ZARZADZENIE NR 158/15
WOJTA GMINY WYSZKI

z dnia 29 grudnia 2015 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wyszki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
2 2015 r. poz. 1515 1 1890) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Wyszki w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc zarzadzenia Wojta Gminy Wyszki:

2) Nr 264/13 z dnia 24 czerwca 2013 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Gminy Wyszki,

2) Nr 321/14 zdnia 6 lutego 2014 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Gminy Wyszki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 158/15
Wojta Gminy Wyszki
z dnia 29 grudnia 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WYSZKI

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wyszkach zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:

1) zasady kierowania Urzedem,

2) organizacj¢ wewngtrzng Urzgdu,

3) zadania wspolne komorek organizacyjnych,

4) szczegdlowe zasady dziatania komorek organizacyjnych,

5) podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Radg
i Woijta,

6) tryb przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow,

7) organizacje¢ i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

8) zasady podpisywania pism.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Gminie, Radzie, Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu,
Skarbniku, Urzgdzie, Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Gming Wyszki, Radg
Gminy Wyszki, Wéjta Gminy Wyszki, Zastepce Wojta Gminy Wyszki, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, Urzad Gminy Wyszki, Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Wyszki.

§ 3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Wyszki.

§ 4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz art. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.

§ 5. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Dziatalno$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.
§ 6. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji.

§ 7. 1. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych;
2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z Organami administracji rzadowej oraz
samorzadowej (zadan powierzonych), ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym;

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien migdzygminnych.

2. Urzad moze prowadzi¢ niektdre sprawy innych gminnych jednostek organizacyjnych, jezeli
przepisy tak stanowig.



§ 8. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba zZe przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

2. Zasady itryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, sposob klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji powstajacej w Urzgdzie atakze zadania izakres dzialania
archiwum zakladowego oraz szczegblowe zasady itryb postgpowania z dokumentacja
w archiwum zakladowym okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

3. Pracownicy przy znakowaniu akt sprawy stosuja symbole przypisane do ich komorek
organizacyjnych oraz dodatkowo po znaku sprawy umieszczaja symbol prowadzacego
(tj. inicjaty).

§ 9. Z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji
publicznej dotyczacej dzialalnosci Urzedu 1 organdéw gminy.

1. Udostepnianie informacji publicznej 1 dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowigzujace przepisy.

2. Podstawa informacji o dziatalno$ci Urzgdu i organdow gminy jest Biuletyn informacji
Publiczne;.

3. Urzad przestrzega zasad i trybow okreSlonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

§ 10. Sprawy dotyczace obowigzkow Urzedu jako pracodawcy, obowigzkow pracownikow,
porzadkowe idyscyplinarne okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy nadany zarzgdzeniem
wewnetrznym Wojta.

§ 11. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

II. ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§ 12. 1. Kierownikiem Urzedu jest Woit.

2. Z zastrzezeniem przepisow szczeg6dlnych, wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2, Wéjt moze upowazni¢ sekretarza lub innego
pracownika urzedu.

4. Do zadan Wajta nalezy w szczego6lnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

3) wykonywanie czynnos$ci przetozonego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

4) w przypadkach nie cierpiacych zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w formie
zarzadzenia;

5) kierowanie dzialaniami w czasie stanu klgski zywiotlowej wprowadzonej na terenie Gminy,



6) przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat, w tym projektu budzetu oraz skladanie
sprawozdan;

7) wykonywanie budzetu;
8) zapewnienie wykonania uchwat i okreslenie sposobu ich wykonania;

9) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci Gminy oraz sktadanie o§wiadczen woli w tym zakresie;

10) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej i powierzonych Gminie;

11) powierzenie Sekretarzowi Gminy lub Skarbnikowi prowadzenia w swoim imieniu spraw
Gminy;

12) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
13) przedktadanie uchwat rady organom nadzoru;
14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

15) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, Sekretarza, Skarbnika i1 pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Woéijta do wydawania w jego imieniu decyzji;

16) przyjmowanie oswiadczen lustracyjnych;
17) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

§ 13. 1. Wojt wykonuje swoje czynnosci przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika
1 kierownikow referatow, okreslajac przy tym ich zadania.

2. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkow przez Wojta.

§ 14. Zastepca Wojta dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Wéijta i ponosi przed
nim odpowiedzialno$¢. Wykonujac wyznaczone mu zadania, zapewnia w powierzonym zakresie
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Urzedu i1 kontroluje dziatalnos¢
poszczegolnych referatow Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy realizujgcych te zadania.

§ 15. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegoInosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta lub w przypadku
niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkéw wynikajacych z innych przyczyn;

2) wykonywanie wobec Wojta czynnosci z zakresu prawa pracy, poza nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia Wojta;

3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan
przez Rade 1 Urzad;

4) opracowywanie projektow zmian regulamindw i innych aktéw wewnetrznych Urzedu;

5) wspotpraca z kierownikami referatow przy opracowywaniu zakresOw czynnosci na
stanowiskach pracy;

6) nadzor nad poprawnoscia przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych Wojta i Rady;

7) nadzorowanie postgpowania administracyjnego w zakresie terminowosci izgodnosci
z prawem zaltatwiania spraw obywateli;

8) nadzor nad czasem pracy pracownikéw samorzadowych;



9) nadzorowanie prawidlowosci zatatwiania spraw obywateli w Urzedzie;

10) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania
interpelacji, skarg, wnioskow i petycji;

11) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien Wojta;
12) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

13) nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepnianiem
informacji publicznej w Biuletynie;

14) organizacja kontroli wewng¢trznej;

15) udziat w negocjowaniu warunkow porozumien w zakresie przyjmowania i przekazywania
zadan;

16) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow (dotyczy kursow
I szkolen), oraz poziomu i stylu pracy;

17) wspolpraca z soltectwami i zapewnienie udzialu przedstawicieli gminy na zebraniach
wiejskich;

18) wspoélpraca z Przewodniczacym Rady Gminy i przewodniczacymi komisji stalych
i doraznych Rady Gminy;

19) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady, Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej oraz jednostek pomocniczych Gminy i innych organdéw stosownie do obowigzujgcych
przepisow, a takze zadan zwigzanych z referendum;

20) wykonywanie innych czynnos$ci powierzonych mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
0 samorzadzie gminnym,;

21) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkobiercy.

