Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr Or.120.4.2019
Woéjta Gminy Dobrzyniewo Duze
z dnia 11 lutego 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU
GMINY DOBRZYNIEWO DUZE



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dobrzyniewo Duze, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:

1) zasady kierowania Urzgdem Gminy,

2) strukture organizacyjng Urzedu Gminy,

3) zadania wspolne dla wszystkich referatow,

4) zadania Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

5) zakresy dziatania referatow i stanowisk,

6) zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

7) zasady podpisywania pism,

8) organizacje¢ i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie.

§2.

1. Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa 0: Gminie, Radzie, Komisji, Wojcie, Zastepcy
Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Gming
Dobrzyniewo Duze, Rad¢ Gminy Dobrzyniewo Duze, Komisje stale Rady Gminy
Dobrzyniewo Duze, Wojta Gminy Dobrzyniewo Duze, Zastgpce Wojta Gminy
Dobrzyniewo Duze, Sekretarza Gminy Dobrzyniewo Duze, Skarbnika Gminy Dobrzyniewo
Duze, Urzad Gminy Dobrzyniewo Duze.

2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy
przez to rozumie¢ Kierownika gminnej jednostki organizacyjnej utworzonej przez Rade.

3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o referacie oraz o kierowniku referatu nalezy przez to

rozumie¢ referat urzedu i1 kierownika referatu urzedu.

§3.
1. Urzad stanowi jednostke organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje nalezace do
jego wlasciwosci zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, w statucie gminy,
w przepisach szczeg6lnych oraz niniejszym regulaminie.

2. Siedziba Urzgdu: Dobrzyniewo Duze, ul. Biatostocka 25.

§ 4.

1. Obowigzki 1 prawa Wojta jako pracodawcy oraz obowigzki i prawa pracownicze



pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy oraz Regulamin
Pracy Urzegdu ustalany odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

2. Zasady 1 kryteria oceny wynikow pracy pracownikow okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

§5.

1. Urzad realizuje zadania: wiasne gminy - okre$lone przepisami prawa, zlecone z zakresu
administracji rzagdowej 1 przekazane z mocy przepiséw ogolnie obowigzujacych, powierzone
w drodze porozumien zawartych miedzy gming a organami administracji rzadowej i
samorzadowe;j.

2. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawach o
finansach publicznych i rachunkowosci, uchwatach Rady, zarzadzeniach Wojta.

3. Gospodarujac srodkami publicznymi urzad podejmuje dzialania dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

4. Przy wszystkich czynno$ciach, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych

Gminy, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§ 6.

Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.
. Wit jest pracodawcg 1 zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
. Wt kieruje pracg Urzedu przy pomocy: Zastepcy Wojta, Sekretarza,

Skarbnika, Kierownikow referatow.
. Podczas nieobecnosci Wojta pracg Urzedu kieruje Zastepca Wojta.

. Podczas nieobecnosci Wojta 1 Zastgpcy Wojta pracg Urzedu kieruje Sekretarz.

§7.

. Do kompetencji Wojta nalezy w szczegodlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) wykonywanie budzetu, prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,
3) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie gospodarowania mieniem,

4) wykonywanie uchwal Rady, sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji



zadan,
5) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,
6) udzielanie upowaznien pracownikom Urzgdu do wydawania w imieniu Wojta decyz;ji
indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,
7) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Urz¢du oraz Kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,
8) okreslanie podzialu zadan pomigdzy Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikoéw Referatu,
9) sprawowanie  zwierzchnictwa  stuzbowego nad  Kierownikami  jednostek
organizacyjnych,
10) okreslanie polityki ptacowej i kadrowej w Urzedzie, gospodarowanie funduszem ptac
w ramach uchwalanego budzetu,
11) powotywanie i odwotywanie swego zastegpcy,
12) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsigwzie¢ z zakresu obowigzku
powszechnej obrony i obrony cywilnej,
13) nadzor nad realizacja zadan obronnych w Gminie,
14) nadzorowanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,
15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa.
2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatow i Kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych ponosza przed Wojtem shluzbowa odpowiedzialno$¢ za
wykonywanie powierzonych im zadan.
3. Zakresy czynnosci poszczeg6dlnych pracownikéw w Urzgdzie zatwierdza Wojt na wniosek
Kierownikow referatow.
4. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wojt moze:
1) ustanowi¢ pelnomocnika, dziatajacego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych
w tresci odrebnego pelnomocnictwa,
2) powota¢ zespot zadaniowy, w celu realizacji zadania dotagd niewykonywanego przez
Urzad.

5. Powotanie zespotu wskazanego w ust. 4 nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia Wojta.



§ 8.

1. Wojt dokonuje wszelkich zmian w zakresach przydzielonych poszczegdlnym pracownikom
zadan, a w szczeg6lnosci w przypadku zmian zadan wilasnych i zlecanych Gminom oraz
przyjetych przez Gming na mocy zawieranych porozumien i umow.

2. Godziny pracy Urzedu ustala Wojt, w formie odrgbnego zarzadzenia.

3. W godzinach pracy Urzgdu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku. Kazde
opuszczenie stanowiska pracy, pracownik uzgadnia ze swoim przelozonym, a fakt ten
odnotowuje w ewidencji wyjsc¢.

4. Zabrania si¢ bez zgody Wojta wynoszenia akt, narzedzi pracy poza siedzibe Urzedu.

§9.

