ZARZ ADZENIE NR 3 /10
WOJTA GMINY NOWY DWOR

z dnia 21 grudnia 2010 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy w Nowym Dworze

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 ma@&® Yoku o samogzizie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. 8r @oz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 18060@32r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz.
1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.3120r 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr
172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nipbz,. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r.
Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz.824 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr
223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr ¥®7z. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i
poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675) gdaam co nagpuje:

8 1.Nadag Regulamin Organizacyjny dla Wau Gminy w Nowym Dworze
stanowicym zahcznik do Zarzdzenia.

§ 2.Traci moc Zarzdzenie Nr 44 / 10 Wojta Gminy Nowy Dwér z dnia Ji@érpnia

2010 roku w sprawie nadania Regulaminu OrganizaggnUrzdu Gminy w Nowym
Dworze .

8 3.Wykonanie Zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8 4. Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania

Wijt
Andrzej Humienny



Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 3/10 Wojta
Gminy Nowy Dwor z dnia 21
grudnia 2010 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY NOWY DWOR

Rozpziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE.

8 1.Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Nowy Dwor, zwany dalej regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zasady funkcjonowaniaedtg,
2) organizagj wewretrzng Urzedu,

3) zasady kierowania Ugdem,

4) zadania wspolne stanowisk pracy,

5) zadania komérek organizacyjnych, samodzielnyteimasvisk pracy i innych stanowisk
pracy,

6) podstawowe zasady opracowywania projektéw akiawnych Rady i Wdjta,
7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiankagy i wnioskow,
8) zasady podpisywania dokumentow i korespondemzjdowe;,

9) organizagj dziatalngci kontrolnej.

8§ 2.llekro¢ w regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Wojckekretarzu Gminy,
Skarbniku, Urzdzie — naley przez to rozumie odpowiednio: Gmig Nowy Dwér, Rad
Gminy Nowy Dwor Wéjta Gminy Nowy Dwor , Sekretar@miny Nowy Dwor, Skarbnika
Gminy Nowy Dwor i Urad Gminy Nowy Dwor.

8§ 3.1. Urad jest aparatem pomocniczym Wojta, przy pomocy dgor Wojt wykonuje
swoje zadania.

2) Urzad jest jednostk budzetowg Gminy.

3) Siedziba Urzdu mieci si¢ w miejscowdci Nowy Dwor w budynkach przy ulicy Plac
Rynkowy 21 , Sidrzé@ska 11 oraz przy ulicy Wesotej 2.

4) Prawa i obowgzki pracodawcy, pracownikoéw Ugdu, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwgzane ze stosunkiem pracy okeeregulamin pracy Urzlu.



Rozbpziatr 2
ZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU.

8 4.Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow naltego wykonania
zada Gminy, a w szczegolsoi:

1) zada wtasnych,
2) zada zleconych z zakresu administracjjdpwej,

3) zada zwigzanych z organizagj i przeprowadzaniem wyboréw powszechnych i
referendow,

4) innych zada publicznych wykonywanych w ramach zawartych poromi i umow.
§ 5. Zadania Urgdu obejmuy w szczegolnéri:

1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowanie pod wzgllem merytorycznym i prawnym materiatow niedbych do

podejmowania uchwat, wydawania zgizen, decyzji, postanowiei innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innychyrmaci prawnych przez organy
Gminy,

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upemien czynndgci faktycznych wchodgcych
w zakres zadaGminy,

4) zapewnienie organom Gminy atiovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw,

5) wykonywanie czynriei stuzgcych realizacji bugetu gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywaBesji Rady oraz posiedzéej
komisiji,

7) prowadzenie zbiorow aktow prawa miejscowego gwsich do powszechnego wdu w
siedzibie Urzdu,

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oradostpnianie informacji publicznych
zgodnie z obowdzujacymi przepisami prawa,

9) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
Rady,

10) wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczegdno
a) rejestracja, oznakowanie spraw i podpasye pism,
b) przyjmowanie, wysytanie, rozdziat i pkagywanie korespondencji,
c) prowadzenie wewltntznego obiegu akt,
d) przekazywanie akt do archiwum zgodnidavagzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa



11) realizacja obowzkdéw i uprawni@é Urzedu jako pracodawcy zgodnie z obgwijgcymi

w tym zakresie przepisami prawa.

§ 6.Urzad dziata na podstawie zasady:

1) praworadngci,

2) stuzebnej roli wzgédem spoteczestwa,
3) racjonalnej gospodarsa,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewrtrznej,

6) podziatu zada

7) wspotdziatania,

8) sprawnéci i szybkaci dziatania.

§ 7.1. Pracownicy Urgdu wykonugc swoje obowjzki i zadania dziataj na podstawie
prawa oraz zobowtani $§ do jego scistego przestrzegania, a %@k do stuenia
spoteczéstwu.

2.Pracownicy Urzdu ponosz odpowiedzialnét przed Waojtem za prawidtoyi terminowg
realizacg zada oraz kulturalg, sprawn i merytoryczm obstug interesantow.

§ 8.1. Kierownikiem Urzdu jest Wijt.

2.Jednoosobowe kierownictwo polega na jednédito polecéd i stuzbowego
podporadkowania, podziale czyndc na poszczegoélnych pracownikbw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialriai za wykonanie powierzonych zada

8§ 9.1. Gospodarowanie mieniem gminnym powinno odhywe w sposob racjonalny,
celowy i oszczdny z zastosowaniem zasady szczegoélnej stasanno

2.Dostawy towaréw, ustugi oraz inwestycje realizowasg po przeprowadzeniu
postpowania pozwalagego na wybor najkorzystniejszej oferty zgodnie ktualnymi
przepisami dotyccymi zamowi@ publicznych.

§ 10.Stanowiska pracy i komorki organizacyjne thta realizuy zadania wynikajce z
przepisOw prawa i regulaminéw w zakresie ich $edaosci rzeczowej. W realizacji zada
zobowpzane g do wspoétdziatania z pozostatymi stanowiskami i Kokami w zakresie
wymiany informacji i wzajemnej konsultaciji.

§ 11. Pracownicy przyjmuwj, rozpatruy i zatatwiap indywidualne sprawy bez ztnej
zwtoki w sposoéb rzetelny i sumienny, z zachowantenminéw okrélonych w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego.



Rozbziat 3
ORGANIZACIJA WEW NETRZNA URZEDU GMINY

§ 12. W Urzedzie tworzy sk nasiepujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksgowy petnicy funkcg kierownika Referatu Finansowego,
4) Kierownik Referatu Szkolnego,
5) Kierownik Referatu Komunalnego,

6) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego.
§ 13.W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy w skiad ktGrego wchaidz

a) Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksgowy budetu, petnicy funkcg kierownika referatu,
b) zas¢pca gtébwnego ksgowego,

c) stanowisko pracy ds. &gowasci budzetowej, pozabuidktowej i ptac,

d) stanowisko pracy ds. &gowasci podatkowej,

e) stanowisko pracy ds. wymiaru zobgmah pieniznych,

- przy znakowaniu spraw referatywva symbolu, Fn”.

2) Referat Gswiatowy w sktad ktérego wchoda:

a) kierownik referatu- obogaki petni Sekretarz Gminy
b) stanowisko pracy dsvaaty,
c) konserwator — kierowca ,

- przy znakowaniu spraw referatywva symbolu,SZK”.

3) Referat Komunalny w skiad ktérego wchodaz;

a) kierownik referatu

b) stanowisko pracy ds. wodggdw, kanalizacji i gospodarki mieszkaniowej,
c) stanowisko pracy ds. transportu, mejordup,

d) kierowca autobusu — 3 etaty,

e) kierowca samochodwzarowego,

f) kierowca samochodu osobowo — dostawczego,

g) konserwator - kierowca

h) kierowca cignika ,



i) kierowcy samochoduggiarowego OSP- % etatu, umowa zlecenie,
j) konserwator OSP %: etatu,
k) sprataczka.
l) konserwator,
- przy znakowaniu spraw referagywa symbolu ,RK”.
4) Urzd Stanu Cywilnego:
Kierownikiem USC jest Wojt. W sktad USC wchadz

a) z-ca kierownika USC ¥ etatu.

- przy znakowaniu spraw referatywva symbolu,USC”.

5) Gminne Centrum Reagowania— skiad osobowy okéta odrebne Zaradzenie Wojta

- przy znakowaniu spraw Gminne Centrum Reagowaiyava symbolu,GCR”,

6) Samodzielne stanowiska pracy
a) ds.organizacyjnych i obstugi rady gminy
- przy znakowaniu spraw stanowiskoywa symbolu,RG”
b) ds.wojskowdci, obrony cywilnej i ochrony przeciwpazarowej ,
- przy znakowaniu spraw stanowiskaywa symbolu,OB”
c) ds. kadr i dziatalngci gospodarczej,
- przy znakowaniu spraw stanowiskiywa symbolu,Or” .

d) ds.inwestycji, zamowia publicznych i gospodarki przestrzennej,

- przy znakowaniu spraw stanowiskaywa symbolu,ITP”,

e) ds. gospodarki nieruchomgciami, rolnictwa i lesnictwa,
- przy znakowaniu spraw stanowiskoywa symbolu,GRL ”,

f) ds.promocji gminy i funduszy europejskich
- przy znakowaniu spraw stanowiskoywa symbolu,PG”

g) ewidencji ludndci i ochrony srodowiska,
- przy znakowaniu spraw stanowiskaywa symboluy,0 §”, ,USC”,

7) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

- przy znakowaniu spraw stanowiskaywa symbolu,PIN”,

8) Radca prawny zatrudniony w ramach umowy cywilno-pravne;j



- przy znakowaniu spraw stanowiskaywa symbolu, RP”,

Dopuszcza si mozliwos¢ zatrudniania w  referatach zatrudniania pracownikow w
ramach prac interwencyjnych , rob6t publicznych , abycia stazu na podstawie
skierowan z Urzedow Pracy , szkot i itp. wedtug potrzeb,

W Urzadzie Gminy w Nowym Dworze w zalgnosci od potrzeb mana zatrudniaé
doradcow i asystentow;

§ 14. Struktug organizacyjn Urzedu okr&la schemat organizacyjny, stanqoy
zalacznik nr 2 do Regulaminu.

RozbziatL 4
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 15.1. Woijt kieruje prag Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika, ktorz
ponosa odpowiedzialné przed Wojtem za realizacswoich zada.

2. Wit jest kierownikiem Urgdu i zwierzchnikiem sktbowym pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie oraz dyrektorow i kierownikOw gminnych jedrelsbrganizacyjnych.

3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawehcjiumowanie Urzdu.

4. Prag referatow kieryj ich kierownicy, ktorzy & odpowiedzialni za sprawne i zgodne z
prawem funkcjonowanie referatow.

5. W przypadku, gdy kierggy referatem nie me peiné swoich obowizkéw z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — tgsije go wyznaczony pracownik
referatu.

6. Spory kompetencyjne puzy kierownikami referatow i stanowiskami rozstrayyojt.

8 16.Wojt — stanowisko z wyboru . Czynim z zakresu prawa pracy wobec Wojta
Zwigzane z nawzaniem i rozwgzaniem stosunku pracy wykonuje PrzewodgigzRady.
Wynagrodzenie Wodjta ustala Rada Gminy. Pozostay@ra¥ci z zakresu prawa pracy
wobec Wajta wykonuje Sekretarz.

8 17.Do zadan Wojta nalezy w szczegOlInci:
1) kierowanie biegcymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zsvwmn
2) przygotowywanie projektu budtu Gminy,
3) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszamir(y,
4) nadzorowanie realizacji budtu Gminy,
5) sktadanie éwiadcze woli w imieniu Gminy,
6) przygotowywanie projektéw i okénie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy,
7) wydawanie przepisow pagdkowych w przypadku niecierggym zwioki,



8) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy ak&dw ustanawiaggych przepisy
porzadkowe,

9) przesytanie przepisow padkowych do wiadom&i wojtom gsiednich gmin oraz
stargcie powiatu,

10) ogtaszanie uchwaty budtowej i sprawozdania z jej wykonania,
11) wykonywanie zadaSzefa Obrony Cywilnej Gminy,

12) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pratkow oraz
wykonywanie innych uprawnie zwierzchnika stabowego, w stosunku do pracownikéw
Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnyc

13) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie powatarodwotania Skarbnika
Gminy,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych,

15) podejmowanie dziata warunkugcych wewrtrzng i zewretrzng kontrok dziataa
poszczegdlnych stanowisk Wdu, w tym sprawne i terminowe zalatwianie spraw
mieszkacow,

16) podejmowanie dziatawarunkujcych bieigca kontrok wykonywania uchwat Rady .
17) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkuwsk zywiotowych i katastrof,
18) czuwanie nad tokiem i terminowaa wykonywania zadaUrzedu.

