby, którym 

przyznano świadczenia, 

e) sporządzanie list do wypłat świadczeń pomocy materialnej. 

 

 Do stanowiska pracy ds. administracyjnych należy: 

 

1. Zaopatrzenie właścicieli nieruchomości (osoby fizyczne i instytucje) w pojemniki na 

odpady komunalne. 

2. Kontrola właścicieli nieruchomości w zakresie wywiązywania się z obowiązków 

określonych ustawą o utrzymaniu czystości i porządku w gminie w zakresie odbioru 

odpadów stałych i ciekłych. 

3. Przygotowanie decyzji o udzielaniu zezwoleń na prowadzenie działalności polegającej na 

odbieraniu odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości oraz opróżnianiu 

zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych.  

4.  Gromadzenie baz danych klientów spółek zajmujących się odbiorem nieczystości stałych. 

5. Prowadzenie ewidencji zawartych umów na odbierane stałych odpadów komunalnych 

i nieczystości ciekłych. 

6. Opróżnianie nieczystości z koszy na śnieci oraz utrzymanie czystości na przystankach PKS 

na terenie gminy Siemiątkowo ( w zależności od potrzeb, jednak nie rzadziej niż raz na dwa 

tygodnie). 

7. Podejmowanie działań dotyczących realizacji  zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

8. Zastępowanie w razie nieobecności w pracy osoby zajmującej stanowisko ds. organizacyjno 

– kadrowych i oświaty oraz osobę zajmującą stanowisko ds. obsługi Rady oraz działalności 

gospodarczej. 

9. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop itp.) zastępstwo będzie pełniła 

osoba zajmująca stanowisko ds. obsługi Rady oraz działalności gospodarczej.  

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza i skarbnika. 

 

 Do radcy prawnego należy: 

 

1. Świadczenie pomocy prawnej w Urzędzie Gminy Siemiątkowo polegającej na: 

a) sporządzaniu opinii prawnych, 

b) reprezentowaniu Gminy przed sądami i innymi urzędami, 

c) opiniowanie projektów uchwał, 

a) udzielanie informacji o zmianach w przepisach prawnych w zakresie działalności 

Gminy, 

b) uczestniczenie w negocjacjach. 

2. Przestrzeganie prawa i ustalonego porządku, instrukcji kancelaryjnej i przepisów Kodeksu 

postępowania administracyjnego. 

3. Podejmowanie działań dotyczących realizacji  zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

4. Udzielanie pracownikom niezbędnych informacji. 

5. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta Gminy. 

 

 Do pracy woźnego Urzędu Gminy należy: 

 

1. Codzienne sprzątanie, odkurzanie wykładziny dywanowej w pokojach Urzędu Gminy 

i Świetlicy Wiejskiej w Siemiątkowie, mycie korytarzy, klatek schodowych oraz sprzątanie 

schodów zewnętrznych przed budynkiem Urzędu Gminy. 
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2. Codzienne opróżnianie koszy na śmieci z pomieszczeń Urzędu Gminy i Świetlicy Wiejskiej 

w Siemiątkowie. 

3. Codzienne wycieranie kurzu z mebli, parapetów i urządzeń znajdujących się 

w pomieszczeniach Urzędu Gminy oraz Świetlicy Wiejskiej w Siemiątkowie. 

4. Mycie okien i drzwi w budynku Urzędu Gminy i Świetlicy Wiejskiej w Siemiątkowie 

w zależności od potrzeb, nie rzadziej niż 4 razy w roku. 

5. Podlewanie i pielęgnowanie kwiatów doniczkowych w obydwu w/w budynkach. 

6. Sprzątanie łazienek; tj. czyszczenie urządzeń sanitarnych, wyrzucanie śmieci z pojemników 

znajdujących się w łazience, mycie glazury i terakoty w budynku Urzędu Gminy oraz 

Świetlicy Wiejskiej w Siemiątkowie. 

7. Wywieszanie flag z okazji świąt państwowych przy obydwu w/w budynkach. 

8. Sprzątanie posesji wokół Urzędu Gminy jak również wokół Świetlicy Wiejskiej 

w Siemiątkowie. 

