ZAKRES
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci

SKARBNIKA GMINY
Pani
ANETY CIEZAREK

Na podstawie § 10 pkt 1 p.pkt 1 i pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Bedlno wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 29/2003 Wdjta Gminy Bedlno z dnia 26 czerwca
2003 roku ustalam PANI z dniem 31 grudnia 2004 roku zakres czynnosci_tresci
nastepujgcej:

Pani ANETA CIEZAREK pelni funkcje Skarbnika Gminy Bedlno i podlega
organizacyjnie oraz stuzbowo Wojtowi Gminy Bedino.

Zakres _obowiqzkow:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o
finansach publicznych, a w szczegdInoscei:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

2. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

3. sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych,

1.4. prowadzenie analizy wykorzystania srodkow budzetowych,

1.5. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta
Gminy dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

1.6. przygotowywanie materialow niezbgdnych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

1.7. opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analizy,

1.8. w ramach powierzonych zadan kierowanie praca Referatu Finansowego,

1.9. opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikoéw Referatu Finansowego.

2. Wspolpraca z Wéjtem Gminy BedIno przy opracowywaniu budzetu, a w
szczegblnosci:

2.1. przekazywanie pracownikom wytycznych oraz danych do opracowania projektu
planu budzetowego,

2.2. opracowywanie budzetu Gminy BedIno i szczegétowego podziatu dochodow i
wydatkow tego budzetu oraz przedkiadanie go w obowiazujacym trybie do
zatwierdzenia,

2.3. biezace realizowanic budzetu oraz okresowe informowanie organ6w gminy o
przebiegu jego realizacji,

2.4. dokonywanie zmian w budzecie zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych,

2.5. czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej w poszczegélnych okresach i
oddzialywanie na zapewnienie realizacji migdzy wykonaniem dochodéw a wydatkow
budzetowych,

2.6. opracowywanie projektow uchwat, wniosk6w w sprawie zmian w budzecie,
wykorzystania nadwyzki i rezerwy budzetowej oraz projektow uchwat powodujacych
inne skutki finansowe,

1.
1.



2.7. inicjowanie podjecia przez Rade Gminy uchwat w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci niektorych podatkéw i oplat,

2.8. udzielanie pomocy Wéjtowi Gminy w wykonaniu budzetu i przygotowanie projektu
uchwaly w sprawie absolutorium.

3. Wykonywanie zadan okreslonych ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci, a

w szczegolnosci:

3.1. organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezb¢dnej dla
rachunkowosci,

3.2. sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz

akceptowanie ich do wyplaty,

3.3. kontrola prawidlowosci wykorzystania przekazanych dotacji budzetowych na rzecz
organizacji i komitetow spolecznych,

3.4. wspolpraca z izbami obrachunkowymi i urzgdami skarbowymi,

3.5. opracowywanie bilansu, sprawozdawczosci budzetowej wynikajacej z przepisow
szczegdlnych,

3.6. czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej.

4. Kontrolowanie wykonania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwien

publicznych przy wydatkowaniu srodkéw publicznych.

5. Realizowanie ustawy o finansach gmin, o dochodach, podatkach i oplacie skarbowe;j.

6. Biezace $ledzenie ukazujacych si¢ w internecie zagadnien dotyczacych problematyki
wynikajacej z zakresu czynnosci, w tym w szczegdlnoscei:

6.1. informacji, ktore moga skutkowa¢ pozyskaniem przez gming dodatkowych srodkow

finansowych z innych Zrodel,

6.2. informacji, ktére usprawnia dalszy przeplyw wiadomosci dla mieszkancéw Gminy
Bedlno majacych istotne znaczenie do zmian zachodzacych w zwiazku z wejsciem do
Unii Europejskiej,

6.3. niezwloczne przekazywanie Wojtowi Gminy tresci wazniejszych informacji dotyczacych
tych kwestii.

7. Realizowanie przepiséw ustawy z dnia 06 wrzesnia 20011 o dostepie do informacji publicz-

nej oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych, w tym w szczeg6lnoscei:

7.1. szczegblowe analizowanie sporzadzanych dokumentéw pod katem kwalifikowania ich do
kategorii informacji publicznej,

7.2. przekazywanie tresci wszystkich informacji publicznych (na dyskietkach) pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie BIP gminy w celu zamieszczenia ich tresci w
biuletynie,

7.3. informowanie o wszelkich zmianach dokonywanych w wymien. wyzej informacjach,

7.4. przy opracowywaniu informacji publicznej $cisle przestrzeganie przepisow ustawy i
stosowanie si¢ do zawartych w niej uregulowan.