19) nadzorowanie realizacji zadlazleconych z zakresu administracji adbwe] oraz
przyjetych na mocy porozumie

20) podejmowanie i inicjowanie dziataw sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym
ktore nie g zastrzeone na rzecz innych podmiotow.

21)wykonywanie innych zadazastrzeonych do kompetencji Wojta przepisami ustaw i
uchwatami Rady,

22) sprawuje funkgj Kierownika USC.

§ 18.1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adstracji publicznej wydaje
Wit ktory mae:

1) upowani¢ Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych gnatikéw Urzdu do
zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakgea w szczegolrsgi do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowiezaswiadczé.

2) powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi @mi

§ 19.1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania kierownika ddrz podczas nieobecfm
Wojta.

2. Sekretarza Gminy wykonuje inne zadania na polecemieipowanienia Wajta lub na
podstawie udzielonych petnomocnictw,

3. Sekretarz Gminy jest zatrudniony na podstawiewy o prag.



§ 20.Do zakresu zada Sekretarza Gminy nalery w szczegolnéci:

1) opracowywanie projektow struktury organizacyjneyédiu,

2) opracowywanie projektow Statutu Gminy , Regulamidwedu, Regulaminu Pracy,
Wynagradzania itp.

3) organizowanie pracy Uedu oraz nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniefanaow i
stanowisk pracy,

4) zapewnienie zgodioi dziatar Urzedu z obowazujacymi przepisami prawa,

5) organizowanie i przeprowadzanie Ay przygotowawczej na stanowiskach ggziczych
w Urzedzie,

6) kierowanie prag Urzedu w czasie nieobecka Wojta,

7) sprawowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej

8) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy wetirie,

9) informowanie Wdjta o konieczgoi dokonania zmian personalnych,
10) dbanie o wygld budynku Urzdu Gminy i jego otoczenia,

11) przyjmowanie ustnych swiadczeé woli spadkodawcow w trybie art. 951 § 1 kodeksu
cywilnego,

12) prowadzenie zbioru przepisow prawnych,
13) prowadzenie rejestrow i dokumentacji kontroli zetwznych organow uprawnionych,
14) nadzorowanie nad prawidtowym przygotowaniem prajektichwat Rady Gminy,

15) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji praviggsoowego, obwieszcaeoraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym n@tee gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publiczne.

16) organizowanie wspotdziatania z sotectwami,
17) nadzorowanie terminowoi zatatwiania spraw obywateli przez Ydz

18) prowadzenie okresowej analizy kontroli sposobu teadémia spraw w urxzie i
przekazywanie uwag Waojtowi,

19) nadzorowanie spraw zgaanych z wyborami i referendami,

20) koordynacja i nadzér nad przeptywem informacji oiamach w przepisach prawnych
dotyczcych poszczegolnych stanowisk,

21) przygotowywanie projektéw zagdzen ,prowadzenie rejestru Zadzen Woijta,
22) prowadzenie ewidencji w§¢ pracownikow w godzinach stbowych,

23) wydawanie zéwiadczé i poswiadczé urzedowych,

24) nadzorowanie procesu informatyzaciji ¢tz oraz BIP,

25) nadzér nad sprawamiwaiatowymi prowadzonymi przez Gngn



26) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz wynikgch z
poleceé lub upowanien wydanych przez Wdjta.

27) wykonywanie funkcji kierownika referatu szkoge
§ 21.Do zakresu zada Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnéci:

1) skarbnik — stanowisko z powotania. powotanie nan@tasko skarbnika naky do
wytacznej kompetencji rady i nagtuje na wniosek woijta.

2) kierowanie prag Referatu Finansowego oraz nadzor nad seweym spetnianiem
obowigzkow pracownikow referatu,

3) opracowywanie i wykonanie baetu Gminy oraz prowadzenie gospodarki finansowej
Gminy na zasadach okfenych w ustawie o finansach publicznych a w szokesci;

a) prowadzenie rachunkoéeojednostki,
b) wykonywanie dyspozygjrodkami piengznymi,

c) dokonywanie wgpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

d) dokonywanie wgbnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentéw dotyccych
operacji gospodarczych i finansowych.

4) dekretowanie, rozliczanie, kgiowanie wydatkow bugttowych i inwestyciji.,
5) nalezyta organizacja pracy, prawidtowe wykonywanie Zadbjctych zakresem czynsoi,
6) prawidtowy podziat pracy w referacie i zapewniergalizacji zada,

7) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniendaai zatatwianie spraw przez
pracownikow referatu ,

8) wykonywanie zada i obowigzkow okrglonych w ustawie o finansach publicznych i
ustawie o rachunkowsoi,

9) przygotowywanie materiatdéw do projektu et Gminy,
10) opracowywanie projektu badtu gminy,

11) opracowywanie projektu uktadu wykonawczegozaid,
12) nadzorowanie i kontrola realizacji bietu,

13) kontrasygnata czyndo prawnych mogcych spowodowa powstanie zobowrzan
finansowych ,

14) biezagca analiza dochodow i wydatkow biadu,

15) opracowywanie okresowych analiz i sprawazda sytuacji finansowej gminy oraz
przedktadanie wnioskow Wojtowi i Radzie Gminy,

16) prowadzenie sprawozdawcoow zakresie przewidzianym w admych przepisach,
17) kontrola gospodarki finansowej jednostek organigagh gminy,

18) nadzor i kontrola formalno — prawna i rachunkowazystkich dowodow ksgowych
oraz innych dokumentéw powoduojych skutki finansowe,



19) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia addivego planu kont wraz z
zasadami rachunkowoi, prowadzenie instrukcji i kontroli dokumentovindnsowo -
ksiegowych, instrukcji gospodarki kasowej,

20) opracowywanie instrukcji wewtrznej w sprawie obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych okrélajgcych odpowiedzialnych poszczegdlnych pracownikéwpreawidtowe
wykonywanie operacji finansowych i gospodarczych,

21) opracowywanie prognoz finansowych niedbych w przypadku zaggania kredytow i
pozyczek,

22) sprawowanie bezpgeedniego nadzoru nad kaSrzedu Gminy,

23)wspoipraca z Regionaln Izbg Obrachunkow, Urzedem Skarbowym i bankiem
wykonujgcym obstug gminy,

24) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiskay

25) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zadgnikajgcych
z polecé lub upowanien udzielanych przez Woijta,

26) zapewnienie pod wzgllem finansowym prawidtowssi umow zawieranych przez
jednostk,

27) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy , Zalzen, Postanowig Wojta
dotyczcych budetu, jego zmian i zaggania zobowjzan finansowych,

28) prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatacig finansovws jednostek organizacyjnych
gminy,
29) wykonywanie innych zadezleconych przez Woijta lub Sekretarza Gminy.

§ 22.1. Nadzor ze strony kierownictwa Wdu nad komorkami organizacyjnymi,

samodzielnymi stanowiskami pracy i pozostatymi gteiskami pracy oraz natgcymi do
nich zadaniami sprawalj

2. Wéjt nad:
a) Referatem Finansowym,
b) Urzdem Stanu Cywilnego,
¢) Samodzielnymi stanowiskami pracy
d) Gminnym Centrum Reagowania,
e) Peinomocnikiem do spraw ochrony inforjnaiejawnych,
f) Radg prawnym,

3. Sekretarz Gminy nad:

a) Referatem dwiatowym,
b) Referatem Komunalnym,



RozbziaAtr 5
ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

§ 23.Do zadai wspolnych stanowisk pracy nalgy w szczegolnéci:

1) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejaietugi obywateli,
2) przygotowywanie projektow aktow prawnych Radyi@yri Wojta,
3) przygotowywanie projektow umow i porozurfie

4) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zgdzen Wojta,

5) opracowywanie sprawozilaanaliz i bigacych informacji o realizacji zadadla Wojta
oraz materiatow wnoszonych pod obrady Rady Gmijeykomisiji,

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wniogkimisji Rady Gminy, interpelacje,
whnioski i zapytania radnych oraz wygtenia postow i senatorow RP,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

8) prowadzenie pogbowania administracyjnego w indywidualnych sprawaclzakresu
administracji publicznej oraz pepiowania egzekucyjnego,

9) prowadzenie kontroli,

10) stosowanie instrukcji kancelaryjnej dla organgiwin i zwgzkow miedzygminnych oraz
zasad wewgtrznego obiegu dokumentow,

11) wspotdziatanie w zakresie szkliedoskonalenia zawodowego,
12) przestrzeganie przepisow pzpdohp,

13) archiwizowanie dokumentacji tworzonej w thizie,

14) wspotpraca z samorzadami wojewodzkimi, powigtowi gminnymi,

15) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywamnateriatdbw niezédnych do
przygotowania projektu budtu gminy i przy realizacji bugtu gminy,

16) wykonywanie zadawynikajacych ze statystyki publicznej,

17) wykonywanie obowgzkéw wynikapcych z przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz o informacjach niejawnych,

18) prowadzenie spraw zygwianych z udzielaniem zamoéwuieublicznych,
19) uczestniczenie w realizacji zadabronnych w zakresie ustalonym goinymi przepisami,
20) udosgpnianie informacji publicznej na zasadach ékneych odebnymi przepisami,

21) usprawnianie witasnej organizacji, metod i fqyracy oraz wyspowanie z inicjatyw
dotyczcg sposobu zatatwiania spraw i rozgywania problemow,

22) prowadzenie spraw zyzianych z pozyskiwaniersfrodkow z funduszy pomocowych ,
udziatem w projektach lub sporzadzaniem wiasnyasjeptow i sporzadzaniem wnioskow
wynikajacych z zakresu spraw prowadzonych na stekowpracy,



23) przygotowanie w formie elektronicznej i przekaie do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej informaciji publicznych z zaksu spraw prowadzonych na stanowisku
pracy, zgodnie z przepisami ustawy o dpigt do informacji publicznej ,

24) udosgpnianie na wniosek informaciji publicznych , ktdie zostaty udogpnione w BIP
z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku , weohwsry ze stanowiskiem pracy
wyznaczonym do przyjmowania wnioskow o udpsienie informacji publicznej i
prowadzenie ich rejestru,

25) przestrzeganie przepisOw z zakresu optaty skep przy dokonywaniu czynboi
urzedowych , wydawaniu Zaviadczér i zezwolér ( pozwold&, koncesji),sporzadzanie
wiasciwych adnotacji na wydawanych dokumentach orazvpdzenie spraw zwzanych ze
zwrotem optaty skarbowej, stosownie do zakresuwgprawadzonych na stanowisku ,

26) wspotdziatanie przy opracowywaniu strategicinyglanow i kierunkdw rozwoju
zagospodarowania przestrzennego gminy,

RozbDziat 6

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH , SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY | INNYCH STANOWISK PRACY

§ 24. Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracwchodzcych w skiad
Referatu Finansowego nalgy:

1. Stanowisko zagicy gtdwnego ksggowego:

1) prowadzenie ewidencji do kont zespotu 2 ,rozrachunészczenia”.

2) prowadzenie zestawfieobrotow i sald.

3) prowadzenie kgg rachunkowych pomocniczych i analitycznych do kont
syntetycznych.

4) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw editz gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych tj. GOPS, NOK:
- naliczanie wynagrodze

- naliczanie zasitkbw macieragkich, chorobowych, opiekiezych i rodzinnych,
- sporzdzanie deklaracji rozliczeniowych z zus,

- sporzdzenie przelewow z dokonanych pei,

- prowadzenie kart wynagrodze

5) dokonywanie rozlicze rocznych i prowadzenie dokumentacji, tj. Spdzanie
wykazow deklaracji i informacii.