1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz w czasie
nieobecnosci Wojta,

2) nadzor nad opracowaniem dokumentéw planistycznych i strategicznych gminy,

3) nadzor nad przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji gminnych,

4) nadzoér nad przygotowaniem i rozliczaniem wnioskow o dofinansowanie projektow
inwestycyjnych i nie inwestycyjnych oraz udziat w przygotowaniu i rozliczaniu
wnioskow o dofinansowanie,

5) nadzor nad utrzymaniem obiektow gminnych, w szczegdlnosci w zakresie remontow,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z dziataniami Gminy na forum pozalokalnym,

7) nadzor nad realizacja Gminnego Programu Rewitalizacji,

8) wykonywanie zadan bedacych w zakresie samodzielnego stanowiska d/s
pozamilitarnych ogniw obronnych oraz zarzadzania kryzysowego,

9) wspotpraca z administracjag rzadowa i jednostkami samorzgdowymi, negocjowanie
warunkow porozumien zawieranych w sprawach dotyczacych wykonywania zadan
publicznych,

10) organizowanie kontroli gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem kontroli

finansowej,
2. Zastgpca Wojta sprawuje merytoryczny nadzor nad dziatalno$cig referatow:
1) Referatu Inwestycji i Rozwoju,
2) Referatu Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska,

3) Referatu Gospodarki Komunalnej.



§ 10.
1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania i
prawidtowego wykonywania zadan Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalanie zasad organizacji pracy Urzedu,
2) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem Urzedu i Rady,
3) nadzor na poprawnoscig projektow aktow prawnych Wojta i Rady,
4) nadzér nad dyscypling pracy, terminowym zalatwianiem spraw i wlasciwg obstugg
interesantow,
5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, terminowego i wiasciwego
zatatwiania interpelacji, skarg 1 wnioskow,
6) nadzorowanie terminowosci i przestrzegania stosowania zasad zgodnos$ci z prawem
zatatwianych przez Urzad spraw indywidualnych,
7) koordynowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,
8) sporzadzanie protokotéw z oswiadczen spadkodawcy,
9) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,
10) organizowanie kontroli wewnetrznej Urzedu,
11) nadzorowanie zadan w zakresie o$wiaty, ochrony zdrowia, kultury, sportu, turystyki,
promocji i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
12) nadzorowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i BHP,
13) koordynowanie udostgpniania informacji publicznej, w szczegdlnosci w zakresie
Biuletynu Informacji Publicznej.

3. Sekretarz sprawuje merytoryczny nadzoér nad Referatem Organizacyjnym.

§11.

1. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu gminy 1 wykonuje zadania okreslone w
przepisach prawa w zakresie gospodarki finansowej Gminy.

2. Skarbnik sprawuje merytoryczny nadzoér nad Referatem Finansowym.

3. Skarbnik sprawuje kontrolg nad Referatem Obstugi Finansowej Jednostek
Organizacyjnych.

4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

2) sprawowanie nadzoru nad cato$cig finanséw gminy i jednostek organizacyjnych,



3) nadzor nad prawidtowa realizacjg budzetu,
4) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej finansowej w jednostkach organizacyjnych
Gminy,
5) wspotdziatanie w opracowaniu budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowe;j,
6) przygotowanie projektow zmian budzetowych,
7) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujacych
budzet,
8) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
9) okreslanie zasad i organizowanie obiegu dokumentow finansowych,
10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
11) zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Gminie,
12) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,
13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta

4. Przy znakowaniu spraw Skarbnik uzywa symbolu ,,SG”.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§12.
1. W Urzedzie tworzy si¢:

1) Referat Organizacyjny - symbol Or,
2) Referat Spraw Obywatelskich i USC - symbol ROb i USC,
3) Referat Finansowy - symbol RFB,
4) Referat Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych - symbol OFJ,
5) Referat Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska - symbol

IPG,
6) Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy - symbol RIR,
7) Referat Gospodarki Komunalnej - symbol RGK,
8) Samodzielne stanowisko d/s pozamilitarnych ogniw obronnych oraz zarzadzania

kryzysowego,
9) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego (symbol GZZK),
10) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych (symbol OIN )w sktadzie:



o ok~ w N

a) Pelnomocnik d/s informacji nicjawnych,
b) Administrator sieci i systemow teleinformatycznych,
c) Inspektor bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.
Zarzadzeniem Wojta moga by¢ powotani pelnomocnicy i doradcy Wojta.
Pelnomocnicy i doradcy mogg dziata¢ poza strukturg Urzedu.
Pracownicy Referatu Spraw Obywatelskich i USC podlegajg bezposrednio Wojtowi.
Pracownicy referatow podlegaja bezposrednio Kierownikowi Referatu.
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Zastgpca Wojta — pelnigcy jednoczes$nie funkcje Kierownika Referatu Inwestycji i
Rozwoju Gminy,
2) Skarbnik Gminy — petnigcy jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowego,
3) Sekretarz Gminy — pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjnego,
4) Zastepca Kierownika USC,
5) Kierownik Referatu Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych,
6) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci i Ochrony
Srodowiska,
7) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,
8) Zastepca Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej.
Na podstawie umow cywilno-prawnych realizowane s3 zadania:
1) Obstugi prawnej,
2) Administratora Danych Osobowych,
3) Inspektora Ochrony Danych,
4) Pelnomocnika Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,

5) Specjalisty ds. BHP.

§13.

Gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktorych kierownicy podlegaja zwierzchnictwu
stuzbowemu Wojta sa:

1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrzyniewie Duzym (GOPS),

2) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Dobrzyniewie Duzym,

3) Szkota Podstawowa w Pogorzaltkach,

4) Szkota Podstawowa w Obrubnikach,

5) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Nowym Aleksandrowie,



6) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Fastach,
7) Gminne Centrum Kultury w Dobrzyniewie Duzym (GCK),
8) Gminna Biblioteka Publiczna w Dobrzyniewie Duzym.