8. Przestrzeganie obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 22 marca 1990r o pracownikach

samorzadowych oraz regulaminu pracy urzedu.

9. Zalatwianie spraw i prowadzenie post¢gpowania administracyjnego zgodnie z ustawa z dnia
14 czerwca 1960r — Kodeks postepowania administracyjnego oraz stosowanie przy tworze
niu, ewidencjonowaniu i przechowywaniu oraz ochronie dokumentéw rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 02 grudnia 1999r w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
Organdéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych.

10. Realizacja zadan w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami, dotyczacych obronnosci

panstwa w okresie pokoju i w okresie wojny oraz obrony cywilne;.

11. Tworzenie zbioru przepisdOw prawa wiasciwych dla Referatu Finansowego.




12. Ponoszenie odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej za nie przestrzeganie
obowigzkow pracownika samorzadowego oraz niewlasciwe wykonywanie
powierzonych zadan.

13. Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

Uprawnienia :
1. Podpisywanie wszystkich pism z zakresu dzialania referatu Finansowego, nie
zastrzezonych do podpisu Wojta Gminy.

Zakres _odpowiedzialnosci:
1. Terminowe i rzetelne zalatwianie spraw okreslonych w zakresie czynnosci.
2. Biezace Sledzenie przepiséw prawa i zarzadzen w sprawach finansowych.
3. Wykonywanie swoich czynnosci i obowiazkow w sposdb zapewniajacy sprawnag i
terminowa realizacj¢ zadan urzegdu.
4. Pehienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci lub niedyspozycyjnosci Zastepcy
Skarbnika Gminy — Teresy Wasiak.

Przyjetam do wiadomosci Zatwierdzam:
i stosowania: WO T;,:;’MI NY

mgr tnz. i.'r“{Té:mf Kotach
Pt Goee P
( Aneta Ciezarek ) / ( Woj

Bedlno, dnia 31 grudnia 2004 roku.
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BedIno, dnia 2011.02.01.

ANEKS Nr 1.C-1.2011
do zakresu czynnosci, uprawnier i odpowiedzialnosci

Pani
ANETY CIEZAREK
Skarbnika Gminy

Z dniem 01 lutego 2011 roku powierzam Pani realizacje zadari wynikajgcych
z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie w
zakresie:

- przeprowadzania postgpowan dotyczacych zlecania organizacjom pozarzgdowym lud podmiotom
wymienionym w art.3 ust.3 ustawy realizacji zadan publicznych z zakresu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,,

- sprawowanie nadzoru nad prawidtowq realizacja zadania publicznego,

- sprawdzanie prawidtowosci rozliczania sig organizacji pozarzadowych z przyznanych w formie
dotacji srodkéw na wszystkie powierzone przez gmine zadania.

Niniejszy aneks obowigzuje z dniem podpisania. |

Przyjmuje do wiadomosci Zatwierdzam
i stosowania

ﬁ/vﬂd«b (e ravere
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ANEKS Nr 2/C-1/2014
do zakresu czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci

Pani
ANETY

CIEZAREK
Skarbnika Gminy

Zdniem 01 kwietnia 2014 roku w obowigzujgcym Panig zakresie czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci wprowadza sie nastepujace zmiany:

Zakres obowigzkow

1. W p-kcie 3 p.pkt.3.2. skresla sie wyrazy:” oraz akceptowanie ich do wyptaty”.

Zakres odpowiedzialnosci:

Dodaje sie pkt. 5 o brzmieniu:

,»5. Nadzér nad wykonywaniem obowigzkéow w zakresie rachunkowosci oraz
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykonywanie zgodnie z art.4 pkt.5 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci”.

Niniejszy aneks obowigzuje z dniem podpisania.