6) prowadzenie sprawozdawcoow zakresie spraw wymienionych w pkt. 4.

7) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zmanych z obstug finansows urzedu
gminy jako jednostki bugttowe;.

8) rozliczanie oraz skiadanie wnioskow do powiatowegacdu pracy o refundagj
srodkow finansowych z tytutu robét publicznych, priaterwencyjnych oraz umow
absolwenckich i staowych.

9) obliczanie i pobieranie podatkéw dochodowych odboidycznych i oséb prawnych
nie kedacych jednostkami gospodarki uspotecznionej orazzgpaanie deklaraciji.



10)archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowigiea

11)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece wojta, zasipcy wojta — sekretarza i skarbnika gminy.

12)prowadzenie peilnej ewidencji syntetycznej i anafite] w zakresie dochodow
i wydatkow istniegcych jednostek bugtowych i instytucji kultury.

13)prowadzenie ewidencji rachunku dochoddéw wiasnych.

14)dokonywanie przelewow dotygzych zobowdzanr urzdu i jednostek na podstawie
zatwierdzanych dochodosvodtowych.

15)kompletowanie bigcych dowodow ksigowych w porzdku systematycznym
i chronologicznym.

2. Stanowisko ds. Kgjowasci budzetowej, pozabudetowej i ptac

1) kompletowanie dokumentéw kgjowych zgodnie z operacjami dziennymtcznie
z podpisem pod wzgtlem formalno — rachunkowym.

2) dekretowanie dokumentow kgiowych.

3) prowadzenie na higco ewidencji ksigowej, ewidencji dochodéw i wydatkéw oraz
ewidencji wydatkéw strukturalnych zgodnie =z obgmuijgcymi przepisami
wewretrznymi i zewrtrznymi oraz zabezpieczanie danych za pamegdrukow
komputerowych.

4) obcigzanie podlegtych jednostek i dziemwcow za dokonany w ich imieniu wydatek
przez urzd gminy.

5) sporzdzanie poleaeprzelewdw dotyczcych wydatkow.

6) sporadzanie sprawozaagminy nataonych ustaw o statystyce publicznej i innymi
przepisami prawa.

7) uzgadnianie i weryfikacja wspolnie ze skarbnikiemalds kont syntetycznych
i analitycznych.

8) przygotowywanie rachunkéw do wyptaty gotowkowejrzgkazywanie odpowiednim
pracownikom.

9) prowadzenie dokumentacji dot. zakladowego fundusmiadczeéd socjalnych
pracownikow UG , GOPS i NOK.

10)prowadzenie zapisOw w kgjach inwentarzowych i uzgadnianie stanu z kontami
syntetycznymi w ksidze gtéwnej oraz rozliczanie inwentaryzaciji.

11)prowadzenie ewidencfirodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych oraz
drukéwscistego zarachowania.

12)prowadzenie kasy udu gminy oraz dokumentacji w tym zakresie.

13)prowadzenie ewidencji dotygzej obliczania podatku VAT, spaidzanie deklaracii.

14)dokonywanie umorzesrodkow trwatych oraz wartci niematerialnych i prawnych.

15)sporzadzanie sprawozaeo staniesrodkow trwatych.

16)przyjmowanie wptat gotowkowych w kasie i odprowadieaich na wihciwy
rachunek urgdu.

17)dokonywanie zwrotu mylnie wptaconych wptat na radkilgminy.

18)archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiska.

19)prowadzenie analityki do kont ,310"tj. ,materiaty;, 330" — towary.

20)prowadzenie ewidencji do kont:

a. 201 —rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
b. 221 (221/1 -221/8) — natacsici z tytutu dochoddéw bugkttowych.
21)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece wojta, sekretarza gminy i skarbnika gminy.



3. Stanowisko ds. kgbwdsci podatkowej

1) prowadzenie urgzen ksiegowych podatku rolnego, deego 1 podatku od
nieruchoméci dla gospodarstw indywidualnych i jednostek gak&i
uspotecznionej /w komputerze i na karatach analitych/.

2) drukowanie nakazOw ptatniczych i upomiie

3) egzekucja nalmosci podatkowych /wystawianie upomaietytutdw wykonawczych i
ich biezagca aktualizacja/.

4) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutdbw wykamezych.

5) analiza realizacji wptywow z tytutu podatkow i opta

6) sporadzanie informacji dotyecej realizacji nalenosci podatkowych.

7) ustalanie i naliczanie wynagrodzprowizyjnych sottysom oraz obstuga finansowo —
ksiegowa.

8) przetwarzanie danych osobowych zbioru o nazwie toda optaty lokalne
polegajcych na dokonywaniu wszelkiego rodzaju operacji @nykvanych na danych
osobach, takich jak: zbieranie, utrwalanie, przegheanie, opracowywanie,
zmienianie, udogpnianie i usuwanie.

9) prowadzenie zabezpieazhipotecznych.

10)prowadzenie i zatatwianie innych spraw zmanych z obstug finansows urzedu
gminy jako jednostki bugttowe;.

11)tworzenie, redagowanie i ligca aktualizacja oraz przekazywanie informacji z
zakresu wykonywanych zaglaa zajmowanym stanowisku, podlegajch zgodnie z
ustavg o dosgpie do informacji publicznej, publikacji w bip-ie.

12)archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowigleay

13)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece waijta, sekretarza i skarbnika gminy.

4. Stanowisko ds. Wymiarobowigzan pienieznych

1) przygotowywanie danych do projektow uchwat w sprelwgpodatkéw i optat
okreslonych w ustawach.

2) prowadzenie kart gospodarstw.

3) ustalanie wymiaru podatku rolnego od oséb fizychniygrawnych.

4) naliczanie podatkow i optat lokalnych na tereniergm

5) opracowywanie projektow decyzji dot. ulg w podatkacoptatach, odroczelub
umorzé.

6) prowadzenie spraw zwaanych z udzieleniem ulg ustawowych: inwestycyjnych
tytutu nabycia gruntow iotnierskich.

7) prowadzenie rejestru umorzepodatkowych podmiotom, ktéorym zastosowano
umorzenia.

8) obcizanie dzietawcOw nalenym czynszem z tytutu dzieawy pasa pokolejowego
oraz gruntow stanowtych wtasné¢ agenciji rolnej skarbu patwa i mienie gminy.

9) wydawanie z&wiadczeéh o stanie magkowym oraz zéwiadczéd 0 pracy w
gospodarstwie rolnym.

10) sporadzanie sprawozdedot. podatkéw i optat.

11)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod eslegh zgodnféci ze stanem
prawnym i rzeczywistym, deklaracji podatkowych sldaych organowi
podatkowemu.

12)podejmowanie czynroi zmierzagcych do egzekucji administracyjnéjiadcze
pienieznych oraz pogpowania zabezpieczgego.



13)prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych i ichtuwdizacja.

14)prowadzenie i zatatwianie innych spraw zménych z obstug finansows urzedu
gminy jako jednostki bugttowe;.

15)tworzenie, redagowanie i ligca aktualizacja oraz przekazywanie informacji z
zakresu wykonywanych zagl@a zajmowanym stanowisku, podlegajch zgodnie z
ustawg o dostpie do informacji publicznej, publikacji w BIP.

16)prowadzenie spraw zwZanych ze zwrotem podatku akcyzowego w cenie oleju
napzdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

17)archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowigiea

18)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece wojta, zaspcy wojta — sekretarza gminy i skarbnika gminy.

§ 25.Do0 podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy cwodzcych w skiad
Referatu Oswiatowego naley:

1.Kierownik referatu.

1) udzielanie pomocy dyrektorom placowekwiatowych w rozwazywaniu probleméw
kadrowych,

2) opiniowanie powierzenia lub odwotania ze stanowiskicedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego,

3) sprawowanie kontroli nad stosowaniem przepisow bihpszkotach i placéwkach
oswiatowych,

4) kontrola dziatalnéci szkot i placowek ewiatowych — zgodnie z kopmpentencjami oragnu
prowadzacego, z uwzglnieniem realizacji obowzku szkolnego,

5) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot oraz igaded realizagjtychze projektéw,

6) prowadzenie dotaych kontroli w podlegltych jednostkach w zakresigrasv
organizacyjnych i kadrowych,

7) koordynowanie zadaw zakresie planowania inwestycji i remontéw bagwiatowej,

8) nadzo6r ekonomiczno — administracyjny nad dziakaoplacowek éwiaty dziatagcych
na terenie gminy.

2. Stanowisko pracy dsswiaty
1) koordynacja wspotpracy guzy dyrektorami szkét a Wojtem Gminy,

2) realizacja zada wynikajgcych z prawa @wiatowego dla organu prowadzacego
szkolnictwo,

3) opracowywanie projektu sieci i granic obwodowblpenych szkot i przedszkoli
prowadzonych przez gnmgn

4) prowadzenie spraw zgdanych z zakladanim,prowadzeniem, przeksztatcaniem
likwidacja szkot oraz placowekswiatowych,



5) prowadzenie spraw zwiazanych z ksztalceniengjglpgym,nauczaniem indywidualnym
oraz wczesnym wspomaganiem rozwoju dziecka,

6) wspolpraca z Podlaskim Kuratoremévidaty w sprawach wynikagych z ustawy o
systemie éwiaty,

7) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych pracé&ai szkot:

a) sporzadzanie list ptac pracownikow,

b) obliczanie wynagrodseza czynnéci dodatkowe tj. za godziny ponadwymiarowe,
zastpcze, ekwiwalentéw, rozliczanie zwolhielekarskich oraz innych sktadnikow
wynagrodzé wynikajgcych z regulaminu wynagradzania nauczycieli,

c) prowadzenie kart wynagrodzagauczycieli i obstugi,

d) prowadzenie akt osobowych nauczycieli , obshsgkdt oraz wysatwianie
zaswiadcze | $wiadectw pracy,

e) naliczanie zasitkbw chorobowych, macigésiich i wychowawczych,
f) rozliczanie podatku dochodowego od osob fmych , sporzadzanie PIT -11,

g) kompletowanie wsnioskéw o renty , emeryturggownicze oraz przygotowywanie
dokumentacji do naliczanie kapitatu poczatkowegp7()R

8) prowadzenie caloksztaltu spraw zmanych 2z dofinansowaniem doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

9) przygotowanie opiniowanie przeniesienia nauczycigatrudnionego na podstawie
mianowania do innej szkoty,

10) opiniowanie wnioskéw nauczycieli o zwolnienie wa@ai lub czsci zwrotu zasitku na
zagospodarowanie,

11) organizowanie narad i szkalela dyraktorow szkot i placéwelswiatowych,

12) wspoOtpraca z instytucjami dziakgymi na rzecz szkot i placéwekswiatowych tj.
Poradny Psychologiczno- PedagogiecgznCEN, GOPS, TPD, ZHP, Powiatowym dem
Pracy, Komengl Powiatow Policji i Paistwowej Stray Pazarnej,

13) koordynacja zadaw zakresie realizacji rzadowego programu ,wyprawkkolna” ,

14) opracowywanie rocznych planéw dofinansowania zaw@dm nauczycieli na podstawie
wnioskow dyrektorow szkot i placéwek,

15) przygotowanie projektéw porozuntiemiedzy gminami dotyczacych zatlavtasnych
gminy obejmujcych sprawy edukacji publicznej,

16) koordynowanie dziata w zakresie higieny szkolnej i profilaktyki,

17) przygotowanie dokumentacji dla komisji konkursowyehdyrektorow szkot i okéeanie
regulaminu ich pracy w porozumieniu z Wojtem,

18) przygotowywanie dokumentacji dla komisji egzamijagch na awans zawodowy
nauczycieli i okrélaniu reagulaminu ich pracy w porozumieniu z Wojtem

19) przygotowanie aktow prawnych dotyczacych wynagradzgacownikow szkot i
planéwek éwiatowych,

20) sporzadzanie zbiorczych sprawodstatystycznych wymaganych prawesw@towym,



21) gromadzenie informacji obejmagych bazy danychswiatowych zgodnie z ustaye dnia
19.02.2004r o systemieswiaty i informacji gwiatowej (Dz.U. Nr 49 poz. 463 z po.
zmianami),

