Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 124/04
Wojta Gminy Szudziatowo
z dnia 30 czerwca 2004 r.

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy w Szudziatowie

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
1) zasady kierowania Urzedem,
organizacja Urzedu,
zakres dziatania i kompetenc;ji kierownictwa.,
zakres dziatania komoérek i samodzielnych stanowisk pracy,
zasady funkcjonowania Urzedu,
zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade , Wajta,
postanowienia koncowe.

JegLem

§2
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o: Radzie, Organach Rady, Wojcie, Zastepcy Wojta, Urzedzie,
Jednostce organizacyjnej, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika, Kierowniku, Samodzielnym
stanowisku nalezy przez to rozumie¢: Rade Gminy w Szudziatowie, Komisje state i dorazne
powotywane przez Rade, Wojta Gminy Szudziatowo, Zastepce Wéjta Gminy Szudziatowo, Urzad
Gminy w Szudziatowie , Jednostke utworzong do realizacji zadan Gminy, Sekretarza Gminy ,
Skarbnika Gminy , Zastepce Skarbnika Gminy, Kierowniku w Urzedzie Gminy w Szudziatowie,
Stanowisku w Urzedzie Gminy w Szudziatowie.
2. Urzad jest aparatem pomocniczym Waijta, przy pomocy ktérego, Waojt sprawuje funkcje organu
wykonawczego gminy.
3. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy i Wéjta Gminy.

4. Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest stuzba spotecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie jej
potrzeb i uwzglednianie stusznych intereséw.
5. Urzad realizuje zadania:
1) Wiasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym, innych
ustaw oraz Statutu Gminy.
2) Zlecone z zakresu administracji rzadowej.
3) Wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji rzadowej lub samorzadowe;.

§3

Siedzibg Urzedu Gminy jest wie$ Szudziatowo.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem.

§4
1. Kierownikiem Urzedu jest Wit .
2. Wijt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami .
3. Wo0ijt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i pism ogolnych oraz poleceh stuzbowych .

§5
Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Szudziatowo jest sprawowany przez Wajta przy
pomocy Skarbnika , Sekretarza oraz wtasciwych stanowisk pracy .



§6
1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy , Wajt
moze w drodze zarzadzenia , powotac¢ zespot zadaniowy lub petnomocnika .
2. W skiad zespotoéw zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu

7

Tworzy sie w Urzedzie nastepujace stanowiska kier?:wnicze :

1. Woijt

2. Zastepca Wdijta

3. Sekretarz Gminy

4. Skarbnik Gminy

5. Zastepca Skarbnika

ROZDZIAL I
Organizacja Urzedu
§8

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki i samodzielne stanowiska pracy :
1. | Wojt WG
2. | Zastepca Wijta 7ZWG
3. | Sekretarz Gminy SG
4. | Skarbnik Gminy Fn
5. | Zastepca Skarbnika FnZ
6. |Urzad Stanu Cywilnego usc
7. | Gminny Zespot Antykryzysowy oC
8. | d\s obstugi kasowej Kas
9. |d\s rachunkowosci budzetowej FnR
10. | d\s ksiegowosci i rachunkowosci FnK
11. | d\s fadu przestrzennego , zaméwien publicznych 7P
12.| d\s polityki rozwoju gospodarczego ,promocji, gminy informacji o UE i SPR

kontaktéw miedzynarodowych
13. | d\s wymiaru podatkow i egzekuciji PO
14. | d\s wymiaru podatkéw i egzekucji PO
15. | d\s obstugi Rady Gminy i jej organéw, organizacji wyboréw RG
16. | d\s gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami GG
17. | d\s gospodarki rolnej ,wodnej i ochrony srodowiska OSR
18. | Specjalista ds. budowlanych BUD
19 | Wozny WOZ

§9

Zbioér regulaminéw wewnetrznych wszystkich jednostek prowadzi Sekretarz .

§10
1. Wjt jest zwierzchnikiem stuzbowym i kierownikiem zaktadu pracy w stosunku do pracownikéw
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych .
2. llos¢ etatéw w jednostkach organizacyjnych Urzedu , w tym rozdziat na poszczegdlne komorki
wewnetrzne , okreslone w regulaminie wewnetrznym ustala i zatwierdza Wajt na wniosek dyrektora
lub kierownika jednostki .



—_

§ 11
Jednostki organizacyjne dziatajg na podstawie odrebnych statutéw nadanych przez Rade Gminy
w oparciu o akty normatywne regulujace dziatalnos¢ tych jednostek.
Jednostka budzetowa prowadzi gospodarke finansowg w\g zasad okreslonych w ustawie .
Podstawg gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan dochodéw i wydatkéw .

Rozdziat IV
Zakres dziatania i kompetencji kierownictwa

§12
Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy.
Wit kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponoszac odpowiedzialno$é
za wyniki jego pracy zapewnia warunki sprawnej organizacji oraz praworzgdnego i efektywnego
funkcjonowania Urzedu.
Wojt wydaje Zastepcy Wojta i Sekretarzowi Gminy polecenia i wskazowki dotyczace sposobu
prowadzenia spraw gminy, w tym powierzonych do prowadzenia w jego imieniu.