Przyjmuje do wiadomosci Zatwierdzam:
i stosowania: 'J
I e
WOIESNEIT Y
;/‘
Ne ‘
plf et/ b f rorct~ nigr ing. Krzlysztof Kotach
(A neta C iezarek ) ( ('W()t/'{ Gminy )
i
Bedlno, dnia 2014.03.31 )

/
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ZAKRES

Czynnosci , uprawnien i odpowiedzialnosci

Zastepcy Skarbnika Gminy
PANI
TERESY WASIAK

Na podstawie & 10 pkt. 1 p.pkt.2 1 pkt. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Bedlno uchwalonego Uchwata Nr 111/12/98 Rady Gminy Bedlno z dnia 04 grudnia
1998 roku ustalam Pani zdniem 04 grudnia 1998 roku
zakres czynno$ci nastepujacej tresci :

Pani Teresa Wasiak pelni obowiazki Zastgpey Skarbnika Gminy, bezposrednio stuzbowo
podlega Wojtowi Gminy, a organizacyjnie Skarbnikowi Gminy.

Zakres obowigzkow :
1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 05 stycznia 1991 roku o
rachunkowosci, a w szczegolnosci
1.1. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami
1.2. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami
1.3. dokonywanie odpisow amortyzacyjnych srodkow trwatych bedacych wiasnoscia
Urzedu Gminy
1.4. sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym, merytorycznym 1
rachunkowym
1.5 dekretowanie dokumentow dotyczacych przychodow oraz dokumentow stanowiacych
podstawe do wydatkowania srodkow finansowych i innych $wiadczen majatkowych
1.6. przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci
1.7. udziat w opracowaniu zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i
ich analizy
1.8. sprawdzanie raportow kasowych pod wzgledem rachunkowym i kompletnosci z
dokumentami ksiggowymi
2. Wspolpraca z Zarzadem Gminy przy opracowaniu budzetu, a w szczegolnosci :
2.1. udzial w opracowywaniu budzetu Gminy i szczegOtowego podziatu dochodow i
wydatkow budzetowych tego budzetu
2.2 udziat w biezacym realizowaniu budzetu oraz okresowe informowanie organow
Gminy o przebiegu jego realizacji
2 3. udziat w dokonywaniu zmian w budzecie zgodnie z przepisami Prawa Budzetowego
2 4. czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej w poszczegblnych okresach i
oddzialywanie na zapewnienie realizacji miedzy wykonaniem dochodéw a wydatkow
budzetowych
2.5. udziat w opracowywaniu uchwat, wnioskow w sprawie zmian w budzecie,
wykorzystania nadwyzki i rezerwy budzetowej oraz projektow uchwal powodujacych
inne skutki finansowe
2.6. udziat w opracowywaniu decyzji Zarzadu Gminy w sprawie przeniesienia kredytow
budzetowych w zakresie uprawnien nadanych przez Rad¢ Gminy BedIno
3. Kontrolowanie wykonania ustawy z dnia 10 czerwca 1994 roku o zaméwieniach
publicznych przy wydatkowaniu srodkow publicznych




4. Udziat a realizowaniu ustawy o finansowaniu gmin, o dochodach, o podatkach i opfacie
skarbowej

5. Przestrzeganie obowiazkoéw wynikajacych z ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu pracy

6. Zatatwianie spraw i prowadzenie postgpowania administracyjnego zgodnie z ustawg z
dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego

7. Stosowanie przy tworzeniu, ewidencjonowaniu i przechowywaniu oraz ochronie
dokumentow Zarzadzenia Nr 40 Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 lipca 1990 roku w
sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedach gmin, zwigzkach
komunalnych i sejmikach samorzadowych

8. Ponoszenie odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej za nie przestrzeganie

obowiazkéw pracownika samorzadowego oraz niewlasciwe wykonywanie powierzonych
zadan

9. Ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

Zakres odpowiedzialnosci :

1. Terminowe i rzetelne zatatwianie spraw okreslonych w zakresie czynnosci

2. Biezace $ledzenie przepiséw prawa i zarzadzen w sprawach finansowych

3. Wykonywanie swoich czynnosci i obowigzkow w sposob zapewniajacy sprawna i
terminowg realizacj¢ zadan

4. Pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci lub nie dyspozycyjnosci Skarbnika Gminy —
Elzbiety Januszkiewicz.

