ZARZADZENIE NR 76/04
Wojta Gminy Szepietowo

z dnia 19 lutego 2004r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Szepietowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pdzn. zm. ) zarzadza si¢ , co
nastgpuje:

§1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢gdu Gminy stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Szepietowo.

§ 3. Traci moc uchwata Rady Gminy Szepietowo Nr IX/78/99 z dnia 9 grudnia
1999r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego urz¢du Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia

Woéjta Gminy Nr 76/04
z dnia 19 lutego 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W SZEPIETOWIE

Rozdzial I



Postanowienia Ogolne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy w Szepietowie zwany dalej "Regulaminem"
okresla:

1) strukturg¢ Organizacyjna Urzedu Gminy w Szepietowie, zwanego dalej "Urzedem",
2) zasady 1 tryb pracy Urzedu,

3)  zakres zadan Wojta, zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

4) zakresy zadan wykonywanych przez pracownikow Urzedu,

5)  zasady wydawania aktow prawnych,

6) zasady podpisywania pism i aktow prawnych,

7)  organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli,

8)  obieg dokumentow w Urzedzie.

9) organizacja dziatalno$ci kontrolnej

§ 2. llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia jest mowa o:
1)  "Gminie" - nalezy przez to rozumie¢ Gming Szepietowo,
2) "Radzie" - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Szepietowo,

3)  "Wojcie" lub "Zastgpcy Wojta" nalezy przez to rozumie¢ Wojta lub Zastgpcg Wojta
Gminy Szepietowo,

4) "Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Szepietowie,

5) "Komorce organizacyjnej" - nalezy przez to rozumie¢ referaty 1 samodzielne stanowiska
pracy,

6) "Sekretarzu" nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Szepietowo,

7) "Skarbniku" - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Szepietowo

8) "Statucie" - nalezy przez to rozumie¢ statut gminy Szepietowo,

9) "gminnej jednostce organizacyjnej" - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna

utworzong w formie okreslonej przez ustawg o finansach publicznych.

§ 3. Urzad dziata na podstawie:

1)  ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r.Nr 142, poz.1591
z pozn. zm.),

2)  ustawy z 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.
1593 z p6zn. zm.),

3)  ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000
1. Nr 98, poz.1071 z p6zn. zm),

4)  statutu Gminy Szepietowo,

5) innych przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organow
Gminy.



§ 4. 1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktérej Wojt realizuje swoje
zadania.

2. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Szepietowie przy ulicy Gtownej 6.

§ 5. 1. Urzad realizuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajacych z zadan
wlasnych Gminy , zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych ustawami oraz innych zadan
zleconych ustawami, a takze przejgtych przez gming na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej lub innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Wojt wykonuje swoje zadania przy
pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych przypadkach moze realizowaé
swoje zadania oraz zaspokaja¢ lokalne potrzeby dokonujac ustug $wiadczonych przez inne
podmioty.

§ 6. 1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetenc;ji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)  przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyz;ji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

2)  wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3)  zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

4)  przygotowanie, i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw gminy,

5)  zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji 1
innych organ6w gminy,

6)  prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

7)  wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a)  przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b)  prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c)  przechowywanie akt,

d)  przekazywanie akt do archiwéw.

§ 7. 1. Obowiazki Wojta jako pracodawcy w rozumieniu ustawy - Kodeks pracy obowiazki
pracownikow Urzedu, organizacjg pracy i porzadek wewngtrzny w Urzedzie okre$la Regulamin
pracy Urzedu oraz stosowne zarzadzenia wydane przez Wojta.



2. Zasady gospodarowania funduszem §wiadczen socjalnych okresla Regulamin funduszu

$wiadczen socjalnych wydany przez Wojta w drodze Zarzadzenia.

1)
2)

3)
4)

5)

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

Rozdzial 11

Kierownictwo Urzedu

§ 8. Wojt Gminy
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt kieruje praca Urzedu i wykonuje swoje zadania poprzez:
rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie,

rozstrzygnigcia podejmowane przez upowaznionego Zastepce Wojta lub inna osobg w
zastegpstwie Wojta podczas jego nieobecnosci,

rozstrzygnigcia podejmowane przez Zastgpce Wojta w ramach spraw mu powierzonych,

rozstrzygnigcia podejmowane przez Sekretarza i Skarbnika w ramach spraw im
powierzonych,

rozstrzygnigcia przez inne osoby dzialajace w imieniu Wojta w ramach udzielonych
upowaznien badz petnomocnictw.

§ 9. 1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:
ogolne kierownictwo 1 nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, m.in. wobec Zastepcy
Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
prowadzenie biezacych spraw Gminy,

informowanie o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i
gospodarczej oraz wykorzystania srodkow budzetowych, oglaszanie budzetu gminy i
sprawozdan z jego wykonania,

realizacja budzetu gminy,

przedktadanie uchwat i wtasciwych zarzadzen organu nadzoru,
przedktadanie projektéw uchwat i wnioskéw Radzie,
przedktadanie na sesjach sprawozdan z wykonania uchwatl Rady,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych,

dokonywanie podzialéw zadan, kompetencji, odpowiedzialnosci, a takze rozstrzyganie



sporow kompetencyjnych,

13)  wydawanie decyzji i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

14)  udzielanie pelnomocnictw, dziatajacym jednoosobowo kierownikom organizacyjnych
Gminy nie posiadajacym osobowos$ci prawnej,

15)  przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow,

16)  koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania podleglych komorek organizacyjnych
Urzedu 1 komorek organizacyjnych Gminy,

17)  podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia kompleksowych, perspektywicznych
programéw rozwoju Gminy,

18)  wspolpraca z Komisjami Rady oraz jednostkami pomocniczymi gminy,
19)  wykonywania spraw z zakresu planowania przestrzennego i rozwoju Gminy,
20)  koordynowanie i nadzor nad programowaniem i przygotowaniem inwestycji gminnych,

21)  nadzor nad prawidlowym przebiegiem przetargow prowadzonych przez Urzad i podlegte
komorki organizacyjne,

22)  koordynowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa,

23)  koordynowanie dzialan w zakresie gospodarowania, utrzymywania i rozwijania
mieszkaniowego zasobu gminy, dziatan w zakresie dbatos$ci o czystos¢ 1 porzadek w
Gminie, utrzymanie i eksploatacja wysypiska odpadéw komunalnych,

24)  nadzorowanie dziatalnos$ci placowek oswiatowych,

25)  nadzor nad zaspokajaniem potrzeb z zakresu kultury, kultury fizycznej , w tym
utrzymanie terendw rekreacyjnych i sportowych,

26)  nadzor nad realizacja zadan z zakresu pomocy spoteczne;j,
27)  wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

28)  organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk i katastrof.

2. Wojt kieruje praca przy pomocy Zastgpcy Wojta i Sekretarza.

§ 10. Zastgpca Wojta wykonuje wyznaczane przez Wojta zadania. Zapewnia w
powierzonym mu zakresie rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan Gminy.