§13

Wojt / WG /

Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy przede wszystkim:

2.

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem Gminy,

1) reprezentowanie Gminy i jej Urzedu na zewnatrz,

2) przedktadanie projektow uchwat Radzie Gminy ,

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

4) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu, podpisywanie pism i
dokumentoéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu,

5) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej w ramach gminy i

pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tych organizacji,
6) upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wéjta decyzji, o ktérych
mowa w pkt. 4,
7) zatwierdzanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu.,
8) wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposrod pracownikéw mianowanych,
9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy stanowiskami pracy ,
10) ogtaszanie budzetu,
11) wykonywanie zadanh szefa obrony cywilnej gminy,
12) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
13) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Gminy,
14) sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu.

§14
Zastepca Waijta jest jednoczesnie Sekretarzem Gminy sprawuje funkcje Wojta w razie jego
nieobecnosci z powodu urlopu lub choroby , albo tez z powodu innej niemoznosci petnienia przez
niego obowigzkow .
Funkcja Zastepcy Wojta jest sprawowana spotecznie .

§15

Zastepca Wojta -/ ZWG /
Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy przede wszystkim :

1) zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci,
2) prowadzenie spraw gminy powierzonych mu przez Wéjta odrebnym zarzadzeniem .

§16



Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy /SG/ nalezy :
1) w zakresie spraw kadrowo-organizacyjnych :
a) opracowywanie czynnosci dla poszczegoélnych stanowisk pracy,
b) informowanie Wdjta o koniecznosci dokonania zmian personalnych,
c) prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,
d) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego mu petnomocnictwa
przez Wojta,
e) petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,
f) prowadzenie biblioteki prawnej Urzedu i state uzupetianie jej zbiorow o
nowe akty normatywne,
g) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
h) prowadzenie rejestru wyjazdoéw stuzbowych,
2) w zakresie obstugi interesantow i ochrony danych osobowych:
a) obstuga interesantéw w zakresie :
= kompleksowej informaciji,

= dziatalnosci merytorycznej gminnych jednostek organizacyjnych
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw .
c) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

d) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych ze zbioréw, ktérych
administratorem jest Wajt,

e)prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zbioréw danych osobowych i ich aktualizacja,

f) wdrazanie procedur majacych na celu przestrzeganie przez pracownikéw Urzedu ustawy o
ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci zachowania przez nich tajemnicy danych osobowych,
do ktérych majg dostep, w zwigzku z wykonywaniem zadan stuzbowych i obowigzkéw pracowniczych,

g) udzielanie merytorycznej pomocy w sprawach okreslenia postepowania przy przetwarzaniu
danych osobowych, w tym réwniez administracji samorzgdowej, oraz praw oséb fizycznych, ktérych
dane osobowe sg lub moga by¢ przetwarzane.

h) prowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod i form obstugi interesantow,
3) w zakresie audytu wewnetrznego :

a)opracowywanie, w porozumieniu Wéjtem, rocznego planu audytu wewnetrznego oraz jego
przedstawianie Skarbnikowi ,

b) wykonywanie audytu wewnetrznego w Urzedzie w szczegdlnosci poprzez
= badanie dowodow ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,
= ocene systemu gromadzenia $rodkdéw publicznych i dysponowania nimi

oraz gospodarowania mieniem,

= ocene systemu gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,

c) przedstawianie Wéjtowi, na podstawie wynikdw audytu, obiektywnej i niezaleznej oceny
funkcjonowania Urzedu w zakresie gospodarki finansowej wraz z propozycja dziatan
majacych na celu usuniecie stwierdzonych uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania
Urzedu w zakresie gospodarki finansowe;j,

d) przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajgcych dostosowanie dziatan Urzedu do zgtoszonych
w sprawozdaniu z audytu uwag i wnioskow,

e) przeprowadzanie, na wniosek Wéjta, audytu wewnetrznego poza planem,
f) przedktadanie Wojtowi oraz Skarbnikowi sprawozdania z wykonania planu audytu,

g) kontrola jednostek organizacyjnych Gminy ,



h) kontrola finansowo - ksiegowa jednostek organizacyjnych Gminy,

i) wspoldziatanie z organami kontroli zewnetrznej ,

4) w zakresie spraw oswiatowo -kulturalnych

a)
b)

c)

nadzér nad realizacjg polityki kulturalnej gminy,
nadzor nad dziatalno$cig gminnych placowek i instytucji kulturalnych,

podejmowanie dziatan promujacych kulture, wspoétudziat w imprezach artystycznych i
kulturalnych,

nadzér nad technicznym utrzymaniem placéwek kultury.

inicjowanie zaktadania, likwidowania oraz przeksztatcania publicznych szkét i placéwek
oswiatowych,

koordynowanie funkcjonowania oraz nadzér i kontrola dziatalnosci publicznych szkét
podstawowych, gimnazjéw, koordynowanie ksztatcenia dzieci i mtodziezy w szkotach i
placéwkach oswiatowych,

prowadzenie ewidencji szkot i placowek publicznych na terenie gminy,

prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektoréw publicznych szkét
i placowek oswiatowych,

koordynowanie zadan zwigzanych z biezgcym utrzymaniem technicznym placéwek oswiatowo
- wychowawczych.