§ 16. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa gminy i jako glowny ksiegowy
budzetu realizuje wynikajace z tego tytutu zadania okreslone w odrgbnych przepisach.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdInoSci:
1) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo — budzetowych;

2) nadzorowanie realizacji budzetu gminy i planéw finansowych podlegtych jednostek
organizacyjnych;

3) przekazywanie pracownikom samorzgdowym i kierownikom jednostek organizacyjnych
wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem planow
finansowych;

4) opracowywanie projektu budzetu gminy;
5) dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Wojta o jego realizacji;

6) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujagcymi zasadami
w zakresie:

a) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi;

b) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow zapewnienia
terminowego $ciagania naleznos$ci 1 rozliczen spornych oraz sptaty zobowiazan;

c) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow finansowych
jednostek organizacyjnych oraz ich zmian;



7) wykonywanie, okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
polegajacymi na:

a) prowadzeniu rachunkowosci Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

b) prowadzeniu gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
I zasadami;

C) opracowywaniu projektow przepisOow wewnetrznych wydawanych przez Woijta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow, dowodoéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

d) prowadzeniu skonsolidowanej rachunkowosci dla jednostek organizacyjnych;

8) opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu, Scisty nadzor
nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

9) wspolorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidlowy przebieg
operacji gospodarczych i finansowych;

10) organizowanie kontroli wydatkowania dotacji udzielonych podmiotom nie zaliczonym do
sektora finansow publicznych;

11) organizowanie obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych i czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikow do tego zobowigzanych;

12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych — dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

13) kontrasygnata os$wiadczen woli skladanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych;

14) zapewnienie prawidlowego dysponowania kredytami bankowymi;
15) wspolpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowg i Urzedem Skarbowym;

16) wspoldziatanie z bankami — przedktadanic Wojtowi informacji o ich biezacej kondycji
finansowej i proponowanych lokatach;

17) przygotowywanie W zakresie finansowym wnioskow o dofinansowanie inwestycji
realizowanych przez Gming z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej iinnych zrodet
pozabudzetowych.

§ 17. 1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi jako zadania zlecone z zakresu
administracji rzagdowej sprawy zwigzane z aktami stanu cywilnego oraz sprawy zwigzane
z ewidencja ludnosci, a takze organizacja imprez i1 zbidrek przeprowadzanych na terenie Gminy.

2. Do zadan Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw okre§lonych w ustawach o aktach stanu cywilnego, Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego oraz Konkordatu podpisanego pomiedzy Stolica Apostolska
a Rzeczpospolita Polska;

2) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan osob
cywilnych;

3) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych
do ksiag, wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego;

4) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktore mialy miejsce poza
granicami Polski;



5) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupehienia, odtworzenia lub
sprostowania bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego;

6) przyjmowanie o$wiadczen o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki
1 o$wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem;

7) przyjmowanie o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski zgodnie z przepisami
Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego. Prowadzenie dokumentacji z zakresu matzenstw
konkordatowych;

8) prowadzenie i zatatwianie korespondencji z polskimi placowkami dyplomatycznymi
zwigzanych z wydawaniem zaswiadczenia lub odpisu stanu cywilnego;

9) wydawanie zaswiadczen okre§lonych ustawg - Prawo o aktach stanu cywilnego;
10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie nazwisk;

11) przyjmowanie wnioskow o nadanie ,,Medali Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie” oraz
organizowanie uroczystej oprawy wreczania medali;

12) organizowanie uroczystosci jubileuszowych zwigzanych z setng (100) rocznicg urodzin;

13) prowadzenie i przechowywanie ksigg i akt zbiorczych aktéw stanu cywilnego oraz
skorowidzéw do ksiagg stanu cywilnego;

14) przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktorych zakonczyt
si¢ okres przechowywania w tutejszym Urzedzie.

§ 18. 1. Kierownicy Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan Referatoéw 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

2. Kierownicy poszczeg6lnych Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow 1 sprawuja nad nimi nadzor.

§ 19. 1. Referaty 1 samodzielne stanowisko realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty sg zobowigzane do wspodldziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji, wzajemnych konsultacji i kontroli dokumentow.

§ 20. Do zadan 1obowigzkéw  kierownikow  komodrek organizacyjnych nalezy
w szczegOInosci:

1) wykonywanie obowigzkow zwigzanych z petnieniem funkcji kierowniczej;

2) prowadzenie i nadzor catos¢ spraw nalezacych do zakresu zadan podlegtej komoérki oraz
stosownie do posiadanych kompetencji wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego
przetozonego;

3) wydawanie polecen zwigzanych z zakresem obowigzkéw referatu, sprawowanie nadzoru
nad przebiegiem pracy oraz ocenianie jej wykonania;

4) nadzér nad zgodnoscig z prawem i poprawno$¢ formalng opracowywanych projektow
aktow prawnych;

5) inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych zarzadzen, decyzji i wytycznych
w zakresie wykonywanych spraw;

6) ustalanie sposobu wykonania zadan przez komorke organizacyjna;
7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej;

8) dokonywania ocen pracy podlegtych pracownikow;



9) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien;

10) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski izapytania radnych oraz
wystapienia komisji Rady, a takze przygotowywanie materialéw niezbednych do udzielenia
odpowiedzi;

11) udzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg , wnioskow i interwencji;

12) wspoéldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien;

13) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien;

14) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow, zarzadzen
i polecen Wojta;

15) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja Wojta;

16) wspoéldziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami pozarzadowymi
I spotecznymi;

17) realizacja zadan wynikajacych zustawy o0 dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie oraz wspOlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizowanych
zadan przez komorki organizacyjne;

18) wykonywanie zadan i obowigzkow w zakresie obronnosci i ochrony ludnosci.

§ 21. 1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radcéw prawnych, zatrudnionych na
podstawie umoéw cywilno — prawnych.

2. Radcowie prawni zapewniaja obstuge prawng Urzedu na zasadach okreslonych ustawa
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, a w szczego6lnosci:

1) opiniujg pod wzgledem formalno — prawnym iredakcyjnym projekty aktow prawnych
przed wniesieniem pod obrady Rady,

2) udzielaja pomocy prawnej w rozstrzyganiu spraw nalezacych do kompetencji Wojta jako
organu Gminy i Kierownika Urzedu,

3) w ramach udzielonych pelomocnictw reprezentuja Gmin¢ przed organami orzekajgcymi
i urzedami.

3. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii inie wolno wydawa¢ mu polecen
0 sposobie wydania lub tresci opinii.

II1. ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU
§ 22. 1. Strukture Urzedu tworza komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Wojt moze
ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu w zakresie powierzonych mu spraw.
Pelnomocnicy taczacy swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach w urzedzie nie sa
wykazywani w schemacie organizacyjnym Urzedu.