§ 11. Sekretarz Gminy
Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1)  zapewnienie warunkdéw organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania
Urzedu,

2)  prowadzi nadzor nad przygotowaniem i realizacja uchwat Rady i Zarzadzen Wojta z
wytaczeniem uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu Gminy,

3)  kontroluje prawidlowos¢ i terminowo$¢ zatatwiania spraw przez poszczegdlne komorki
organizacyjne i stanowiska pracy z wytaczeniem spraw dotyczacych budzetu gminy,

4)  nadzoruje obieg dokumentéw w Urzedzie,



5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)

25)

26)
27)

28)

nadzoruje przestrzeganie obowiazujacych w Urzgdzie regulamindéw, w tym niniejszego
regulaminu, regulaminu pracy, instrukcji kancelaryjnej 1 innych,

prowadzi nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny w Urzedzie,

prowadzi sprawy zwiazane ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

zastgpuje Wojta w razie jego nieobecnosci w zakresie przyznanego upowaznienia przez
Wojta,

wydaje decyzje administracyjne z zakresie ustalonym prze Wéjta w odrgbnym

upowaznieniu wydanym na podstawie art. 39 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym,

opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego i jego zmian,

sporzadza projekty zakresow czynnosci 1 odpowiedzialno$ci pracownikow,

nadzoruje, koordynuje rozpatrywanie skarg i listow,

wspotdziata z organami kontroli zewngtrznej oraz nadzoruje realizacje zalecen
pokontrolnych,

koordynuje wspotprace pomigdzy Wojtem i1 samorzadem mieszkancow (sotectwami),
sprawuje nadzor nad zabezpieczeniem Urzedu, jego estetyka i czystoscia,
nadzoruje czynnosci zwigzane z promocja Gminy,

nadzoruje we wspolpracy ze Skarbnikiem nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami
rzeczowymi 1 finansowymi Urzedu,

zapewnienie obywatelom dostgpu do biezacej i aktualnej informacji zarowno w postaci
tradycyjnej jak i elektronicznej,

nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem w Urzedzie Srodkéw tacznos$ci oraz
wprowadzaniem nowoczesnych technik zarzadzania, gromadzenia i przesytania informacji,

nadzor nad przechowywaniem dokumentacji powstajacej w organach Gminy, nad
przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej 1 kodeksu postepowania administracyjnego,

przyjmowanie ustnego oswiadczenia woli spadkodawcy,

koordynowanie odpowiedzi na skargi, listy, wnioski mieszkancow oraz interpelacje
radnych,

odpowiada za prawidtowy przebieg wyborow samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich oraz referendow ogodlnokrajowych i gminnych,

nadzor nad realizacja obowiazku udostgpniania informacji publicznych w Biuletynie
Informacji Publicznej,

nadzoér 1 koordynacja pozyskiwania srodkéw finansowych przedstrukturalnych i
strukturalnych,

prowadzenie rejestru zawartych porozumien przez Gming,

stwarzanie warunkow do rozwoju wspotpracy migdzy samorzadem, a organizacjami
pozarzadowymi oraz wspoOtpraca 1 wspotdziatanie ze spotecznoscia lokalna,

nadzor nad zamieszczaniem informacji w :
- internecie, lokalnych mediach,
- na tablicy ogloszen,
- bezposrednich spotkaniach,

- srodkach masowego przekazu,



29)

30)

31)

32)
33)

34)
35)
36)

37)
38)

39)

40)
41)

interesantOw poprzez:

gromadzenie 1 opracowywanie wszelkich informacji 1 danych majacych wptyw na
przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do W¢jta interpelacje i wnioski Radnych i
Komisji,

wspolpraca z Radami Soteckimi w sprawie kierowanych do W¢jta postulatow 1
wnioskow,

wspolpraca z organizacjami spotecznymi sprzyjajaca integracji spolecznosci gminnej,

organizacja oraz wspolpraca z innymi podmiotami przy organizowaniu uroczystosci
patriotycznych i okoliczno$ciowych,

obstuga ankiet dotyczacych Gminy,
prowadzenie dziatan zwiazanych z reklama i promocja Gminy,
opracowywanie publikacji, folderow 1 innych materiatow promocyjnych Gminy,

- wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod i form obstugi sprawna
obstugg interesantow,

- worzenie wizerunku sprawnego Urzedu,
przygotowywanie wieloletnich planow inwestycyjnych,

pozyskiwanie informacji o projektach i programach pomocy, w szczego6lnosci z udziatem
srodkow pomocowych Unii Europejskie;,

wspotpraca z samorzadem wojewodztwa 1 samorzadem powiatowym w zakresie zadan
wynikajacych z polityki regionalne;j,

koordynacja spraw zwiazanych ze strategia planowanych zadan inwestycyjnych,

organizowanie robdt publicznych i prac interwencyjnych.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol "OW".

§ 12. Skarbnik Gminy

1. Skarbnik Gminy wykonuje zadania 1 kompetencje okreslone przez Wojta,

przepisow szczegolnych dotyczacych praw i obowiazkéw gléwnego ksiggowego budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

2. Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarke budzetowa, dazy do pozyskiwania srodkow

finansowych na rzecz Gminy, odpowiada za planowanie i realizacj¢ budzetu oraz sprawuje kontrolg
w zakresie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych, kieruje referatem finansow
1 ponosi odpowiedzialno$¢ za jego funkcjonowanie.

1))
2)

3)

3. W szczegolnoscei do jego zadan nalezy:

przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz zmian w budzecie w trakcie jego realizacji,

opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu oraz harmonogramu realizacji dochodow
1 wydatkow budzetu,

przekazywanie podlegtym kierownikom jednostek organizacyjnych gminy informacji o



planowanych 1 ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkow tych jednostek oraz wysokosci
dotacji 1 wptat do budzetu wynikajacych z projektu budzetu i uchwaty budzetowe;j
niezbgdnych do opracowania ich planéw finansowych,

4)  nadzorowanie opracowywania 1 realizacji planow finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

5)  prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami
polegajacymi zwlaszcza na:

- zapewnieniu prawidtowos$ci zawieranych umow pod wzgledem finansowym,

- zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan,

6)  analiza wykorzystania $Srodkow bedacych w dyspozycji Gminy,
7)  dokonywanie kontroli wewngtrznej, w tym:

- wstepnej kontroli legalnosci dokumentow wykonywania planéw finansowych, oraz
ich zmian,

nastgpnej kontroli ksiggowanych operacji gospodarczych jednostek,

8) sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja dochodow ze szczegdlnym
uwzglednieniem podatkdéw 1 oplat lokalnych,

9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

- zaktadowego planu kont,
- instrukcji obiegu dokumentdw,
- zasad przeprowadzania i1 rozliczania inwentaryzacji,

10)  prowadzenie rachunkowosci i ksiggowos$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami,

11)  opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich
analiz,

12)  wspotdziatanie z RIO, Urzedem Wojewoddzkim, Urzedem Statystycznym w sprawie
sprawozdawczosci,

13)  prowadzenie kompletnej dokumentacji finansowej realizowanych inwestycji,
14)  przygotowywanie zalozen do:

- prognoz budzetowych,

- polityki kredytowej,

- polityki podatkowe;,

15)  wnioskowanie w sprawie dotyczacej gospodarki finansowej Gminy o przeprowadzenie
kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych i innych podmiotach, ktorym udzielono
dotacji z budzetu Gminy,