5) w zakresie spraw spotecznych :

podejmowanie dziatah i nadzér nad dziatalnoscig placéwek opieki zdrowotnej,

prowadzenie polityki pro zdrowotnej gminy, przeciwdziatanie patologiom spotecznym oraz
kreowanie polityki na rzecz osdb niepetnosprawnych,

nadzér nad dziatalnoscia jednostek pomocy spotecznej i Caritas,
kultura fizyczna i turystyka,

inicjowanie dziatan kreujacych i promujacych sport i turystyke, wspétudziat w organizowaniu
cyklicznych, okresowych oraz okoliczno$ciowych imprez sportowo -turystycznych,

nadzor nad utrzymaniem technicznym placéwek stuzby zdrowia oraz sportu.

6) obstuga internetowa Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swojego stanowiska pracy.

§ 17

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Gminy /Fn/ nalezy w szczegdlnosci:

1 )w zakresie koordynacji planowania, analiz i realizacji budzetu Gminy oraz srodkéw
pozabudzetowych:

a) Wykonywanie obowigzkéw gtdéwnego ksiegowego budzetu.

b) Wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz innymi instytucjami .

c) Opracowywanie zatozenh do ustalenia projektu dochodéw i wydatkéw
budzetu gminy,

d) Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy,

e) Dokonywanie podziatu na poszczegodlne jednostki kwot dochodoéw i
wydatkéw,



f) Opracowywanie projektdw zarzadzen Wojta wprowadzajgcych zmiany w
budzecie Gminy oraz opiniowanie projektow aktéw normatywnych
wywotujagcych skutki finansowe dla budzetu.

g) Nadzéri kontrola przebiegu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz
wykorzystania dotacji przez podlegte Gminie jednostki organizacyjne ,

h) Planowanie, przekazywanie, ewidencjonowanie i rozliczanie dotacji
celowych dla gminy, oraz sporzadzanie sprawozdawczosci,

i) Opracowywanie projektéw podziatu zwiekszonych srodkéw na
wynagrodzenia pracownikom administracji

j) Opracowywanie nie rzadziej niz raz na kwartat okresowych ocen z

przebiegu wykonania zadan oraz dochodéw i wydatkéw przez podlegte Gminie jednostki
organizacyjne oraz wykorzystania dotaciji i realizacji innych zadan finansowanych z
budzetu,

k) Opracowywanie, w porozumieniu z Komisjg Rewizyjng, projektu budzetu

Gminy w zakresie wydatkéw majatkowych oraz projektéw zmian tych wydatkéw w trakcie
roku budzetowego,

2) w zakresie kontroli gospodarki finansowej:

a) przeprowadzanie kompleksowych kontroli finansowych w jednostkach i zaktadach
budzetowych,

b)wykonywanie kontroli finansowej przestrzegania przez nadzorowane jednostki realizaciji
ustalonych przez waéjta procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci i
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw, obejmujac kontrolg w kazdym roku
co najmniej 5% wydatkoéw jednostki,

c)przeprowadzanie doraznych kontroli finansowych,

d)dokonywanie kontroli sprawdzajacych realizacje zalecen pokontrolnych

3) w zakresie prowadzenia rachunkowosci, sprawozdawczosci i gospodarki finansowej:

4)

a)
b)

obstuga finansowo-ksiegowa ,

prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowaniem i rozliczaniem ptatnosci srodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej,

koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczos$ci przez jednostki ,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych oraz sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu i
gospodarki pozabudzetowej,

wspotpraca z bankami w zakresie obstugi bankowej rachunku biezgcego oraz z bankami
komercyjnymi prowadzacymi obstuge pomocniczych rachunkéw ,

w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej Urzedu:

obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych, sum
depozytowych, srodkéw finansowych Unii Europejskiej i zakupdw inwestycyjnych,

dokonywanie okresowych ocen przebiegu wykonania dochodoéw i wydatkéw Urzedu,
sporzadzanie bilansu rocznego oraz sprawozdawczosci finansowej,
wspotudziat w opracowywaniu projektéw i planéw finansowych Urzedu,

wydawanie bytym pracownikom administracji publicznej, ktérych akta przechowywane sg w
Archiwum Zakfadowym, zaswiadczenh o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celéw emerytalnych,
rentowych i ustalenia kapitatu poczatkowego,



§ 18

Do podstawowego zakresu dziatania Zastepcy Skarbnika /FnZ/ nalezy:
1) prowadzenie spraw powierzonych przez Skarbnika ,
2) prowadzenie urzadzenh ksiegowych ksiegowosci budzetowe;j,

3) opracowywanie sprawozdan finansowych i statystycznych,
4) realizacja funduszy celowych,

5) obstuga finansowa funduszu swiadczen socjalnych,

6) egzekwowanie naleznosci budzetowych,

7) biezaca obstuga finansowa,

8) obstuga internetowego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swojego

stanowiska pracy.