Przyjetam do wiadomosci Zatwierdzam :
1 stosowania :

A

( Tere$a Wasiak )

Bedlno, dnia




FENL YD
ZAKRES
czynno$ci , uprawnien i odpowiedzialnos$ci
Zastepcy Skarbnika Gminy

Pani

Teresy Wasiak

Na podstawie § 10 pkt 1 ppkt 1 i pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Bedlnie wprowadzonego zarzadzeniem Nr 29/2003 Wojta
Gminy BedIno z dnia 26 czerwca 2003 roku ustalam P an i z dniem
] lipca 2003 roku zakres czynnoSci nastepujace] tresci :

Pani TERESA WASIAK pelni funkcj¢ Zastgpey Skarbnika Gminy,
bezposrednio stuzbowo podlega Woitowi Gminy a organizacyjnie
Skarbnikowi Gminy.

Zakres obowigzkow :
1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci, a w szczegolnosci :

1.1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami .

1.2.  Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
zasadami.

1.3. Dokonywanie odpisow amortyzacyjnych srodkow trwatych bedacych
wiasnoécig Urzedu Gminy.

1.4. Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

15 Dekretowanie dokumentéw dotyczacych przychodow oraz dokumentow
stanowiacych podstawe do wydatkowania $rodkow finansowych 1
innych $wiadczef majatkowych.

1.6. Przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkdw
z zakresu sprawozdawczos$ci.

1.7. Udzial w opracowywaniu zbiorczych sprawozdan finansowych z
wykonania budzetu i ich analizy.

1.8. Sprawdzanie raportow kasowych pod wzgledem rachunkowym i
kompletno$ci z dokumentami ksiegowymi.

2. Wspdlpraca przy opracowywaniu budzetu, a w szczegdlnosci :

2.1. Udzial w opracowywaniu budzetu Gminy i szczegdtowego podziatu
dochodow i wydatkow budzetowych tego budzetu.

1




2.2. Udziat w biezgcym realizowaniu budzetu oraz okresowe informowanie
organéw Gminy o przebiegu jego realizacji.

2.3. Udziat w dokonywaniu zmian w budzecie zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych.

2.4. Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej w poszczegdlnych
okresach i oddzialywanie na zapewnienie realizacji mi¢dzy wykonaniem
dochodéw a wydatkow budzetowych.

2.5. Udziat w opracowywaniu uchwat, wnioskéw w sprawie zmian w budzecie,
wykorzystania nadwyzki i rezerwy budzetowej oraz projektéw uchwat
powodujacych inne skutki finansowe.

3. Kontrolowanie wykonania ustawy z dnia 10 czerwca 1994 roku o zamoéwie-

niach publicznych przy wydatkowaniu srodkéw publicznych.

4. Udziat w realizowaniu ustawy o finansowaniu gmin, o dochodach, o podat-
kach i optacie skarbowe;j.

5. Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci panstwa w okresie pokoju i w

okresie wojny oraz zadan z zakresu obrony cywilne;j.

6. Przestrzeganie obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 22 marca 1990 r
o pracownikach samorzadowych oraz regulaminu pracy urzedu.

7. Zatatwianie spraw i prowadzenie postgpowania administracyjnego zgodnie z
ustawg z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania
administracyjnego.

8. Stosowanie przy tworzeniu, ewidencjonowaniu i przechowywaniu oraz
ochronie dokumentéw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
02 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwigzkow migdzygminnych.

9. Tworzenie zbioru przepisOw prawa wilasciwych dla stanowiska pracy.

10. Ponoszenie odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej za nie
przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego oraz niewlasciwe
wykonywanie powierzonych zadan.

11. Ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Terminowe i rzetelne zatatwianie spraw okreslonych w zakresie czynnosci.

