REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY
NOWY DWÓR

Rozdział I.
POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1
Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Nowy Dwór, zwany dalej Regulaminem, określa:
1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy Nowy Dwór, zwanego dalej Urzędem, 
2) organizację Urzędu, 
3) zasady funkcjonowania Urzędu,
4) zakres działania kierownictwa Urzędu, komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie,
§ 2 
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Nowy Dwór
2) Radzie - należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Nowy Dwór. 
3) Wójcie, Z-cy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku – należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Nowy Dwór, Zastępcę Wójta Gminy Nowy Dwór, Sekretarza Gminy Nowy Dwór, Skarbnika Gminy Nowy Dwór.
§ 3
1. Urząd jest jednostką organizacyjną gminy.
2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.  
3. Siedzibą Urzędu jest budynek w miejscowość Nowy Dwór ul. Plac Rynkowy 21.
Rozdział II. 

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU
§ 4
1. Urząd jako jednostka organizacyjna powołana jest do wykonywania przynależących do  zakresu działania Wójta zadań publicznych o znaczeniu lokalnym.
2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie :

a. zadań własnych – wynikających z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1391 z późn. zm.) i innych ustaw szczególnych z zakresu prawa materialnego, 
b. zadań zleconych,  
c. zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej (zadań powierzonych) ,
d. zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia międzygminnego, 
e. zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem , które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów.  

§ 5
1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadań i kompetencji. 
2. W szczególności do zadań Urzędu należy:
a. przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz  podejmowania innych czynności prawnych  przez organy Gminy, 
b. wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań gminy, 
c. zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków. 
d. przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy, oraz innych aktów organów gminy, 
e. realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady Gminy oraz Zarządzeń Wójta,
f. zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji , oraz innych organów Gminy,
g. prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu ,
h. prowadzenie zbioru Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i udostępnianie nieodpłatne do powszechnego wglądu w siedzibie,
i. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa , a w szczególności:
· przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji, 

· prowadzenie wewnętrznego obiegu akt, 
· przechowywanie akt,
· przekazywanie akt do archiwów, 
j. realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy. 

Rozdział III.

ORGANIZACJA URZĘDU
( 6
W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:
a. Zastępca Wójta, Sekretarz – pełniący funkcję kierownika Referatu Oświatowego,
b. Skarbnik Gminy - pełniący funkcję kierownika Referatu Finansowego,
c. Kierownik Referatu Organizacyjnego,
d. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego,
§ 7

W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1. Referat Finansowy, w skład którego wchodzą:

a. Skarbnik Gminy – Główny Księgowy budżetu, pełniący funkcję kierownika referatu,
b. stanowisko ds. księgowości budżetowej, pozabudżetowej i płac,
c. stanowisko ds. księgowości podatkowej,
d. stanowisko ds. wymiaru zobowiązań pieniężnych,
e. stanowisko ds. obsługi kasy,
· przy znakowaniu spraw Referat używa symbolu „ Fn”
2. Referat Organizacyjny w skład, którego wchodzą:
a. Kierownik referatu,
b. stanowisko pracy ds. pozamilitarnych przygotowań obronnych, ppoż. oraz profilaktyki i przeciwdziałania alkoholizmowi,
c. stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kadr i działalności gospodarczej,
d. kierowca samochodu osobowego,
e. kierowcy samochodów ciężarowych OSP,
f. sprzątaczka.
· przy znakowaniu spraw referat używa symbolu „Or”
3. Referat Oświatowy w skład którego wchodzą:

a. Zastępca Wójta, Sekretarz Gminy – kierownik referatu

b. stanowisko pracy ds. oświaty

c. kierowca – konserwator

· przy znakowaniu spraw używać symbolu „SZK”
4. Urząd Stanu Cywilnego:
Kierownikiem USC jest Wójt. W skład USC wchodzą:
a. Z-ca Kierownika USC
· przy znakowaniu spraw referat używa symbolu „USC”
5. Gminne Centrum Reagowania – skład osobowy określa odrębne Zarządzenie Wójta
· przy znakowaniu spraw Gminne Centrum Reagowania używa symbolu „GCR”,
6. Samodzielne stanowiska pracy ds.:
a) infrastruktury technicznej, planowania przestrzennego i zamówień publicznych
· przy znakowaniu spraw stanowisko używa symbolu „ITP”, 
b) gospodarki nieruchomościami, promocji gminy oraz rolnictwa i leśnictwa,
· przy znakowaniu spraw stanowisko używa symbolu „GRL”, 
c) ewidencji ludności i ochrony środowiska,
· przy znakowaniu spraw stanowisko używa symbolu „OŚ”, „USC”
d) Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
· przy znakowaniu spraw stanowisko używa symbolu „PIN”,
e) Informatyk
· przy znakowaniu spraw stanowisko używa symbolu „IK”,
f) Radca prawny
· przy znakowaniu spraw stanowisko używa  symbolu „ RP”,
( 8
Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu .
Rozdział IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU
§ 9
Urząd działa w oparciu o następujące zasady:
1) praworządności, 
2) służebności wobec społeczności lokalnej, 
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 
4) jednoosobowego kierownictwa, 
5) kontroli wewnętrznej, 
6) podziału zadań oraz wzajemnego współdziałania 
§ 10
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania. 
§ 11
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie i Państwu. 
§ 12
1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym. 
2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych .
§ 13
Czynności biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna dla organów gmin i związków międzygminnych.

§ 14 
1. Jednoosobowe kierownictwo opiera się na jednolitości poleceń i służbowym podporządkowaniu , podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.
2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy, Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań. 
3. Zasady podpisywania pism przez Wójta i pracowników określone zostały w Rozdziale VII.
§ 15
1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu i wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu.
2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie zostały określone rozdziale VIII.
§ 16
1. Komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.
2. Komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy są zobowiązane do współdziałania w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji .
Rozdział V
ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA ZASTĘPCY WÓJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY 
§ 17

Wójt stanowisko z wyboru.