16)  wnioskowanie w sprawie zakresOw czynno$ci, upowaznien i innych spraw
pracowniczych w stosunku do pracownikow podlegtego referatu.
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Organizacja Urzedu

§ 13. Struktur¢ organizacyjna Urzgdu stanowia:
1. Kierownictwo Urzedu:

1) Wojt

2)  Zastgpca Wojta

3) Sekretarz

4) Skarbnik

2. Komérki Organizacyjne Urzedu:
1) Referat Finansow
2)  Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
3) Samodzielne Stanowiska Pracy:

1. do spraw obstugi rady

do spraw kancelaryjno-wojskowych
do spraw kadr, o$wiaty i zdrowia
do spraw inwestycji i urbanistyki
do spraw obstugi ksiggowej jednostek OSP
do spraw kultury, sportu i obrony cywilnej i ochrony i ochrony przeciwpozarowej
do spraw drogownictwa i dziatalno$ci gospodarcze;j

do spraw mienia komunalnego

A A R R o

do spraw informatyzacji i obstugi BIP

._
e

do spraw ochrony srodowiska i rolnictwa.

§ 14. Referat finansow.
1. W skiad referatu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

- kierownik referatu - Skarbnik Gminy (gléwny ksigegowy budzetu),
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat,
- stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat - 1 etat,

- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i optat lokalnych - podatek rolny, podatek od
nieruchomosci, podatek lesny, podatek od psow - 1 etat,

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - podatek od srodkéw transportowych, optata
targowa - 1 etat,

- stanowisko ds. obstugi kasowej, wprowadzania zmian do kart gospodarstw 1
nieruchomosci - 2 etatu.

2. Praca referatu kieruje kierownik - Skarbnik Gminy (glowny ksiggowy budzetu).



3. Kierownik referatu jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ referatu oraz
prawidlowo 1 sprawne wykonywanie zadan.

4. Funkcjonowanie referatu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania (podziatu czynnosci i1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

5. Do wlasciwos$ci Referatu Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z
gospodarka budzetowa 1 finansowa gminy, nadzor nad dyscypling budzetowa i
finansowa, prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru podatkow lokalnych,
dokumentacji wynagrodzen pracownikow, a w szczegolnosci:

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu Gminy oraz
dokonywanymi zmianami w trakcie jego wykonywania,

2)  opracowanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
3) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu,

4)  koordynowanie prac nad sporzadzeniem planéw finansowych przez kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

5)  biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organdéw Gminy o
przebiegu tej realizacji,

6)  kontrola wykonywania budzetu przez jednostki organizacyjne Gminy,

7)  prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji z budzetu Gminy na cele publiczne
podmiotom, realizujacym zadania Gminy na podstawie zawartych umow oraz ich
rozliczanie,

8)  prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem z subwencji i dotacji celowych,
9)  biezace prowadzenie ksiag rachunkowych:

- wydatkoéw biezacych i dochodéw budzetowych jednostki - Urzad Gminy,

- wydatkow inwestycyjnych realizowanych przez Gming,

- dochod6éw budzetu Gminy (dotacje celowe, subwencje 1 dochody pobierane przez
Urzedy Skarbowe,

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
- srodka specjalnego " zajecie pasa drogowego",
- konta depozytowego,
10) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

11)  prowadzenie rejestru gwarancji bankowych 1 ubezpieczeniowych, ich przechowywanie 1
dokonywanie zwrotu po uptywie okresu waznosci,

12)  prowadzenie ksiag Scistego zarachowania: czeki gotdwkowe 1 kwitariusze przychodowe,

13)  prowadzenie zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego i lat przysztych na
podstawie zebranych danych od pracownikéw Urzedu, sporzadzonych na podstawie
zawartych umow,



14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)

31)
32)
33)

34)

sporzadzenie sprawozdan jednostkowych miesigcznych z wydatkow budzetowych oraz
dochodéw budzetu gminy,

prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej wg sprawozdan jednostkowych
ztozonych przez jednostki organizacyjne Gminy,

ujmowanie w ewidencji ksiggowej naleznos$ci roztozonej na raty, (wykup lokali)
ksiggowanie wplat oraz dokonywanie terminowosci kontroli wptat,

wystawianie faktur VAT z tytulu dochodéw budzetowych i rozliczanie z Urzedem
Skarbowym,

pobieranie wplat i dokonywanie zwrotow nadplat z tytulu podatkow,

prowadzenie ewidencji dochodow wg rodzajéw w sposdb umozliwiajacy ich prawidtowa
windykacje,

dokonywanie analizy realizacji budzetu oraz informowanie jednostek organizacyjnych
Gminy i merytorycznych pracownikow o stanie realizacji zadan,

wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Wojewodzkim, Gtownym
Urzgdem Statystycznym,

wymiar, pobor 1 ewidencja naleznosci z tytulu podatku od nieruchomosci od 0s6b
fizycznych i prawnych,

wymiar, pobor i ewidencja naleznos$ci z tytutu podatku rolnego, lesnego od osob
fizycznych i prawnych,

pobor, ewidencja i egzekucja podatku od posiadanych pséw,
rozliczanie z optaty targowej 1 optat administracyjnych,
pobor 1 ewidencja wptat z tytutu sprzedazy mienia komunalnego,

comiesigczny pobor i ewidencja naleznosci z tytutu czynszu dzierzawnego i umow najmu
( w tym podatek VAT), oraz udzielanie comiesigcznej pisemnej informacji dla pracownika
ds. mienia komunalnego o dokonanych wplatach,

pobor 1 ewidencja naleznosci z tytulu optat za uzytkowanie wieczyste, optat adiacenckich
1 udzielanie pisemnej informacji dla pracownika ds. mienia komunalnego,

pobor optat z tytulu wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

pobor optat z tytulu zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu oso6b
taksowkami osobowymi,

pobor gotowki w kasie za posrednictwem bankow 1 innych upowaznionych instytucji,
pobor 1 ewidencja wptat z tytutu oplaty skarbowe;,
opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie:

- ustalenia stawek podatku od nieruchomosci,

- ustalenia stawek podatku od §rodkow transportowych,

- ustalenia podatku od posiadania psow,

- obnizenia ceny zyta do ustalenia podatku rolnego,

- ustalenia stawek podatku lesnego,

opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie odroczenia terminu
platnosci 1 roztozenia na raty za uzytkowanie wieczyste dzierzawg oraz optat adiacenckich,



35)

36)
37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)
44)
45)

46)

47)

48)

49)

50)
51)
52)