2. Biezace Sledzenie przepisOw prawa i1 zarzadzen w sprawach finansowych.

3. Wykonywanie swoich czynno$ci i obowigzkéw w sposdb zapewniajacy
sprawng i terminowg realizacj¢ zadan urzedu.

4. Pelienie zastepstwa w czasie nieobecnosci lub nie dyspozycyjnosci
Skarbnika Gminy — Elzbiety Januszkiewicz.

Przyjetam do wiadomosci Zatwierdzam:
i stos/owaniq:

( Teresa Wasiak ) WC'DJT. MINY
Bedlno, dnia 2003/07/23.
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ANEKS Nr 1/2004
do zakresu czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci

Pani
TERESA WASIAK
Z- ca Skarbnika Gminy

7 dniem 01 kwietnia 2004 roku do obowiazujacego Pania
zakresu czynnosci dodaje si¢ punkty:

1. biezace $ledzenie ukazujacych si¢ w internecie zagadnien dotyczacych

problematyki wynikajacej z zakresu czynno$ci, w tym w szczegolnosci:

1.1. informacji, ktore moga skutkowa¢ pozyskaniem przez gming
dodatkowych érodkéw finansowych z réznych zrodet,

1.2. informacji, ktore usprawnia dalszy przepltyw wiadomosci dla
mieszkancéw Gminy Bedlno majacych istotne znaczenie do zmian
zachodzacych w zwiazku z wejsciem do Unii Europejskiej,

2. niezwloczne przekazywanie Wojtowi Gminy tresci wazniejszych

informacji zawartych w punkcie 1.

Przyjmuje do wiadomosci Zatwierdzam:
i stosowania :

WOIT GMINY
=

( podpis pracownika )
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ANEKS Nr W-2/2/2004
do zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci

Pani
TERESA WASIAK

Z-ca Skarbnika Gminy

7Z dniem 01 czerwca 2004 roku do obowigzujacego Panig
zakresu czynno$ci dodaje si¢ :

1. realizowanie przepiséw ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 roku o dostgpie
do informacji publicznej oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych, w tym w szczego6lnosci:

1.1. szczegblowe analizowanie sporzadzanych dokumentéw pod katem

kwalifikowania ich do kategorii informacji publicznej,

1.2. przekazywanie tresci wszystkich informacji publicznych (na
dyskietkach) pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie BIP
gminy w celu zamieszczania ich tresci w biuletynie,

1.3. informowanie o wszelkich zmianach dokonywanych w wymienionych
wyzej informacjach,

1.4. przy opracowywaniu informacji publicznej Sciste przestrzeganie
przepiséw ustawy i stosowanie si¢ do zawartych w niej uregulowar.

Przyjmuje do wiadomosci Zatwierdzam:
i stosowania :

wWOJT INY

mgr in&_Krzysztof Kolach

( podpis pracownika ) ( podpis Wojta Gminy )

Bedlno, dnia 03 czerwca 2004 roku
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ANEKS Nr W-2/2005

do zakresu czynnoSci, uprawnien i odpowiedzialnosci

Pani
TERESY WASIAK
Z-cy Skarbnika Gminy

Z dniem 01 stycznia 2005 roku w obowigzujacym Panig zakresie czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialno$ci wprowadza si¢ nastgpujaca zmiane:

W ,.Zakresie odpowiedzialnos$ci” punkt 4 otrzymuje brzmienie:

»»4. Pelnienie zastepstwa w czasie nicobecnosci lub nie dyspozycyjnosci
Skarbnika Gminy — Anety Cigzarek.™

Przyjmuj¢ do wiadomosci Zatwierdzam:
1 stosowania:

>, nZr Kz Krovszi
= Wva0c, ¥

(Teresa Wasiak) ( ( Wajt Gminy )

Bedlno, dnia 2005.01.02.

N




L WOITCIINY
BEDLNG ZAKRES

CZYNNOSCI, UPRAWNIEN i ODPOWIEDZIALNOSCI

Pani
KATARZYNY GOLIS
Sekretarza Gminy

Na podstawie § 10 oraz § 19 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy BedIno

wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 13/2012 Wéjta Gminy BedIno z dnia 29 lutego 2012 roku
ustalam Pani

z dniem 08 pazdziernika 2015 roku zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci tresci
nastepujgcej:

Organizacyjnie oraz stuzbowo podlega Pani Wdjtowi Gminy.

Zakres obowigzkow:

1. Wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta Gminy i w jego imieniu sprawowanie funkcji
kierownika administracyjnego urzedu.

2. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy BedIno, Statutu Gminy
BedlIno oraz ich uaktualnianie w miare potrzeb.

3. Sprawowanie nadzoru nad organizacjq pracy i czasem pracy wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy.

4. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami urzedu.

5. Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow i doskonalenie kadr.

6. Dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia oraz planowanie kosztéw utrzymania i
rozliczanie sie z wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie gminy.