22) kontrola spetniania obowaku szkolnego lub obowzku nauki przez mtodziew wieku
16 - 18 lat,

23) prowadzenie pogbowania administracyjnego wobec rodzicow tych cizijektére nie
realizup obowgzku szkolnego,

24) sporzadzanie zbiorczych sprawozddatystycznych wszystkich placoweknaatowych,
25) prowadzenie sprawozdawdérpstatystycznej z zakresu realizowanych fada

26) wspotpraca z dyrektorami szkét w zakresie utragia porzdku wokoét szkot i obiektow
szkolnych,

27) pomoc przy opracowywaniu projektow planéw dathe i wydatkéw budetowych
obstugiwanych placéwek we wspétpracy z tymi placémk

§ 26.Do0 podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracwchodzmcych w skiad
Referatu Komunalnego naley :

1. Kierownik referatu
1) planowanie buddéw, modernizacji i utrzymaniagdgbninnych,

2) przygotowywanie projektow roztrzygii wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdinkategorii,

3) nadzor nad projektowaniem i uzgadnianie przebdrgg,ulic,
4) budowa, modernizacja, utrzymanie i oclirdndg i ulic,
5) zaradzanie drogami i prowadzenie rejestru drég gminnych

6) okrelanie szczegolnego korzystania z drég w tym wykstywania paséw drogowych
na cele niekomunikacyjne i ustalanie optat zgd@ajpasa drogowego,

7) dokonywanie uzgodnieprojektowanych wjazdéw na drogi gminne i ich odbio
8) uzgadnianie wszelkich inwestycji przebieggrh w drogach i ulicach gminnych,
9) koordynacja i obstuga we wspétpracy w innymizadcami drég publicznych,

10) zapewnienie kontroli technicznej i sprawnosanirqnych uradzen oraz obiektow
drogowych,

11) organizowanie i sprawowanie opieki nad mgsc pamgci narodowej, grobami w
tym cmentarzami wojennymi,

12) prowadzenie spraw zyzianych z funkcjonowaniem targowicy,

13) przygotowanie i wydanie stosownych zezwolta zajecie pasa drogowego,naliczanie
optat z tego tytutu ,



14) wspétdziatanie z wigiwymi organami w sprawach oznakowania drég, ulcostéw
na terenie gminy,

15) koordynacja ,opinijowanie projektow rozktad@egy komunikacji publicznej,

16) wystpowanie z wnioskami w sprawie linii i rozkladéw ¢azautobuséw komunikacji
publicznej oraz budowy i utrzymania przystankéw,

17) organizacja przejezdém drog gminnych w okresie zimowym,
18) uzgadnianie pogitzenh nieruchoméci do sieci urgdzeh komunalnych,

19) wnioskowanie w sprawie ustalenia taryf zadgvo scieki oraz przygotowywanie
projektow uchwat w tym zakresie ,

20) nadzorowanie pracy pracownikow oczyszczatekow i konserwatorow wodagow
wiejskich,

21) zapewnienie wikgiwego frontu pracy dla posiadanego sfuz

2. Stanowisko pracy ds. wodoggow, kanalizacji i gospodarki mieszkaniowe;j
1. W zakresie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe]

1) wykonywanie zada zwigzanych z zamdem lokalami mieszkalnymi i zytkowymi
stanowjcymi wkasnagé gminy,

2) sporadzanie umow najmu i dzigawy lokali komunalnych,

3) wyrazanie zgody na dokonanie ulepsze zajmowanych lokalach przez najemcéw i
okreslanie sposobu rozlickez tego tytutu,

4) planowanie i prowadzenie remontow budynkow koatoych, prowadzenie spraw
zwigzanych z bigagcym utrzymaniem  budynkédw wynikajacych z przepisgrawa
budowlanego,

5) wnioskowanie w sprawie ustalenia wyséko stawek czynszu podstawowego
przygotowywanie projektow zagdzen w tym zakresie,
6) reprezentowanie gminy we wspoélnotach mieszkayatny

7)sprawowanie nadzoru nad prawidiowym funkcjonowamnisystemow wodogjowych
sanitarnych i grzewczych w lokalach oraz budynkemimunalnych,

8) realizacja zadaw zakresie dostaw energii cieplnej do obiektéw rgmch oraz obiektow
do ktérych dostarczana jest energia cieplna natpals zawartych umow |,

9) przygotowanie projektow zagdzen w sprawie stawek optat za dostarczagnerge
ciepln,
10) gospodarowanie lokalamiytkowymi,ewidencja zasobdw mieszkaniowych,

11) dbanie o utrzymnie, zasobow komunalnych w aydyen stanie technicznym oraz
estetycznym,



2. W zakresie Wodoggow i Kanalizacji.

1) wykonywania zada w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wod urzadzen
kanalizacyjnych,

2) prowadzenie ewidencji usdzenr stuzacych zbiorowemu zaopatrzeniu w wod
3) zlecanie napraw i usuwanie awarii aoizer oraz sprawowanie nadzoru nad zleceniami,

4) sporadzanie uméw na dostawwody i odprowadzanidciekOw oraz prowadzenie ich
ewidencji,

5) pobieranie optat za wed scieki oraz ich fakturowanie i rozliczanie,

7) wspoOtpraca przy spadzaniu opracowa z zakresu zagospodarowania przestrzennego
gminy w zakresie kanalizacji , wodagow ,

8) sporadzanie projektéw zagelzen za korzystanie z ugdzen komunalnych ,

9) opracowywanie planu zaopatrzenia w wod warunkach specjalnych w porozumieniu z
pracownikiem odpowiedzialnym za zatzanie kryzysowe,

10) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie lesia taryf za woeli scieki,
11) dostarczanie materiatow przy organizowaniatarg@w na inwestycje komunalne

12) rozliczanie optat za korzystanieszedowiska w zakresie gospodarki wodseekowe]
i mieszkaniowej

13) wykonywanie zadazleconych Gminie w zakresie spisu rolnego orazohawego Spisu
Powszechnego.

3. Stanowisko pracy ds. transportu, meloracji i bhp,
1. W zakresie utrzymania porzadku na terenie Gminy.

1) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem tadurzgolku parku w miejscowszi Nowy
Dwor,

2) nadzor nad stawami w miejscosgd Bobra Wielka, dbanie o utrzymanie paaku
wokot stawow,

3) organizowanie wywoézu nieczystb ptynnych  z nieruchon$si gminnych oraz
swiadczenie ustug mieszkeom i podmiotom gospodarczym w tym zakresie,

4) organizowanie i dozorowanie prac wykonywanyplzez osoby skazangdswnie na
kare ograniczenia wolniei oraz prag¢ spotecznie zyteczn,

5) skladanie sprawozfla wykonania w/w prac ggdom,

6) organizowanie frontu robdt, kontrola wykonampigc pracownikow zatrudnianych w
ramach prac interwencyjnych , publicznychzatép.,

7) opracowywanie analiz i sprawozga

8) rozliczanie optat za gospodarcze korzystanigagowiska w zakresie transportu,



2. W zakresie transportu i dowsenia uczniéw do szkot.

1) organizacja i nadzor nad dowozem uczniéw Zi@isna terenie gminy, ustalanie tras
dowozu, wspotpraca w tym zakresie z dyrektoramokzk

2) nadzér nad zapewnieniem bezpiéshwa dzieci w trakcie dowozu do i ze szkot,

3) udziat w szkoleniach mggych na celu popragwbezpieczastwa dowozu uczniow,

4) opracowywanie projektow cennikdw ustug spgm gminnym ,

5) nadz_ér nad utrzymaniem w naleym stanie technicznym spitei bedacego w posiadaniu

gminy,
6) zlecanie napraw posiadanego sfuz
7) zabezpieczenie posiadanych pojazdéw w paliwozlgidne czsci zamienne,
a) mieskczne rozliczanie kierowcéw z pobranego paliwa,dlejtp

b) wydawanie kart drogowych kierowcom , prowadzenigesteu wydanych kart
drogowych, tachograféw,

c) rozliczanie wydanych g¢zci zamiennych,
d) sporadzanie inwentaryzacji paliwowej,

e) kierowane posiadanego sptz do dokonywania okresowych przgdpw
technicznych wedtug potrzeb,

f) terminowe zgtaszanie sktadek ubezpieczeniowychagasego sprzetu,
8) wystawianie faktur za wykonane ustugi.

3. W zakresie dziatalnoi Gminnej Spétki Wodnej
1) prowadzenie dokumentacji zwanej z dziatalnécia Spotki Wodnej,
2) udziat w dokonywaniu przegiow urzdzen wodno — melioracyjnych,

3) wykonywanie przedmiaru robot , spgazanie protoktiow odbioru robot na gdzeniach
wodno — melioracyjnych,

4) obstuga posiedae&Zarzdu oraz Walnego Zgromadzenia Spotki Wodnej
5) opracowywanie analiz i sprawoidazakresu dziataloi Spétki Wodnej.
4 . prowadzenie spraw BHP wdu gminy i jednostek organizacyjnych (GOPS,NOK).

§ 27.Do zakresu dziatania Urzdu Stanu Cywilnego naley :

1. Z-ca Kierownika Ugdu Stanu Cywilnego.

1) wydawanie  dokumentéw  stwierdzeych tozsamaéé, prowadzenie ewidencji
dokumentacji w tym przedmiocie,wydawanie wypisOwksiag stanu cywilnego oraz
zadwiadcze,



2) zalatwianie spraw konsularnych z@@nych z dziataln@ia USC, wspotpraca zadami i
innymi organami w zakresie rejestracji stanu cyagja a wszczegolsdoi wynikajacych z
przepisow prawa o aktach stanyu cywilnego, kode&dainnego i opiekiczego,

3) przechowywanie przez okres 100 latggsprowadzonych przez USC,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach el@owania i wymeldowania.
5) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wybaraogminie.

6) sporzdzanie spisu wyborcéw do przeprowadzenia wyborteferendum.

7) sporadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie aktisaywilnego.

8) przyjmowanie éwiadczeé o wsgpienie w zwyzek matenski, wyborze imienia dziecka,
powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu dziecka.

9) przyjmowanie zapewnie oraz dokumentéw dalubu konkordatowego, wydawanie
zaswiadczeé w tym celu oraz spoggzenie aktdw maknstw tychslubow.

10) wydawanie zezwotena zawarcie maenstwa przed uptywem miegiznego terminu
wymeldowania.

11) wydawanie decyzji w zakresie odtwarzania aktans cywilnego, prostowanie i
uzupetnianie akt.

12) wydawanie zaviadczé o zdolngci prawnej daslubu za granig.

13) zatatwianie wszelkich spraw zanych ze zmianimion i nazwisk w pogpowaniu
administracyjnym,

14) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego araep matenskiej,

15) wystpowanie z wnioskami o nadanie medali za dlugoletp@zycie makenskie.
prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego avgdawanie odpisow tych aktow.

16) prowadzenie zbioréw danych osobowych ,ewidengdncici”, ,dowody osobiste”,
,Urzad Stanu Cywilnego” oraz udeghienie danych ze zbiorow zgodnie z usfaw
ochronie danych osobowych oraz przepisami wykongmcg tym zakresie.