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK PRACY
§ 15.
1. Do wspdlnych zadan referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezg zadania
merytorycznie zwigzane z zakresem ich dzialania, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan, prowadzenie postgpowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu okreslonych przepisami prawa
zadan nalezacych do kompetencji Wojta, w tym przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych,

2) opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji i
sprawozdan dla potrzeb Rady, Komisji i Wojta,

3) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publiczne;j,

4) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedow i jednostek, do sktadania
ktorych Gmina zobowigzana jest z mocy obowigzujacych przepisow,

5) szczegdlna dbalos¢ o mienie gminy, polegajaca na przestrzeganiu zasad gospodarnos$ci,
starannosci 1 celowosci podejmowania dziatan,

6) opracowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Woijta,

7) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji oraz interpelacje i zapytania
Radnych,

9) opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie przychodow i wydatkoéw
zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),

10) realizowanie dochodow budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych i
administracyjnych,

11) wspotpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy,

12) w zakresie prowadzonych spraw, przygotowanie i przeprowadzenie wyboru
wykonawcow w trybie regulaminu zaméwien publicznych do 30 000 euro,

13) uzgadnianie podejmowania dziatan zwigzanych z udzielaniem przez Gming zamowien
publicznych z osoba odpowiedzialng za koordynacje tych spraw,

14) prowadzenie rejestru zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,



15) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okre§lonymi w
odrebnych przepisach,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,

17) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o dostepie do informacji
publicznej, w tym przygotowywanie informacji wymaganych do zamieszczania w
Biuletynie Informacji Publicznej i stronie internetoweyj,

18) udzielanie petentom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urz¢dzie,

19) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
urzedowych,

20) znajomos¢ przepisoOw prawa dotyczacych zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

21) wykonywanie na poleceniec Wojta innych zadan w sprawach nie obje¢tych zakresem
dziatania referatow.

2. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg w szczegolnosci za:

1) zgodnos$¢ z prawem przygotowywanych i opracowywanych decyzji,

2) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepisOw prawa,

3) wilasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow,

4) przestrzeganie termindow zalatwiania spraw,

5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.,

6) przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego,

7) nalezyte wykonywanie obowigzkow pracowniczych,

8) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w ramach ustalonego zakresu

czynnosci,

9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa,

10) przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji

niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycznych,

11) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych.



ROZDZIAL V
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK

§ 16.

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczegdlno$ci nalezy:

1) obstuga organizacyjna sekretariatu Wojta,

2) przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji Urzedu,

3) prowadzenie spisow, rejestrow, ewidencji i zbiorow nie zastrzezonych do kompetencji
innych stanowisk pracy,

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu, kierownikow jednostek
organizacyjnych, prowadzenie naboru na wolne stanowiska, organizowanie stuzby
przygotowawczej,

5) prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

6) prowadzenie spraw z zakresu BHP w Urzedzie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Urzedu i1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

8) prowadzenie spraw  dotyczacych organizowania rob6t publicznych, prac
interwencyjnych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i drukow,

10) przygotowywanie warunkow materialno-technicznych niezbgdnych do
przeprowadzania wyborow, referendow i konsultacji ogoélnokrajowych,

11) przyjmowanie skarg i wnioskéw, w tym do protokotu, ich ewidencjonowanie i

prowadzenie wlasciwych dla tych spraw teczek rzeczowych,

12) przyjmowanie zeznan $wiadkow do celow emerytalno-rentowych,

13) prowadzenie prenumeraty czasopism i zakupu ksiagzek dla potrzeb Urzedu,

14) analizowanie zapotrzebowania na materiaty biurowe, precyzowanie zamowien w tym
zakresie, dokonywanie zakupoéw, wydawanie materiatbw na stanowiska pracy,
prowadzenie ich ewidencji,

15) prowadzenie zakupu $rodkoéw czystosci i prowadzenie ewidencji wydanych srodkow,

16) prowadzenie archiwum zaktadowego,

17) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

18) udostepnianie dokumentow Rady i Komisji, stanowigcych informacje publiczna,

19) prowadzenie zbiordéw i rejestrow zwigzanych z dziatalnos$cig Rady i Komisji Rady,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady, Komisji.



21) wykonywanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow sottysow i cztonkow rad
soleckich, konsultacji lokalnych i referendum, wspotdziatanie z gminnymi jednostkami
pomocniczymi,

22) koordynowanie i nadzorowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

23) nadzor nad opracowywaniem projektow zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu,

24) koordynowanie funkcjonowania jednolitego wykazu akt w Urzegdzie i jednostkach,

25) organizowanie obiegu przepisow prawnych w Urzedzie 1 udostepniania ich
kierownikom jednostek organizacyjnych,

26) koordynowanie opracowywania projektow uchwal, przygotowywanie projektow
uchwat regulujacych wustrdj Gminy, projektow zarzadzen oraz regulaminéw
dotyczacych pracy Urzedu,

27) koordynowanie realizacji obowigzkow Gminy wynikajacych z przepisow dotyczacych
statystyki publicznej,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg, wspotdziatanie w tym
zakresie z jednostkami OSP,

29) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
nalezacych do administratora danych osobowych,

30) wykonywanie zadan zwigzanych z promocja Gminy, wspotpraca ze srodkami
masowego przekazu, przygotowywanie materialdéw 1 organizowanie publikacii,

31) wykonywanie zadan z zakresu o§wiaty, w tym:

a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z  zakladaniem, prowadzeniem,
przeksztalcaniem, utrzymaniem oraz likwidowaniem szkét publicznych 1 placowek
oswiatowych, w zakresie wynikajagcym z przepiséw o systemie oswiaty,

b) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego,

C) wstepna ocena celowosci wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem szkot,

d) wykonywanie zadan Gminy wynikajgcych z ustawy Karta Nauczyciela i przepiséw
0 systemie oSwiaty,

32) wykonywanie zadan z zakresu kultury, sportu, rekreacji i turystyki oraz wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi,

33) sprawowanie opieki nad miejscami pamig¢ci narodowej, cmentarzami wojennymi i
grobami,

34) obstuga pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

35) w zakresie informatyki w szczegolno$ci nalezy:

a) koordynowanie zadan w zakresie formulowania zalozen i programoéw



b)

9)
h)

)
k)

m)

informatyzacji Urzedu,

zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania 1 rozwoju infrastruktury
informatycznej,

analizowanie potrzeb Urzgedu w zakresie systemow informatycznych i1 sprzetu
komputerowego, zapewnienie jego wlasciwej konserwacji,

zapewnienie wiasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezacych
napraw,

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostepu do Internetu i konfiguracji
poczty elektronicznej,

nadzor nad pocztg elektroniczng (komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna),
opracowywanie, nadzor i uaktualnianie strony internetowej Urzedu (www),
zarzadzanie 1 nadzor nad bezpieczenstwem sieci zasobow informatycznych Urzedu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych,
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych,
wlasciwej archiwizacji zasobow informatycznych,

wdrazanie nowych systemow informatycznych,

zapewnienie wlasciwego administrowania danymi w sieci informatyczne;j,
administrowanie zasobami sieciowymi,

kierowanie pracami dotyczacymi zastosowania komputerow 1 systemoéw
informatycznych w Urzedzie,

realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem systemow informatycznych.

32. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§17.

1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i USC w szczegolno$ci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

rejestracja urodzen, zgondw 1 malzenstw,

prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,
przyjmowanie do protokotu zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka i przekazywanie
wlasciwemu organowi,

przyjmowanie oswiadczen o: wstapieniu w zwigzek malzenski, nazwiskach
matzonkdéw po zawarciu zwigzku matzenskiego, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku
nazwiska meza matki, zmianie imienia dziecka, powrocie do nazwiska noszonego

przed zawarciem rozwigzanego malzenstwa,



6) wydawanie odpisow i zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego,

7) ustalanie, odtwarzanie i uzupehnianie tresci aktow stanu cywilnego,

8) uzupehianie i prostowanie tresci aktow stanu cywilnego,

9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajagcych brak okoliczno$ci wytaczajacych
zawarcie malzenstwa,

10) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

11) zmiana imion i nazwisk w trybie decyzji administracyjnych,

12) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

13) rejestracja przedpoborowych i kwalifikacja wojskowa, udziat w przygotowywaniu
I przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej oraz wykonywanie innych czynnosci
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej,

14) planowanie i naktadanie obowiazku $wiadczen na rzecz obrony, przewidzianych do
wykonania w razie ogloszenia mobilizacji lub wybuchu wojny,

15) prowadzenie rejestrow wykonanych $§wiadczen na rzecz obrony - w czasie pokoju.

16) obstuga spraw zwigzanych z repatriacja,

17) prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym spraw zwigzanych z zameldowaniami i
wymeldowaniami oraz udzielaniem informaciji,

18) prowadzenie rejestrow wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow,

19) wydawanie dowoddw tozsamosci,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych, zbiorek
publicznych i zgromadzen,

21) prowadzenie kasy Urzedu,

22) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

23) prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich,

24) wspotpraca z wlasciwymi urzedami i jednostkami w sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem przedsigbiorcOw na terenie gminy,

25) podejmowanie wobec przedsiebiorcow wpisanych do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej czynnosci kontrolnych okreslonych przepisami prawa,

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza napojow alkoholowych na terenie
gminy, wspotdziatanie w tym zakresie z Gminng Komisja Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych,

27) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.



§ 18.

Do zadan Referatu Finansowego w szczegolnosci nalezy:

1.

4.
S.

prowadzenie wymiaru, rejestrow wymiarowych przypisoOw i1 odpiséw oraz ksiegowosci 1
ewidencji podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, tacznego zobowigzania
pienieznego, podatku od Srodkow transportowych, optaty od posiadania psoéw, optaty
skarbowej, targowej osob fizycznych i prawnych w tym przygotowanie decyzji oraz
prowadzenie czynno$ci kontrolnych w tym zakresie,

biezgca aktualizacja ewidencji podatkowej oraz kontrola jej zgodnosci ze stanem

faktycznym i prawnym,

prowadzenie spraw dotyczacych:

1) ulg i zwolnien ustawowych w podatku rolnym,

2) umorzen zaleglosci podatkowych i odsetek za zwloke,

3) odroczen termindéw ptatnosci podatkow,

4) rozktadania na raty naleznosci podatkowych,

5) prowadzenie umorzen zaleglosci i odsetek za zwloke, odroczen termindéw platnosci i
rozktadanie na raty naleznosci podatkowych w zakresie pomocy publiczne;,

6) prowadzenie spraw dotyczacych odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow i
obowigzkowego ubezpieczenia budynkow,

7) przygotowania list wyborcow do Izb Rolniczych,

8) przekazywania dochodéw do Izb Rolniczych i sporzadzanie sprawozdan,

9) wydawania decyzji w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego,

10) wydawania zaswiadczen w sprawach podatkowych i prowadzenie ewidencji wydanych
zaswiadczen,

11) wydawanie zaswiadczen o powierzchni gospodarstwa rolnego oraz o pracy w
gospodarstwie rolnym,

12) prowadzenia w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow i odpisow,
wplat, zwrotéw 1 zaliczen nadptat z tytulu podatkéw i optat lokalnych od osob
fizycznych i prawnych,

13) sporzadzania informacji do sprawozdan z wymiaru naleznosci, zastosowanych ulg oraz
utraconych dochodach gminy z tytulu zwolnien ustawowych i udzielonych ulg,

organizacja poboru podatkow w drodze inkasa 1 rozliczenie inkasentow,

podejmowanie skutecznych czynno$ci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej

$wiadczen pienigznych i prowadzenie windykacji oraz biezacej aktualizacji zalegtosci z



naleznos$ci Gminy podlegajacych $ciggnigciu w trybie egzekucji administracyjnej, w tym

zabezpieczen hipotecznych,

6. prowadzenie ksiggowosci dochodow budzetowych, w szczegdlnosci w zakresie: obrotu
nieruchomosciami komunalnymi, czynszé6w z nieruchomosci komunalnych, optat
rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow, za eksploatacje kruszywa, za wykonanie
przylacza wodociggowego 1 kanalizacyjnego, za wymian¢ wodomierza, wplat
dokonywanych na budowe urzadzen infrastruktury technicznej, optat adiacenckich, za
pobor wody 1 odprowadzanie $ciekdéw, odbior odpadow,

7. prowadzenie windykacji zalegtych nalezno$ci wymienionych w punkcie 6 oraz stosowanie
pomocy w splacie zaleglo$ci poprzez umorzenia, rozktadanie na raty i odroczenia terminu
ptatnosci zgodnie z uchwata Rady Gminy,