§19
Do podstawowego zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego /USC/ nalezy:

1) realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
opiekuhczego,

2) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

3) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie débr kultury,

4) tworzenie i koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii
spotecznych,

5) prowadzenie spraw wyznaniowych,

6) nadzoér nad przestrzeganiem przepisdw o wolnosci sumienia i wyznania,

7) wspotdziatanie z instytucjami wyznaniowymi w zwalczaniu patologii
spotecznych oraz w podejmowaniu dziatan o charakterze spotecznie
uzytecznym,

8) wspodtdziatanie ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami spotecznymi,

9) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymywania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

10) przygotowywanie propozycji zezwoleh na organizowanie zgromadzen i
zabaw publicznych,

11) przygotowywanie propozycji udzielania i cofania zezwolen na
przeprowadzenie zbiérek publicznych oraz kontrolowanie dokumentacji
zwigzanej z przeprowadzaniem tych zbiorek,

12) realizowanie zadanh wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach,

13) zapewnienie warunkéw funkcjonowania izb pamieci i miejscowych zbiorow
muzealnych,

14) nadzdr nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci narodowe;j,

15) sprawy konsularne,

16) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;.

§ 20

Do podstawowego zakresu dziatan stanowiska Kierownika Gminnego Zespotu
Antykryzysowego /OC/ nalezy w szczegolnosci
1.Realizacja zadanh obronnych i obrony cywilnej w oparciu o obowigzujace przepisy i wytyczne.

2. Prowadzenie dziatan w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym.



3.Realizacja zadan z zakresu reagowania kryzysowego:

- opracowywanie planéw reagowania,
- ostrzeganie ludnosci o grozacych niebezpieczenstwach,

- przydziat czynnosci organizacjom, osobom fizycznym i instytucjom do wykonania w sytuacjach
kryzysowych,

- wspolpraca w tym zakresie z organizacjami, instytucjami i zakladami pracy, koordynacja
wspolnych dziatan,

- kierowanie akcjami ratowniczymi.
4. Utrzymanie porzadku publicznego i bezpieczehstwa mieszkancow. Wspotpraca w tym zakresie z
organami Policji i Strazy Granicznej.
5. Ochrona przeciwpozarowa, w tym:

- organizowanie dziatan i prowadzenie czynnosci w zakresie zapobiegania pozarom,

- prowadzenie akcji ratowniczych i gasniczych,

- utrzymanie we wtasciwym stanie remiz OSP oraz posesiji, na ktérych sg usytuowane,
- dbanie o sprawnos¢ samochodow gasniczych i sprzetu gasniczego,

- zaopatrzenie w ubrania robocze i wyjsciowe strazakéw

- zaopatrzenie w olej napedowy, smary, sprzet gasniczy i cze$ci zamienne do sprzetu i
samochodow,

- zatrudnianie kierowcéw OSP i pracownikéw obstugi,

- wspoétpraca w zakresie ochrony przeciwpozarowej z Panstwowg Strazg Pozarna, a
zwlaszcza w zakresie udziatu jednostek OSP z terenu gminy w krajowym systemie ratowniczo-
gasniczym,

- prowadzenie niezbednej ewidencji.
6. Prowadzenie czynnosci z zakresu utrzymania drog gminnych:

- biezgca aktualizacja ewidencji drog gminnych,

- planowanie zakresu robot zmierzajgcych do poprawy stanu nawierzchni drég, oraz
przystankéw autobusowych,

- organizacja i prowadzenie rob6t drogowych posiadanym sprzetem przez zatrudnionych w
Zespole pracownikow,

- zatrudnianie pracownikow ,

- Zlecanie robét drogowych innym podmiotom gospodarczym , w przypadku bratu
technicznych i osobowych mozliwosci ich wykonania w ramach Zespotu,
- utrzymanie we wtasciwym stanie technicznym posiadanego sprzetu,
- wspoétpraca w zakresie utrzymania drog z Zaktadem Gospodarki Komunalnej.
7.Wykonywanie czynno$ci w zakresie organizacji dowozu uczniéw do szkdt:

1) wiasciwa pod wzgledem ekonomicznym organizacja dowozu,

2) dbatos¢ o sprawnosé sprzetu, biezace przeglady i niezbedne wyposazenie,
zapewniajgce bezpieczenstwo dowozonych uczniéw ,
3) zatrudnianie kierowcdw i opiekunéw nad dowozonymi uczniami,
4) zatrudnianie kierowcow i opiekunéw nad dowozonymi uczniami,
5) wspdtpraca w tym zakresie z dyrektorami szkét
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja akcji ratowniczych w przypadku klesk
zywiotowych i katastrof .Podejmowanie dziatan prewencyjnych realizowanych w ramach

programu ,Bezpieczna Gmina” .