17) prowadzenie spraw zywianych z ustalaniem nazw miejscéeio ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchoéeg

18) wydawanie zaviadczé o prawie do gtosowania,
19) sporadzanie sprawozdaiez zakresu USC,

20) prowadzenie rejestrow i ewidenciji.
§ 28.Do zadai Gminnego Centrum Reagowania nalia:

- zakres dziatania, sposob finansowania, warunkiriezhe okréla Rozporadzenie Rady
Ministrow z dnia 28 listopada 2003 r. (Dz. U. A0 poz. 2038)

§ 29.Do zada stanowiska pracy ds.organizacyjnych i obstugi radgminy nalezy:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespencji na zewsgtrz i wewmtrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,



3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskastow wptywapcych do Urzdu,

4) przygotowywanie pomieszazd obstuga w tym protokotowanie - spofka zebra
organizowanych przez Wojta, Sekretarza Gminy,

5) prenumerata czasopism , dziennikdw ustawgdawych i monitorow,
6) nadzér nad przechowywaniem piggaurzedowych,

7) przyjmowanie interesantéw zgtasgajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Sekretarzem Gminydb kierowanie ich do wkxiwych pracownikow,

8) przekazywanie uchwat organom nadzoru i do pabjikw formie papierowej i
elektronicznej,

9) prowadzenie dokumentacji zwanej z przyjmowaniem skarg przez Przewodniczacego
Rady Gminy,

10) wykonywanie czynri@i zapewnigcych Przewodniczacemu Rady Gminy kierowanie
pracami Rady Gminy,

11) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, gsych do powszechnego wdl,
12) wykonywanie zadazwigzanych z wyborem fawnikéwgdowych,
13) wykonwywanie zadazwigzanych z wyborem sottyséw i rad soteckich,

14) przygotowywanie we wspOipracy z \wdavymi stanowiskami pracy materiatow
dotyczcych projektow uchwat Rady Gminy, komisji oraz ishymaterialdw na posiedzenia i
obrady tych organdéw,

15) przechowywanie uchwat podejmowanych przezeRawmhiny,
16) prowadzenie rejestru przepisow aktéw prawgsoowego,

17) przekazywanie - za fr@dnictwem Sekretariatu - korespondencji do i odlyRge]
komisji oraz poszczegoélnych radnych,

18) przygotowywanie materiatow do projektow plangraicy Rady Gminy, jej komisiji,

19) podejmowanie czyn&o organizacyjnych zwzanych z przeprowadzaniem sesji, zébra
posiedzé i spotkah Rady Gminy, jej komisji | Wdijta,

20) protokotowanie sesji, posiedzeebra i spotka.

21) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

22) prowadzenie rejestru wnioskoéw, zapytianterpelacji sktadanych przez radnych,
23) organizowanie szkalgadnych,

24) obstug techniczi zebra wiejskich.

25) prowadzenie spraw w zakresie ustawy 0 funduszgotecki



830 Stanowisko pracy ds. kadr i dziatalnéci gospodarcze;.

1. Do zad@ z zakresu kadr naly prowadzenie spraw osobowych pracownikéw
Urzedu :

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach gaanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikébw UG, NOK, GOPS oraz Dyrektord Kierownikéw jednostek
organizacyjnych podpogdkowanych gminie,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodmygacownikow ,

3) przygotowywanie projektéw uchwat i zadzen dotyczcych spraw naboru na stanowiska
urzednicze i okresowej oceny pracownkow ,

4) prowadzenie procedur ogtogze naborze kandydatéw na stanowiskaedricze, shibg
przygotowawcg udziat w pracach komisji ,

5) przygotowywanie projektow dokumentéw dotycych okresowej oceny pracownikow
urzedu,

6) kierowanie pracownikOw na okresowe badania E&ar

7) sporadzanie list obecrii, przygotowywanie materiatdw umlwiajgcych podejmowanie
czynnaci z zakresu prawa pracy,

8) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypookgwych oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

9) przygotowywanie i wydawanisviadectw pracy ,

10) ewidencja czasu pracy pracownikOw- prowadzekaet ewidencji czasu pracy w
godzinach

11) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

12) wspotpraca z Powiatowym Wdem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikow
interwencyjnych, roboét publicznych , gjaabsolwenckich i innych form przeciwdziatania i
zwalczanie bezrobocia,

13) prowadzenie spraw zawanych z zaktadogvdziatalngcia socjalm,
14) zamawianie pieczeci wdowych,
15) prowadzenie archiwum zaktadowego,przekazywspiaw do archiwum gatwowego,

16) dokumentowanie spraw zganych z naborem oraz gha przygotowawcz w urzdzie.

2. W zakresie dziatalni@i gospodarczej.
1) realizacja ustawy Prawo dziatafepbgospodarczej, a w szczeg®nb

2) prowadzenie ewidencji dziatakéw gospodarczej,w tym przyjmowanie zgtosze
formularzy sktadanych wraz ze zgtoszeniem,



3) wydawanie zawiadczé o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej,przesytanie
dokumentow do wixiwego urzdu statystcznego i wgdu skarbowego i ZUS,

4) wydawania zaviadcze o zmianie wpisu w ewidencji dziatalém gospodarczej,
5) wydawanie decyzji o wykgeeniu wpisu z ewidencji dziataldoi gospodarczej,

6) udzielanie informacji o przed&iorcach figuruycych w ewidencji dziatalnii
gospodarczej,

7) prowadzenie spraw zgdanych z okrdaniem dni i godzin otwierania oraz zamykania
placéwek handlu detalicznego, zaktaddéw gastronomyiciz i ustugowych.

8) prowadzenie pogbowania i przygotowywanie projektow zezwblea sprzedanapojow
alkohlowych, wspotpraca w tym zakresie z Gmitfomisjg ds. Rozwizywania Problemow
Alkoholizmowych i Uzalénien,

9) przygotowywanie decyzji 0 cofuiu i wyganieciu zezwolé na sprzeda napojow
alkoholowych,

10) pobieranie optat za korzystanie z zezwaole sprzedanapojow alkoholowych,

11) wspoétpraca zaglem rejestrowym w zakresie czysob zwigzanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestrugglowego,

§ 31 Stanowisko pracy ds. wojskowsci, obrony cywilnej i ochrony przeciwpaarowe;.
1. W zakresie zagzizania kryzysowego i ochrony ludsm:

1) przygotowanie analiz i ocena przyjmowanych spada i informacji dotycacych
bezpieczastwa i poradku publicznego na terenie gminy,

2) analiza przyjmowanych sprawozda informacji o stanie bezpiecastwa ochrony
przeciwpaarowej i zagraeniach paarowych i powodziowych na terenie gminy,

3) ocena stanu bezpiedstwa i poradku publicznego w sytuacjach koniecznych w celu
przywrdcenia stanu zgodnego z prawem,

4) ocena stanu zagrenia bezpieczestwa paarowego, w szczegoéldao zycia lub zdrowia w
sytuacjach wymagagych podgcia dziata przez Stra Pazarm w celu usunjcia zagraen,

5) wspdlnie z organami Policji i StnaPazarnej opracowywania programéw bezpigrstea
i porzadku publicznego na terenie gminy,

6) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przechapmwej nalegcych do zadagminy oraz
wspotpraca w tym zakresie z innymi organami,

7) wspotpraca ze stbami poradkowo - ochronnymi powiatu sokélskiego,

2. W zakresie realizacji prze@sizie¢ obrony cywilnej gminy:
1) planowanie i realizacja zagdabrony cywilnej,

2) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywjl, a takke nadzor merytoryczny nad
opracowywaniem planow przez jednostki i instytympozone na terenie gminy,



3) organizacja szkotei ¢wiczen obrony cywilnej, a take nadzér nad szkoleniem ludsow
zakresie powszechnej samoobrony,

4) utrzymanie w statej gotowo urzagdzenia i struktury organizacyjne systemu wykrywania
alarmowania oraz prowadzenie okresowych treningdymzakresie,

5) koordynacja dziata zwigzanych z przygotowaniem ewakuacji ludciow sytuaciji
zagraenia,

6) przygotowanie i zapewnienie prawidtowego funkgwania budowli ochronnych,
obiektow i uradzen na potrzeby kierowania obrgrywilna,

7) powotywanie gminnych i zakladowych formacji obyocywilnej oraz koordynacja ich
dziatah podczas udzialtu w prowadzonych akcjach ratowniczycudzielenie pomocy
poszkodowanym w warunkach szczegoélnych zzegr,o

8) koordynacja dziataw zakresie ochrony débr kultury,
9) prowadzenie , aktualizowanie gminnegio planuroci zabytkow na wypadek W,

10) planowanie oraz realizacja zadawigzanych z zaopatrzeniem w sgirz srodki ochrony
indywidualnej farmacji obrony cywilnej,

11) opracowywanie plandswiadcze rzeczowych i osobistych na potrzeby obrony cywjlne

12) prowadzenie magazynu OC

3. W zakresie realizacji pozamilitarnych sprawrobnych :

1) koordynacja i nadzér nad prawidigwrealizacy zada obronnych jednostek
organizacyjnych gminy,

2) opracowywanie zamieraebronnych- regulamindw, zakresow czykeiadla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Ugdu w warunkach zagzenia,

3) organizowanie statego zyru Wojta oraz niezfuinej dokumentacji w tym zakresie,

4) planowanie i realizacja przegszie¢ w zakresie militaryzacji i ochrony gospodarki
narodowej,

5) prowadzenie spraw w zakresie pozamilitarnyclawpobronnych, w tym obiektu Usdu
oraz zapewnienie warunkow do zaciemnienia i zaleezpnia dokumentow,

6) prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z ugtanochronie informacji niejawnych i aktami
wykonawczymi.

4. W zakresie realizacji spraw wojskowych:
1) wspotdziatania z organami wojskowymi,
2) prowadzenie spraw zyzanych z rejestragj klasyfikacja wojskow ,
3) udziat w pracach komisji klasyfikacyjnej ,
4) organizacja akcji kurierskiej na terenie gminy.
5. Prowadzenie spraw zgdanych z organizagjzgromadze , zbiérek publicznych

6. Opracowywanie projektow zezwal@a organizagjimprez masowych.



7. Opracowywanie projektu, koordynowanie i nadzadl realizagj gminnego programu
rozwigzywania problemoéw alkoholowych.

8. Obstuga gminnej komisji rozedywania problemow alkoholowych.

9. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowiazkésOw gminy we wspotpracy z
GOPS.

10. Prowadzenie spraw zganych z realizagjzada z zakresu przeciwdziatania narkomanii,
w tym z opracowywaniem projektu i realiza€gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii we wspotpracy z GOPS.

11. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przecianpaej, w tym spraw ochotniczych

strazy pazarnych na terenie gminy,

12. Prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy Gmionganizacjami o ktdorych mowa w art.
3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2004 r. o dziatdlmiopazytku publicznego i wolontariacie w
szczegolnéci we wspotpracy z referatem finansowym:

b) przygotowywanie dokumentacji zgzianych z ogtaszaniem konkurséw ofert w
dziedzinach oletych zakresem czyniai,

c) wspoipraca z referatami, stanowiskami oraz jedawst organizacjami w zakresie
konieczndci powierzania lub wsparcia zadpublicznych wymienionych w art. 4 ww.
ustawy,

d) przygotowywanie w uzgodnieniu z odpowiednimi refanai, stanowiskami pracy
oraz jednostkami organizacyjnymi zestayienformacji, sprawozda wymaganych
zgodnie z przepisami ustawy o ytku publicznym i wolontariacie oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy a tak ww. informacji sporzdzanych nazadanie
jednostek nadeznych i kontrolugcych.

8§ 32Do zadaa stanowiska pracy ds.inwestycji, zamowiaer publicznych i gospodarki
przestrzennej naley:
1.1 W zakresie inwestycji i zamowiepublicznych

2) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wlasnych rymi remontow kapitalnych
planowanych bezgoednio przez gmini dotyczcych:

a) zaopatrzenia w wag

b) oczyszczalnciekdw,

c) kolektoréw sanitarnych,

d) budynkéw administracyjnych Gminy,

e) remontéw kapitalnych budynkow i budowy budynkéw keralnych,

f) budowy, rozbudowy i remontéw kapitalnych szkét

g) budowy, rozbudowy i remontow kapitalnych obiektowitlary, sportu i rekreaciji,

3) opracowywanie programéw, koncepcji techniczno-ekoicanych i zataen techniczno-
ekonomicznych dla inwestycji wymienionych w pkt.1.



4) sporadzanie wnioskow w sprawie funduszy pomocowych, @deenie spraw z zakresu
ochrony zabytkow, w tym zawaiadamianie wojewodz&idgnserwatora zabytkéw o
otrzymaniu zawidomienia o odkryciu lub znaleziepizedmiotu, co do ktérego istnieje
przypuszczeniezijest on zabytkiem;

5) zatazenie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
6) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobanméentarzami wojennymi;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami , korsggvworaz modernizagjoswietlenia
ulicznego,

8) wspodtpraca z radcprawnym w zakresie prowadzonych spraw,

9) prowadzenie catoksztaltu spraw zwanych z realizagj inwestycji finansowanych z
budzetu Gminy, a w szczegOlka:

a) przygotowywanie inwestycji od strony formalno-praymvraz z analig techniczno-
ekonomiczg,

b) przygotowywanie materiatdbw przetargowych na przgganie dokumentacyjne,
wykonawstwo, nadzér i obstagnwestycji,

C) przygotowywanie umow na opracowanie dokumentagjkomawstwo, nadzory ,
d) kontrola realizacji uméw oraz prac inwestycyjnyabh koordynacja,
e) rozliczanie zadainwestycyjnych wedtug zawartych umow,
f) prowadzenie sprawozdawczodla GUS,
g) weryfikacja kosztéw i faktur oraz uruchomienie atnaci.
10) opracowywaniem wieloletnich planow inwestycyjnych.