53)

wypisywanie pokwitowan wptat od podatnikéw i sottyséw w kwitariuszach
przychodowych,

gromadzenie materialdéw na potrzeby egzekucji administracyjnej i sadowej,

windykacja nalezno$ci - wystawianie tytuldw wykonawczych z tytutu podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkow transportowych,

wystepowanie z wnioskiem o ustanowienie hipoteki przymusowej na nieruchomosciach
nalezacych do dtuznikéw z tytutu zalegtosci podatkowych stwierdzonych decyzja,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem przez organ podatkowy wszelkich
zaswiadczen, w tym zaswiadczen o nie zaleganiu z zobowigzaniami podatkowymi, o stanie
majatkowym, prowadzenie ich rejestru,

prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem ulg w zaptacie podatku:
- umorzenia zalegtos$ci podatkowe;,
- odroczenia terminu ptatno$ci podatku,
- zaniechanie poboru podatku,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem przez Wojta postanowien w sprawie
zastosowania ulg w zaptacie podatkow wymienianych i pobieranych przez urzedy skarbowe
(podatek od spadkow i darowizn, od czynno$ci cywilnoprawnych, od karty podatkowe;),

terminowe wysylanie upomnien i wezwan do zaptaty, wystawianie tytutow
wykonawczych 1 prowadzenie ewidencji,

sporzadzanie sprawozdan okresowych,
rozlicznie sottysow z inkasa oraz naliczanie prowizji,

prowadzenie spraw zwiazanych z odwotaniami od decyzji ptatniczych i umorzeniowych,
kierowanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w sprawach
podatkowych,

dokonywanie czynnosci kontrolnych, majacych na celu ustalanie prawidtowej podstawy
opodatkowania,

wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzedem Ochrony Konkurencji i
Konsumentow, Starostwem Powiatu Wysokomazowieckiego, Komornikiem Sadu
Rejonowego w Wysokiem Mazowieckiem 1 Urzgdem Skarbowym w Wysokiem
Mazowieckiem,

prowadzenie spraw zwiazanych ze udzielaniem pomocy publicznej, restrukturyzacji dla
podatnikéw bedacych przedsigbiorcami z tytutu podatkéw 1 optat lokalnych,

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i jej biezaca aktualizacja na podstawie
danych z ewidencji gruntow Osrodka Dokumentacji Starostwa Powiatu
Wysokomazowieckiego oraz z Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Architektury
Starostwa odnos$nie budynkéw nowo oddanych do uzytkowania,

planowanie dochodoéw budzetowych z podatkow i optat lokalnych,
prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi z tytulu naleznych podatkow,

zbieranie i analizowanie oraz wykorzystywanie materiatow informacyjnych (wykazu
0s0b prowadzacych dziatalno$¢ handlowa, wytworcza lub ustugowa, wykazu nieruchomosci
itp.) dla celow ustalenia zobowiazania podatkowego,

zaktadanie 1 prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow, zatatwianie podan i odwotan w
sprawach ulg, odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatku i optat lokalnych,



54)

55)

56)

57)

58)
59)

60)

60)

61)

62)
63)
64)

prowadzenie bazy danych pracownikow w systemie kadrowo -ptacowym oraz jej biezaca
aktualizacja,

zglaszanie pracownikow do ubezpieczen, uaktualnianie danych oraz wyrejestrowanie z
ZUS,

naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen pieni¢znych wynikajacych ze stosunku
pracy,

potracenie i odprowadzenie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych z wynagrodzen pracownikow,

sporzadzanie raportow miesigcznych RMUA dla pracownikéw,

sporzadzanie raportow i deklaracji rozliczeniowych oraz ich elektroniczny przekaz  do
ZUS, sporzadzanie deklaracji podatkowych miesigcznych oraz rocznych,

wystawianie za§wiadczen dla rolnikow uprawnionych do uzyskania bondéw paliwowych,
prowadzenie rejestru tych za§wiadczen oraz sporzadzanie sprawozdan dla celow 1zby
Skarbowej,

sporzadzanie do GUS sprawozdan o wynagrodzeniu,

rozlicznie inkasentdw ze sprzedanych stawek optaty targowej, naliczanie naleznego
inkasa,

rozlicznie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Gminy,
wyplata diet dla radnych i soltysow,

przygotowanie informacji i1 ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
prowadzonych spraw wymaganych ustawa o Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przy znakowaniu spraw referat finanséw uzywa symbolu "Fn".

W przypadku potrzeby symbol moze by¢ rozszerzony o znaki danego stanowiska pracy.

1))

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

§ 15. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy:
1. W zakresie ewidencji ludnosci:

przyjmowanie zgloszen meldunkowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie dla
obywateli polskich i cudzoziemcéw,

zaktadanie, prowadzenie i aktualizacja kart osobowych mieszkancow,

wspolpraca z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych i Administracji w zakresie
korygowania nadawania numerow PESEL dla obywateli,

dokonywanie dla potrzeb szkét wydrukow dzieci objgtych obowiazkiem szkolnym,

sporzadzanie spisow wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,
prowadzenie rejestru wyborcow,

przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji orzekajacych o wpisie badz
odmowie wpisania do rejestru wyborcow,

sporzadzanie wydrukow dla potrzeb rejestracji przedpoborowych i poboru,

udzielanie informacji dotyczacych danych osobowych instytucjom wykazujacym
interes prawny do ich uzyskania w $wietle przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i



9)
10)

11)
12)

1)

2)

3)

4)

dowodach osobistych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,
comiesigczne sporzadzanie wydrukow osob zmartych dla potrzeb Urzedu Skarbowego,

powiadamianie Wojskowych Komend Uzupehien o dokonywanych zmianach
meldunkowych 0s6b objetych wojskowym obowiazkiem meldunkowym,

sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb ZUS, GUS, Krajowego Biura Wyborczego,

prowadzenie korespondencji z innymi jednostkami samorzadowymi, rzadowymi 1
pozarzadowymi w zakresie ewidencji ludnosci.

2. W zakresie dyscypliny meldunkowe;:

prowadzenie postgpowan administracyjnych zgodnie z KPA 1 ustawa o ewidencji ludnosci
1 dowodach osobistych zmierzajacych do podjgcia decyzji w sprawach orzekajacych o
wymeldowaniu, odmowie wymeldowania z pobytu stalego, zameldowania, odmowie
zameldowania na pobyt staty,

przygotowywanie danych osobowych w §wietle przepisoéw ustawy o ewidencji ludnosci
1 dowodach osobistych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

przekazywanie dokumentow w trybie odwolawczym w sprawach dyscypliny
meldunkowej do organu II instancji,

prowadzenie rejestru przyjetych wnioskow o wszczegcie postgpowania
administracyjnego i wydanych decyzji.

3. W zakresie spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz

kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego - USC:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

zatatwianie spraw zwiazanych z zawieraniem matzenstw,
prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen i zgonow,
podejmowanie rozstrzygnig¢ (decyzji, postanowien), dotyczacych:

- prostowania oczywistych blgdow pisarskich oraz uzupetniania aktow stanu
cywilnego,
- skrocenia czasu oczekiwania na zawarcie matzenstwa w USC,

transkrypcji aktu sporzadzonego za granica,

- odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,

sporzadzanie aktu, jesli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgon nastapil za granica 1 nie
zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

- zdolnosci prawnej do zawarcia przez obywatela polskiego matzenstwa za granica,

przechowywanie wlasnych ksiag stanu cywilnego, wtornopiséw, skorowidzow oraz
aktow zbiorowych ksiag,

wystawianie zaswiadczen 1 odpisow aktéw stanu cywilnego,

przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwiazek matzenski, zmianie imienia
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska malzonka rozwiedzionego, uznania dziecka,
nadania dziecku nazwiska meza matki dziecka,

wspotpraca z Urzgdem Starosty Wysokomazowieckiego w sprawach dotyczacych zmiany
ustalenia pisowni nazwiska i imion,



8)
9)

10)

wspolpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich 1 Migracji PUW,

nadzor nad prawidlowym nazewnictwem ulic, sotectw, miejscowosci Gminy
Szepietowo,

przygotowanie informacji i1 ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
prowadzonych spraw wymaganych ustawa o Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol "USC".