3. Wojt moze w drodze zarzadzenia powota¢ do realizacji okreslonych zadan komisje oraz
zespoty, ustalajac ich sklad osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania, obstugi i finansowania.

§ 23. 1. W skifad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny,
2) Referat Finansowy,



3) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,
4) Urzad Stanu Cywilnego.

2. W strukturze Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej wyodrebnione sa Warsztaty
Remontowo-Budowlane.

§ 24. 1. Na czele referatow stoja kierownicy z zastrzezeniem ust. 2. Kierownik organizuje
prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan przez poszczegolnych pracownikow.

2. Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz, a Referatem Finansowym Skarbnik.
3. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik przy pomocy swojego Zastepcy.

4. Warsztatami Remontowo-Budowlanymi zwanymi dalej "Warsztatami* kieruje Kierownik
Warsztatow, ktorego bezposrednim przelozonym jest Kierownik Referatu Inwestycji
i Gospodarki Komunalne;.

5. Kierownika Warsztatow zastepuje pracownik Warsztatow wyznaczony przez Kierownika
w uzgodnieniu z Wojtem i Kierownikiem Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalne;.

§ 25. 1. Zasady okre$lone niniejszym regulaminem stanowig podstawe do opracowywania
szczegdtowych zakresow zadan, obowigzkéw i uprawnien dla pracownikéw Urzedu.

2. Zakresy czynnoSci sekretarza i skarbnika wynikaja z niniejszego regulaminu oraz
udzielonych pelnomocnictw 1 upowaznien.

§ 26. 1. Zakresy czynnosci Kierownikow Referatow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
oraz samodzielnych stanowisk pracy opracowuje Sekretarz, a zatwierdza Wajt.

2. Szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikow referatu opracowuje Kierownik Referatu
a zatwierdza Wojt.

3. Pracownik potwierdza wlasnor¢cznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu
czynnosci, ktory podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

IV. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 27. Do wspolnych zadan referatow nalezy w szczegolnosci:

1) posiadanie iznajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie: prawa samorzgdowego,
postepowania administracyjnego, przepisow gminnych oraz biezaca ich aktualizacja;

2) przygotowywanie projektow aktow prawnych i innych materiatdw wnoszonych pod obrady
Rady, jej komisji oraz Wojta;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy organizowaniu projektu budzetu Gminy;
4) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych;
5) przygotowywanie projektOw umow i porozumien;

6) opracowywanie na potrzeby Wojta, oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom oraz
innym organom administracji rzgdowej sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan;

7) przygotowywanie informacji w zakresie prowadzonych spraw celem ich zamieszczenia
W BIP oraz udostgpnianie informacji publicznej na wniosek lub poprzez wywieszenie
w miejscach ogdlnie dostgpnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami okreslonymi w ustawie
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.);

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji, interpelacje radnych oraz
wystapienia postow i senatordéw;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli wedlug wtasciwosci;



10) prowadzenie postgpowania administracyjnego indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

11) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

12) przestrzeganie procedury dotyczacej wewnetrznego obiegu akt;

13) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen i rejestrow;
14) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki panstwowej;
15) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych;

16) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych
oraz ochronie tajemnicy skarbowej.

V.SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 28. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) prowadzenie Sekretariatu;

3) obstuga techniczna i kancelaryjna spotkan i zebran organizowanych przez Woijta;

4) zapewnienie obshugi administracyjnej Rady i jej Komisji oraz prowadzenie spraw
kancelaryjno — technicznych zwigzanych z praca Rady, jej organéw i jednostek pomocniczych;

5) prowadzenie archiwum zakladowego i skladnicy akt oraz przekazywanie akt do Archiwum
Panstwowego;

6) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;

7) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet, materialy biurowe i kancelaryjne, druki
akcydensowe, $rodki utrzymania czysto$ci oraz prenumerata czasopism;

8) realizacja zadan majacych na celu ochrong danych osobowych natozonych przepisami
ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisami aktow wykonawczych do przedmiotowej
ustawy;

9) udostepnianie informacji publicznej;

10) przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie procedur zwigzanych z realizacjg zadan
wynikajacych z ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie, w tym oglaszanie
otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan ze sfery dziatalnos$ci pozytku publicznego;

11) koordynacja zadan zwigzanych z informatyzacja Urzgdu oraz obstuga informatyczna,
w tym zapewnienie mozliwoSci zamieszczania materialdow informacyjnych na stronie
internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej;

12) przeprowadzanie i nadzor nad procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze zgodnie
z ustawg o pracownikach samorzadowych;

13) organizacja i koordynowanie dziatan zwigzanych z dowozem dzieci z terenu gminy do
szkot 1 przedszkoli oraz dowozu ucznidéw niepetnosprawnych do szkot;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracownikow
mlodocianych;

15) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadzorem nad placoéwkami
o$wiatowymi;

16) kontrolowanie obowiazku szkolnego i nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat;



17) gromadzenie informacji na temat spelniania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki
w gminie niezb¢dnych do sporzadzenia danych do Systemu Informacji Oswiatowej;

18) nadzor na organizacja wypoczynku letniego dzieci i mlodziezy;

19) organizacja egzaminow dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
mianowanego;

20) wykonywanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacja publicznych
przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjow;

21) przeprowadzenie procedury powotywania na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli;

22) przedkladanie Wojtowi do opiniowania arkuszy organizacyjnych przed ich
zatwierdzeniem;

23) opracowywanie sieci publicznych przedszkoli i przygotowywanie uchwat w tym zakresie;
24) wspoélpraca z jednostkami samorzgdowymi w zakresie realizacji zadan oswiatowych;

25) wykonywanie analiz niezbednych dla dokonania przez organy gminy oceny
funkcjonowania placowek oswiatowych;

26) przygotowywanie dokumentacji statystycznej placowek oswiatowych (System Informacji
Oswiatowej);

27) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3;
28) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektorow szkot;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym uczniom zamieszkatym na terenie gminy;

30) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w Urzedzie, w gminnych
jednostkach organizacyjnych, jezeli wynika to z odrgbnych przepiséw oraz pracownikow grup
interwencyjnych 1 robot publicznych;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow;

32) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

33) planowanie i koordynacja szkolen i ksztalcenia pracownikow;

34) prowadzenie dokumentacji bhp i p.poz;

35) dokumentowanie ryzyka zawodowego;

36) sporzadzanie analiz z zakresu przestrzegania przepisow bhp i p.poz;
37) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych;

38) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac interwencyjnych i
robot publicznych;

39) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazu zawodowego dla
0sob bezrobotnych, prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu stazu;

40) organizowanie prac spolecznie uzytecznych dla osob bezrobotnych korzystajacych ze
Swiadczen pomocy spolecznej;

41) prowadzenie dokumentacji dotyczacej skazanych skierowanych przez sad do
wykonywania nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne, rozliczanie czasu pracy
poszczeg6lnych skazanych, przesytanie sprawozdan do kuratoréw sagdowych;



42) wspolpraca przy opracowywaniu plandw w zakresie obronno$ci oraz obrony cywilnej,
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych plandow a takze realizacja innych zadan na rzecz
obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

43) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Wojta oraz
koordynacja ich rozpatrywania;

44) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz kierownika urzgdu;
45) prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscowego;

46) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych osob zobowigzanych do ich
zlozenia;

47) nadzor nad tablicami ogloszen urzedu, prowadzenie w zleconym zakresie rejestru
wywieszonych ogloszen 1 obwieszczen;

48) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie i pieczatki, prowadzenie ich rejestru oraz kasowanie
po zuzyciu;

49) prowadzenie spraw zwigzanych zudostgpnianiem pomieszczen zlokalizowanych
w budynku Urzedu;

50) administrowanie  systemami  isieciami  informatycznymi  w Urzedzie, w tym
archiwizowanie zasobow elektronicznych;

51) zabezpieczenie realizacji przez pracownikow Urzgdu postanowien ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, w tym w szczegdInosci:

a) opracowywanie instrukcji zabezpieczenia danych osobowych,
b) wydawanie pracownikom upowaznien do dost¢pu do danych osobowych,
C) prowadzenie rejestru upowaznionych 0s6b do dost¢pu do danych osobowych,

d) zglaszanie do Glownego Inspektora Ochrony danych osobowych wnioskow o rejestracje
nowych zbiorow danych osobowych oraz o zmiany w juz zarejestrowanych zbiorach;

52) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, w tym:

a) prowadzenie rejestrow instytucji kultury oraz realizacji zadan wynikajacych z funkcji ich
organizatora.

b) wspotpraca ze Srodowiskami lokalnymi w zakresie kultury;
C) nadz6r nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej uczniowskich klubow sportowych;

d) prowadzenie na biezaco ewidencji wszystkich klubow i stowarzyszen sportowych
dzialajacych na terenie gminy;

53) w zakresie zapewnienia Radzie i referatom materialno-technicznych warunkow pracy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym;

b) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami;

) zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci;

d) prenumerata prasy;

e) organizacja tgcznosci telefonicznej;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawg i konserwacja sprzgtu, oraz urzadzen biurowych
stanowigcych wyposazenie Urzedu,

g) zabezpieczanie mienia Urzgdu;



54) z zakresu obstugi organow gminy i jednostek pomocniczych:

a) ewidencja uchwat i innych aktéw Rady oraz przekazywanie uchwal organom nadzoru i do
publikacji w formie papierowej i elektronicznej;

b) ewidencja uchwat i innych aktow Rady oraz wnioskow komisji;
c) ewidencja interpelacji, zapytan i wnioskow radnych;

d) przekazywanie uchwal Rady, wnioskow Komisji i interpelacji radnych do realizacji
gminnym jednostkom organizacyjnym, odpowiednim komoérkom organizacyjnym badz
samodzielnym stanowiskom pracy;

e) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczagcemu Rady kierowanie pracami
Rady Gminy;

) przygotowywanie dokumentacji dla wyptaty diet radnym i soltysom;

g) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych Wojta;
h) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyboréw i referendow;

i) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych;

J) pomoc w przygotowaniu zebran wiejskich;

k) organizacja wyborow do jednostek pomocniczych gminy;

I) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym
uczniom zamieszkalym na terenie gminy;

m) wspotpraca ze Srodowiskami lokalnymi w zakresie kultury;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej,
sportu i turystyki;

0) nadzor nad dzialalno$cig stowarzyszen kultury fizycznej uczniowskich klubow
sportowych;

p) prowadzenie na biezagco ewidencji wszystkich klubow i stowarzyszen sportowych
dziatajacych na terenie gminy;

55) w zakresie ochrony zdrowia i pomocy osobom niepetnosprawnym:

a) wspieranie i inicjowanie realizacji programéw zdrowotnych oraz wspolpraca z podmiotami
prowadzacymi opiek¢ zdrowotng na terenie gminy;

b) planowanie, koordynowanie i organizowanie dziatan majacych na celu pomoc osobom
niepelnosprawnym, w tym m.in. inspirowanie instytucji do likwidacji barier architektonicznych;

56) w zakresie funduszu soteckiego:
a) przekazanie soltysom informacji o wysokosci srodkéw w ramach funduszu soteckiego;

b) pomoc sottysom i radom soteckim w zakresie prawidtowego zlozenia wnioskow w sprawie
przeznaczenia Srodkéw w ramach funduszu soteckiego 1 przekazanie soltysom informacji
0 przyjeciu lub odrzuceniu wniosku;

C) wspolpraca z Referatem Finansowym i Referatem Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
w zakresie obshugi funduszu soteckiego;

2. Dodatkowo Referat Organizacyjny prowadzi sprawy:
1) z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, w tym:
a) rejestracja zgtoszen meldunkowych;

b) prowadzenie zbiorow meldunkowych;



) prowadzenie zbioru danych statych mieszkancow;
d) prowadzenie zbioru danych bylych mieszkancow;
e) prowadzenie zbioru danych 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy;

f) aktualizacja danych zawartych w zbiorach meldunkowych i ich przekazywanie do zbioru
PESEL i wojewodzkiego zbioru meldunkowego;

g) wystepowanie z wnioskiem o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL,;

h) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych;

1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci;
J) rejestracja zgloszen meldunkowych cudzoziemcow;

k) sporzadzanie zestawien w zakresie kontroli obowigzku szkolnego i obowigzku nauki dzieci
I mlodziezy w wieku 3-18 lat;

I) wydawanie dowodow osobistych; 1) obstuga Systemu Dowodow Osobistych;

m) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych;

n) udostepnianie danych z prowadzonej ewidenciji;

2) dotyczace mniejszosci narodowych i repatriantow,

3) wojskowe, obronne i obrony cywilnej, w tym:

a) planowanie i naktadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci;
b) prowadzenie szkolef obronnych;

C) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Bielsku Podlaskim w zakresie wykonywania
zadan zwigzanych z przygotowaniem publicznej i niepublicznej shuzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa;