9. Codzienne otwieranie lokalu Urzędu Gminy przed rozpoczęciem pracy i zamykanie go po 

zakończeniu pracy. 

10. Podejmowanie działań dotyczących realizacji zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

11. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itp.) zastępstwo będzie pełnił 

operator równiarki Urzędu Gminy. 

12. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza i skarbnika. 

 

 Do pracy operatora równiarki należy: 

 

1. Operator równiarki do 110 KW klasy III. 

2. Wykonywanie przewozów zgodnie z dyspozycją wójta gminy. 

3. Właściwa obsługa, utrzymanie i bieżąca konserwacja powierzonego sprzętu. 

4. Rozliczanie się na bieżąco z paliwa oraz materiałów zużytych w związku z obsługą 

powierzonego sprzętu. 

5. Podejmowanie działań dotyczących realizacji zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

6. Zastępowanie w razie nieobecności w pracy Konserwatora obiektów Urzędu Gminy oraz 

Woźnego Urzędu Gminy. 

7. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop itp.) zastępstwo będzie pełnił 

Konserwator obiektów Urzędu Gminy. 

8. Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta oraz sekretarza 

 

 Do konserwatora obiektów Urzędu Gminy należy: 

 

1. Odśnieżanie w okresie zimowym chodników dla pieszych w miejscowości Siemiątkowo, 

2. W okresie letnim systematyczne koszenie trawy nawierzchni: 

a) boiska sportowego na stadionie sportowym w Siemiątkowie  

b) trawników w parku miejscowym w Siemiątkowie, 

c) płyty wokół przystanku PKS w Siemiątkowie, 

d) płyty trawiastej w ośrodku wypoczynkowym wokół zbiornika wodnego w miejscowości 

Siemiątkowo-Kosmy, 

e) wykonywanie prac konserwatorsko-remontowych infrastruktury gminnej. 

3. Nadzór nad obiektem sportowym: 

a) stadionem sportowym w Siemiątkowie, 

b) ścieżką edukacyjno – ekologiczną Siemiątkowo-Rogale – Dzieczewo.  
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4.  Zapewnianie nadzoru  nad wykonaniem czynności powierzonych pracownikom przez    

Wójta, wykonującym remontowo- budowlane, naprawy i konserwacji sprzętu.  

5.Rozliczanie się na bieżąco z materiałów zużytych podczas wykonywania prac, o których 

mowa w pkt.4.  

6.Zabezpieczenie obiektu i sprzętu znajdującego się na wyposażeniu przed kradzieżą i 

dewastacją.  

7.Odpowiedzialność za powierzony sprzęt i narzędzia.  

8. Zaopatrywanie pił spalinowych, kosiarek spalinowych, wykaszarek spalinowych oraz 

zagęszczarkę spalinową w paliwo, oleje, smary oraz inne materiały infrastruktury gminnej 

na potrzeby Urzędu Gminy.  

9. Nadzór nad pracownikami z robót publicznych i interwencyjnych. 

10. Podejmowanie działań dotyczących realizacji zadań w sposób zgodny z prawem, które 

winny być wykonywane efektywnie, oszczędnie oraz terminowo, zgodnie z zasadami 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych określające zasady kontroli 

zarządczej. 

11. Zastępowanie w razie nieobecności w pracy inspektora ds. obronnych, obrony cywilnej, 

zarządzania kryzysowego, spraw wojskowych, sportu i rekreacji w zakresie sprawowania 

nadzoru nad obiektami sportowo-rekreacyjnymi, nadzoru nad pracownikami w zakresie 

czynności remontowo-budowlanych oraz zastępowanie operatora równiarki Urzędu Gminy.  

12. W przypadku dłuższej nieobecności w pracy (choroba, urlop, itp.) zastępstwo będzie pełnił 

operator równiarki Urzędu Gminy.  

13.W zakresie sportu i rekreacji: 

     Sprawowanie nadzoru nad niżej wymienionymi obiektami sportowo-rekreacyjnymi: 

a) parkiem wiejskim  w Siemiątkowie, 

b) zbiornikiem  wodnym w miejscowości Siemiątkowo – Rogale 

14.Wykonywanie innych prac zleconych przez wójta, sekretarza. 