Do zakresu zadań WÓJTA należy w szczególności: 
1) reprezentowanie Urzędu na zewnątrz , 
2) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad działalnością Zastępcy Wójta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC, Radcy Prawnego, Gminnego Centrum Reagowania, Pełnomocnika ds. informacji niejawnych,
3) sprawowanie zwierzchnictwa służbowego nad następującymi komórkami i jednostkami organizacyjnymi: - Gminnym Ośrodkiem Pomocy Społecznej, Nowodworskim Ośrodkiem Kultury, Zakładem Komunalnym, Zespołem Szkół w Nowym Dworze i Szkole Podstawowej w Sieruciowcach
4) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności ,
5) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu,
6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,
7) okresowe zwoływanie narad z udziałem kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań, 

8) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy, 
9) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi w szczególności dotyczącymi podziału zadań, 
10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej , 
11) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu, przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy , 
12) upoważnianie pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
13) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od osób  i pracowników wg obowiązujących przepisów prawa,
14) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych, 
15) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwały Rady Gminy,
16) wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej gminy,
17) ogłoszenie budżetu gminy,
18) Nadzorowanie realizacji budżetu.
§ 18
Zastępca Wójta pełniący jednocześnie obowiązki – Sekretarza Gminy podejmuje czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta lub wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta . 
§ 19
Z-ca Wójta, Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez  Wójta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i warunki jego działania, a także organizuje pracę Urzędu. 
Do zadań ZASTĘPCY WÓJTA, SEKRETARZA w szczególności należy:

1) nadzór nad organizacją i dyscypliną pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr,
2) nadzorowanie spraw oświaty i wychowania w gminie oraz sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad działalnością:
· Referatu Organizacyjnego
· Referatu Oświatowego
· samodzielnych stanowisk pracy
3) opracowywanie projektów zmian regulaminów,

4) opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy
5) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,

6) dokonywanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy, w granicach ustalonych w upoważnieniu Wójta ,
7) prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta,
8) podejmowanie czynności związanych z organizacją wyborów do Sejmu, Senatu, Prezydenckich, samorządu terytorialnego i referendów,
9) przyjmowanie, przechowywanie i analizowanie oświadczeń majątkowych.
10) opracowywanie zakresów czynności dla kierowników referatów;

11) udzielanie instruktażu nowo przyjętym pracownikom;

12) współdziałanie z Wójtem w zakresie realizacji polityki kadrowej i płacowej  w Urzędzie,

13) nadzór nad racjonalnym gospodarowaniem etatami, funduszem płac i  środkami rzeczowymi Urzędu;

14) prowadzenie kontroli wewnętrznej na stanowiskach pracy,

15) nadzór w zakresie przestrzegania przez pracowników zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisów jednolitego rzeczowego wykazu akt, Kodeksu postępowania administracyjnego, Kodeksu pracy i innych aktów prawnych regulujących funkcjonowanie administracji;

16) prowadzenie biblioteki Urzędu oraz uzupełnianie jej zbiorów;

17) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między pracownikami;

18) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy (spisywanie testamentów allograficznych),

§ 20

D zadań Skarbnika Gminy, który jest stanowiskiem z powołania w szczególności należy:

1) opracowuje i wykonuje budżet Gminy oraz prowadzi gospodarkę finansowa Gminy, na zasadach określonych w ustawie o finansach publicznych,

2) zajmuje się sprawami z zakresu spraw ekonomiczno – finansowych oraz obsługą finansowo – księgową Gminy i Urzędu,

3) kieruje pracą Referatu Finansowego,

4) organizuje i czuwa nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

5) przygotowuje projekt budżetu Gminy zgodnie z zasadami prawa budżetowego,

6) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budżetu i ich analiz,

7) organizauje prowadzenie rachunkowości Gminy,

8) aprobuje pisma dotyczące spraw finansowych, zatwierdzenie dokumentów księgowych do wypłaty,

9) opracowuje projekty przepisów wewnętrznych wydawanych przez Wójta, a dotyczących prowadzenia rachunkowości,

10) sprawuje nadzór nad wymiarem i poborem podatków i opłat lokalnych,

11) wykonuje uprawnienia i obowiązki wynikające z rozporządzenia Rady Ministrów  z dnia 2 maja 1991 r. w sprawie praw i obowiązków głównych księgowych budżetów, jednostek budżetowych, zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych  (Dz. U. z 1991 r. Nr 40, poz. 174 z późn. zm.),

12) wykonywanie innych zadań przewidzianych odrębnymi przepisami.

Rozdział VI
PODZIAŁ ZADAŃ W URZĘDZIE GMINY
§ 21
Do wspólnych zadań Komórek Organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy należy:
1. Posiadanie i znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa Unii Europejskiej, prawa samorządowego, Kodeksu postępowania administracyjnego, prawa administracyjnego, materialnego  i przepisów gminnych.

2. Ciągłe aktualizowane przepisów prawnych, znajomość orzecznictwa.

3. Przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy.

4. Przygotowywanie i sporządzanie sprawozdań (w tym statystycznych), ocen analiz i bieżących informacji o realizacji zadań.

5. Realizacja zadań wynikających z uchwał Rady Gminy, postanowień komisji Rady oraz zarządzeń Wójta.

6. Opracowywanie planów finansowych do projektów budżetu w części dotyczącej  zadań referatu.

7. Prawidłowa realizacja budżetu w części dotyczącej działania referatu.

8. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych  i na wnioski interesantów.

9. Rozpatrywanie skarg i wniosków zgodnie  z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

10. Prowadzenie w zakresie swej właściwości postępowań administracyjnych w indywidualnych sprawach.

11. Zapewnienie sprawnej obsługi interesantów.

12. Podejmowanie niezbędnych działań w celu ochrony tajemnicy służbowej zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

13. Zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie.

14. Stosowanie przepisów ustawy o zamówieniach publicznych.

15. Sprawne współdziałanie z referatami Urzędu w sprawach wymagających uzgodnień.

16. Współdziałanie w sprawach merytorycznych referatu z organami administracji rządowej, samorządu mieszkańców, organizacjami społecznymi, zawodowymi oraz jednostkami organizacyjnymi.

17. Uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy w działaniach wywołujących zobowiązania finansowe.

18. Wykonywanie na polecenie Wójta, Zastępcy Wójta- Sekretarza Gminy, innych zadań w sprawach nie objętych zakresem działania referatu.

§ 22

Kierownicy referatów są odpowiedzialni za prawidłowe i sprawne wykonywanie przez pracowników referatu zadań wynikających z przepisów prawa oraz niniejszego regulaminu.

Do zadań kierowników referatów należy w szczególności:

1. Nadzór nad wypełnieniem obowiązków służbowych przez podległych pracowników.

2. Terminowe i prawidłowe załatwianie spraw oraz przygotowywanie materiałów dla potrzeb Rady Gminy i Wójta.

3. Nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników regulaminu organizacyjnego  Urzędu, regulaminu pracy, przepisów ustaw o ochronie danych osobowych,  ochronie informacji niejawnych, zamówieniach publicznych oraz innych  obowiązujących przepisów prawnych.

4. Wydawanie na podstawie pisemnego upoważnienia Wójta, decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

5. Dokonywanie podziału czynności, uprawnień i odpowiedzialności między pracownikami referatu.

6. Wykonywanie  kontroli wewnętrznej  w referacie stosowanie do zakresu działania referatu i obowiązujących przepisów.

7. Planowanie i organizowanie pracy w referacie.

8. Zapewnienie dyscypliny pracy w referacie.

9. Wnioskowanie w sprawie nagradzania i karania pracowników.

10. Na zaproszenie - udział w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji Rady.

§ 23
1. Do zadań Referatu Finansowego należy: 
1) przygotowywania materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta, 
2) udzielanie pomocy Wójtowi w wykonywaniu budżetu Gminy,
3) zapewnianie obsługi finansowo-księgowej i kasowej Urzędu, w tym:
a) prowadzenie spraw związanych z naliczaniem i rozliczaniem płac oraz ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych,
b) sprzedaż znaków spłaty skarbowej,
c) ewidencja środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych oraz druków ścisłego zarachowania,
d) prowadzenie i załatwianie innych spraw związanych z obsługą finansową Urzędu jako jednostki budżetowej,
e) inkasowanie należności podatkowych.
4) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy, 
5) przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonania obowiązków z zakresu sprawozdawczości, 

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych, 
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego. 
8) prowadzenie ksiąg rachunkowych,
9) prowadzenie księgi inwentarzowej,
10) rozliczanie inwentaryzacji, 
11) dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego,

12) przygotowywanie sprawozdań finansowych, 
13) dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,
14) ewidencja księgowa księgowości budżetowej i podatkowej,
15) prowadzenie obsługi finansowo – księgowej Urzędu, Nowodworskiego Ośrodka Kultury, Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej oraz szkół działających na terenie Gminy.
16) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów, 
17) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu, 
18) przygotowywanie aktów administracyjnych  dotyczących podatków i opłat, 
19) podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego,

20) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,
21) przygotowywanie danych do projektów aktów dotyczących podatków i opłat,
22) przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,
23) kontrola w podatkach.
§ 24
1. Do zadań Referatu Organizacyjnego należy zapewnienie obsługi organizacyjnej Wójtowi, Z - cy Wójta, Sekretarzowi  oraz czynności kancelaryjno-techniczne, a w szczególności:
1) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,   
2) prowadzenie ewidencji korespondencji, 
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków i listów wpływających do Urzędu,
4) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa - w tym protokołowanie - spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta, Z-ca Wójta, Sekretarza, 
5) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych, 
6) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,  
7) przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem, z Zastępcą Wójta lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych pracowników,
8) przygotowywanie we współpracy z właściwymi stanowiskami pracy materiałów dotyczących projektów uchwał Rady, komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów, 
9) przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę Gminy,
10) przekazywanie - za pośrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,
11) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady, jej komisji,
12) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzaniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady, jej komisji i Wójta, 
13) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań.
14) prowadzenie rejestru uchwał Rady Gminy,
15) prowadzenie rejestru  wniosków, zapytań  i interpelacji składanych przez radnych,
16) organizowanie szkoleń radnych,
17) obsługę techniczną zebrań wiejskich.
2. Do zadań z zakresu kadr należy prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu a w szczególności:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników  UG, NOK, GOPS oraz Dyrektorów i Kierowników jednostek organizacyjnych podporządkowanych gminie,
2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników , 
3) przygotowywanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy,
4) przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych,
5) przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy ,
6) ewidencja czasu pracy pracowników ,
7) kompletowanie wniosków emerytalno - rentowych
8) prowadzenie archiwum zakładowego.

3. W zakresie działalności gospodarczej.

1) realizacja ustawy Prawo działalności gospodarczej, a w szczególności:
2) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,
3) wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej,
4) wydawania zaświadczeń o zmianie wpisu w ewidencji działalności gospodarczej,