7. Realizacja zadan w zakresie obronnosci paristwa w okresie pokoju i w okresie wojny oraz zadan z
zakresu obrony cywilnej, w tym w szczegdlnosci wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i
zwalczania skutkow klgsk zywiotowych, katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym
lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych — zgodnie z odrebnymi prze4pisami szczegéinymi
ustalonymi na okreslong okolicznosc¢ i poleceniami Wéjta Gminy.

8. W porozumieniu z Wéjtem Gminy i Przewodniczacym Rady Gminy przygotowywanie tematyki
posiedzen Rady Gminy oraz projektéw uchwat Rady Gminy.

9. Wspoétpraca z Radg Gminy i jej organami.

10. Wspotpraca z sotectwami i zapewnianie udziatu przedstawiciela Wojta Gminy na zebraniach
wiejskich.

11. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla Skarbnika Gminy, samodzielnych stanowisk pracy oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Przedktadanie Wojtowi Gminy propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom, a
w szczegblnosci tych, ktérych koniecznos¢ wykonywania nastapi w czasie przysztym.

13. Informowanie Wéjta Gminy o koniecznosci dokonywania zmian kadrowych i prezentowanie nowo
przyjetych pracownikow.

14. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie:

.




15.1. opracowywanie programu wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami, o
ktorych mowa w art.3 ust.3 ustawy;

15.2. sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi
oraz podmiotami o ktérych mowa w art.3 ust. 3 ustawy.

16. Koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem

wyboréw oraz referendéw w trybie i na zasadach przewidzianych w przepisach szczegllnych w
zakresie:

16.1. Obstugi administracyjno — technicznej;

16.2. przygotowania i przeprowadzenia procedury ustalenia sktadéw oraz szkolenie obwodowych
komisji wyborczych oraz komisji ds. referendum;

16.3. kompletowania, zabezpieczenia, przechowywania i przekazywania do archiwum panstwowego
dokumentéw wyborczych i referendalnych;

16.4. ustalenia i obwieszczenia wynikéw;

16.5. wspétpracy z Krajowym biurem Wyborczym.

17. Realizowanie zadan wynikajgcych z art. 14 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz rozporzadzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 26 stycznia 2012 roku w sprawie sposobu prowadzenia i
udostepniania rejestru instytucji kultury w zakresie:

17.1. prowadzenia Rejestru Instytucji Kultury Gminy BedIno;

17.2. dokonywania zmian w Rejestrze;

17.3. wydawania odpiséw z Rejestru.

18. Koordynowanie spraw zwigzanych ze wspdtpraca zagraniczng Gminy.

19. Realizowanie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamoéwien publicznych w zakresie
organizacji przetargéw pod potrzeby urzedu.

20. Wdrazanie informatyki do pracy urzedu oraz biezacych przepisow prawnych.

21. Nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw i pism
kierowanych do urzedu, zgodnie z instrukcja kancelaryjng stanowigca zatacznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

22. Prowadzenie i wykonywanie zadan w zakresie promocji Gminy, w tym:

22.1. przygotowywanie biuletynu informacyjnego o gminie — ,Nasza gmina”. Biuletyn Informacyjny
Gminy BedlIno i petnienie funkcji redaktora naczelnego odpowiedzialnego za wydawanie biuletynu;
22.2. zamawianie akcesoriéw, materiatéw promocyjnych reklamowych Gminy oraz folderéw,
wizytéwek, map itp.

23. Wykonywanie zadan zwigzanych ze zbidrkami publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 15 marca 1933
roku o zbiérkach publicznych w zakresie zagadnien natozonych na gmine.

24. Realizowanie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej oraz
wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych, w tym w szczegélnosci:

24.1. szczegbtowe analizowanie sporzgdzanych dokumentéw pod katem kwalifikowania ich do
kategorii informacji publicznej;

24.2. przekazywanie tresci wszystkich informacji publicznych pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzenie BIP Gminy w celu zamieszczania ich tresci w biuletynie;

24.3. informowanie o zmianach dokonywanych w wymienionych wyzej dokumentach;

24.4. przy opracowywaniu informacji publicznej éciste przestrzeganie przepiséw i stosowanie sie do
zawartych w niej uregulowan.