 

 

 Do pracy Informatyka Urzędu Gminy należy: 

 

1. Utrzymywanie prawidłowego funkcjonowania sieci, 

2. Konfiguracje urządzeń sieciowych, zarówno pasywnych jak i aktywnych, 

3. Zabezpieczanie sieci przed nieautoryzowanym dostępem, 

4. Utrzymanie ruchu do i z sieci wewnętrznej, 

5. Naprawa i modernizacja komputerów znajdujących się w sieci Urzędu Gminy, 

6. Nadzór nad prawidłowością zainstalowanego oprogramowania, 

7. Instalowanie aktualnych poprawek systemowych, 

8. Konfiguracja i udostępnienie urządzeń peryferyjnych, 

9. Wykonywanie innych zadań z zakresu sieci informatycznej w Urzędzie zleconych przez 

Wójta i Sekretarza Gminy. 

 

Rozdział V 

Tryb pracy Urzędu 

§ 13 

 

1. Pracownicy urzędu rozpoczynają pracę w każdym dniu tygodnia od godz. 7
30 

, a kończą 

o godz. 15
30 

.  

2. W okresie wakacyjnym tj. od 1 lipca do 31 sierpnia pracownicy rozpoczynają pracę               

o godzinie 7
00

, a kończą o godzinie15
00

 

3. Jeżeli wymagają tego potrzeby urzędu pracownicy samorządowi mogą być zatrudniani poza 

normalnymi godzinami pracy, a także w wyjątkowych przypadkach w nocy, niedziele 

i święta. Nie stosuje się to do kobiet w ciąży, kobiet opiekujących się dziećmi w wieku do 

lat 8 oraz w innych wypadkach określonych w odrębnych przepisach. 
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4. Za pracę wykonywaną poza normalnymi godzinami pracy na polecenie przełożonego, 

pracownikowi przysługuje czas wolny w innym terminie. 

5. Zmiana rozkładu czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczególnych dniach 

tygodnia w wymiarze nie przekraczającym 40 godzin na tydzień i 8 godzin na dobę ustala 

Wójt w formie zarządzenia. 

6. Wójt Gminy przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków od poniedziałku             

do piątku w godz. od 7 
30

 do godz. 15
30

.  

7. Poszczególni pracownicy przyjmują interesantów w ciągu całego dnia pracy Urzędu.  

8. Kasa Urzędu jest czynna od godz. 7
30

 do godz. 15
30

, wpłaty przyjmowane są od godz. 

7
30 

do 14
00

 . 

 

§ 14 

 

1. Pracownik samorządowy przy obsłudze interesantów powinien wykazać się: 

a) znajomością przepisów prawnych,  

b) przestrzegać terminów załatwiania spraw zgodnie z Kodeksem postępowania 

administracyjnego, 

c) powierzone zadania wykonywać sumiennie, sprawnie i bezstronnie. 

2. Przybycie do pracy Urzędu, pracownik stwierdza złożeniem podpisu na liście obecności. 

Lista taka zamykana jest z godziną otwarcia Urzędu, tj. 7
30

. 

3. W przypadku konieczności wyjścia z Urzędu w czasie pracy dla załatwienia spraw 

służbowych lub spraw osobistych, pracownik powinien zawiadomić o tym Wójta lub 

Sekretarza oraz uzyskać ich zgodę. Wyjście takie powinno być odnotowane przez 

pracownika w stosownym dzienniku wyjść dla pracowników. 

4. Pracownik opuszczający pomieszczenie biurowe obowiązany jest poinformować 

współpracowników o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. 

5. Pozostawienie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy dozwolone 

jest za zezwoleniem Wójta Gminy lub Sekretarza Gminy. 

6. Zachowania tajemnicy służbowej przez prawo przewidzianej. 

7. Stosowanie zasad uprzejmości i życzliwości w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami, 

podwładnymi oraz współpracownikami Urzędu. 

6. Za naruszenie zasad ustalonych w Regulaminie, pracownicy ponoszą odpowiedzialność 

służbową przed Wójtem . 