4) zwigzane z funkcjonowaniem gminnych jednostek OSP;
5) na czas kryzysu i wojny:

a) organizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z utrzymaniem kontaktow odpowiednimi stuzbami
wojskowymi i obrony cywilnej;

b) przekazywanie informacji o sytuacjach kryzysowych w gminie do lokalnych mediow;

C) organizacja zabezpieczenia przeciwpozarowego stosownie do obowigzujagcych wymogow
we wspotdziataniu Gminnym Centrum Reagowania Kryzysowego;

d) administrowanie budynkiem urzg¢du, zabezpieczenie lokali biurowych;

e) ewakuacja urzedu do zapasowego miejsca oraz zabezpieczenie pozostawionego budynku
urzedu;

f) udziat i zabezpieczenie planowej i doraznej ewakuacji ludnosci;

g) odtwarzanie ewidencji ludnosci, w tym ewidencji dla potrzeb sit zbrojnych;
h) udziat w opracowaniu raportu koncowego, karty zdarzenia i planu odbudowy;
6) zwiazane z promocja Gminy;

7) w zakresie ochrony zdrowia;

8) zwiazane z prowadzeniem kroniki gminnej;

9) wyborow tawnikow sadowych;

10) zwigzane z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,



11) zwigzane z wydawaniem zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych,
12) zwiazane z wydawanie zezwolen na organizacj¢ zgromadzen,

13) zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen o organizacji imprez rekreacyjnych, sportowych
I artystycznych;

14) zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat 3;
15) zwigzanych z realizacjg programéw zdrowotnych;

16) wspolpraca  z organizacjami  pozarzadowymi ipodmiotami 0 ktorych  mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy 0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym:

a) opracowywanie, realizacja 1 sprawozdania rocznych programéw wspolpracy Gminy
WYyszKi z organizacjami pozarzadowymi;

b) koordynacja dziatan zwigzanych ze =zlecaniem zadan publicznych organizacjom
pozarzadowym i podmiotom o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o0 wolontariacie;

c) wykonywanie zadan dot. kontroli merytorycznej i oceny realizacji zadan publicznych;

d) prowadzenie postgpowan zwigzanych z organizacja konsultacji spotecznych aktow
prawnych.

3. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu Or.

§29.1. Do =zadan Referatu Finansowego naleza sprawy budzetu i finansow gminy,
a W szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialtdéw do opracowania projektu budzetu Gminy;
2) wykonywanie budzetu i nadzor nad jego realizacjg w tym:

a) opracowanie ukladu wykonawczego budzetu wraz z planami finansowymi jednostek
1 zaktadow budzetowych i przedlozenie do zatwierdzenia Wojtowi;

b) przyjmowanie wnioskéw w sprawie zmian w budzecie Gminy i planach finansowych;
C) sporzadzanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawie zmian w budzecie Gminy;

d) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu i informacji z realizacji zadan
dla potrzeb Rady i Wojta;

e) biezace przekazywanie informacji o dokonanych zmianach w budzecie jednostkom
1 zaktadom budzetowym;

3) opracowanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow;
4) prowadzenie rachunkowosci Urzedu wedtug zaktadowego planu kont;
5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy wedhlug odrebnego zaktadowego planu kont;

6) sporzadzanie jednostkowej i zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej Gminy w terminach
okreslonych przepisami prawa;

7) ewidencja warto$ci majatku urzedu;
8) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz rozliczen niematerialnych;

9) realizowanie wydatkéw osobowych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych o ile
statuty lub regulaminy tych jednostek tak stanowia;

10) naliczanie irozliczanie naleznosci z tyt. wynagrodzen ze stosunku pracy, umoéw zlecen,
uméw o dzielo, zasitkow ZUS oraz innych naleznych $wiadczen lub ekwiwalentow, w tym



rozliczen z tytutu podatku od o0sob fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
Fundusz Pracy, PFRON;

11) prowadzenie ewidencji dla potrzeb VAT, w tym ewidencji faktur VAT oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajacych z ustawy o podatku od towardéw i ustug;

12) dokonywanie naliczen diet radnym i sottysom;

13) obstuga finansowa programéw wspotfinansowanych ze srodkow pomocowych oraz Unii
Europejskiej;

14) opracowywanie analiz zdolno$ci kredytowej;

15) obstuga kredytow i pozyczek;

16) sporzadzanie zbiorczych bilansoéw jednostek i zaktadow budzetowych;
17) sporzadzanie bilansu budzetu Gminy;

18) z zakresu podatkow i optat lokalnych:

a) prowadzenie wymiaru podatkéw ioptat lokalnych na podstawie ustaw iuchwal Rady
Gminy;

b) prowadzenie kart gospodarczych;
C) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem ulg inwestycyjnych;

d) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych ipobranych podatkéw, optat oraz
niepodatkowych naleznosci pieni¢znych;

e) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnos$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

f) prowadzenie nadzoru i kontroli w zakresie powszechnosci opodatkowania;
g) analiza zaleglosci podatkowych;

h) podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych;

i) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych;
j) rozliczanie inkasentow podatkow i oplat naliczanie prowizji za inkaso;

k) wydawanie = zaswiadczen zgodnie =z ordynacjg podatkowa oraz zaswiadczen
w sprawach do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ordynacji podatkowej na podstawie ewidencji
ksiggowej;

I) zalatwianie wnioskow przedsigbiorcow w sprawie ulg podatkowych zgodnie z ustawa
0 warunkach dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
wydanych na jej podstawie rozporzadzen oraz na podstawie programu pomocy regionalnej dla
przedsigbiorcow;

19) z zakresu opfat za zagospodarowanie odpadow komunalnych:

a) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez witascicieli nieruchomosci
0 wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich wprowadzanie do
systemu do rozliczania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

b) prowadzenie rejestru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

C) prowadzenie postgpowan w/s okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w przypadku niezlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;



d) prowadzenie postgpowan w zakresie ulg wynikajacych z ustawy ordynacja podatkowa
(odroczenia, rozlozenia na raty, umorzenia);

e) prowadzenie postepowan w/s okreslenia wysokoséci zaleglosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz postepowan dotyczacych egzekucji zalegtych
nalezno$ci poprzez wystawianie upomnien, naliczanie odsetek od nieterminowych wplat,
wystawianie tytuldéw wykonawczych;

) prowadzenie egzekucji z majatku podatnika w trybie ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

g) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania
dochodoéw z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

20) kontrola formalno — rachunkowa rozliczen dotacji na realizacj¢ zadan powierzonych
organizacjom pozarzagdowym i podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o0 dziatalnosci
pozytku publicznego i 0 wolontariacie;

21) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli obowigzkowych ubezpieczen
rolniczych;

22) prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

23) prowadzenie spraw z zakresie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow;

24) prowadzenie ewidencji warto$ciowej srodkoéw trwatych i naliczanie umorzenia §rodkow
trwalych;

25) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych;
26) prowadzenie ewidencji ilosciowej niskowartosciowych przedmiotow;

27) rozliczanie inwentaryzacji majatku Urzedu i Gminy oraz rozliczanie roznic
inwentaryzacyjnych;

28) prowadzenie spraw w zakresie wydatkow strukturalnych;

29) realizacja zadan operacyjnych na czas Kryzysu i wojny;

1. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu Fn.