11)realizacj ustawy prawo zamoéwigublicznych.

12) udzielanie zamowie publicznych, ktérych warté nie przekracza 14.000 EURO
dotyczcych Urzdu.

13) wykonywanie innych zadawynikajgcych z odgbnych przepiséw i zleconych przez
Wojta.
14) opiniowanie wnioskow jednostek organizacyjnych ¢diz Gminy , dotyczcych trybu

udzielania zamowie a take wyraenie opinii dla potrzeb Wdéjta zwdanych z
procedus,

15) kontrola zasad form i trybu udzielanych zamdawipublicznych w komunalnych
jednostkach organizacyjnych, dyspauyjchsrodkami publicznymi,

16) udzielanie niezidnych informacji i wyjdnien zwigzanych z przepisami ustawy prawo
zamowie publicznych jednostkom organizacyjnym Gminy i pnaaikom Urzdu,

17) prowadzenie ewidencji udzielonych zamofvipublicznych i plandbw na podstawie
danych przekazanych przez komorki organizacyjnedirz

18) organizowanie i inspirowanie, w méarpotrzeb, szkoke z zakresu zamoéwie
publicznych dla jednostek organizacyjnych Gminyzddu,



2. W zakresie gospodarki przestrzennej:

1) przygotowywanie materialtdw wigiowych do plandéw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego gminy, a w szczegdétio

2) przygotowywanie materiatow nieginych do studium uwarunkowai kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) przyjmowanie wnioskOw o0 spa@uzanie i aktualizag¢j miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego

4) sporadzanie okrglonych analiz i ocen dotygezych obowizujacych planow,
5) ewidencjonowanie wnioskow dotyx/ch zmian obovezujacych planow,

6) dokonywanie analizy zasadwd zgtoszonych wnioskOw o zmianustalé planow
miejscowych,

7) sporadzanie projektow zmian planu i przygotowanie dowlenia przez Rag
8) przygotowywanie materiatdw do przetargbw na opweanie planéw miejscowych,

9) nadzorowanie prawidtowoi realizacji procedury formalno-prawnej zwanej z
opracowaniem planéw miejscowych,

10) uzgadnianie i opiniowanie projektow plandw,
11) wyktadanie projektu planu i prognozy do pulbtiego wgidu,

12) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy sprawie miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

13) prowadzenie aktualizowanego rejestru uchwalonyzez Rag Gminy miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz gramsdmaterialdow zvgzanych z
tymi planami,

14) prowadzenie rejestru uchwalonych przez (R&miny uchwat o przygpieniu do
sporadzenia miejscowego planu zagospodarowania przesiege

15) sprawdzanie zgodfm planowanej inwestycji z ustaw o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

16) uzgadnianie projektu decyzji z niednymi organami oraz stronami pgsbwania
administracyjnego.

17) wydawanie wypisu i wyrysu z miejscowego plaagaspodarowania przestrzennego.
18) koordynowanie spraw zgaanych z lokalizagjobiektéw budowlanych.

19) naliczanie i pobieranie optaty planistycznej.

20) prowadzenie ks obiektéw lgdagcych wiasnéciag urzedu gminy,

21) prowadzenie spraw zwianych z optatami adidaemcz tytutu wzrostu wart€ci
nieruchomeci w zwigzku z budow urzadzei infrastruktury technicznej.

22) opracowywanie projektow decyzji o warunkachuckdwy ,

23) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaletokalizacji inwestycji celu
publicznego i ustaleniu warunkéw zabudowy.



§ 33.Do zadah stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomziami, promocji gminy
oraz rolnictwa i lesnictwa nalezy :

1.W zakresie gospodarki nieruchosmami:
1) ewidencjonowanie mienia nieruchomego stagoggo wtasng Gminy,

2) prowadzenie pogbowar mapcych na celu nabywanie mienia nieruchomego na rzecz
Gminy, w tym trybie tzw. komunalizacji,

3) przygotowywanie przy wspotpracy z rad@rawnym projektdw przepisOw prawa
miejscowego regulggych zasady gospodarowania mieniem ruchomym Gminy,

4) przygotowanie dokumentacji w sprawach gospaglanta mieniem nieruchomym Gminy
zgodnie z zasadami oktenymi przez Rag¢l:

a) zbywanie,

b) oddawanie w xytkowanie wieczyste,

c) oddawanie w dzieawe lub uzyczenie,

d) obcizanie ograniczonymi prawami rzeczowymi,
e) oddawanie w zaad,

5) prowadzenie pogbowar w celu udosipnienia nieruchomi@i niezlzdnych dla
wykonywania zada Gminy, poprzez ich wydzieawienie, ayczenie, obecizanie
ograniczonymi prawami rzeczowymi,

6) prowadzenie pogbowan w sprawach zamiany nieruchofeq

7) prowadzenie pogbowar dotycacych przeksztatcenia prawa wieczystego przyshapgo
osobom fizycznym w prawo wiasfm,

8) prowadzenie pogbowan zwigzanych ze zmianpodmiotéw dzierawy oraz rozwgzaniem
umow dziezawy,

9) prowadzenie rejestru na grunty stargm&imienie komunalne gminy,

10) prowadzenie pogiowar zwigzanych ze zmianpodmiotéw zargdu oraz wygaszaniem
zarzdu, a take ograniczonych praw rzeczowych,

11) regulowanie standw prawnych nieruchéa@minnych,

12) prowadzenie pogtowar w sprawach zwizanych z wykonywaniem przez Gmiprawa
pierwokupu,

13) prowadzenie spraw zawianych z zagospodarowaniem wspélnot gruntowych ,

14) prowadzenie pogiowaa zwigzanych z rozwjzaniem umow #zytkowania
wieczystego,obgizanie dodatkowymi optatami rocznymi za niedotrzynearterminéw
zagospodarowania nieruchofoo gruntowej w aytkowanie wieczyste. Przeprowadzanie
kontroli stanu zagospodarowania gruntow oddanyckytkowanie wieczyste

15) prowadzenie pogtowar zwigzanych z aktualizagjczynszow dzigrawnych , optat z
tytutu wzytkowania wieczystego gruntéw.Prowadzenie ewiddimginsowej wptywow z tytutu
sprzeday, dzierzaw, wytkowania wieczystego



16) prowadzenie pogtowar mapcych na celu ustalenie odszkodowania za grunty
wydzielone pod budogvdrog, przejte z mocy prawa na wias§toGminy,

17) prowadzenia spraw zyzianych z ustalaniem nazw miejscéeio ulic i obiektow
fizjograficznych

18) prowadzenie ewidencji numeracji nieruchdoio nadawanie numeréw oraz ich
aktualizacja, nadawanie numerow posesji,

19) prowadzenie pagtowar dotyczacych stwierdzenia niewacosci nabycia nieruchonsai
wbrew przepisom regulaggym zasady nabywania nieruchasoioprzez cudzoziemcow,

20) prowadzenie pogiowania w zakresie rozgraniczenia nieruchénaydawanie decyzji
na podziat nieruchonsoi,

21) przygotowanie decyzje o rozgraniczeniu niernebiei, gdy zainteresowani wdeiciele
nieruchomeci nie zawarli ugody,

22) przgotowywanie projektéw decyzji na wycindtirzew i zadrzewie z terenu poses;ji i pasa
drogowego,

23) prowadzenie rejestru zezwbl®a wycink drzew i zadrzewig naliczanie optat za
usunecie drzew i zadrzewie

2. W zakresie ochrony zwietzi prawa towieckiego:

1) podejmowanie dziatai wspoétpraca z instytucjami i wdaiwymi stuzbami na rzecz
ochrony zwierzt, wiasciwego ich utrzymywania i traktowania.

2) opiniowania rocznych planéw towieckich ustalomyprzez dzierawcow obwoddow
towieckich,

3) opiniowanie wnioskéw w sprawie wydziexwienia obwodoéw towieckich na wniosek
Polskiego Zawgzku towieckiego ,

4) wspotpraca z towczymi z poszczegolinych kot takieh oraz samogglami mieszkacéw
wsi w zakresie informacji dotygeych oséb odpowiedzialnych za szacowanie szkod.

3. W zakresie ustawy o zwalczaniu choréb zakech, bada zwiergt rzeinych i miesa
oraz inspekcji Weterynaryjnej:

1) prowadzenie spraw w zakresie znakowania zwgtiegospodarskich oraz innych
obowigzkow wynikapcych z ustawy o zwalczaniu chorob zakgch bada zwierzt
rzeznych oraz Inspekcji Weterynaryjnej;

2) realizacja rozpogdzen Wojewody Podlaskiego w zakresie oznaczania obszana
ktorych wysgpita wscieklizna zwierzt dzikich,

3) wspotpraca z podmiotami zajgaymi sie odbiorem i utylizacj padtych zwierat,

4. W zakresie ochrony stin uprawnych i lesnictwa:

1) ochrona gruntéw rolnych isieych w tym przeznaczenie gruntow na cele nieronicb
nielesne oraz wyiczenia gruntéw z produkcji,



2) podejmowanie niezdnych dziaté dotyczcych likwidacji i zapobieganiu ewentualnych
zagraen fitosanitarnych oraz wspotpraca z wdavymi stuzbami ochrony réin uprawnych,

3) opracowywanie projektow opinii wieiwemu organowi w sprawie przyznarigeodkow
na pokrycie kosztéw zwranych z zalesieniem gruntéw,

4) opracowywanie projektéw opinii w sprawie udpstienia nieodptatnych sadzonek drzew
i krzewOw l&gnych na ponowne wprowadzeniglionosci lesnej( upraw lénych) na wniosek
wiasciciela lasu,

5) podejmowanie dziada wynikajgcych z obowizku trwalego utrzymania lasow i
zapewnienie agtosci ich wzytkowania,

6) wspoitpraca w zakresie racjonalnej gospodigkiej ze Starostwem Powiatowym oraz
Nadlgnictwem Czarna Biatostocka,

5. W zakresie ustawy o izbach rolniczych:

1) wspotpraca z izbami rolniczymi w zakresie regjil prawnych dotycgeych rolnictwa
rozwoju wsi, rynkow rolnych oraz opracowanie, opianie projektow tych przepisow,

2) wspotpraca w zakresie zagania opinii widciwej izby rolniczej o projektach aktéw
prawa miejscowego, dotygzych rolnictwa, rozwoju wsi i rynkéw rolnych( z vagkiem
przepisow porgdkowych,

§ 34. Do zadai stanowiska pracy ds.promocji gminy i funduszy eurpejskich nalezy;
1) Koordynacja realizacji programow i harmonograntdlanu Rozwoju Lokalnego,

2) Koordynacja prac nad opracowaniem i alktacp planow i programow
rozwojowych,

3) Analiza tendencji rozwojowych na rynku lokalnynregionalnym oraz monitorowanie
proceséw gospodarczych,

4) Wspotdziatanie z samadem gospodarczym, organizacjami pracodawcowkdran
oraz organizacjami prze@biorcow w zakresie rozwoju i promocji przeglsiorczaci,

5) Inicjowanie dzial® sprzyjajcych rozwojowi matych Krednich
przedsgbiorstw,

6) Promowanie przeddiorczaci, w tym prowadzenie dziataldo informacyjno —
szkoleniowej,

7) Pozyskiwanie i rozpowszechnianie inforfnama temat istniegych i
powstajcych programéw Unii Europejskiej wspiegeych dziatania gmin, przedsiiorcow i
organizacji pozaggdowych,