25. Nadzdr nad terminowoscig przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skargi i wnioskow.




26. Biezgce $ledzenie ukazujgcych sie aktéw normatywnych oraz dekretowanie ich celem
przekazywania stanowiskom pracy odpowiedzialnym na ich przestrzeganie i stosowanie.

27. Przygotowywanie planu budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych i inwestycyjnych,
monitorowanie i analiza wykorzystanych $rodkéw finansowych w zakresie wydatkéw ponoszonych na
realizacjg zadar zwigzanych z wykonywaniem czynnosci okreslonych w zakresie obowigzkdw.

28. Organizowanie druku tabliczek drzwiowych oraz znajdujacych sie przy drzwiach biur urzedu

( stanowiska i dane osobowe ) oraz zapewnienie ich aktualizacji.

29. Koordynowanie spraw zwigzanych z systemem alarmowym w budynku urzedu.

30. Zapewnienie dekorowania i flagowania budynku urzedu, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa.

31. Przestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 2008roku o pracownikach
samorzadowych oraz Regulaminu Prac y Urzedu Gminy.

32. Zatatwianie spraw i prowadzenie postgpowania administracyjnego zgodnie z ustawg z dnia 14
czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego.

33. Opracowywanie prognoz, analiz i sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem zadan.

34. Ponoszenie odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej za nie przestrzeganie obowigzkow
pracownikami samorzadowego oraz niewtasciwe wykonywanie powierzonych zadan.

35. Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

36. Wykonywanie na polecenie Wéjta Gminy innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
czynnosci, jezeli s3 one zgodne z przepisami prawa.

Uprawnienia:

1. Petnienie zastepstwa Wojta Gminy w razie nieobecnodci lub niemoznocci petnienia
przezen obowigzkdéw.

2. Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego petnomocnictwa przez Waéjta Gminy.
3. Wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania i stosowania kar w odniesieniu do
pracownikéw Urzedu Gminy.

4. Reprezentowanie Wojta Gminy na zewnatrz.

5. Z upowaznienia Wdjta Gminy prowadzenie biezacej dziatalnosci Urzedu Gminy i
podpisywanie pism oraz dokumentéw W jego imieniu, w tym stwierdzanie witasnorecznosci
podpiséw oraz potwierdzania zgodnosci z oryginatem.

Zakres odpowiedzialnodci:

1. Terminowe i rzetelne zatatwianie spraw okreslonych w zakresie czynnoéci.
2. Biezace Sledzenie przepiséw prawa i zarzadzen w sprawach funkcjonowania i organizaciji
Urzedu Gminy.
3. Wykonywanie swoich czynnosci i obowigzkdéw w sposdb zapewniajgcy sprawng i
terminowg realizacjg zadan Urzedu Gminy.

Zakres niniejszy obowigzuje z dniem podpisania i nie narusza praw i obowigzkdw
zawartych w przepisach prawnych.

Przyjmuje do wiadomosci Zatwierdzam:
i stosowania:

(Kgfarzyna Golis)




(&4

CJ

BedIno, dn. 28 kwietnia 2016r.

ANEKS Nr 1/G-2/2016

do zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci

Pani
Katarzyna Golis
Sekretarz Gminy

Z dniem 01 maja 2016r. w obowiazujacym Panig zakresie czynno$ci wprowadza si¢

nastepujace zmiany:

W obowigzujacym  Paniq zakresie czynnosci dodaje si¢ punkty 37.38,39.40
o brzmieniu:
»37.Nadzor nad przeprowadzaniem sluzby przygotowawczej pracownikoéw na
samodzielnych stanowiskach.
38. Przeprowadzanie okresowych ocen pracy pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.”
39. Wykonywanie obowiazkow Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. z2010r. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.), a w szczegolnosci:
- opracowanie planu ochrony informacji niecjawnych w Urzedzie Gminy;
-realizowanie zadan ujetych w planie™.
40. Nadzor nad terminowoscia przyjmowania i rozpatrywania petycji wplywajacych

do Urzedu™.

Przyjmuje do wiadomosci Zatwierdzam:
i stosowania:

4 va
/ﬁ///’\ 7.1107'/in:'. Kravsztof Kolach
(LA §
(Katarzyna Gol/is) k(\ Wojt Gmiiny)
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