§ 30. 1. Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczego6Inosci:
1) w zakresie inwestycji gminnych:

a) opracowanie studidw, analiz oraz projektow zatozen planéw rozwoju Gminy;

b) opracowywanie wieloletnich rocznych planéw inwestycyjnych Gminy;

C) zabezpieczenie niezbednej dokumentacji prawnej itechnicznej dla planowanych zadan
inwestycyjnych na terenie Gminy;

d) dokonywanie kalkulacji kosztow dla planowanych robot inwestycyjnych;
e) uzgadnianie zamierzen inwestycyjnych ze Skarbnikiem;
f) opiniowanie podzialdéw terenéw przeznaczonych pod budownictwo;

g) uzgadnianie z wlasciwymi organami wskazan lokalizacyjnych inwestycji szczeg6lnie
szkodliwych dla srodowiska i ludzi;

h) przygotowanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej na projektowane inwestycje,
przygotowywanie zlecen i umow do podpisu oraz kontrola faktur i przyjmowanie dokumentacji;

i) zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi;



J) przygotowywanie niezbednych dokumentow umozliwiajacych wystepowanie o Srodki
finansowe poza $rodkami budzetowymi Gminy;

k) organizowanie odbioru robdt i przekazywanie obiektow do eksploatacji;

I) dokonywanie koncowego rozliczenia inwestycji, w tym rowniez inwestycji wykonywanych
Z udzialem mieszkancow;

m) prowadzenie statystyki, sprawozdawczosci i realizacji inwestycji;
n) zapewnienie nadzoru nad robotami remontowymi;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja, utrzymaniem iochrong drog
gminnych;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic i placow;

q) przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji i projektu decyzji w sprawie oplaty
adiacenckiej zwigzanej ze wzrostem warto$ci nieruchomosci spowodowane] wybudowaniem —
Z udziatem $rodkéw finansowych Gminy - urzadzen infrastruktury technicznej;

2) z zakresu zagospodarowania przestrzennego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i zatwierdzaniem studium uwarunkowan
i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i zatwierdzaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy;

C) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem zmian do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

d) przeprowadzanie analizy skutkéw uchwalenia izmian do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

e) sporzadzanie i wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego;

f) przygotowanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

3) w zakresie spraw zwigzanych z gospodarkg komunalng:

a) opracowanie projektow uchwal Rady zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym
zasobem Gminy;

b) nadzor nad sprawowaniem zarzadu lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi
wiasnos¢ Gminy;

C) prowadzenie spraw zwigzanych znajmem komunalnych lokali mieszkaniowych,
socjalnych i zamiennych;

d) tworzenie zasobu lokali socjalnych;

e) opracowywanie propozycji wysokosci stawki czynszowej za najem lokali mieszkalnych
i socjalnych;

f) sporzadzanie umoéw najmu i dzierzawy lokali komunalnych;

g) wykonywanie zadan w zakresie zbiorowego zaopatrzenia W wode iurzadzen
kanalizacyjnych;

h) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zatwierdzenia wysokosci oplat za wodg
i $cieki;

1) wspolpraca z zarzadcami droég powiatowych 1 wojewddzkich potozonych na terenie Gminy;



4) koordynacja zamoéwien publicznych, w tym opracowywanie we wspoldziataniu z innymi
komorkami organizacyjnymi odpowiednich sprawozdan oraz prowadzenie postgpowan
udzielania zaméwien publicznych w zakresie robot budowlanych, dostaw i ustug wymagajacych
przeprowadzenia przetargu,

5) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow zgodnie z ustawa o ochronie zabytkoéw i opiece
nad zabytkami;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci w celu tworzenia gminnych
zasoboéw nieruchomosci poprzez wykup nieruchomosci, komunalizacjg, darowizny, korzystanie
z prawa pierwokupu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, organizacja i przeprowadzaniem
przetargdbw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste oraz dzierzawe nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z bezprzetargowym obrotem nieruchomosciami bedgcymi
wiasnoscig Gminy, a takze oddawaniem ich w trwaty zarzad, uzytkowanie, uzyczenie;

9) przygotowywanie dokumentow oraz wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy
nieruchomosci na terenie gminy;

10) oddawanie w dzierzawe gruntow rolnych i ustalanie opftat z tego tytutu;

11) wnioskowanie 0 wylaczenie z produkcji rolniczej gminnych gruntow rolnych;

12) prowadzenie postepowan w spawie wystgpienia klgsk zywiotowych w rolnictwie;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw placoéw i ulic;

14) numeracja porzadkowa nieruchomosci;

15) realizacja zadan z zakresu Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg techniczng, w szczegdlnosci dotyczacych:

a) biezacego utrzymania, remontdw, ochrony iorganizacji ruchu drogowego, pasow
drogowych drog gminnych;

b) biezgcego utrzymania obiektoéw drogowych;
c) eksploatacji o$wietlenia drogowego;
d) biezgcego utrzymania zieleni gminnej;

17) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
a w szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie projektow uchwal oraz kalkulacji kosztow dotyczacych systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi;

b) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postegpowania przetargowego na
odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

C) tworzenie bazy danych, stuzacej do prowadzenia prawidlowej gospodarki odpadami
komunalnymi;

d) egzekwowanie wykonania obowigzkéw wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku w gminie;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $srodowiska, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodne;j
i ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywania w tym zakresie kontroli i monitoringu;



b) podejmowanie dzialan administracyjnych i organizacyjno — technicznych celem likwidacji
zagrozen dla srodowiska, a w szczeg6lnosci dotyczacych nielegalnych dzikich wysypisk $mieci
I odpadéw i nieprawidtowosci w odprowadzaniu §ciekow;

c) wydawanie zezwolen na wycigcie drzew ikrzewOw, ustalanie oplat ztego tytulu,
naliczanie kar za usuwanie drzew bez zezwolenia;

d) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na
$wiadczenie ustug w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych;

e) inicjowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska;

) przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji i projektu decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach;

g) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o0 dostepie do informacji o srodowisku
i jego ochronie oraz 0 ocenach oddziatywania na srodowisko;

h) popularyzacja ochrony przyrody i nadzér nad zabytkami przyrody;

i) realizacja zadan gminnych wynikajacych z przepisow prawa gorniczego i geologicznego
oraz ustawy o odpadach oraz o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

J) udziat w pracach zespoldw, komitetow w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym
I nadzwyczajnym zagrozeniom Srodowiska;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat;

20) wspoOtpraca z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami pozytku publicznego
w zakresie ekologii i ochrony zwierzat oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego;

21) prowadzenie postepowan w sprawach zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby
zakaznej u zwierzecia,

22) realizacja zadan przewidzianych w planach gotowoS$ci zwalczania chorob zakaznych
zwierzat;

23) przygotowywanie materialow niezbednych do wydania opinii w sprawach:
a) rocznych planow towieckich ustalonych dla dzierzawcow obwodow;

b) oddawania w dzierzawe obwodow towieckich;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z opickg nad cmentarzami,

25) realizacja nast¢pujacych zadan na czas kryzysu i wojny :

a) utrzymanie wspolpracy z Zaktadem Ustug Komunalnych w Wyszkach w zakresie ochrony
urzadzen zbiorowego i awaryjnego zaopatrzenia w wode przed skazeniami i zakazeniami;,

b) organizacja przedsigwzie¢ zapewniajacych ochrong $rodowiska przed skazeniami
zakazeniami w wspotdziataniu z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

c) koordynacja zadan dotyczacych budowy nowych iodbudowy zniszczonych obiektow
ochronnych, urzadzen komunalnych;

d) realizacja caloksztaltu prac planistycznych zwigzanych z lokalizacja i modernizacja
istniejacych budowli ochronnych a takze adaptacja urzadzen komunalnych na punkty zabiegow
sanitarnych i specjalnych;

e) udziat w opracowaniu raportu koncowego i planu odbudowy.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu IGK.

§ 31. Do zadan Warsztatu Remontowo-Budowlanego nalezy w szczegdInosci:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja sieci wodociggowej i kanalizacyjnej na
terenie gminy;

2) utrzymywanie sieci drog gminnych, o$wietlenia ulic, placow i drog;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem poziomym i pionowym drég oraz
z sygnatami drogowymi;

4) wspoélpraca z innymi zarzadcami drog publicznych;

5) utrzymanie stanu technicznego zasobéw komunalnych na poziomie umozliwiajacym
prawidlowe wykorzystanie, wykonanie i organizowanie napraw, konserwacji, remontow,
usuwanie awarii w budynkach, lokalach mieszkalnych, uzytkowych, $wietlicach wiejskich
i innych budynkach stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

6) dokonywanie remontéw i napraw w budynkach, lokalach mieszkalnych, uzytkowych
I innych pomieszczeniach bedacych wlasnosciag Gminy;

7) utrzymanie i konserwacja gminnych terenow zielonych;

8) nadzor nad wilasciwym funkcjonowaniem ekipy pracownikow gospodarczych ,robot
publicznych, prac spolecznie uzytecznych oraz osoéb odrabiajgcych wyroki;

9) przyjmowanie zgloszen o awariach dotyczacych o$wietlenia ulicznego, drog, mostow,
wodociggow 1 kanalizacji, usuwanie awarii bagdz powiadomienie odpowiednich stuzb, odbior
wykonanych napraw;

10) opieka nad cmentarzami i grobami wojennymi — w zakresie remontow;

§ 32. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci :

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, odpisow i za§wiadczen z aktow stanu cywilnego;
2) aktualizacja aktow stanu cywilnego;

3) celebrowanie uroczystosci  Slubnych i jubileuszowych z okazji 50-lecia pozycia
matzenskiego;

4) prowadzenie spraw  wynikajacych z kodeksu cywilnego, kodeksu rodzinnego
opiekunczego, ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz ustawy o zmianie imion i nazwisk;

5) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

6) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstgpieniu w wigzek malzenski;

b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego;

) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa;
d) uznaniu dziecka;

e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

f) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego;

7) realizacja nastgpujacych zadan na czas kryzysu i wojny :

a) zabezpieczenie akt stanu cywilnego przed zniszczeniem oraz przygotowanie ich do
ewakuacji w sytuacji wojny lub kryzysu;

b) prowadzenie rejestru osob polegtych w wyniku dziatan wojennych, udziat w ich
identyfikacji;
) prowadzenie akt zgondéw cudzoziemcow i zwigzanej z tym dokumentaciji;

d) umiejscawianie i odtwarzanie akt stanu cywilnego;



8) w zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie ewidencji ludno$ci oraz wykonywanie zadan dotyczacych tworzenia banku
danych w ramach Rzadowego Centrum Informatycznego PESEL;

b) prowadzenie  postepowan  wyjasniajacych  ikontrolnych  z zakresu  obowiazku
meldunkowego;

¢) wydawanie dokumentéw tozsamosci i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

d) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;

e) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcoOw dla potrzeb wyborow;
f) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zbiorek publicznych i zgromadzen.
2. Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu USC.

§ 33. Rozstrzyganie ~ sporé6w  kompetencyjnych, powstalych miedzy  komorkami
organizacyjnymi urzgdu, nalezy do wylacznej kompetencji Wojta.

§ 34. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow komodrek organizacyjnych
Urzedu okreslajg zakresy czynnosci, stosownie do zajmowanego stanowiska.

VI. PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ RADE I WOJTA

§ 35. Projekty uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta, zwanych dalej aktami prawnymi,
przygotowuja komorki organizacyjne merytorycznie wlasciwe dla danego zagadnienia.

§ 36. 1. Projekty uchwat powinny by¢ opracowane w sposob kompleksowy, pozwalajacy na
wszechstronng analiz¢ zagadnien, ich oceng, oraz ustalenie wilasciwych kierunkéw 1 srodkow
dalszego dziatania.

2. W przypadku gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, wtasciwg komorke do sporzadzenia projektu aktu prawnego wyznacza Woijt.

§ 37. Przy sporzadzaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw;

2) uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;
3) redakcja aktu powinna by¢ jasna i zwiezla;

4) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé tych samych okreslen, identycznych
Z przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie;

5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumialy, odpowiadajacy zasadom
poprawnosci i1 czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujacej pisowni.