5) wydawanie decyzji o wykreśleniu wpisu z ewidencji działalności gospodarczej,
6) udzielanie informacji o przedsiębiorcach figurujących w ewidencji działalności gospodarczej,
7)  realizacja ustawy o warunkach wykonywania krajowego zarobkowego przewodu osób,
8) realizacja ustawy Prawo przewozowe w zakresie koordynacji projektów rozkładów jazdy na linie komunikacyjne przebiegające przez Gminę.
9) Prowadzenie spraw związanych z określaniem dni i godzin otwierania oraz zamykania placówek handlu detalicznego, zakładów gastronomicznych i usługowych.
10) W zakresie ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi: prowadzi sprawy z zakresu sprzedaży napojów alkoholowych
4. W zakresie zarządzania kryzysowego i ochrony ludności:
1) przygotowanie analiz i ocena przyjmowanych sprawozdań i informacji dotyczących bezpieczeństwa i porządku publicznego na terenie gminy,
2) analiza przyjmowanych sprawozdań i informacji o stanie bezpieczeństwa    ochrony przeciwpożarowej i zagrożeniach pożarowych i powodziowych na terenie gminy,
3) ocena stanu bezpieczeństwa i porządku publicznego w sytuacjach koniecznych  w celu przywrócenia stanu zgodnego z prawem,
4) ocena stanu zagrożenia bezpieczeństwa pożarowego, w szczególności życia  lub zdrowia w sytuacjach wymagających podjęcia działań przez Straż  Pożarną w celu usunięcia zagrożeń,
5) wspólnie z organami Policji i Straży Pożarnej opracowywania programów  bezpieczeństwa i porządku publicznego na terenie gminy,
6) współpraca ze służbami porządkowo - ochronnymi powiatu sokólskiego,
5. W zakresie realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej gminy, w tym:
1) planowanie i realizacja zadań obrony cywilnej,
2) opracowywanie i aktualizacja planów obrony cywilnej , a także nadzór merytoryczny nad opracowywaniem planów przez jednostki i instytucje położone na terenie gminy,
3) organizacja szkoleń i ćwiczeń obrony cywilnej, a także nadzór nad szkoleniem ludności w zakresie powszechnej samoobrony,
4) utrzymanie w stałej gotowości urządzenia i struktury organizacyjne systemu wykrywania i alarmowania oraz prowadzenie okresowych treningów w tym zakresie,
5) koordynacja działań związanych z przygotowaniem ewakuacji ludności w sytuacji zagrożenia,
6) przygotowanie i zapewnienie prawidłowego funkcjonowania budowli ochronnych, obiektów i urządzeń na potrzeby kierowania obroną cywilną,
7) powoływanie gminnych i zakładowych formacji obrony cywilnej oraz koordynacja ich działań podczas udziału w prowadzonych akcjach ratowniczych i udzielenie pomocy poszkodowanym w warunkach szczególnych zagrożeń,
8) koordynacja działań w zakresie ochrony dóbr kultury,
9) planowanie oraz realizacja zadań związanych z zaopatrzeniem w sprzęt i środki ochrony indywidualnej farmacji obrony cywilnej,
10) opracowywanie planów świadczeń rzeczowych i osobistych na potrzeby obrony cywilnej,
11) prowadzenie magazynu OC
6. Wykonywanie zadań w zakresie pozamilitarnych spraw obronnych, w tym:
1) koordynacja i nadzór nad prawidłową realizacją zadań obronnych jednostek organizacyjnych gminy,
2) opracowywanie zamierzeń obronnych- regulaminów, zakresów czynności dla zapewnienia prawidłowego funkcjonowania Urzędu w warunkach zagrożenia,
3) organizowanie stałego dyżuru Wójta oraz niezbędnej dokumentacji w tym zakresie,
4) planowanie i realizacja przedsięwzięć w  zakresie militaryzacji i ochrony gospodarki narodowej,
5) prowadzenie spraw w zakresie pozamilitarnych spraw obronnych, w tym obiektu Urzędu oraz zapewnienie warunków do zaciemnienia i zabezpieczenia dokumentów,
6) prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z ustawą o ochronie informacji niejawnych i aktami wykonawczymi.
7. Wykonywanie zadań w zakresie spraw wojskowych:
1) współdziałania z organami wojskowymi,
2) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
3) orzekania o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny żołnierza, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego żywiciela,
4) przysługujących żołnierzom i członkom ich rodzin zasiłków na utrzymanie rodziny oraz pokrywania należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych,
5) organizacja akcji kurierskiej na terenie gminy.
8. Zgromadzeń ,
9. Zbiórek  publicznych ,
10. Wydawanie zezwoleń na organizację imprez masowych.
§ 25

Do zadań Referatu Oświatowego należy:

1. Obsługa gospodarcza szkół, zaopatrzenie hurtowe, remonty, naprawy, wywóz nieczystości płynnych i stałych.

2. Obsługa finansowo – księgowa placówek, sporządzanie list płac, ewidencja danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu płac.

3. Planowanie i statystyka oraz sporządzanie wymaganych sprawozdań w zakresie realizacji zadań rzeczowych poszczególnych placówek oświatowych i własnych, zatrudnienia, osobowego funduszu płac, zakładowego funduszu świadczeń, socjalnych, itp.

4. Pomoc przy opracowywaniu projektów planów dochodów i wydatków budżetowych obsługiwanych placówek we współpracy z tymi placówkami.

5. Archiwizowanie dokumentacji.

6. Nadzór ekonomiczno – administracyjny nad działalnością placówek oświaty działających na terenie gminy.

§ 26

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1. Wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość, prowadzenie ewidencji dokumentacji w tym przedmiocie.

2. Przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych na pobyt stały i czasowy, prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

3. Prowadzenie kart osobowych mieszkańców, ich aktualizowanie.

4. Upowszechnianie numerów PESEL.

5. Przekazywanie danych do banku danych.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.

7. Prowadzenie i aktualizacja stałego rejestru wyborców w gminie.

8. Sporządzanie spisu wyborców do przeprowadzenia wyborów i referendum.

9. Sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenie akt stanu cywilnego.

10. Przyjmowanie oświadczeń o wstąpienie w związek małżeński, wyborze imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu dziecka.

11. Przyjmowanie zapewnień oraz dokumentów do ślubu konkordatowego, wydawanie zaświadczeń w tym celu oraz sporządzenie aktów małżeństw tych ślubów.

12. Wydawanie zezwoleń na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu wymeldowania.

13. Wydawanie decyzji w zakresie odtwarzania aktu stanu cywilnego, prostowanie i uzupełnianie akt.

14. Wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do ślubu za granicą.

15. Nanoszenie wszelkich zmian dotyczących nazwisk na podstawie decyzji Starostwa Powiatowego w Sokółce.

16. Nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego o separacji małżeńskiej.

17. Występowanie z wnioskami o nadanie medali za długoletnie pożycie małżeńskie.

18. Prowadzenie skorowidzów aktów stanu cywilnego oraz wydawanie odpisów tych aktów.

19. Prowadzenie zbiorów danych osobowych „ewidencja ludności”, „dowody osobiste”, „Urząd Stanu Cywilnego” oraz  udostępnienie danych ze zbiorów zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych oraz przepisami wykonawczymi w tym zakresie.