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

23)

§ 16. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi rady naleza sprawy:
obstuga organizacyjno -kancelaryjna Rady i jej Komisji,
obstuga posiedzen komisji 1 sesji Rady,
prowadzenie zbioru protokoldéw posiedzen Rady i Komisji Rady,
prowadzenie rejestru uchwatl Rady, interpelacji 1 wnioskow,

kierowanie uchwat Rady, wnioskow 1 interpelacji do wtasciwych komoérek Urzedu i
stanowisk pracy,

prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego,

prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

prowadzenie rejestru przyznanych przez Rade tytutow honorowych i odznaczen,

realizacja zadan wynikajacych z obowiazku przekazywania uchwat do Wojewody
Podlaskiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz do redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewody Podlaskiego,

prowadzenie terminarza spotkan Przewodniczacego Rady i Komisji,
przygotowywanie wyboru tawnikéw do sadu,
obstuga organizacyjno-techniczna Gminnej Komisji Wyborczej,

obstuga organizacyjno-techniczna wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich oraz referendow ogolnokrajowych i gminnych, jednostek pomocniczych
Gminy,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Wojta pomigdzy sesjami Rady,
wspolpraca z Sekretarzem w zakresie kierowania projektow uchwat na sesj¢ Rady,
prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz monitorowania ich wykonania,
prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja zbiorek publicznych i1 zgromadzen,

przygotowywanie i przekazywanie informacji o podjgtych przez Wojta zarzadzeniach,
ktore podlegaja obowiazkowi ich przedstawiania na sesji Rady,

stata wspotpraca z Komisarzem Wyborczym w zakresie dziatalnosci wyborcze;j,

obstuga techniczna Przewodniczacego Rady w zakresie o§wiadczen majatkowych,
sktadanych do Przewodniczacego przez Radnych,

naliczanie diet dla radnych i sottysow,



24)
25)

obstuga kserokopiarki,

przygotowanie informacji i1 ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu

prowadzonych spraw wymaganych ustawa o Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol "OR".

A W N -

)
)
)
)
)

(]

7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)

§ 17. Do zadan samodzielnego stanowisko ds. kancelaryjno - wojskowych
naleza sprawy:

1. Do zadan na stanowisku obstugi spraw kancelaryjnych nalezy:
obstuga organizacyjno-kancelaryjna Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza,
obstuga centrali telefonicznej Urzedu,
obstuga telefaksu Urzedu,
prowadzenie rejestru umow i zlecen Urzedu,
udzielanie kompleksowej informacji interesantom o:
rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw,
organizacji struktury Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych Gminy;,
udzielanie interesantom informacji o sposobie zatatwiania sprawy,
prowadzenie kancelarii Urzedu:

przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, w tym bezposrednio od
interesantow,

przekazywanie korespondenciji dla Wéjta lub Sekretarza,
wysytanie korespondenciji i przesytek Urzedu,
administrowanie obiektem Urzedu w tym:

przygotowywanie projektow umow dostawy medidw, ogrzewania, Swiadczenia ustug
telefonicznych, pocztowych 1 innych, prowadzenie realizacji spraw z wyzej
wymienionego zakresu,

opracowywanie rocznego planu wydatkéw w zakresie kosztow administrowania,
rozliczanie rozmow telefonicznych,

prowadzenie spraw dostawy prasy, ksiazek 1 czasopism specjalistycznych, materiatow

biurowych,

prowadzenie ewidencji materiatdw 1 wyposazenia biurowego oraz sktadnikéw majatku

Urzedu,

dokonywanie znakowania wyposazenia Urzedu,

aktualizacja tablicy ogtoszen, wywieszanie na tablicy zawiadomien i innych

wymagajacych dokumentow,

rozliczanie kosztoéw ogrzewania, energii, w tym utrzymania czystosci w budynku Urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z dekorowaniem budynku z okazji $wiat, rocznic

panstwowych i1 innych waznych wydarzen i okolicznosci,

zamawianie pieczeci urzgdowych 1 innych, prowadzenie ich rejestru,



15)

16)
17)

18)
19)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

nadzor nad utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu i jego najblizszym
otoczeniu , w tym od$niezanie drég dojscia,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony ppoz. budynku Urzedu,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe 1
kancelaryjne,

prowadzenie gospodarki materialami biurowymi 1 kancelaryjnymi,

przyjmowanie skarg i wnioskow obywateli, prowadzenie rejestru, skarg i wnioskow,
nadzor nad terminowym ich rozpatrywaniem.

3. W zakresie spraw obronnych i wojskowych:

prowadzenie rejestracji przedpoborowych i wydawanie potwierdzen zglaszania si¢ na
rejestracje,

przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do wydania decyzji orzekajacej o uznaniu
badz odmowie uznania zohierza z jedynego opiekuna, za zotnierza majacego na utrzymaniu
cztonkoéw rodziny,

przygotowanie dokumentacji dla potrzeb Powiatowej Komisji Poborowej oraz
uczestnictwo w pracach Komisji,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie naktadania §wiadczen
osobistych i rzeczowych z zakresu obronnosci kraju,

prowadzenie spraw zwiazanych z akcja kurierska, facznie z organizowaniem szkolen dla
kurierow, opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych §wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w czasie pokoju,

wspotpraca w zakresie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju z WKU, Starostwem
Powiatowym w Wysokiem Mazowieckiem, Podlaskim Urzedem Wojewddzkim,

kierowanie wnioskow na Policj¢ o przymusowe doprowadzanie przedpoborowych i
poborowych oraz do Sadu o ukaranie osob ,ktére uchylaja si¢ od nalozonego ustawa
obowiazku obronnosci kraju,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych rejestracji przedpoborowych,

sporzadzanie dla potrzeb Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego "Zestawienia S$wiadczen
osobistych i rzeczowych planowanych do wykonania",

sporzadzanie dla Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem sprawozdania z
realizacji zadan zwiazanych z dorgczaniem kart powotania, w tym akcji kurierskie;j.

Przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
prowadzonych spraw wymaganych ustawa o Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol "KW".

§ 18. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr 1 o$wiaty naleza sprawy z

zakresu:

1)

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Urzedu oraz
kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy, w tym:



sporzadzanie projektéw umow, awansow, nagrod, przeniesien, odpraw
emerytalnych, swiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych z
zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

- ustalanie wymiaru urlopéw,

- kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw emerytalno -
rentowych pracownikéw Urzedu,

- sporzadzanie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
na druku Rp-7, bytym pracownikom Urzedu i bytym kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy dla potrzeb ZUS i Urzedu Pracy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania przez pracownikow
samorzadowych oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania Wéjtowi przez osoby
zobowigzane przepisami prawa do ich ztozenia, oswiadczenh o stanie majgtkowym,
w tym publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

4) prowadzenie rejestru szkolen,
5) wydawanie delegac;ji i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem limitow na wykorzystywanie
samochoddw stuzbowych przez pracownikdéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikoéw na wstepne,
kontrolne i okresowe badania lekarskie,

8) sporzadzanie do GUS sprawozdania rocznego o pracujgcych i czasie pracy,

9) sktadanie informacji dla Referatu Finansowego potrzeby zwiekszania lub
zmniejszania funduszu ptac wynikajgcych z dokonywanych zmian kadrowych,

10) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, w tym spraw zwigzanych z ich zatrudnianiem,
wynagradzaniem, zwalnianiem oraz rejestracjg urlopow, zwolnien, itp.