8. sporzadzanie 1 przedktadanie Wojtowi kwartalnych informacji o powstajacych
zaleglo$ciach we wnoszeniu naleznos$ci z wszelkich tytutow,

9. prowadzenie i rozliczanie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

10. prowadzenie ksigg rachunkowych dla organu,

11. prowadzenie ksiag rachunkowych oraz obstugi kasowej Urzedu,

12. prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu,

13. rozliczanie =zaliczek, delegacji shuzbowych 1 ryczaltéw za uzywanie samochodéw
prywatnych do celow stuzbowych,

14. prowadzenie rozliczen z tytutu zawieranych przez Gming uméw zlecef, uméw o dzieto,
umow cywilnoprawnych,

15. rozliczanie funduszy socjalnych,

16. prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych, w tym naliczanie amortyzacji i umorzen.

17. prowadzenie spraw, zwigzanych z finansowaniem i rozliczeniem ksiggowym inwestycji
realizowanych przez Gming,

18. zakup i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

19. prowadzenie ksiegowosci dochodow budzetowych z zakresu oplat za zagospodarowanie
odpadami komunalnymi w tym prowadzenie windykacji.

20. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§ 18.

Do zadan Referatu Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych nalezy w

szczegblnosci:

1. opracowanie projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych



dotyczacych rachunkowosci oraz przedtozenie do zatwierdzenia kierownikom
jednostek obstugiwanych,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych,

ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej wydzielonych rachunkéw dochodow,

N o a bk~ w b

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zleconych przez kierownikow

jednostek obstugiwanych,

8. rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych,

9. sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedktadanie
odpowiednim organom,

10. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksi¢gowej,

11. przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o §redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen,

12. wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania
sprawozdan rzeczowo-finansowych i statystycznych,

13. przygotowanie wspoélnie z dyrektorami obstugiwanych jednostek organizacyjnych
projektow plandéw finansowych, planow finansowych oraz zmian w planach
finansowych oraz prowadzenie biezacej analizy wykonania planow,

14. prowadzenie rejestrow podatku VAT jednostek budzetowych gminy,

15. przygotowywanie czastkowych deklaracji podatku VAT jednostek budzetowych
gminy.

16. prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng o charakterze socjalnym dla

uczniéw zamieszkalych na terenie gminy,

17. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§19.
Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska
nalezy w szczeg6lnosci:
1. W zakresie tadu przestrzennego prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) opracowywaniem projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz ich zmian,

2) opracowaniem studium uwarunkowan i zagospodarowania przestrzennego Gminy,



3)

4)

5)
6)

7)

ustalaniem warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu, lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

naliczaniem optat wynikajacych ze wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku ze
zmiang funkcji nieruchomosci (optaty planistyczne),

wydawaniem wypisow 1 wyrysow z plandw miejscowych,

wydawaniem zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdbw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

ewidencjonowaniem i ochrong zabytkoéw;

2. W zakresie rolnictwa 1 leSnictwa prowadzenie spraw nalezacych do zadan Gminy:

1)

2)

3)

4)

5)

z prawa towieckiego - wspotdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem
obwodoéw towieckich, ochrony i hodowli zwierzyny,

ustawy o lasach - wyktadanie planow urzadzania lasow, przyjmowanie wnioskow i
uwag, wspoldziatanie w zalesianiu gruntdéw prywatnych,

przeznaczaniu gruntow rolnych do zalesiania - wydawanie opinii w sprawach
zalesiania i opiniowanie wnioskow rolnikow w tych sprawach,

wspoltdziatanie z wlasciwymi instytucjami i organami, przygotowywanie decyzji i
opinii, podejmowanie okre$lonych przepisami i wymaganych prawem dzialan, w
sprawach wynikajacych z przepisbw o nasiennictwie, ochronie roslin uprawnych,
przeciwdziataniu narkomanii, ochronie zwierzat, ochronie zdrowia zwierzat oraz o
zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat,

wspotdzialanie z wtasciwymi instytucjami i organami w zakresie szkolen rolnikow;

3. W zakresie gospodarki nieruchomo$ciami prowadzenie spraw nalezacych do zadan Gminy:

1) podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci,

2) nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci;

4. Zwiazanych z wykonywaniem zadan w zakresie gospodarowania nieruchomo$ciami

gminnymi:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci, w tym spraw wieczysto -
ksiggowych,

komunalizacja gruntdw, pozyskiwanie mienia na cele zwigzane z wykonywaniem
zadan wlasnych Gminy, wykonywanie prawa pierwokupu,

obrét nieruchomos$ciami komunalnymi,

dysponowanie nieruchomos$ciami gruntowymi i lokalami pozostajacymi w gminnym
zasobie nieruchomosci (dzierzawa, najem, uzyczanie, zarzad,), zawieranie umow,

wydawanie decyzji, aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste gruntow,



5) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem optatami adiacenckimi,

6) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wywlaszczaniem gruntdw na cele publiczne i
zwrotami nieruchomosci w zakresie okre§lonym w przepisach,

7) prowadzenie spraw dotyczacych ustawowego przeksztalcania prawa uzytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan Gminy w zakresie
gospodarki lokalami nalezagcymi do zasobu Gminy:

a) opracowywania wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy oraz przygotowywanie propozycji stawek czynszow i optat
obowigzujacych w tym zasobie,

b) zarzadzanie i administrowanie nieruchomos$ciami komunalnymi, w tym lokalami;

5. W zakresie gospodarowania i zarzadzania obiektami komunalnym:

1) utrzymanie gminnych obiektow 1 urzadzen uzytecznosci publicznej, w tym
organizowanie remontdéw tych obiektow,

2) organizowanie przeprowadzania okreslonych w prawie budowlanym przegladow
budynkéw komunalnych, w tym réwniez mieszkalnych jednorodzinnych,