§ 27
Do zadań Gminnego Centrum Reagowania należą:

· zakres działania, sposób finansowania, warunki techniczne określa Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 3 grudnia 2002 r. (Dz. U. Nr 215 poz. 1818)
§ 28
1. Do stanowiska pracy ds. infrastruktury technicznej, planowania przestrzennego i zamówień publicznych należą sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowości i obiektów fizjograficznych, a w szczególności:   
1) przygotowywanie materiałów do dokumentów planistycznych Gminy ,
2) koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentów planistycznych, 
3) koordynacja i obsługa działań związanych z  wprowadzaniem zadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 
4) przygotowanie projektów w wyposażania w urządzenia komunalne,.
5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów i wyrysów,
6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyników tej oceny oraz analiza wniosków w sprawach sporządzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,
8) prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń planów zagospodarowania przestrzennego,
9) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu, 

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,  
11) rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu,  
12) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości. ulic i obiektów fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości.
13) opracowanie  ujednoliconych zasad i trybu postępowania o udzielenie zamówień publicznych zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych,
14) opiniowanie wniosków jednostek organizacyjnych Urzędu Gminy , dotyczących trybu udzielania zamówień, a także wyrażenie opinii dla potrzeb Wójta związanych z procedurą,
15) opracowanie podstawowych dokumentów dotyczących;
a) ogłoszenia o przetargu i zgłoszeń do postępowań nieprzetargowych,
b) specyfikacji istotnych warunków zamówienia,
c) kryteriów, ich znaczenia i sposobu dokonania oceny spełnienia warunków wymaganych od dostawców i wykonawców,
d) zestawu dokumentów wymaganych od dostawców i wykonawców,
e) wypełnianiu podstawowych dokumentów przy prowadzeniu postępowania,
f) ogłoszenia o wynikach przetargu.
16) uczestniczenie, na polecenie Wójta w postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych,
17) parafowanie wszystkich zawieranych umów w trybie art.13 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych zawartych w formie pisemnej,
18) kontrola zasad form i trybu udzielanych zamówień publicznych w komunalnych jednostkach organizacyjnych, dysponujących środkami publicznymi,
19) udzielanie niezbędnych informacji i wyjaśnień związanych z przepisami ustawy prawo zamówień publicznych jednostkom organizacyjnym Gminy i pracownikom Urzędu,
20) prowadzenie ewidencji udzielonych zamówień publicznych i planów na podstawie danych przekazanych przez komórki organizacyjne Urzędu,
21) organizowanie i inspirowanie, w miarę potrzeb, szkoleń z zakresu zamówień publicznych dla jednostek organizacyjnych Gminy i Urzędu,
22) sporządzanie wymaganych zbiorczych sprawozdań i informacji określonych ustawą,
23) kompletowanie aktów prawnych i informacji z zakresu ustawy prawo zamówień publicznych,
24) kompletowanie i udostępnianie druków wydanych przez UZP,
25) współpraca z radcą prawnym w zakresie prowadzonych spraw,
26) planowanie remontów i inwestycji w placówkach oświatowych we współpracy z Referatem Oświatowym,
27) nadzorowanie remontów w placówkach oświatowych,
28) sporządzanie wniosków w sprawie funduszy pomocowych. 
§ 29
Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomościami, promocji gminy oraz rolnictwa i leśnictwa należy : 
1. W zakresie gospodarki nieruchomościami:
1) ewidencjonowanie mienia nieruchomego stanowiącego własność Gminy,
2) prowadzenie postępowań mających na celu nabywanie mienia nieruchomego na rzecz Gminy, w tym trybie tzw. komunalizacji,
3) przygotowywanie przy współpracy z radcą prawnym projektów przepisów prawa miejscowego regulujących zasady gospodarowania mieniem ruchomym Gminy,
4) przygotowanie dokumentacji w sprawach  gospodarowania mieniem nieruchomym Gminy zgodnie z zasadami określonymi przez Radę 
a) zbywanie,
b) oddawanie w użytkowanie wieczyste,
c) oddawanie w dzierżawę lub użyczenie,
d) obciążanie ograniczonymi prawami rzeczowymi,
e) oddawanie w zarząd,
1) prowadzenie postępowań w celu udostępnienia nieruchomości niezbędnych dla wykonywania zadań Gminy, poprzez ich wydzierżawienie, użyczenie, obciążanie ograniczonymi prawami rzeczowymi,
2) prowadzenie postępowań w sprawach zamian nieruchomości,
3) prowadzenie postępowań dotyczących przekształcenia prawa wieczystego przysługującego osobom fizycznym w prawo własności,
4) prowadzenie postępowań związanych ze zmianą podmiotów dzierżawy oraz rozwiązaniem umów dzierżawy,

5) prowadzenie postępowań związanych ze zmianą podmiotów zarządu oraz wygaszaniem zarządu, a także ograniczonych praw rzeczowych,
6) regulowanie stanów prawnych nieruchomości gminnych,
7) prowadzenie postępowań w sprawach związanych z wykonywaniem przez Gminę prawa pierwokupu,
8) przeprowadzanie kontroli stanu zagospodarowania gruntów oddanych w użytkowanie wieczyste,
9) prowadzenie postępowań związanych z rozwiązaniem umów użytkowania wieczystego,
10) obciążanie dodatkowymi opłatami rocznymi za niedotrzymanie terminów zagospodarowania nieruchomości gruntowej w użytkowanie wieczyste,
11) prowadzenie postępowań związanych z aktualizacją czynszów dzierżawnych oraz opłat z tytułu użytkowania wieczystego gruntów,
12) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem opłat adiacenckich,
13) prowadzenie postępowań mających na celu ustalenie odszkodowania za grunty wydzielone pod budowę dróg, przejęte z mocy prawa na własność Gminy,
14) prowadzenie spraw dotyczących regulowania stanów prawnych nieruchomości przejętych na cele reformy rolnej,
15) prowadzenie spraw związanych z zagospodarowaniem wspólnot gruntowych,