11) wydawanie i prowadzenie rejestru legitymaciji ubezpieczeniowych dla
pracownikow i cztonkéw ich rodzin,

12) prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w Urzedzie stazy absolwenckich oraz
praktyk studenckich i uczniowskich,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i organizacjg pracy na cele publiczne
dla os6b skazanych wyrokiem sgdowym,

14) prowadzenie archiwum akt osobowych i dokumentacji ptacowej,
15) prowadzenie archiwum zaktadowego,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem odziezy roboczej i ochronnej,

17) przygotowanie dokumentacji o zatozeniu lub likwidacji przedszkola, szkoty
podstawowej, gimnazjum, zespotu szkot i placowki oswiatowej,

18) przygotowanie projektu planu sieci przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjow
publicznych oraz granic ich obwodow,

19) przygotowanie dokumentacji na zezwolenie zatozenia szkoty publicznej (szkoty
podstawowe, gimnazja) przez osoby prawne lub fizyczne, przejmowanie
dokumentacji po zlikwidowanej szkole,



20) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

21) organizowanie bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu uczniow,
ktorych droga do szkoty przekracza okreslone ustawowo odlegtosci,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem uczniom niepetnosprawnym
bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu do najblizszej szkoty do ktorej
uczen zostanie skierowany przez wtasciwe organy,

23) zapewnienie odpowiedniej formy ksztatcenia dzieci, odpowiednio w szkole
podstawowej lub gimnazjum, posiadajgcym orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego,

24) organizowanie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka w porozumieniu z
dyrektorami szkét,

25) kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez mtodziez w
wieku 16 do 18 lat,

26) przesytanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 5 do 18 lat,

27) prowadzenie kontroli szkét w zakresie:

- prawidtowos¢ dysponowania przyznanymi szkole srodkami budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem,

- przestrzeganie obowigzujgcych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy,
- przestrzeganie przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty (arkusza
organizacyjnego),
28) przygotowanie dokumentacji w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora szkoty
lub przedtuzenia powierzenia,

29) przygotowanie projektu oceny pracy (czgstkowej) dyrektora szkoty i wspétpraca w
tym zakresie z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny,

30) wykonywanie zadanh zwigzanych z przeniesieniem nauczyciela zatrudnionego na
podstawie mianowania do innej szkoty lub uzupetnieniem tygodniowego
obowigzkowego wymiaru zajec,

31) przygotowanie projektow regulaminéw wynagradzania dla nauczycieli:

- wysokos¢ stawek dodatkéw (motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy
itp.),
- szczegotowego sposobu naliczania wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe oraz godziny doraznych zastepstw,
- wysokosc¢ i warunki wyptacania nagrod i innych swiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy,
32)  przygotowanie projektow uchwat w sprawie znizki pensum dla dyrektoréw szkot, w

sprawie srodkéw na pomoc zdrowotna, w sprawie dodatkow mieszkaniowych dla
nauczycieli,

33)  sporzadzanie informacji wymaganych od organu prowadzacego dotyczacego szkot na
podstawie ustawy o systemie informacji oswiatowej,

34)  wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie organizacji pomocy materialnej
oraz dozywiania uczniéw pochodzacych z najubozszych rodzin,



35)  wspolpraca z GOK 1 innymi organizacjami w zakresie realizacji zaj¢¢ pozaszkolnych dla
dzieci 1 mtodziezy, a szczegdlnie w okresach ferii,

36)  prowadzenie spraw skarg i wnioskow dotyczacych szkol,
37)  prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
38)  prowadzenie spraw bhp, a w szczegolnosci:

- okresowej analizy stanu bhp,

- stwierdzanie zagrozen zawodowych,

- przeprowadzania kontroli warunkéw pracy,

- zgtaszanie wnioskow dotyczgcych poprawy bhp,

- rejestracji, kompletowania i przechowywania dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska
pracy,

- udziat w dochodzeniach powypadkowych.

39) wspotpraca z samorzgdem powiatowym w podejmowaniu dziatah na rzecz
przeciwdziataniu bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

40) organizowanie okresowych przegladow kadrowych i ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

41) prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych:
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
- opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
- zapewnienie ochrony Urzedu,
- szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
- nadzér nad dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne,

42) wspotpraca z podmiotami opieki zdrowotnej w zakresie promocji i ochrony
zdrowia uczniow oraz organizacji opieki pielegniarskiej w szkotach,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
44) prowadzenie spraw zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,
45) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem wiasnorecznosci podpisow,

46) przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informaciji Publicznej z
zakresu prowadzonych spraw wymaganych ustawg o Biuletynie Informac;ji
Publiczne.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol " KO".

§ 19. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. mienia komunalnego nalezy
prowadzenie spraw:

1) sprzedaz i oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntow w drodze przetargowej 1
bezprzetargowej, sprzedaz budynkow i innych urzadzen oraz wolnych lokali mieszkalnych
na rzecz najemcow, w tym:

- przygotowywanie niezbednej dokumentacji do sporzadzania wycen nieruchomosci,



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9

10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

- przygotowanie projektéw uchwal w sprawie zbycia nieruchomosci lub oddania w
uzytkowanie wieczyste,

- sporzadzanie wykazdw nieruchomosci przeznaczonych do zbycia lub oddania w
wieczyste uzytkowanie zawierajacych wymagane przepisami informacje,

- przygotowywanie protokdtow rokowan w sprawie zbycia lub oddania w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci,

egzekwowanie zwrotu bonifikaty od wiascicieli lokali mieszkalnych, ktorzy sprzedali
swoje mieszkania przed uptywem 5 lat od daty nabycia lub wykorzystali go na inne cele,

prowadzenie spraw zwiazanych z rozktadaniem na raty ceny nabycia nieruchomos$ci w
drodze bezprzetargowej, przekazanie do ewidencji ksiggowej wykazow naleznos$ci
rozktadanych na raty,

przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci oraz sprzedaz prawa
uzytkowania wieczystego,

prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem nieruchomos$ci gminnych w
dzierzawg, najem i uzyczenie,

kontrola dotrzymywania warunkow umow, w tym terminowos$ci optat za uzytkowanie
wieczyste, najem 1 czynszow dzierzawnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z podziatami nieruchomosci na wniosek wtascicieli,
regulowanie spraw odszkodowan za dziatki przejgte pod drogi publiczne,

prowadzenie spraw ustalania granic gruntow pod skoncentrowane budownictwo
mieszkaniowe,

prowadzenie postgpowania o rozgraniczenia nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem granic nieruchomos$ci gminnych, w tym
drog,