9 . Petnienie obowigzkéw petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych a w szczegdlnosci :

a. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,



b. ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,
c. zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

d. kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

e. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaciji niejawnych.

ROZDZIAL V
Zakres dziatania komérek i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 21

1. Komorki i stanowiska pracy prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Rady
oraz Woijta.

2.Do wspdlnych zadan kierownikéw komorek i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie
nalezy w szczegdélnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw,

4) wspoétdziatanie z innymi stanowiskami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien ,

5) przygotowywanie materiatéw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady,

6) opracowywanie projektéw zarzadzen Wajta oraz realizacja wydanych zarzadzen,

7) wspoétdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi
dziatajgcymi na terenie gminy,

8) wspdtdziatanie z wiasciwymi organami rzgdowej i samorzadowej administracji na
szczeblu powiatu, wojewddztwa, Panstwa,

9) rozpatrywanie skarg , wnioskow i interpelacji wedtug wiasciwosci,

10) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojedo dziatania,

11) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informaciji i sprawozdan,

12) przygotowywanie materiatéw i opracowan na potrzeby Wajta, w tym projektéw sprawozdan
przedktadanych naczelnym i centralnym organom administracji panstwowej,

13) zachowanie szczegdlnej starannos$ci przy wykonywaniu zarzgdu mieniem gminnym
zgodnie z przeznaczeniem tego mienia i jego ochronie,

14) usprawnianie obstugi interesantéw oraz organizacji metod i form pracy Urzedu,

15) dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantow,

16) gromadzenie przepiséw prawnych dotyczacych specyfiki zadan wykonywanych przez
poszczegodlne stanowiska pracy,

17) przestrzeganie przepisow wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
przepiséw o dokumentach i informacjach niejawnych,

18) przestrzeganie przepiséw KPA oraz Instrukciji kancelaryjnej ,

19) realizacja zadanh wiasnych i zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzagdowej
oraz zadan przejetych przez gmine z zakresu administracji rzgdowej na podstawie
porozumienia z jej organami,

20) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych stanowiska lub jednostki,

21) realizowanie zadan obronnych i obrony cywilnej, zgodnie z zakresem dziatania
okreslonym odrebnymi przepisami,

22) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy
oraz przedktadanie w terminie 30 dni po zakohczeniu roku budzetowego —



sprawozdania. Wstepne planowanie zadan w terminie do dnia 15 pazdziernika roku
poprzedzajacego rok budzetowy,

23) sygnalizowanie Waojtowi Gminy o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku
réwnowagi budzetowe;j,

24) przekazywanie na stanowisko zamoéwien publicznych kopii uméw lub zlecen w celu
wprowadzenia do rejestru,

25) przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu, jednostek organizacyjnych i

administracyjnych gminy obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowigzkéw.

§ 22

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska Obstugi kasowej / Kas / nalezy:

prowadzenie obstugi kasowej,

opracowanie sprawozdan finansowych,

realizacja zadan z Telekomunikacjg Polskag S.A., rozliczanie prywatnych rozméw
telefonicznych pracownikéw urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie kartotek dozywiania.

§23

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska rachunkowos$¢ budzetowa / FnR / nalezy:

1) listy ptac,
2) ubezpieczenia spoteczne i osobowe ,
3) dokumentacja ptac i potracen z pfac,

4) obliczanie , pobdr i rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy,
5) kompletowanie dokumentacji stuzacej do sporzadzania list ptac ,

6) rozliczanie umow- zlecenia i o dzieto,

7) sporzadzanie informacji o wysokosci wyptaconych w ciggu roku wynagrodzen oraz
wysokosci naleznego i pobranego podatku ,

8) ZFSS o$wiaty.

§24

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska Ksiegowosci i rachunkowosci /FnK/ nalezy:

1) prowadzenie urzadzen analitycznych do kont materiatowych,

a) konto 011-0, 011-2, 011-5

b) konto 013-0, 013-2, 013-5

c) konto 014-0, 014-2, 014-5

d) konto 310-0, 310-2, 310-5
2) opisywanie dokumentéw do wyptaty, sporzadzanie polecenia przelewu, sporzadzanie
zestawien rachunkéw do wyptaty sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-

rachunkowym,

3) sporzadzanie list ptac dla sottysow z tytutu prowizji za inkaso zobowigzan pienieznych i
innych nalezno$ci,



4) sporzadzanie list naleznosci za udziat w akcjach gasniczych czionkédw ochotniczej
strazy pozarnej z terenu gminy,

5) naliczanie umorzen $rodkéw trwatych gminy,

6) przygotowywanie uchwat zwigzanych i inwentaryzacjag sktadnikéw majatkowych,
kompletowanie i rozliczanie inwentaryzacji w Urzedzie i jednostkach podlegtych,

7) ubezpieczenia majatku gminy i jednostek podlegtych,
8) wystawianie faktur i rozliczanie VAT,

9) prowadzenie korespondencji wychodzacej,

10) prowadzenie i nadzdér nad archiwum zaktadowym,
11) kserowanie pism, nadzor nad kserokopiarka,

12) zaopatrzenie w materiaty biurowe i Srodki czystosci.