8) Inicjowanie dziaka zmierzajcych do pozyskiwaniasrodkéw z Unii
Europejskiej lub innych  funduszy, przygotowywanie  dokumentow
merytorycznych oraz informacji nieginych do przygotowania i ztenia wnioskéw,



8) Przygotowywanie i opracowywanie merytorycznenioskow aplikacyjnych o
pozyskiwaniesrodkow z funduszy Unii Europejskiej na realizapjojektow,

9) Przygotowywanie i zbieranie dokumentacji nigdtiiej do ztaenia wnioskow o
dofinansowanie,

10) Koordynacja prac wykonywanych przez inne komorganizacyjne w zakresie
przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie projekfunduszy Unii Europejskie;,

11) Scista wspotpraca z Ugdem Marszatkowskim lub ianinstytuch Wdrazajaca w
fazie przygotowawczej wnioskow, jak rowaie trakcie oceny i rozliczania projektow,

12) Przygotowywanie i gromadzenie dokumentdéw w esikr realizacji promocji Unii
Europejskiej w Gminie Nowy Dwér oraz promocji realwanych projektow,

13) Monitorowanie obowgzujagcych dokumentéw programowych,

14) Informowanie wojta o0 zagemiach zwjzanych ze zmianami programowymi
funduszy strukturalnych,

15) Monitoring i koordynacja zadav zakresie przygotowywania i wchania Planu
Rozwoju Lokalnego,

16) Przygotowywanie zapyiafertowych do firm konsultingowych w przypadku @@aia
na zewntrz opracowania dokumentoygista wspotpraca oraz koordynacja prac
zwigzanych z opracowywaniem Studium Wykondlkidm.in. oceny oddziatywania na
srodowisko), Planow Odnowy Miejscowa itp.,

17) Przygotowywanie i skfadanie sprawdzd@raz informacji z realizacji
wymienionych wyej projektow,

18) Monitorowanie pozyskiwanigrodkéw unijnych i realizowanych projektow
wspoétfinansowanych zgodkdéw unijnych i innych funduszy,

19) Systematyczne zbieranie i analizowanie infojmiagciowych i jak@ciowych na temat
wdrazania poszczegolnych projektow,

20) Inicjowanie i prowadzenie zatdawigzanych z promogjGminy we wspotpracy z
pracownikami Urgzdu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instyjarai zewrgtrznymi,

21) Wspotorganizacja imprez promaych Gmir,

22) Wspotpraca z innymi gminami i zygkami gmin zwgzkami magca na celu promog;j
Gminy i regionu,

23) Przygotowywanie publikacji i wydawnictypromocyjno-informacyjnych o Gminie,

24) Wspotpraca z GOK w celu ewentualnego uczestaicGminy w regionalnych,
krajowych i zagranicznych imprezach,

25) Wspotpraca z mediami w zakresie promocji Gminy,
26) Przygotowywanie dla mediow informacji o Gmingziataniach samogglu gminy,

27) Biezaca wspoOtpraca ze stanowiskiem ds. zamawigblicznych i inwestycji gminnych.



§ 35.Do zadah stanowiska pracy ds. ewidencji ludnéci i ochrony srodowiska nalezy
prowadzenie spraw:

1. W zakresie ewidencji ludrsai.

1) przyjmowanie zgloszemeldunkowych na pobyt staty i czasowy, prowadzemalencji w
tym zakresie,

2) realizacja zadawynikajgcych z przepisow ustawy o ewidencji ludoip prowadzenie bazy
ewidencji ludndci oraz jej aktualizacja w oparciu o akta stanuityego ,

3) prowadzenie ewidencji i spraw zwanych z pobytem cudzoziemcdw na terenie gminy,

4) realizacja zada wynikajacych z przepiséw ustawy ewidencji ludobi dowodach
osobistych — przyjmowanie wnioskow na dokumentyiestoizajace tesamac,

5) przekazywanie dyrektorom szkét informacji o althym stanie i zmianach w ewidenc;ji
dzieci i mtodziey,

6) wydawanie z@wviadczeé w oparciu o dokumenty z teczek osobowych,
7) zalatwianie spraw zwiazanych z nadamien numeidescyjnego w ramach PESEL,
8) przekazywanie danych osobowych do Wojewddzkidgodka Informatyki,

9) sporadzanie sprawozaaD-W?2- dane o ludniei zameldowanej na pobyt czasowy ponad
3 miesice,

2. Z zakresu ustawy o ochronggodowiska:

1) kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o aubrérodowiska w zakresie ustalonym
przez Woijta,

2) relizowanie i aktualizowanie gminnego programetironysrodowiska,

3) przygotowanie wnioskéw do wojewddzkiego Inspekt@chronySrodowiska o podicie
niezlednych dziala jezeli powstaje podejrzenie, co do naruszenia przezr&mwany
podmiot przepisow o ochronigrodowiska wynikajcych z przepisow art. 13 ustawy o
Paistwowej Inspekcji Ochrongrodowiska,

4) wspbidziatanie z WIS, samoragdem wojewddztwa, powiatu w zakresie ochrony
srodowiska,

5) przygotowanie poledewdjta o podiciu dziatan zmieniajcych do usuricia zagraen
przez widciwy organ inspekcji ochronyrodowiska z ustawy — Prawo geologiczne i
gornicze,

6) przyjmowanie zgtoshaeo zamiarze przygpienia do wykonywania prac geologicznych,

7) opiniowanie zakresu prac i koncesji zeanych z poszukiwaniem, rozpoznawaniem,
wydobywaniem kopalin oraz uzgadnianie udzieleniadesji w formie postanowienia, ,

8) uzgadnianie Z inicjatywy organu koncesyjnegoczegotowych warunkéw
wydobywania kopalin,

9) wydawanie opinii przed zatwierdzeniem projeptac geologicznych,

10) prowadzenie ewidencji i rejestru wykazow zamyseczé wprowadzanych do
powietrza oraz naliczanie wysadad optat za gospodarcze korzystanigmalowiska,



11) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o karach,
12)wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie ochragngowiska,

13)prowadzenie pogpowania w sprawie oceny oddziatywaniasnadowisko planowanych
przedsgwziec,

14) przygotowywanie decyzji w sprawseodowiskowych uwarunkowga

15)wyrazanie opinii w sprawie ochronyrodowiska przy opracowywaniu gminnej
strategi,studium,planu przestrzennego zagospodarawa

16) propagowanie edukacji ekologicznej,badazakresu ochronyrodowiska,
17) nadzor nad ochrarzasobowsrodowiska,

18)przygotowywanie raportow o stanie ochroirpdowiska i przedktadanie ich Radzie
Gminy,

19)podejmowanie dziata administracyjno-technicznych celem likwidacji zaiggn dla
srodowiska a w szczegOlba nielegalnych dzikich wysypisksmieci i odpadéw,
odprowadzaniasciekow,

20)prowadzenie rejestru publicznie dostepnych infojmac srodowisku i jego ochronie,
zamieszczanie ich na stronie BIP ¢du gminy,

3. Z zakresu ustawy o odpadach :
1) nadzor na realizagj aktualizacja gminnego programu gospodarki odpada

2) opiniowanie programu gospodarki odpadami niel@ezpymi zatwierdzonych przez
Wojewod: lub Starosi,

3) opiniowanie zezwolena prowadzenie dziatalbéa w zakresie: zbierania lub transportu
odpaddéw, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw opazwolenie na wytwarzanie
odpaddw,

4) prowadzenie spraw zyzianych z programem segregacji odpadéw oraz wspapna
tym zakresie z Zwzkiem Komunalnym ,Biebrza”,

5) wydawanie opinii wojta w przedmiocie: usuwantegnsportu, wykorzystania lub
unieszkodliwiania odpad6w dla odbiorcy, odpadovibapiecznych,

6) prowadzenie spraw zgzanych z selektywnzbiorks odpaddw na terenie gminy,

7) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywahyoraz przydomowych oczyszalni
sciekow.

4. Z zakresu Ochrony Przyrody:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ocierprzyrody,

2) propagowanie spraw zyzianych z ochranprzyrody,

3) organizowanie lub wspotorganizowanie konkurs@appgujcych o chron przyrody

4) koordynacja akcjswiatowych, ogolnopolskich,lokalnych w zakresie awhy sSrodowiska
np. sprzataniéwiata itp.

5) ewidencja obiektéw przyrodniczych podleggich ochronie.



§ 36. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych do praw zwigzanych z ochrory
informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci informatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej 4du,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz pseegania przepisow o ochronie tych
informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiepkumentow,
6) opracowanie planu ochrony W@du i nadzorowanie jego realizaciji,
7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony infocjnaiejawnych.

8) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w zekrpsiwiadczenia o dospie do
informacji niejawnych.

§ 37. Do zadar Radcy Prawnego:

1) udzielanie informacji 0 zmianach w ob@wijacym stanie prawnym.

2) sygnalizowanie o pacych lub powtarzagych s¢ naruszeniach prawa w dziatad#co
Urzedu.

3) konsultacje prawne i porady prawne zawigrajw tle przedstawionego stanu faktycznego
lub zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoezesmowienie i wyjénienie przepisow
prawa, znajdujcych zastosowanie w tej sprawie wraz z praktycznyskazaniem sposobu
postpowania lub prawnych skutkdw oktenego zachowania,

4) wydawanie opinii prawnych,

5) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktésmwmych, w tym projektéw aktéw
normatywnych i aktow administracyjnych, projektowmaw, porozumi@, statutéw i

regulamindéw, listow intencyjnych,$wiadczeé i innych pism lub dokumentow, majych

istotne znaczenie dla prawnej ochrony interesévugbsanego Urzdu,

6) udzielanie porad prawnych miesakam gminy.

Rozbziatr 7
OKRESOWEGENY KWALIFIKACYJINE .

§ 38.1. Pracownik samadowy zatrudniony na stanowisku gdniczym  podlega
okresowym ocenom kwalifikacyjnym , dokonanym prZegzpdredniego przetzonego.
Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata.

2. Tryb, zakres oraz sposéb doboru kryteribw  dgkania okresowych ocen
kwalifikacyjnych okrélone zostagpw odrbnym Zarzdzeniu.



ROZDzZIAL 8

PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW P RAWNYCH
RADY | WOJTA

§ 39.1. Rodzaje aktow prawnych podejmowanych pRasE okresla Statut Gminy.

2. Wojt wydaje nasfpujace akty prawne:
1) zaradzenia porzadkowe,
2) zaragdzenia przewidziane przepisami prawa,
3) zargdzenia wewgtrzne — w zakresie dotygzym pracy Urzdu,
4) decyzje — jeeli przepis szczegolny tak stanowi,

5) inne akty wynikajce z przepisOw prawa.

8§ 40. 1. Projekty aktéw prawnych opracoggracownicy Urzdu zgodnie z zakresem
czynndci, na polecenie Wojta, Sekretarza Gminy lub Ski&ebrpod nadzorem Radcy
Prawnego,

2. Projekty aktow prawnych powinny bypracowane w sposob kompleksowy, pozvwaha|
na wszechstronnanaliz zagadnié, ich ocer i ustalenie wiéciwych srodkow dalszego
dziatania.

3. Projekt aktu prawnego powiniendayzgodniony
1) z Sekretarzem Gminy,
2) z Skarbnikiem, peeli dotyczy zada budzetowych lub ma spowodowakutki finansowe,

3) z innymi pracownikami Ukglu lub jednostkami organizacyjnymizg naktada na nich
nowe obowazki,

4) z radg prawnym pod wzgldem formalno-prawnym i redakcyjnym.
4. Przy opracowywaniu aktéw prawnych obawmija nastpujace zasady:

1) akt prawny nie mge zawierd postanowié wykraczagcych poza granice upowaienia
ustawowego, a take nie mae wkracza w stret spraw zastrzenych do kompetencji innych
organow,

2) ukiad aktu prawnego powiniendgrzejrzysty,

3) redakcja aktu prawnego powinnacébywiezta 1 jasna, a t€ podana w formie
imperatywnej,

4) jezyk aktu prawnego powinien Bypowszechnie zrozumiatly, odpowiaglzy zasadom
pisowni polskiej.

5. Projekty aktow prawnych po dokonaniu uzgodngzedkiada si za padrednictwem
Sekretarza Gminy wraz z wnioskiem uzasaduoian potrzeb podgcia aktu prawnego.