naliczanie optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci badz wzrostu wartosci w
wyniku budowy urzadzen infrastruktury technicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym przez osoby fizyczne,
prawne 1 spotdzielnie oraz aktualizacja optat rocznych,

komunalizacja mienia Skarbu Panstwa na rzecz Gminy,

tworzenie, na podstawie umow cywilno-prawnych, zasobow gruntéw gminnych
przeznaczonych pod budownictwo oraz budowle i urzadzenia komunalne,

przekazywanie nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad na rzecz jednostek
komunalnych nie posiadajacych osobowos$ci prawnej oraz aktualizacja optat rocznych z tego
tytutu,

realizacja roszczen wynikajacych z zabudowania gruntéw stanowiacych wtasnos¢ gminy,

przygotowywanie wnioskOw w sprawie wywtaszczenia nieruchomosci na rzecz Gminy
oraz prowadzenie spraw dotyczacych zwrotow nieruchomosci gminnych, prawa pierwokupu
nieruchomosci,

regulowanie stanu prawnego nieruchomosci bedacych we wladaniu Gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz
nazewnictwa ulic 1 placéw z urzedu lub na wniosek stron,

przygotowywanie wnioskow do Wojewody 1 prowadzanie spraw dotyczacych wyptaty
odszkodowan wtlascicielom nieruchomosci bedacych we wladaniu Gminy, a zajetych pod



22)

23)

24)
25)

26)
27)

28)

29)

30)

31)

32)

drogi publiczne,

kontrola prawidlowos$ci wykorzystywania nieruchomosci gminnych oddanych w
uzytkowanie wieczyste oraz wydzierzawionych i uzytkowanych,

prowadzenie zadan zwiazanych z konsekwencjami prawnymi uchwalania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego poprzez:

- naliczanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej zmiana
planu,

- wyptaty odszkodowania z tytutu obnizania warto$ci nieruchomosci spowodowane;j
zmiang planu,

opracowywanie planow rekultywacji gruntow zdewastowanych 1 zdegradowanych,

przygotowywanie, wystgpowanie w ramach prowadzonych przez stanowisko spraw do
Sadu Wieczysto -Ksiggowego o:

- zaktadanie ksiag wieczystych i dokonywanie wpiséw w tych ksiggach,
- obcigzanie 1 zwalnianie z obciazen hipotecznych,
prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga wspdlnot mieszkaniowych z terenu gminy,

prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z ewidencja Gminy, w zakresie zadan
wiasnych Gminy,

czynny udziat w terenie w sprawach okazania granic dziatek sasiadujacych z dziatkami
gminnymi i podpisywanie protokolow granicznych w sprawach podziatow na wniosek
indywidualnych wtascicieli,

wspolpraca z innymi urzgdami, jednostkami wykonawstwa geodezyjnego,
architektoniczno-budowlanego, notariuszami 1 bieglymi rzeczoznawcami, Powiatowym
Oddzialem Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy, w
szczegblnosci:

- opracowywanie 1 aktualizacja projektow 1 uchwal Rady w sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

- opracowywanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy,

prowadzenie spraw zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej, w
tym zapewnienia lokali socjalnych i zamiennych,

prowadzenie spraw z zakresu administrowania budynkow 1 budowli bedacych w
posiadaniu Urzedu tj. budynku Urzedu, budynku po bytym O$rodku Zdrowia, budynku
komunalnym przy ulicy Nowej, szatni na stadionie sportowym, budynku we wsi Plewki 1
innych, ktorych wtadcicielem jest Gmina i nie zostaly zbyte lub przekazane innym
podmiotom, a w szczegolnosci:

- przygotowywanie projektow umow najmu, dzierzawy, dostawy medidow, uzyczenia,
ubezpieczenia,

- prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego,
- odpowiedzialnos$ci za realizacjg zawartych umow,
- naliczanie i wystawianiem miesigcznych optat czynszowych,

- opracowywanie rocznego planu wydatkow w zakresie kosztow administrowania,



- posiadanie na wlasnym stanie administrowanych budynkoéw 1 budowli, jako srodkéw
trwatych,

33)  prowadzenie spraw wspolnot gruntowych i mienia gminnego,

34)  prowadzenie spraw zwiazanych z przeniesieniem wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych w zamian za zalegtosci podatkowe,

35) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, w tym mogit 1 cmentarzy,

36)  prowadzenie spraw w zakresie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw
samowoli lokalowej,

37)  nadzor nad urzadzeniami, budowlami Gminy znajdujacymi sig¢ na ulicach, placach i
innych nieruchomosciach (tablice, stupy ogtoszeniowe, plany gminy itp.),

38)  przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
prowadzonych spraw wymaganych ustawa o Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol " MK ".

§ 20. Do zadan samodzielnego stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i
utrzymania porzadku i czystosci naleza sprawy :

1) inicjowanie dziatan w zakresie ochrony srodowiska poprzez edukacj¢ ekologiczna
spoteczno$ci gminne;j,

2) opracowywanie projektu uchwaty Rady w sprawie przeznaczenia srodkow Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz gospodarowanie tymi srodkami
zgodnie z przyjetymi kierunkami,

3)  przygotowywanie projektow decyzji na usuwanie drzew i krzewow oraz naliczanie kar
za usunig¢cie bez zezwolenia, nadzor nad realizacja nasadzen dokonywanych przez podmioty
otrzymujace zezwolenie na wycinke,

4)  prowadzenie racjonalnej gospodarki odpadami na terenie Gminy poprzez:

przygotowywanie projektow decyzji na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w
zakresie usuwania odpadow komunalnych,

- opiniowanie wnioskéw w sprawie wydawania zezwolen na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych lub innych niz niebezpieczne wytwarzanych w ilosci powyzej 1000 kg
rocznie, przestanych przez Starost¢ Powiatu Wysokomazowieckiego,

- wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska o podjecie
dziatan w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie srodowiska przez podmioty
gospodarcze,

5)  prowadzenie spraw wynikajacych z prawa wodnego w zakresie:

- konserwacji i1 eksploatacji urzadzen odwadniajacych na terenie Gminy - wspoltpraca z
Gminng Spotka Wodna,

- przeprowadzanie postgpowania administracyjnego w celu sporzadzenia projektu
decyzji zobowiazujacej przywrocenie do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen
zapobiegajacych szkodom w przypadku zmiany wody na gruncie,

- wykonywanie prac zabezpieczajacych przed powodzia na terenie Gminy,

6)  prowadzenie spraw zwiazanych z odptatnoscia rolnikoéw za wybudowane urzadzenia



7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)

26)

27)

melioracyjne na koszt Panstwa,

podejmowanie dziatah w zakresie zapobiegania skutkom klgsk zywiotowych i
nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

opiniowanie wnioskéw dotyczacych zmiany charakteru uzytkowania gruntoéw z rolnego
na le$ny, przestanych przez Starost¢ Wysokomazowieckiego,

udziat w komisji rozliczajacej dokumentacje przy wnioskach rolnikow o udzielenie ulgi
w podatku rolnym,

prowadzenie spraw w zakresie:
- zagrozen epidemiologicznych i profilaktyki weterynaryjnej zwierzat,

- wydawanie zezwolen na posiadanie psOw ras uznanych za agresywne i prowadzenie
rejestru,