§25

1. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. tadu przestrzennego oraz zaméwien
publicznych /ZP | nalezy:
1) Realizacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem projektow planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, podawaniem do publicznej wiadomosci ich tresci, zbieraniem uwag i
przedktadaniem Radzie Gminy do zatwierdzenia a w szczegdlno$ci :
a. wspdtudziat w koordynaciji i kontroli dostosowania do miejscowych warunkow
szczegotowych celdw polityki rzadu, zwlaszcza w zakresie prowadzonej na obszarze
gminy polityki regionalnej wojewddztwa, na zasadach okreslonych w ustawach,

b. wspdtudziat w ksztattowaniu polityki przestrzennej gminy oraz koordynowanie z tg
politykg strategii rozwoju i zagospodarowania przestrzennego gminy,

c. opracowywanie wnioskow do studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

d. opracowywanie wnioskéw do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i planéw zagospodarowania przestrzennego

e. uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i
zgtaszanie protestow do projektow,

f. archiwizacja uchwalonych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

g. sporzadzanie i prowadzenie rejestru zadah rzgdowych i samorzgdowych
wojewodztwa oraz zadan realizowanych na terenach i obiektach chronionych,

h. przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

i. wspoldziatanie z samorzgdem wojewddztwa podlaskiego w sprawach
zagospodarowania przestrzennego,

2) w zakresie inwestycji finansowanych z budzetu Gminy a w szczegélnosci:
a) wspotpraca z Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy

b) opracowywanie i biezgca aktualizacja spisu zadan inwestycyjnych finansowanych z
budzetu

¢) wykonywanie nadzoru nad sposobem wykorzystania srodkéw przyznanych z budzetu
Gminy na realizacje inwestyciji,

d) opracowywanie okresowych analiz, ocen i informacji z realizacji budzetu Gminy w
zakresie wydatkdéw majatkowych

e) ustalanie lokalizacji inwestycji, rejestracja i okreslanie zobowigzan partycypacyjnych
inwestoréw na rzecz gminy.



f)organizacja nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi tacznie z budownictwem
komunalnym.
3) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych a w szczegdlnosci:

a. sprawy zamdwien publicznych,

b. nadzér oraz kontrola stanowisk organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie prawidtowosci postepowania w sprawach
zamowien publicznych.

4) Petnienie funkcji inspektora BHP.

aRrwN

Obstuga internetowa Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swojego stanowiska pracy
Obstuga centrali telefoniczne;.

Prowadzenie korespondencji przychodzace;.

Przygotowywanie wnioskéw w ramach funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j.

§ 26

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. polityki i rozwoju gospodarczego,
promociji gminy, informacji o UE , kontakty miedzynarodowe, wspoétpracy z organizacjami
pozarzadowymi /SPR/ nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

opracowywanie programow polityki gospodarczych gminy.,
przygotowanie materiatow na udzielanie pozwolen na sprzedaz alkoholu,
inwentaryzacja w Urzedzie i jednostkach,

prowadzenie spraw zakresu gospodarowania lokalami i obiektami .Aktywizacja
terenéw gospodarczo zaniedbanych,

prowadzenie spraw dotyczacych strategii rozwoju gminy,

wykonywanie funkcji organu podatkowego Gminy:

a) dokonywanie wymiaru podatkow, optat lokalnych i optaty skarbowe;,

b) prowadzenie spraw w zakresie ulg, odroczen i umorzen w zakresie podatkéw i optat
lokalnych oraz optaty skarbowej,

c) prowadzenie kontroli podatkowej, nadzér nad egzekucjg administracyjng podatkéw i
opfat lokalnych,

2 . w zakresie promocji gminy nalezy :

1) opracowanie i realizacja strategii promowania gminy,

2) koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych, przygotowywanie i
organizowanie oprawy promocyjnej imprez z udziatem gminy ,

3) opracowywanie rocznych planéw imprez promocyjnych z udziatem gminy,

4) sprawy zwigzane z prowadzeniem imprez masowych, artystycznych,
rozrywkowych i sportowych,

5) komunikacja spoteczna.

3. w zakresie Biura ds informacji o UE :

1) prowadzenie gminnego centrum informacji o UE

4. w zakresie wspotpracy miedzynarodowej nalezy :

1)opracowywanie i realizacja programow wspotpracy miedzynarodowej gminy,



2)wspoétpraca trans graniczna,
3) protokdt dyplomatyczny oraz obstuga kontaktéw zagranicznych gminy,
4) cato$¢ zagadnien zwigzanych z integracjg europejska.