16) prowadzenie postępowań dotyczących stwierdzenia nieważności nabycia nieruchomości wbrew przepisom regulującym zasady nabywania nieruchomości przez cudzoziemców,
17) prowadzi postępowanie w zakresie rozgraniczenia nieruchomości,
18) przygotowuje decyzje o rozgraniczeniu nieruchomości, gdy zainteresowani właściciele nieruchomości nie zawarli ugody,
19) przyjmowanie od geodety całości dokumentacji, jeśli nie została zawarta ugoda lub brak podstaw do wydania decyzji,
20) wydawanie decyzji na podział nieruchomości,
21) ochrony gruntów rolnych i leśnych ,w tym:
a) przeznaczania gruntów na cele nierolnicze lub nieleśne 
b) wyłączania gruntów z produkcji,

2. W zakresie spraw dotyczących najmu lokali:

1) prowadzenie  ewidencji mieszkaniowego zasobu gminy,
2) opracowanie projektów uchwał dotyczących czynszu regulowanego,
3) sporządzenie protokołu określającego stan lokali pod wynajem,
4) sporządzenie umów najmu lokali mieszkalnych i użytkowych,
5) sporządzanie pisemnego wypowiedzenia umowy najmu zgodnie z obowiązującymi przepisami,
6) załatwianie skarg i wniosków w sprawach mieszkaniowych,
3. W zakresie promocji Gminy.
1) prowadzenie i udostępnianie bazy danych o  wolnych nieruchomościach, przez udostępnianie informacji potencjalnym inwestorom,
2) sporządzanie opracowań informacji i ankiet dot. promocji gminy, współpraca z wydawnictwami i starostwem powiatowym i urzędem marszałkowskim
4. W zakresie ochrony zwierząt i prawa łowieckiego:
1) podejmowanie działań i współpraca z instytucjami i właściwymi służbami na rzecz ochrony zwierząt, właściwego ich utrzymywania i traktowania.
1) opiniowania rocznych planów łowieckich ustalonych przez dzierżawców obwodów łowieckich,
2) opiniowanie wniosków w sprawie wydzierżawienia obwodów łowieckich na wniosek Polskiego Zawiązku Łowieckiego ,
3) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnięcia sporu pomiędzy właścicielem lub posiadaczem gruntu, a dzierżawą obwodu łowieckiego w zakresie wyrządzonych szkód w uprawach rolnych przez zwierzęta łowne dziko żyjące, 
4) współpraca z łowczymi z poszczególnych kół łowieckich oraz samorządami mieszkańców wsi w zakresie informacji dotyczących osób odpowiedzialnych za szacowanie szkód
5. W zakresie ustawy o zwalczaniu chorób zakaźnych, badań zwierząt rzeźnych i mięsa oraz inspekcji Weterynaryjnej:
1) prowadzenie spraw w zakresie znakowania zwierząt gospodarskich oraz innych obowiązków wynikających z ustawy o zwalczaniu chorób zakaźnych badań zwierząt rzeźnych oraz Inspekcji Weterynaryjnej;
2) realizacja rozporządzeń Wojewody Podlaskiego w zakresie oznaczania obszarów, na których wystąpiła wścieklizna zwierząt dzikich
6. W zakresie ochrony roślin uprawnych i leśnictwa:
1) podejmowanie niezbędnych działań dotyczących likwidacji i zapobieganiu ewentualnych zagrożeń fitosanitarnych oraz współpraca z właściwymi służbami ochrony roślin uprawnych,

2) opracowywanie projektów opinii właściwemu organowi w sprawie przyznania środków na pokrycie kosztów związanych z zalesieniem gruntów
3) opracowywanie projektów opinii w sprawie udostępnienia nieodpłatnych sadzonek drzew i krzewów leśnych na ponowne wprowadzenie roślinności leśnej( upraw leśnych) na wniosek właściciela lasu,
4) podejmowanie działań wynikających z obowiązku trwałego utrzymania lasów i zapewnienie ciągłości ich użytkowania, a w szczególności:
a) zachowanie w lasach roślinności leśnej/upraw leśnych/ oraz naturalnych bagien i torfowisk,
b) ponownego wprowadzenia upraw leśnych,
c) pielęgnowanie i ochrona lasu, w tym ochrony przeciwpożarowej,
d) przebudowy drzewostanu,
e) racjonalnego użytkowania lasu,
7. W zakresie ustawy o izbach rolniczych:
1) przyjmowanie analiz, ocen, opinii wniosków z zakresu produkcji rolnej oraz rynku rolnego,
2) współpraca z izbą rolniczą w zakresie regulacji prawnych dotyczących rolnictwa rozwoju wsi, rynków rolnych oraz opracowanie, opiniowanie projektów tych przepisów,
3) przygotowanie projektów porozumień z zakresu własnych gminy przekazanych izbie rolniczej przez samorząd terytorialny,
4) współpraca w zakresie zaciągania opinii właściwej izby rolniczej o projektach aktów prawa miejscowego, dotyczących rolnictwa, rozwoju wsi i rynków rolnych( z wyjątkiem przepisów porządkowych,
5) współpraca z radą powiatową izby rolniczej,
6) współpraca z izbą rolniczą w zakresie przeprowadzania wyborów do izby rolniczej,
8.  Wykonywanie zadań zleconych Gminie w zakresie spisu rolnego oraz Narodowego Spisu Powszechnego.
§ 30
Do zadań stanowiska pracy ds. ewidencji ludności i ochrony środowiska należy prowadzenie spraw:

1. realizacja zadań wynikających z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych:

1) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

2) prowadzenie stałego rejestru mieszkańców,

3) wydawanie zaświadczeń z dokumentów ewidencji ludności i dowodów osobistych (poświadczenia zamieszkania),

4) współpraca z organami Policji w sprawach dyscypliny meldunkowej,

5) prowadzenie spraw z zakresu systemu PESEL,

6) prowadzenie stałego spisu wyborców.