3) przygotowywanie zlecen na wykonywanie przegladow instalacji (zgodnie z prawem
budowlanym) osobom posiadajagcym wymagane kwalifikacje,

4) prowadzenie ksigzek obiektow komunalnych pozostajacych w gminnym zasobie
nieruchomosci;

6. Powadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan Gminy w dziedzinach: ochrony
srodowiska, ochrony przyrody, gospodarowania odpadami, utrzymania czysto$ci w gminie,
wydobywaniem kopalin - w zakresie ustalonym przepisami szczegdlnymi, w tym w
szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew, naliczanie optat z tego tytutu,

2) podejmowanie dziatan w celu realizacji zadan w zakresie utrzymania czystoSci i
porzadku w gminie, w tym tworzenia niezbednych do tego warunkoéw, prowadzenia
ewidencji zbiornikow bezodptywowych i1 przydomowych oczyszczalni $ciekow,

3) sporzadzanie programow ochrony srodowiska, planow gospodarowania odpadami dla
terenu gminy, realizacja ich zalozen, sporzadzanie sprawozdan, informacji,

4) prowadzenie rejestru informacji o $rodowisku i jego ochronie, udostepnianie
informacji o srodowisku,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg przedsigbiorcow okreslonych w ustawie

o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,



6) przygotowywanie projektow opinii w zakresie wydobywania kopalin i udzielania
koncesji na ich wydobywanie,

7) organizowanie na szczeblu gminy konkursow zwigzanych z estetyka, utrzymaniem
czystosci, zbiorka odpadow.

8) przygotowywanie projektow decyzji nakazujgcych wiascicielowi gruntu przywrocenie

stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

7. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§19

Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowanie, aktualizacja i ewaluacja dokumentdéw planistycznych i strategicznych w

zakresie rozwoju gminy.

2. Prowadzenie spraw inwestycji wlasnych Gminy lub zleconych Gminie w zakresie drog

publicznych, gospodarki komunalnej, mieszkan socjalnych, oswiaty, kultury, zdrowia,

opieki spotecznej, kultury fizycznej, turystyki i rekreacji, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowanie planéw inwestycyjnych Gminy,

wspotudziat w opracowaniu planéw finansowania inwestycji gminnych,

ustalenie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji inwestycji,
przygotowanie i przeprowadzenie, w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
regulaminu zamowien publicznych do 30000 euro wyboru wykonawcoéw prac
projektowych, robot budowlanych i nadzoru inwestorskiego,

przygotowanie projektow umoéw na prace projektowe, wykonanie robot, sprawowanie
nadzoru inwestorskiego,

monitorowanie i egzekwowanie wlasciwego i terminowego wykonania tych umow oraz
ich rozliczenie,

uzyskanie decyzji administracyjnych niezb¢dnych dla wtasciwego prowadzenia procesu
przygotowania i realizacji inwestycji,

wspolpraca z Referatami Urzedu, odpowiedzialnymi za prawidlowe funkcjonowanie
infrastruktury, w spelieniu warunkéw technicznych stawianych przez nie w trakcie
opracowania dokumentacji oraz ocena kompletnosci dokumentacji i uzgodnien,
wspélpraca z wykonawcami robdt, nadzorem inwestorskim, uczestniczenie w
przekazywaniu placu budowy, odbiorach czegSciowych 1 koncowych, przekazaniu

inwestycji uzytkownikom oraz przegladach gwarancyjnych,

10) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji inwestycji.



3. Realizacja zadanh w zakresie pozyskiwania srodkéw z unii europejskiej oraz innych zrédet

zewngtrznych w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

przygotowywanie i realizacja wnioskdw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze
srodkow zewnetrznych w tym z Unii Europejskiej oraz innych dokumentéw (np.:
harmonogramy, umowy, sprawozdania),

koordynowanie prac przy opracowywaniu studium wykonalnosci inwestycji 1 innych
dokumentow niezbednych przy sktadaniu wnioskdéw o dofinansowanie,

prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspotfinansowanych ze srodkow UE,
monitoring wszystkich przedsiewzie¢ finansowanych przez gming przy udziale
srodkéw pochodzacych z UE,

prowadzenie bazy informacyjnej o funduszach Unii Europejskiej,

analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsigwzi¢¢ oraz inwestycji,
ktére moga by¢ objete finansowaniem zewngtrznym,

biezace informowanie Wdjta o programach pomocowych krajowych i unijnych, w

szczegblnosci o mozliwosciach korzystania z programéw przez Gming.

4. W zakresie zamowien publicznych:

1)

2)

3)

4)

5)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych, ze
szczegolnym uwzglednieniem prawidlowosci stosowania procedur udzielania
zamoOwien,

obstuga przetargéw i prac komisji przetargowe;j,

opracowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych oraz prowadzenie postepowan o ich udzielenie,

kwalifikowanie planowanych przez Gming zakupow dobr 1 ustug do trybu
przetargowego lub bezprzetargowego,

prowadzenie rejestru udzielonych przez Gming zamdéwien publicznych, sporzadzanie

wymaganych sprawozdan,

5. W zakresie Gminnego Programu Rewitalizacji (GPR)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

wdrazanie i1 koordynacja Gminnego Programu Rewitalizacji (GPR)

przygotowanie rocznego harmonogramu realizacji GPR’

koordynacja realizacji GPR,

organizacja 1 prowadzenie monitoringu GPR we wspodlpracy z innymi komoérkami
Urzedu 1 gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

prowadzenie monitoringu zewngtrznych zrddel finansowania rewitalizacji,

organizacja systemu informacji dotyczacej mozliwosci finansowania rewitalizacji ze



zrodetl zewnetrznych,

7) prowadzenie rejestru zaswiadczen wydawanych wnioskodawcom na potrzeby
sktadanych aplikacji, potwierdzajacych komplementarno$¢ projektu z GPR,

8) wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomos$ci w obszarze rewitalizowanym;

9) organizacja systemu ewaluacji GPR,

10) opracowanie informacji z realizacji GPR,

11) utrzymywanie wspotpracy z Komitetem Rewitalizacji oraz interesariuszami GPR,

12) koordynowanie dziatan promujgcych rewitalizacje oraz wdrazanie mechanizmow
wiaczania mieszkancow 1 innych podmiotdw w proces rewitalizacji,

13) gromadzenie danych (np. analizy, badania, sprawozdania, rejestry) dotyczacych
rewitalizacji,

14) planowanie, inwestycyjnych i nie inwestycyjnych, przedsigwzie¢ rewitalizacyjnych.

6. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§ 20
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej w szczegolno$ci nalezy:
1. Wykonywanie zadan o charakterze publicznym poprzez biezace zaspakajanie zbiorowych
potrzeb ludnosci w drodze $wiadczen ustug powszechnie dostepnych, w tym:

1) dostarczanie odbiorcom wody speltniajgcej obowigzujgce normy sanitarne,

2) prowadzenie biezagcych prac remontowych 1  konserwacyjnych urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych (kanalizacja sanitarna i deszczowa), usuwanie
awarii,

3) prowadzenie dokumentacji wydobycia i sprzedazy wody,

4) prowadzenie rozliczen z odbiorcami za pobrang wod¢ i odebrane $cieki, wystawianie i
dostarczanie faktur,

5) organizowanie i nadzorowanie pracy konserwatoréw wodociaggow i kanalizacji,

6) prowadzenie ewidencji odbiorcow wody i korzystajacych z urzadzen kanalizacji,
zawieranie umow na dostarczenie wody i odbior $ciekow,

7) nadzorowanie poprawnosci prowadzenia eksploatacji wodociggow 1 sieci
kanalizacyjnej oraz zapewnienie prawidlowego stanu technicznego obiektow i urzadzen
w hydroforniach i pompowniach,

8) utrzymanie porzadku na nieruchomosciach hydroforni i pompowni,

9) wspotdziatanie z TSSE w zakresie biezacej kontroli jakosci wody,

10) podejmowanie dziatan w celu ograniczenia kradziezy wody,



11) przygotowywanie warunkow technicznych na przylaczenie do gminnej sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej, przytaczy i przykanalikow do budynkow prywatnych,
naliczanie optat partycypacyjnych za te przytacza,

12) przygotowywanie uméw zawieranych z inwestorami w zwigzku z zamiarem budowy
przylaczy do urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,

2. W zakresie realizacji inwestycji wodociggowo-kanalizacyjnych nalezy w szczegdlnosci
przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych, w tym:

1) prowadzenie stalej analizy potrzeb w zakresie potrzeb inwestycyjnych i remontowych,

2) przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamowienia

publicznego na prace projektowe, wykonanie robot i nadzér inwestorski,

3) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwigzku z realizacjg zadan

inwestycyjnych i remontowych,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z uzgadnianiem i zatwierdzaniem projektow

technicznych,

5) opracowywanie kosztorysow inwestorskich zwigzanych z realizacja zadan

remontowych nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

6) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych pozwolen niezb¢dnych w

procesach inwestycyjnych,

7) przygotowywanie projektow umow w zakresie inwestycji i remontow,

8) przygotowywanie uméw zwigzanych ze wspotuczestnictwem mieszkancow w

finansowaniu inwestyciji,

9) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonawstwem robot inwestycyjnych i

remontowych.
3. Organizowanie ogrzewania w obiektach komunalnych, w tym prowadzenie zakupu paliwa.
4. Organizowanie i prowadzenie prac remontowych oraz porzadkowych wykonywanych
przez pracownikow referatu w obiektach i nieruchomosciach gminnych.
5. Organizowanie dowozu dzieci do szkot,
6. W zakresie utrzymania drog i obiektow drogowych:
1) prowadzenie analizy potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, modernizacji i
remontow drog gminnych, sporzadzanie programow i planéw w tym zakresie,
2) przygotowywanie projektow dokumentow zwigzanych z opisem zamdwienia
okreslonym w prawie o zamowieniach publicznych na wykonywanie remontow i
biezacych napraw drog,

3) przygotowywanie zlecen i projektow umoéw na wykonywanie remontow i biezacych



4)

5)

6)

7)

8)

9)

napraw drog,

obstuga biurowa prowadzonych remontdw 1 napraw drog, kompletowanie
dokumentacji,

prowadzenie ewidencji i gromadzenie danych techniczno-eksploatacyjnych drog,
obiektow inzynierskich i1 urzadzen w pasie drogowym, ksigzek drég i1 obiektow
drogowych,

wykonywanie zadan zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drég gminnych, w tym:
roOwnaniem drog, utrzymaniem zimowym i o§wietleniem,

przygotowywanie uzgodnien i rozstrzygni¢¢ zwigzanych z zajmowaniem pasa
drogowego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, wspotpraca z
zarzadcami drég potozonych na terenie gminy,

przeprowadzanie analiz sprawnos$ci uktadu komunikacyjnego, organizacji i

bezpieczenstwa ruchu oraz inicjowanie zmian usprawniajacych ruch na terenie gminy.

7. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§21

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego nalezy:

1. Prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong Gminy przed powodziami, w tym:

1)

2)
3)

4)

zglaszanie Wojtowi potrzeb oglaszania i odwotywania pogotowia lub alarmu
przeciwpowodziowego,

opracowywanie projektu planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
przygotowywanie zarzadzen Wojta o ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych
powodzia,

prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.