6. Uzasadnienie projektu powinno zawiereo najmniej przedstawienia stanu faktycznego
sprawy, ranice medzy stanem istniecym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe
proponowanego rozstrzygia.

§ 41. Akty prawne Wdjta oraz wnioski Wojta o pgrig aktu prawnego przez RaGminy
podpisuje Wojt, a w razie jego nieobeécidSekretarz Gminy .

Rozbpziat 9

TRYB PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG |
WNIOSKOW

§ 42.1. Wojt przyjmuje obglwateli w sprawach skamgnioskow w kady wtorek i czwartek
w godzinach od 9° do 11 od godz. 16 do godz. 17°°. Jeceli wtorek lub czwartek jest
dniem wolnym od pracy , obywateles przyjmowani w naspnym dniu roboczym w
godzinactod 9%°do 11%i od godz. 16™ do 17%.

2. W razie nieobecrnimi Wdjta, obywateli w sprawach skarg i wnioskéw ypnauje
Sekretarz Gminy w dniach i godzinach, o ktérych rmawust. 1.

3. Pozostali pracownicy Uegdu przyjmuj obywateli w sprawach skarg i wnioskow w
dniach i godzinach pracy Usdu.

4. Informacja o dniach i godzinach prz§jobywateli w sprawach skarg i wnioskéw jest
umieszczana na tablicy ogtogze siedzibie Urzdu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,
a ponadto w siedzibach gminnych jednostek orgagjagch, majcych siedzib poza
budynkiem Urzdu, w widocznym miejscu.

5. Wszystkie skargi i wnioski wptywgge do Urzdu w formie pisemnej lub wniesione
do protokotu ustnie, faksem, pogztlektroniczg s¢ ewidencjonowane w centralnym
rejestrze skarg i wnioskdw oznaczonym symbolem 8500

6. Prowadzona jest ewidencja prayjpbywateli w sprawach skarg i wnioskow

§ 43. 1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wkims koordynuje Sekretarz Gminy
zapewnia kontrel terminowdci zatatwiania skarg i wnioskow.

2. Kierownicy komoérek i pracownicy na samodzielnychargtwiskach pracy as
odpowiedzialni za wszechstronne wyjanie i zatatwianie skarg

3. Pracownicy, ktorym przekazano skartub wniosek do zatatwienia,g szobowgzani
zawiadomt pracownika prowadirego centralny rejestr skarg i wnioskéw oraz teakkowe
dotyczce skarg i wnioskdbw o sposobie zatatwienia sprapigzekazujc dokumentag
Zwigzarg ze spraw wraz z kopa pisma, zawierggcego zawiadomienie o sposobie zatatwienia
skargi lub wniosku, przekazanego skaemu lub wnioskodawcy.



4. Sekretarz Gminy dokonuje, w mgaipotrzeby, okresowych analiz przyjmowania i
zatatwiania skarg i wnioskOw oraz przedstawia jejtdid wraz z propozycjami uswtia
przyczyn skarg i wnioskami polepszenia dziatémé&Jrzedu.

8 44. 1. Zawiadomienie o0 sposobie zatatwienia skkrdg wnioski powinno b¥ jasne i
zwiezte. W przypadku zafia negatywnego stanowiska, zawiadomienie o spesobi
zatatwienia skargi lub wniosku musi zawierayczerpugce uzasadnienie faktyczne i prawne.

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi luboskii podpisuje Wajt, a w razie jego
nieobecnéci Sekretarz Gminy

Rozbpziat 10
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW | KORESPONDENCJI URZEDOWEJ

§ 45. Pisma i akty prawne oznacza gieczciami wedtug wzoréw podanych w zafniku
Nr 6 do instrukcji kancelaryjnej dla organow gmixwigzkéw migdzygminnych.

8 46. 1. Wojt podpisuje:

1) wydawane akty prawne,
2) pisma i dokumenty w sprawach najeych do Wojta na podstawie regulaminu,
3) umowy i inne dokumenty zawiegag Gdwiadczenie woli w imieniu Gminy,

4) pisma kierowane do naczelnych i centralnych mdga wtadzy i administracji oraz
Wojewody,

5) pisma kierowane do wojewddzkich, powiatowych mignych organéw samagdu
terytorialnego,

6) odpowiedzi na wygpienia organow kontroli,
7) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytaradnych oraz skargi i wnioski obywateli,
8) pisma zwjzane z reprezentowaniem Gminy na zgwm

9) pisma w sprawach zg#anych ze stosunkiem pracy pracownikow ¢drz i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

10) petnomocnictwa oraz upow@enia do dziatania w imieniu Wajta,

11) pisma w sprawach zastzpaych odebnymi przepisami lub magych ze wzgidu na
swoj charakter specjalne znaczenie,

12) pisma w sprawach kdorazowo zastrzenych do podpisu Waijta,
13) wnioski o nadanie odznagze
14) pisma okoliczngziowe , listy gratulacyjne.

2. Wojt wydaje i podpisuje decyzje administracyjne prasvach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej.



8 47. 1. Sekretarz Gminy podpisuje pisma i dokugerktorych mowa w 8 45 ust. 1 w
czasie zagpstwa wykonywanego w przypadku nieobemmdVéjta, pisma i dokumenty w
zakresie  spraw Gminy powierzonych do prowadzeniaezp Woéjta oraz decyzje
administracyjne w sprawach indywidualnych z zakremdministracji publicznej na
podstawie imiennego upowaienia Wojta.

2. Podpisuje pisma pozosiag w zakresie jego zaflanie zastrzeone do podpisu Wojta
oraz decyzje administracyjne w sprawach indywidyetinz zakresu administracji publicznej
na podstawie imiennego upomgenia Wojta

3. Skarbnik podpisuje pisma pozogtz w zakresie jego zalanie zastrzeone do podpisu
Wojta i Sekretarza Gminy , dokumenty wymagaj kontrasygnaty Skarbnika na podstawie
odrebnych przepiséw oraz decyzje administracyjne wwpch indywidualnych z zakresu
administracji publicznej na podstawie imiennegowgamienia Wojta.

4. Pracownik Urzdu podpisuje korespondenchbiezaca nalezaca do zakresu jego zafla
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, nigaepaznamion decyzji lub
rozstrzygné¢ i nie zastrzeona do podpisu Wojta i Sekretarza Gminy oraz decyzje
administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresgiministracji publicznej, do
wydawania ktérych zostat imiennie upamgony przez Wojta.

5. Pracownik przygotowygpy projekty pisma lub decyzji administracyjnej, odpada za
merytoryczm prawidtowa¢ i zgodndé z prawem przygotowywanych projektéw i parafuje je
swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewepngtr opatruje dat

Rozbziatr 11

ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ

8 48. Kontrola ma na celu zapewnienie Wojtowi infacji umaliwiajacych sprawne
kierowanie Urzdem oraz informacji o pracy gminnych jednostek argacyjnych i
jednostek organizacyjnych zyzianych z bugetem gminy.

§ 49. System kontroli obejmuje kontgalewretrzng i kontrok zewretrzng.

§ 50. Kontro¢ wewretrzng polaczory z instruktaem w Urzdzie wykonug:

1) Wojt — w ramach sprawowanego ogoélnie nadzoru hatkcjonowaniem Uradu,
wynikajacego z petnienia funkcji kierownika Wdu,

2) Sekretarz Gminy, w zakresie wyznaczonym przégt&y/oraz w zakresie funkcjonowania
komodrek organizacyjnych, samodzielnych stanowiskacyri innych stanowisk pracy,
przestrzegania przepisow Kodeksu ppstvania administracyjnego i instrukcji kancelaryjne
dla organéw gmin i zwizkow midzygminnych, dyscypliny pracy oraz innych spraw, na
podstawie odibnego polecenia Wajta,

3) Skarbnik — w zakresie prawidtowa gospodarowanigrodkami budetowymi,

4) Kierownicy Referatow — w zakresie zad@alizowanych przez podlegtych pracownikow,
przestrzegania przepisow Kodeksu ppstvania administracyjnego i instrukcji kancelaryjne
dla organéw gmin i zwgzkéw migdzygminnych,



5) pracownicy Urzdu — w zakresie i na podstawie gliinego polecenia Wojta.

§ 51.1. Osoby wymienione w 8 50 pkt 2 — 5 ustaléwmatroli wpisup do ksazki kontroli
wewretrznej, za prowadzenie ktorej jest odpowiedzialeki®tarz Gminy,

2. Ksigzka kontroli wewRmtrznej powinna zawieta
1) nazwisko i im¢ oraz stanowisko shilbowe przeprowadzajego kontrad,
2) dat kontroli,
3) nazwisko i im¢ oraz stanowisko sabbowe kontrolowanego,
4) zakres kontroli ( ustalenia ) i wydane zalecqrukontrolne,
5) podpisy: kontrolyjcego i kontrolowanego.

3. W przypadkach ujawnienia w czasie kontroli istgimenaruszenia obowikow przez
kontrolowanego pracownika w zakresie prawa mate@ | proceduralnego oraz
obowigzkow pracowniczych i dyscypliny pracy, spguza s¢ protokot kontroli

§ 52.1. Po zakmzeniu kontroli przeprowadzgy kontrok niezwiocznie przedktada
Wojtowi protokét kontroli lub ksjzke kontroli wewrgtrznej wraz z wiasnymi uwagami i
propozycjami.

2. Przeprowadzagy kontrok mogs wydawa& stosowne polecenia w czasie kontroli osobom
kontrolowanym w zakresie aftym kontroh, informujc jednoczénie Woéjta o rodzaju
wydanego polecenia i terminu jego wykonania

3. Kontrola wykonania wydanych polace zalec& pokontrolnych, zawartych w kgice
kontroli wewretrznej oraz polede pokontrolnych Wojta naly do przeprowadzagego
kontrok.

§ 53.Upowanieni przez Wojta pracownicy Ugdu wykonuj kontrok zewrgtrzng w
jednostkach. Wojt kalorazowo okréa cel, przedmiot i rodzaj kontroli.

§ 54. Wykorzystanie wynikow kontroli nedg do Wojta.

Rozbpziat 12
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8 55. Przy zmianie pracownikow Widu na stanowisku pracy obaauje protokolarne
przekazanie dokumentacji dotycej stanowiska pracy.

8§ 56.Sekretarz Gminy jest zobazany do zapoznania pracownikéw zstie regulaminu.

Wit

Andrzeyiienny



Zatgcznik nr 2 do regulaminu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZ EDU GMINY W NOWYM DWORZE

WOJT

!

Sekretarz Gminy

Referat komunalny

- kierownik referatu

stanowiska pracy

- ds. transportu,melioraciji,bhp,

- ds. wodocigéw,kanalizacji i
gospodarki mieszkaniowej

- kierowca autobusu -3 etaty,

- kierowca samochodu osobowo-
dostawczego

kierowca cagnika,

- .konserwator — kierowca

- konserwator.

- kierowcy samochodu giarowego
OSP,

- sprataczka

Referat Gwiatowy:

1.kierownik referatu
-Sekretarz Gminy
2.stanowisko pracy
d.s. dwiaty,
3.konserwator —
kierowca.

l

stanowiska pracy:

-ds. organizacyjnych i obstugi
rady gminy

- ds. kadr i dziataln@i
gospodarczej,

- ds.wojskowéci, obrony
cywilnej i ochrony
przeciwpaarowej

- ds. inwestycji, zamoéwie
publicznych i gospodarki
przestrzennej

- ds. gospodarki
nieruchoméciami, rolnictwa i
lesnictwa,

- ds.promocji gminy i funduszy
europejskich,

- ds. ewidencji ludnéei i
ochronysrodowiska,

|
Skarbnik -kierownik referatu:

!

Referat finansowy:

!

1.zastpca gtéwnego ksgowego,
2. stanowiska pracy:

- ds. ksggowasci budzetowej,
pozabudetowej i ptac,

- ds. ksggowaici podatkowej,

- ds. wymiaru zobowzan
pienigznych,

}

v

Urzqd Stanu
Cywilnega

v

Z-ca
Kierownika

o

Gminne Petnomocnik ds.
Centrum ochrony informaciji
Reagowania niejawnych

Radca
Prawny