2. Z zakresu ustawy o ochronie środowiska:

1) kontrola przestrzegania przepisów ustawy o ochronie środowiska w zakresie ustalonym przez Wójta,
2) przygotowanie wniosków do wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska o podjęcie niezbędnych działań jeżeli powstaje podejrzenie, co do naruszenia przez kontrolowany podmiot przepisów o ochronie środowiska wynikających z przepisów art. 13 ustawy o  Państwowej Inspekcji Ochrony Środowiska,
3) współdziałanie z WIOŚ,
4) przygotowanie poleceń wójta o podjęciu działań zmieniających do usunięcia zagrożeń przez właściwy organ inspekcji ochrony środowiska z ustawy – Prawo geologiczne i górnicze,
5) przyjmowanie zgłoszeń o zamiarze przystąpienia do wykonywania prac geologicznych,
6) przygotowanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego,
7) uzgadnia udzielenie koncesji w formie  postanowienia,
8) uzgadnia z inicjatywy organu koncesyjnego szczegółowe warunki wydobywania kopalin,
9) wydawanie opinii przed zatwierdzeniem projektu prac geologicznych.
3. Z zakresu ustawy o odpadach :

1) wydawanie zezwoleń na wytwarzanie odpadów,
2) wydawanie opinii wójta w przedmiocie: usuwania, transportu, wykorzystania lub unieszkodliwiania odpadów dla odbiorcy, odpadów niebezpiecznych,
3) wydawanie zgody wójta na składowanie odpadów niebezpiecznych,
4) przyjmowanie informacji od zobowiązanego o rodzaju i ilości umieszczonych na składowisku odpadów.
4. Z zakresu ustawy Prawo Wodne należy:

1) przyjmowanie informacji od zakładów związanych z gospodarką wodną,

2) opiniowanie  warunków korzystania z wód  dorzecza,
3) przygotowanie spraw dotyczące obowiązku wykonania prac zabezpieczających.
4) organizowanie ochotniczych drużyn ratowniczych,
5) współdziałanie  przy ewakuacji ludności,
6) przygotowuje nakazy sprzętu plonów z terenów zmeliorowanych,
7) zarządzanie ograniczanie wody,
8) prowadzenie spraw spółek wodnych,
5. Z zakresu ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminie:
1) przygotowuje sprawy dotyczące zasad utrzymania czystości i porządku na terenie gminy,
2) przygotowywanie projektów górnych stawek opłat za usługi w zakresie usuwania i unieszkodliwiania odpadów komunalnych,
3) zasad rozliczania za usuwanie i unieszkodliwianie odpadów komunalnych,
4) udzielanie zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie objętym ustawą,
§ 31
Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

Do spraw związanych z ochroną informacji niejawnych należy:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2. ochrona systemów i sieci informatycznych,

3. zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,

4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

5. okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

6. opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

7. szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 32
Do zadań Radcy Prawnego:
1. Kontrola pod względem prawnym projektów uchwały Rady Gminy oraz zarządzeń Wójta.
2. Obsługa prawna wszystkich stanowisk pracy w Urzędzie Gminy oraz jednostek organizacyjnych.
3. Udzielanie porad prawnych mieszkańcom gminy.
§ 33
Do zadań stanowiska pracy – Informatyka, należą sprawy:

1. Wdrażanie programów komputerowych na stanowiskach pracy.
2. Nadzór nad eksploatacją sprzętu komputerowego i oprogramowanie Urzędzie Gminy,
3. Współpraca z pracownikami urzędu gminy w zakresie prowadzonych zadań.
4. Obsługa Biuletynu Informacji Publicznej.
5. Wykonywanie obowiązków administratora bezpieczeństwa informacji w tym:
a. określenie celów, strategii i polityki zabezpieczenia systemów informatycznych, w których przetwarzane są dane osobowe,
b. zidentyfikowanie i analiza zagrożenia i ryzyko, na które może być narażone przetwarzanie danych osobowych,
c. określenie potrzeb w zakresie zabezpieczenia danych osobowych i systemów informatycznych, z uwzględnieniem potrzeby kryptograficznej ochrony danych osobowych,
d. monitorowanie działań zabezpieczeń wdrożonych w celu ochrony danych osobowych i ich przetwarzania,
e. wykrywanie i reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczeństwa danych osobowych i systemów informatycznych powyższe dane.
Rozdział VII.

ZASADY PODPISYWANIA PISM
( 34

Wójt podpisuje osobiście: 
1) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne, 
2) pisma związane z reprezentowaniem Gminy  na zewnątrz, 
3) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności Gminy 
4) odpowiedzi na skargi i wnioski, 
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu,   
6) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy dotyczące pracowników Urzędu, 
7) pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy, 
8) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji, 
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem radnych , 
11) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.  
( 35

Zastępca Wójta ma prawo podpisywania spraw określonych w § 32 w przypadku dłuższej nieobecności Wójta (choroba, urlop, szkolenie) lub po uzyskaniu stosownych pełnomocnictw Wójta.

§ 36
Z - ca Wójta Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Wójta. 
( 37
Pracownicy podpisują: 
1) pisma związane z zakresem działania Referatu i stanowiska pracy, nie zastrzeżone do podpisu Wójta , 
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania których zostali upoważnieni przez Wójta, 
( 38
Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony. 
ROZDZIAŁ VIII 
 KONTROLA WEWNĘTRZNA
§ 39
Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu dokonywana jest pod względem:
1. legalności,
2. gospodarności, 
3. rzetelności, 
4. celowości,
5. terminowości,
6. skuteczności.
§ 40
Celem kontroli jest  ustalanie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określanie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.
§ 41
W Urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje kontroli :
1) kompleksowe obejmujące całość lub obszerną część działalności poszczególnych komórek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe - obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu działalności kontrolowanej komórki lub stanowiska, stanowiące niewielki fragment jego działalności,
3) wstępne - obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
4) bieżące - obejmujące czynności w toku, 
5) sprawdzające (następne) - mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku działania kontrolowanej komórki organizacyjnej lub stanowiska. 
§ 42
1. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności według kryteriów określonych w § 39.
2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.