3. Prowadzenie spraw obronnych w tym wykonywanie zadan zwigzanych z podwyzszona

gotowos$cig obronng a w szczegdlnosci: zadania w zakresie planowania operacyjnego,

szkolenia obronnego, planowania 1 organizacji wykonywania zadan obronnych,

reklamowania pracownikow urzgedu od obowigzku pelnienia czynnej shuzby w razie

ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny, przygotowania gtownego stanowiska kierowania

Wojta w swojej statej siedzibie, wspdlpracy ze Starostwem Powiatowym w Biatymstoku w

realizacji zadan przygotowania publicznej i niepublicznej shuzby zdrowia na potrzeby

obronne panstwa,



Prowadzenie spraw obrony cywilnej, koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit
obrony cywilnej do przeprowadzania akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk
zywiotowych i zagrozen §rodowiska,

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§ 21

Do zadan Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemu teleinformatycznego,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych
informacji,

opracowywanie szczegotowych wymagan bezpieczenstwa systemu Lu sieci
teleinformatycznej oraz procedur bezpieczenstwa eksploatacji,

okreslanie warunkdéw oraz sposobu przydzielania osobom kont oraz mechanizméw
kontroli dostepu do systemu lub sieci teleinformatycznej oraz zapewnienie ich wlasciwego
wykorzystania,

realizacja zadan okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie
podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego,

okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie ich
realizacji,

wspolpraca z wlasciwg Delegatura Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

kompetencje 1 zadania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego reguluje odrebne
zarzadzenie Wojta.

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.



ROZDZIAL VI
ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 22.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i1 zatatwianie skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu postgpowania administracyjnego,
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania

1 rozpatrywania skarg 1 wnioskoéw oraz okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§ 23.
1. Wojt Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow.
2. Ogloszenie o dniach i godzinach przyj¢¢ obywateli przez Wojta znajduje si¢ w widocznym

miejscu w siedzibie Urzg¢du i w jednostkach nadzorowanych przez Woijta.

§ 24.

=

Wiasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej wykonywania zadan nalezacych do:

1) Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika - jest Wojt,

2) pracownika Urzedu - jest Wojt lub upowazniona osoba.
2.  Wiasciwymi do rozpatrzenia skargi w innych sprawach, sg pracownicy Urzedu ze wzgledu

na przedmiot sprawy.

3. Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu, w tym wnoszone ustnie do protokotu oraz
materiaty prasowe i inne informacje mediow posiadajace znamiona skargi lub wniosku
przyjmowane sg w Referacie Organizacyjnym na stanowisku ds. organizacyjnych i
kadrowych , gdzie podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

4. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Wjt.

§ 25.
I. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do:
1) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania skarg i wnioskow w swojej jednostce,
2) sprawowania biezacego nadzoru prawidlowego i terminowego zalatwiania skarg i

wnioskow.



Rozpziar VI
ORGANIZACJA | PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 26.
. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
. Kontroli wewnetrznej podlegaja wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie.

. Kontroli zewngetrznej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.

§ 27.
. Kontrole wewngtrzng w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:
1) wobec kierownikow Referatow - Sekretarz 1 Zastgpca Wojta w sprawach
funkcjonowania Urzedu,
2) Skarbnik w sprawach finansowych Urzedu,
3) wobec pracownikow referatow - Kierownicy referatu.
Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest funkcjonowanie urzedu, a w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy,
2) terminowos¢ zatatwiania spraw,
3) wykonywanie czynnosci techniczno-kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji
zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
4) przestrzeganie przepisow KPA,
5) zalatwianie skarg i wnioskow.
. Kontrole wewnetrzng nalezy taczy¢ z instruktazem polegajacym na udzielaniu osobom
kontrolowanym wyjasnien 1 wskazowek dotyczacych sposobu zalatwiania spraw,
prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisOw prawa.
. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie:
1) kompleksowej - obejmujacej catoksztatt dziatalnosci,
2) problemowej - oceniajacej realizacje wybranych zagadnien,
3) sprawdzajacej - oceniajacej wykonanie zalecen pokontrolnych i rzetelnosci udzielone;
odpowiedzi o sposobie wykonania.
. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy Urzedu.
. Z ustalen kontroli kontrolujacy sporzadza protokot zawierajacy dane o terminie i
wynikach kontroli.
. Kontrolujacy na podstawie wynikdw kontroli opracowuje projekt wystgpienia

pokontrolnego i przedstawia go do dyspozycji Wojta.



8. Koordynatorem dziatalnos$ci kontrolnej w Urzedzie jest Zastepca Wojta lub Sekretarz.

§ 28.
1. Kontrolg zewnetrzng mogg przeprowadzi¢ Wojt Gminy lub na podstawie imiennego
upowaznienia wystawionego przez Wojta:
1) Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,
2) Zespot kontrolny powotany przez Wojta.
2. Kontrole w jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadza si¢ w przedmiocie
catoksztaltu ich dziatalnosci, a w szczegdlnosci w zakresie:
1) gospodarki finansowej i efektow ekonomicznych,
2) gospodarki mieniem gminnym,

3) przestrzegania przepisow prawnych, uchwat Rady Gminy.

RozpzIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 29.
1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, pisma zawierajace
o$wiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalno$ci gminy, odpowiedzi na skargi i
whnioski,

3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

4) pelomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

6) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

7) inne pisma jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt wyltacznie dla siebie, decyzje w
sprawach osobowych pracownikow,

8) wystapienia kierowane do Wojewody oraz instytucji panstwowych szczebla
centralnego oraz organéw samorzadu terytorialnego,

9) odpowiedzi na wystgpienia RIO, NIK, Wojewody, sadu, prokuratury,

10) wnioski 0 odznaczenia.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ oznaczone, egzemplarz pozostajacy w

aktach podpisany przez osobe sporzadzajaca, w waznych przypadkach parafowany réwniez



przez Radc¢ prawnego 1 Kierownika referatu.

3. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich
wlasciwosci zgodnie z dokonanym podziatem zadan nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

4., W czasie nieobecnosci Wojta pisma i akty prawne, o ktorych mowa w ust.1 pkt.1-10
podpisuje Zastepca Wojta, a w przypadku jego nieobecnos$ci Sekretarz.

5. Zastepca Kierownika USC podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

6. Kierownicy Referatow, oraz pracownicy podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich
wlasciwosci w ramach udzielonego przez Woéjta upowaznienia.

7. Ewidencja udzielonych przez Wojta upowaznien, prowadzona jest w Referacie

Organizacyjnym.

RozpziAr I X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30.

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sa w trybie obowigzujacym dla jego nadania.
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