5. w zakresie organizacji pozarzadowych nalezy :

1) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajgcymi
dziatalno$¢ organizacji pozarzadowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stowarzyszeniami,

3) prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych dziatajgcych na
terenie wojewddztwa oraz wspotpracujacych z gming.

§27
Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. Wymiaru podatkéw i egzekucji / PO / nalezy:

1) ustalanie wysokosci podatkéw i optat oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie (w
tym podatek od $rodkéw transportowych),

2) przygotowanie materiatdow dotyczacych ulg i zwolnien od podatkéw i optat,
3) opracowywanie sprawozdan finansowych,

4) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym ,

5) prowadzenie urzadzen ksiegowych z zakresu ksiegowosci podatkowej ,
6) egzekwowanie naleznosci podatkowych,

7) wspotpraca z Urzedami.

§28
Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. Wymiaru podatkéw i egzekucji / PO/ nalezy:

1) ustalanie wysoko$ci podatkéw i optat oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,
2) przygotowanie materiatéw dotyczgcych ulg i zwolnien od podatkéw i optat,

3) opracowywanie sprawozdan finansowych,

4) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

5) prowadzenie urzadzeh ksiegowych z zakresu ksiegowosci podatkowej ,

6) egzekwowanie naleznosci podatkowych,

7) wspoétpraca z Urzedami,

§29
Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy i jej organow
,obstuga wyborow /RG /nalezy:

1) obstuga kancelaryjno-techniczna Rady Gminy i jej organéw ,
2) wstepne przygotowywanie projektéw uchwat i opinii na potrzeby organéw samorzadu
gminnego,



9)

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (sotectwami) oraz pomoc w organizacji
zebran wiejskich i posiedzen rad soteckich,

przekazywanie do realizacji wnioskéw z posiedzen organéw gminy oraz zebran wiejskich.
wspotpraca z Radnymi w zakresie utrzymywania przez nich wiezi z wyborcami poprzez
organizacje spotkan,

ogtaszanie i obwieszczanie wtasnych aktéw prawnych,

gromadzenie informacji dotyczacych dziatalnosci samorzgdu gminnego oraz innych spraw z
terenu gminy,

wspotpraca z organami samorzadu innych gmin, samorzadu powiatowego, wojewddzkiego,
organizacjami politycznymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami spotecznymi,
wspoitpraca z urzedami i instytucjami panstwowymi,

10) prowadzenie ewidencji przepiséw gminnych oraz ewidencji zarzadzen wajta,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do wszystkich organow wtadzy panstwowej i
samorzadowej, referendum i do samorzadu rolniczego,

12) obstuga internetowa Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swojego stanowiska pracy.

§ 30

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. Gospodarki gruntami i nieruchomosciami /
GG / nalezy:

6)

7)

8)

9)

tworzenia zasobow gruntéw na cele budowlane, ustalanie cen dziatek i ich
zbywania,

zarzadzanie zasobami gruntéw gminnych ,

przygotowywanie dokumentacji w sprawach sprzedazy zasobéw mieszkaniowych,
przygotowywanie zezwolen na wczesniejsze zbycie nieruchomosci przyjetych w
wieczyste uzytkowanie,

przygotowywanie decyzji o przekazaniu gruntéw gminnych panstwowym
jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawieranie umow na
przekazanie nieruchomosci miedzy tymi jednostkami,

przygotowywanie dokumentacji do przekazania o wygasnieciu prawa uzytkowania
lub zarzadu,

przygotowywanie dokumentacji o wyrazanie zgody na zrzeczenie sie wlasnosci
nieruchomosci, przygotowywanie danych do ustalania optat rocznych za
uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami,

opracowywanie propozycji z zakresu prawa pierwokupu nieruchomosci oraz
realizacja ustalen organéw gminy w tym zakresie ,

przygotowywanie dokumentacji do zatwierdzenia planéw podziatow
nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw oraz numeréw porzadkowych

nieruchomosci,

11) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

12) obstuga internetowa Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swojego

stanowiska pracy.

§ 31

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. Gospodarki rolnej ,wodnej

i ochrony srodowiska /OSR/

1)

nadzér nad gospodarkg wodng i funkcjonowaniem gospodarki wodociggowo-kanalizacyjnej,
nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej oraz dziatalnoscig
spoétek wodnych,



w zakresie utrzymania czystosci oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk i utylizacji odpadow, w
tym komunalnych i niebezpiecznych,

nadzér nad biezacym funkcjonowaniem infrastruktury technicznej gminy, koordynowanie
dziatan w zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej, gazowniczej oraz telekomunikaciji,

ochrona przyrody oraz ochrona i ksztattowanie srodowiska,
nadzor nad utrzymaniem terendw zieleni i gospodarka lesng

nadzér nad wykonywaniem zadan nalezgcych do wiadciwosci administracji geologicznej
wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze,

ochrona zwierzat,
prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo towieckie,

prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, ochrong gruntow rolnych, ochrong roslin
uprawnych oraz realizacja zadan z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z srédlgdowg gospodarkg rybacka,

11) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego rolnikéw .