 

Rozdział VI 

Zasady podpisywania pism 

§ 15 

 

1. Opracowane oraz sporządzone pismo przez pracownika Urzędu, które następnie jest 

dostarczane do podpisu wójta, sekretarza, bądź skarbnika powinno być podpisane jego 

inicjałem. 

2. Wójt podpisuje osobiście : 

a) zarządzenia i regulaminy, 

b) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz interwencje posłów i senatorów, 

c) dokumenty kierowane do organów administracje państwowej. 

3. Sekretarz, skarbnik oraz kierownicy referatów podpisują pisma pozostające w zakresie ich 

zadań, granicach upoważnień wydanych przez Wójta. 
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Rozdział VII 

Jednostki organizacyjne gminy 

 

§ 16 

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy: 

1. Urząd Gminy w Siemiątkowie – jednostka macierzysta, 

2. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Siemiątkowie, 

3. Zespół Szkół w Siemiątkowie, 

4. Szkoła Podstawowa w Łaszewie, 

5. Gminny Ośrodek Kultury w Siemiątkowie, 

6. Gminna Biblioteka Publiczna w Siemiątkowie, 

7. Zakład Gospodarki Komunalnej Gminy Siemiątkowo, 

8. Hala sportowa. 

 

Postanowienia końcowe 

 

§ 17 

1. Przy załatwianiu spraw w Urzędzie Gminy stosuje się Kodeks postępowania 

administracyjnego, o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej.  

2. Czynności biurowe i kancelaryjne w Urzędzie wykonywane są w oparciu o Instrukcję 

kancelaryjną obowiązującą w urzędach gmin.  

3. Urząd Gminy działa na podstawie:  

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 roku           

poz. 594 z późn. zm.),  

b) ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych 

(tj. Dz. U. z 2014 roku poz. 1202 z późn. zm.),  

c) ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. 

poz. 885 z późn. zm.),  

d) Statutu Gminy Siemiątkowo,  

e) niniejszego Regulaminu.  

4. Integralną cześć Regulaminu stanowią załączniki określające: 

a) schemat organizacyjny Urzędu  - (załącznik Nr 1), 

b) kontrola wewnętrzna w Urzędzie - (załącznik Nr 2), 

c) obieg dokumentów w Urzędzie - (załącznik Nr 3). 

 

         Wójt Gminy  

 

mgr Piotr Kostrzewski 



Załącznik Nr 1  

do Regulaminu Organizacyjnego Gminy 

                   SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZĘDU 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RADA GMINY 

WÓJT 

RADCA 

PRAWNY 

SKARBNIK SEKRETARZ 

Stanowisko pracy ds. obsługi 

Rady oraz działalności 

gospodarczej 

Stanowisko pracy ds. 

organizacyjno-kadrowych  

i oświaty 

Stanowisko pracy ds. gospodarki 

gruntami  

i mieniem komunalnym 

Z-ca  Kierownika USC, stanowisko 

pracy ds. ewidencji ludności, dowodów 

osobistych, spraw obronnych, obrony 

cywilnej, spraw wojskowych i 

zarządzania kryzysowego 

Stanowisko pracy ds. wymiaru 

podatków i opłat lokalnych 

Stanowisko pracy ds. planowania 

przestrzennego i inwestycji  

Stanowisko pracy ds. funduszy 

strukturalnych 

Stanowisko pracy ds.  

księgowości podatkowej 

Stanowisko ds. rolnictwa, 

ochrony środowiska,  

Stanowisko pracy ds. kultury, 

zdrowia, i promocji gminy Stanowisko pracy ds.  

księgowości jednostek 

budżetowych 

Stanowisko pracy ds.  płac 

Stanowisko pracy ds. obsługi 

kasowej  

REFERAT FINANSOWY 

KIEROWNIK REFERATU 

- SKARBNIK GMINY 

Główny Księgowy ds. oświaty 

oraz księgowości instytucji 

kultury 

URZĄDU STANU CYWILNEGO 

– WÓJT GMINY 
REFERAT INFRASTRUKTURY 

KIEROWNIK REFERATU 

Stanowisko pracy ds. 

administracyjnych 

Konserwator obiektów Urzędu 

Gminy 

Operator równiarki 

Kierownik hali sportowej 

Woźny  – 3 etaty 
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