3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin, zeznania świadków, opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych . 
§ 43
Kontroli dokonują:
1) Wójt lub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Wójta - w odniesieniu do komórek organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych), 
2) kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych w odniesieniu do podporządkowanych im pracowników. 
§ 44
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza  się, w terminie 7 dni  od daty jej zakończenia,  protokół pokontrolny. 
2. Protokół pokontrolny powinien zawierać: 
a) określenie kontrolowanej komórki lub stanowiska, 
b) imię i nazwisko kontrolującego (kontrolujących), 
c) daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych, 
d) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą, 
e) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo osoby zajmującej kontrolowane stanowisko, 
f) przebieg i wynik czynności kontrolnych, a w szczególności wnioski kontroli wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte w protokole, 
g) datę i miejsce podpisania protokołu, 
h) podpisy kontrolującego (kontrolujących) oraz pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko, lub notatkę o odmowie podpisania protokołu z podaniem przyczyn odmowy, 
i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.
3. O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt.
§ 45
Protokół sporządza się w 2 egzemplarzach, które otrzymują kontrolowany i kontrolujący.
§ 46
1. Z kontroli innych niż kompleksowe sporządza się notatkę służbową zawierającą odpowiednio elementy przewidziane dla protokółu pokontrolnego.
2. Wójt może polecić sporządzenie protokołu pokontrolnego także z innych kontroli niż kompleksowa.
ROZDZIAŁ IX

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIASKARG I WNIOSKÓW OBYWATELI

§ 47

1. Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek i czwartek w godz. od 9oo do 12oo. W przypadku gdy dzień wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wniosków jest dniem ustawowo wolnym od pracy lub gdy zachodzi pilna potrzeba wyjazdu służbowego poza teren Urzędy, obywatele są przyjmowani w następnym dniu roboczym w godz. 9 00 – 12 00.

2. W razie nieobecności wójta interesantów przyjmuje zastępca wójta - sekretarz gminy.

3. Pracownicy urzędu przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy.
4. Wszyscy pracownicy urzędu zobowiązani są do przyjmowania do protokołu skarg i wniosków zgłoszonych ustnie.

5. Przyjmujący skargi i wnioski jest zobowiązany potwierdzić złożenie skargi lub wniosku, jeżeli zażąda tego wnoszący.

§ 48

1. Skargi i wnioski wpływające do wójta i pracowników urzędu podlegają zarejestrowaniu w referacie organizacyjnym w ogólnym rejestrze skarg i wniosków oznaczonym symbolem or.0560.

2. Skargi i wnioski wpływające bezpośrednio do referatów lub stanowisk pracy należy niezwłocznie, nie dłużej jak w dniu następnym przekazać do referatu organizacyjnego celem zarejestrowania.

3. Jeżeli pracownik otrzymał skargę dotyczącą jego działalności jest zobowiązany przekazać ją niezwłocznie przełożonemu służbowemu.

4. Za właściwe zakwalifikowanie pisma, które ma znamiona skargi lub wniosku oraz przekazanie go do zarejestrowania w referacie organizacyjnym odpowiedzialność ponosi kierownik referatu, do którego wpłynęło pismo.

5. Skargi i wnioski mylnie skierowane do urzędu (jeżeli powinne być rozpatrywane przez inne organy), referat organizacyjny niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni przekazuje do załatwienia właściwościwemu organowi, zawiadamiając o tym wnoszącego skargę lub wniosek.

6. Jeżeli z treści skargi lub wniosku nie wynika jaki organ  jest właściwy do jej rozpatrzenia  lub trudno jest ustalić przedmiot skargi lub wniosku, referat organizacyjny niezwłocznie zwraca wnoszoncemu skargę lub wniosek, nie później jednak niż w terminie 7 dni z odpowiednim wyjaśnieniem.

7. Skargi kierowane na działalność kierowników jednostek organizacyjnych rozpatrywane są przez radę gminy.

§ 49

1. Skargi i wnioski oraz związane z nimi pisma i inne dokumenty z przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego referat organizacyjny przechowuje oddzielnie od innych spraw w sposób ułatwiający kontrolę przebiegu terminu ich załatwienia.

2. Referat organizacyjny po niezwłocznym zarejestrowaniu skargi lub wniosku przekazuje je właściwemu pracownikowi do dalszego załatwienia.

3. Pracownik zobowiązany jest do załatwienia skargi lub wniosku winien przystąpić do ich załatwienia bez niepotrzebnej zwłoki i bezwzględnie  przestrzegać ustalonych terminów.

4. Skargi i wnioski, które wymagają zbierania dowodów i informacji lub wyjaśnień należy rozpatrzyć i załatwić niezwłocznie nie później jednak niż w  terminie 14 dni.

5. Skargi i wnioski wymagające uzgodnień, przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego należy rozpatrzyć i załatwić nie później niż w terminie jednego miesiąca od daty wpływu skargi lub wniosku.

6. Przy załatwianiu skarg i wniosków zgłaszanych przez posłów, senatorów i  radnych obowiązują terminy  załatwienia spraw określonych w ust. 4 i 5. W przypadkach tych należy jednak w terminie 14 dni zawiadomić zgłaszającego o stanie rozpatrzenia skargi lub wniosku.

7. Odpowiedź o sposobie załatwienia skargi lub wniosku podpisuje wójt, a w razie nieobecności zastępca wójta.

8. Po załatwieniu skargi lub wniosku, całość dokumentacji należy niezwłocznie przekazać do referatu organizacyjnego.

§ 50

1. Za terminowość, rzetelność i prawidłowość merytoryczną załatwiania skarg i wniosków odpowiedzialność ponoszą kierownicy referatów.

2. Nadzór bieżący nad terminowością załatwienia skarg i wniosków oraz kompletowaniem i stroną formalną przekazywanej dokumentacji przez referaty sprawuje kierownik referatu organizacyjnego.

3. Zastępca wójta - sekretarz gminy, sprawuje kontrolę w referacie organizacyjnym w zakresie ewidencjonowania, sposobu rozpatrywania i załatwienia skarg i wniosków.
§ 52

Pracownicy winni niewłaściwego i nieterminowego załatwienia skarg i wniosków podlegają odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej.

§ 53

Zastępca wójta - sekretarz gminy przeprowadza w miarę potrzeby, szkolenie pracowników urzędu na temat sposobu rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków.

§ 54

Regulacje prawne w zakresie załatwiania skarg i wniosków określa kodeks postępowania administracyjnego i rozporządzenie rady ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (dz. U. Nr 5, poz. 46).

ROZDZIAŁ X

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 51
Z-ca Wójta, Sekretarz Gminy obowiązany jest do zapoznania pracowników z treścią niniejszego regulaminu

§ 52
Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia .
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