12) przeznaczenie gruntu nielesnego lub nieuzytkéw do zalesienia,

13) sprawy wydawania zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terenéw nieruchomosci,

14) wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zarazliwych,

15) kontrola rolniczego wykorzystania gruntéw,

16) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym ,

17) profilaktyka przeciwpowodziowa i ochrona przeciwpowodziowa,

18) analiza czystosci wod,

§ 32

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska specjalisty ds. budowlanych nalezy:

1)
2)
3)

projektowanie,
kosztorysowanie,

nadzor ogélnobudowlany nad inwestycjami prowadzonymi przez Wojta.

§ 33

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska Wozny /WOZ/ nalezy:

1) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach i najblizszego otoczenia.

2) kontrola prawidtowego funkcjonowania o$wietlenia.

3) dekoracja , oflagowanie Urzedu.

4) czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem zabezpieczenia Urzedu.



ROZDZIAL VI

Zasady funkcjonowania Urzedu.

§34

Wjt w drodze zarzadzenia moze okresli¢ szczegotowe procedury zwigzane z organizacjg i
funkcjonowaniem Urzedu, a w szczegolnosci:

1) Zasady wspotpracy w zakresie udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystgpienia komisji Rady.

2) Zasady i tryb udzielania upowaznien i peinomocnictw.

3) Zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli.

4) Zasady oraz tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskéw mieszkancéw.
5) Tryb przygotowywania pism i zasady ich podpisywania.

6) Zasady postepowania zmierzajgce do usprawnienia pracy Urzedu.

§ 35
Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 36

1.  Wojt dokonuje oceny kwalifikacyjnej pracownikédw mianowanych , po zasiegnieciu opinii Skarbnika
lub Sekretarza .
2. Przy ocenie kwalifikacyjnej pracownikdw samorzadowych bierze pod uwage nastepujace
elementy :
1) przestrzeganie prawa

sumiennosé
sprawnos¢
bezstronnosc¢
zachowanie tajemnicy panstwowej
zachowanie tajemnicy stuzbowe;j
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach :

a. ze zwierzchnikami

b. z podwtadnymi

c. zwspotpracownikami

d. z obywatelami
8) zachowanie sie z godnosciq :

a. W miejscu pracy
b. pozanim

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego
10) kwallifikacje
11) staz pracy
12) kompetencje pracownika
13) efektywnosc
14) osiggniecia
15) terminowo$¢ zatatwiania spraw

JegLsem

3. ocene kwalifikacyjng dokonuje sie pod koniec roku kalendarzowego lub wczesniej, w miare
uzasadnionej potrzeby,

4. ocena kwalifikacyjna jest dokonywana na pismie, a jej tre$¢ podaje sie do wiadomosci
zainteresowanego pracownika,

5. negatywna ocena kwalifikacyjna potwierdzona ponowng, ujemna oceng - dokonang nie wczesniej
niz po uptywie trzech miesiecy - stanowi podstawe do rozwigzania stosunku pracy za
wypowiedzeniem.

§ 37



Zasady oraz tryb dokonywania oceny pozostatych pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w
Urzedzie okresla Wojt odrebnym zarzgdzeniem.

§ 38

Do prowadzenia postepowan administracyjnych oraz wydawania decyzji w sprawach swiadczenh
socjalnych Wojt upowaznit Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.

§ 39

1. Samodzielni pracownicy samorzgadowi — inspektor i podinspektor , referent , kasjer , ksiegowy ,
miodszy referent , mtodszy ksiegowy zatrudniani sg przez Waéjta Gminy zgodnie z posiadanym
wyksztatceniem , kwalifikacjami i stazem pracy . Szczegdtowe zasady : kategorii zaszeregowania ,
stawki dodatku funkcyjnego , wymaganych kwalifikacji okresla regulamin wynagradzania .

§40
Do zadan wspdlnych pracownikéw samorzadowych nalezy :

1) posiadanie i znajomosc¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow
gminnych.,

2) ciagte aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie sie o zmianach,
znajomosc orzecznictwa,

3) umiejetnos¢ kontaktowania sie z mieszkancami oraz administracjg rzadowa,

4) umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnietych normg prawng zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych
organéw administracji rzadowej,

5) wspotpraca z Podlaskim Sejmikiem Samorzadowym oraz Rada Powiatu Sokolskiego,

6) analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskéw co do oszczednosci jak i
znalezienie zrédet dochodow,

7) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu lub
Wajtowi Gminy,

8) opracowywanie projektéw uchwat, wykonywanie uchwat Rady Gminy i Zarzgdzen
Wojta przekazywanych przez pracownika obstugujgcego Rade Gminy,

9) wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdélnych pracownikéw Urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikéw,

10) na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastepcéw wyznaczajg Wit lub
Zastepca Woijta,

11) sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu regulujg postanowienia
regulaminu pracy w Urzedzie.

ROZDZIAL

Postanowienia koncowe
§ 41

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego przyjecia.
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