§ 38. L. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady powinien by¢ uzgodniony:
1) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;

2) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki
finansowe;

3) innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na nie nowe zadania lub obowigzki,
4) z radcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

1. W przypadkach przewidzianych prawem, projekty aktow prawnych winny by¢ uzgodnione
lub konsultowane z przedstawicielami zwigzkéw zawodowych, organizacji pozarzadowych
I innych podmiotow.



2. Po dokonaniu uzgodnien iuzyskaniu opinii prawnej projekty aktow prawnych
przedkiadane sg Wojtowi.

VII. TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ORAZ SKARG | WNIOSKOW

§ 39.1. Kierownicy referatow wnioskuja o upowaznienie pracownikow do zatatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

2. Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Wojta poprzez dorgczenie imiennego pisemnego
zawiadomienia pracownikowi, ktérego to dotyczy.

§ 40. Przy zatatwianiu spraw pracownicy nie prowadza korespondencji migdzyreferatowe;.

§41. 1. Wojt grzyjm%je obywateli w sprawach skarg iwnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach 12% — 16%. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, obywatele sa
przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

2. W miarg potrzeb Wojt moze upowazni¢ Sekretarza i Skarbnika do przyjmowania obywateli
w sprawach skarg i wnioskow.

3. Zalatwianie indywidualnych spraw obywateli przez pracownikow Urzedu odbywa sie¢
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 42. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej ifaksem sa
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 43. 1. Rozpatrywanie i merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskow nalezy do pracownikow
Urzedu wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy.

§ 44. Skargi i wnioski dotyczace Wojta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
rozpatruje Rada, wedtug zasad ustalonych w Statucie Gminy.

§ 45. 1. Zatatwienie skarg 1wnioskow winno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich
okolicznos$ci sprawy, jej rozstrzygnieciu, dokonaniu odpowiednich wystgpien, usunigciu
stwierdzonych uchybien iprzyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu Ww sposob
wyczerpujacy skarzacego (zglaszajacego wniosek) o sposobie zatatwienia.

2. Udzielanie informacji oraz udostepnianic akt w sprawach indywidualnych nie moze
naruszac przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

3. Skargi iwnioski, ktore nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego powinny byc¢
rozpatrzone i zalatwione niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni od daty wptywu.

4. Pozostate skargi i wnioski wymagajace przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego
oraz badania dokumentacji powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione najp6zniej w terminie jednego
miesigca od daty otrzymania skargi lub wniosku.

§ 46. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie koordynuje
Referat Organizacyjny.

§ 47. Odpowiedzi na skargi dotyczace pracy Urzedu podpisuje Wojt
VIIl. ORGANIZACJA | PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 48. Kontrola ma na celu zapewnienie Wojtowi informacji umozliwiajacych sprawne
kierowanie Urzgdem.

§ 49. 1. System kontroli w Urzgdzie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzna.
2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

1) Referat Organizacyjny w zakresie:

a) przestrzegania KPA i instrukcji kancelaryjnej,



b) przestrzegania dyscypliny pracy,

C) przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

d) terminowosci zalatwiania skarg 1 wnioskow.

2) Referat Finansowy w zakresie prawidlowos$ci gospodarowania srodkami budzetowymi.
3. Kontrolg przeprowadza si¢ w celu:

1) zebrania informacji niezb¢dnej Wojtowi,

2) zbadania skarg i wnioskow,

3) sprawdzenie rzetelnosci udzielanych informacji i wyjas$nien.

§ 50. 1. Czynnosci kontrolne powinny by¢ potaczone z instruktazem.

2. Instruktaz powinien polega¢ na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazowek
w zakresie sposobu zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisoOw
prawa.

§ 51. Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych im petnomocnictw:

1) przedstawiciele administracji rzadowej w ramach zadan zleconych Gminie poprzez
odrebne ustawy,

2) Skarbnik lub upowazniona przez niego osoba, w stosunku do jednostek nadzorowanych
w zakresie:

a) wykonywania budzetu i planu finansowego,
b) zadan zleconych Gminy.
IX. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 52. 1. Wojt podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajace z kompetencji
okreslonych w przepisach prawnych oraz inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla
siebie.

2. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczania, komunikaty i polecenia stuzbowe;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3) wystgpienia kierowane do organéw administracji oraz organéw Kkontroli i nadzoru;
4) pisma i dokumenty kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskie;j;
5) oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania nie upowaznit
pracownikow urzedu;

7) odpowiedzi na skargi;

8) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w imieniu wojta, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
urzedu;

9) pisma zawierajace o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

10) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;



11) pisma kierowane do rady gminy i jej przewodniczacego, w tym odpowiedzi na wnioski,
zapytania i interpelacje radnych oraz pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancow
zglaszane za posrednictwem radnych;

12) listy gratulacyjne, podzickowania i dyplomy;
13) pisma i wystapienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi samorzadu gmin;
14) inne pisma, jesli ich podpisanie wojt zastrzegt dla siebie.

3. W czasie nieobecnosci Wojta w pracy pisma i dokumenty w jego zastepstwie podpisuje
Zastepca Wojta w ramach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

§ 53. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta, oraz decyzje zgonie z zakresem upowaznienia udzielonego
przez Wojta.

§ 54. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajagce w zakresie jego
zadan.

§ 55. Kierownicy referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatdw, nie zastrzezone do podpisu Wojta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do =zalatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta;

3) pisma z zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk.

§ 56. Pracownicy Urzedu w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci i dziatajac ramach
udzielonych przez Wojta upowaznien, podpisuja:

1) pisma nie zastrzezone do podpisu Woijta;

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej iinne pisma
wynikajace z postepowania administracyjnego, przewidziane w KPA.

§ 57. Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych reguluje instrukcja obiegu i1 kontroli
dokumentow finansowych w Urzedzie.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58. W razie zmiany zadan szczegdlowych referatow przekazanie akt miedzy stanowiskami
nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. Protokdt przechowuje pracownik
przekazujacy dokumentacje.

§ 59. 1. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.

2. Rozszerzenia izmiany zakresOw czynnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
wynikajace z przepisow wydanych lub obowigzujacych po dniu wejScia w zycie niniejszego
Regulaminu lub tez podpisanych w tym czasie porozumien administracyjnych oraz przeniesienia
pojedynczych czynnosci miedzy komoérkami organizacyjnymi nie wymagaja zmian, o ktorych
mowa w ust. 1.

§ 60. Pracownicy Urzedu maja obowigzek zapoznania si¢ z treScig Regulaminu i jego
przestrzegania.
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