- prowadzenie rejestru psoOw z terenu Gminy,
wspoOtpraca ze schroniskami dla bezdomnych zwierzat,

prowadzenie spraw zwiazanych z wytapywaniem bezdomnych pséw z terenu Gminy na
podstawie zgloszen mieszkancow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zniszczeniem upraw rolnych przez zwierzgta lesne,
egzekwowanie zakazu upraw maku i konopi,

wspotpraca z oddziatami Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, sottysami
wsi 1 producentami rolnymi z terenu gminy w zakresie otrzymywania przez producentow
rolnych doptat bezposrednich,.

prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw
ekologicznych oraz zespotow przyrodniczo - krajobrazowych,

nadzor nad dziatalno$cia Zaktadu Wodociagdéw Kanalizacji 1 Oczyszczania w zakresie
prowadzonej dziatalnosci - eksploatacji wodociagdéw 1 stacji wodociagowych, konserwacji
sieci wodociagowych 1 oczyszczalni $ciekow,

nadzoér nad dziatalnoscia Zaktadu Wodociagow Kanalizacji i Oczyszczania w zakresie
dostawcow rozliczen odbiorcoOw wody i dostawcow Sciekow,

nadzér nad eksploatacja wysypiska odpadow komunalnych w Dabréwce Koscielnej,
prowadzenie spraw likwidacji dzikich wysypisk,

kwartalne rozliczenie dostawcow odpaddéw w zakresie naliczenia i obciazania oplata za
korzystanie ze srodowiska,

realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu ochrony srodowiska i gminnego
programu gospodarki odpadami,

prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem sktadowiska odpadow statych,

wspotpraca z instytucjami 1 urzedami zewngtrznymi prowadzacymi nadzoér i kontrolg nad
funkcjonowaniem wysypiska w swietle obowiazujacych przepisOw prawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym programem zrOwnowazonego rozwoju i
ochrony srodowiska,

nadzorowanie wykonawstwa robot w zakresie sprzatania ulic, placéw i terenow
otwartych, oproznienia urzadzen z zgromadzonych w nich odpadéw,

organizowanie dziatan w zakresie utrzymania zieleni, w tym wycinki drzew chorych lub
zagrazajacych bezpieczenstwu,



28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)
37)

38)
39)
40)
41)

egzekwowanie od wlascicieli nieruchomos$ci obowiazkéw wynikajacych z ustaw i

rozporzadzen w zakresie utrzymania porzadku i czystosci, a w szczeg6lnosci:

wyposazenia nieruchomo$ci w odpowiednie urzadzenia stuzace do gromadzenia
odpadoéw statych i ciektych,

usuwania i unieszkodliwiania odpadow komunalnych,

oczyszczania ze $niegu, btota i lodu 1 innych zanieczyszczen, chodnikow
potozonych wzdhuz nieruchomosci,

przygotowanie projektow uchwat Rady w zakresie ochrony srodowiska 1 utrzymania

czystos$ci i porzadku na terenie Gminy,

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich

oprdzniania i przydomowych oczyszczalni Sciekow w celu kontroli czgstotliwosci 1 sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadow,

przyjmowanie informacji o awariach o$wietlenia ulicznego oraz podejmowanie dziatan

do ich usuwania,

kontrola ustug w zakresie o§wietlenia ulicznego- dotyczy kosztow dostawy energii i

konserwacji sieci,

prowadzenie spraw zwiazanych z rozbudowa i konserwacja o$wietlenia ulicznego , w

tym:

przygotowywanie projektow umow i dokumentacji na konserwacjg oswietlenia
drogowego,

kontrola czasu Swiecenia,

wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Wysokiem Mazowieckiem w zakresie

zalesiania uzytkow nielesnych i gospodarowania w lasach niepanstwowych

organizowanie prac z zakresu utrzymania porzadku 1 czystosci dla pracownikdéw robot

publicznych, prac interwencyjnych i skierowanych przez Sad na odbywanie nieodptatne;j
pracy na cele publiczne,

wspoéltdzialanie ze stuzbami doradczymi na rzecz rolnictwa,

wspolpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych choréb

zwierzgcych,

uzgadnianie z kotami mys$liwskimi planow towieckich w obwodach,
wspolpraca z [zba Rolnicza, Stacja Chemiczna,
prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego 1 gorniczego,

przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu

prowadzonych spraw wymaganych ustawa o Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol "OSR".

1)

§ 21. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, kultury, sportu,
przeciwdziatania alkoholizmowi, ochrony przeciwpozarowe;:

1. W zakresie obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego:

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej , instytucjom, podmiotom gospodarczym i

innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie Gminy.



2)  prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalno$cia Gminnego Zespotu Reagowania
Kryzysowego,

3)  okreslanie i analizowanie zagrozen wystgpujacych na terenie Gminy zaréwno ze strony
sit przyrody jak i niesionych przez rozwoj cywilizacyjny czlowieka,

4) monitorowanie zagrozen, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci,

5)  koordynowanie dziatan ratowniczych i porzadkowo - ochronnych,

6) realizowanie procesu decyzyjnego podczas zarzadzania przez Wojta w sytuacjach
kryzysowych,

7) opracowywanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej oraz nadzor nad
opracowywaniem planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych 1 innych
jednostek organizacyjnych,

8)  organizowanie szkolen z zakresu tematyki obrony cywilnej oraz organizowanie 1
prowadzenie ¢wiczen z obrony cywilne;j,

9) wspolpraca z jednostkami rzadowymi, pozarzadowymi i organizacjami spotecznymi w
zakresie zadan obrony cywilnej, obrony ludnosci i przeciwdziatania nadzwyczajnymi
zagrozeniami,

10)  realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania nadzwyczajnym zagrozeniom ludzi i
srodowiska oraz wypracowanie propozycji reagowania w sytuacjach kryzysowych,

11)  koordynowanie przygotowania i realizacji zaciemniania i wygaszania o$wietlenia na
terenie Gminy,

12)  dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

13)  zbieranie i kompletowanie danych o nieruchomosciach i ustugach, ktére moga by¢
przedmiotem $wiadczen osobistych 1 rzeczowych,

14)  przyjmowanie i realizacja wnioskow na §wiadczenia osobiste i dorazne $wiadczenia
rzeczowe przewidziane do wykonania w czasie pokoju oraz §wiadczenia osobiste dorazne 1
etatowe Swiadczenia rzeczowe przewidziane do wykonania w czasie ogloszenia mobilizacji
lub wybuchu wojny,

15)  opracowywanie rocznych planéw $§wiadczen osobistych i doraznych §wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w czasie pokoju oraz mobilizacji lub wybuchu
wojny,

16)  wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych oraz etatowych i1 doraznych
$wiadczen rzeczowych,

17)  koordynowanie prac zwigzanych z Planami ochrony obiektow",
18)  opracowywanie i aktualizacja - ""Planu Ochrony Urzgdu Gminy",

19)  opracowywanie i aktualizacja - "Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
wojny",

20)  organizowanie oraz utrzymywanie w gotowosci systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu facznosci radiowe;.

2. W zakresie kultury i sportu:

1)  prowadzenie nadzoru nad dziatalno$cia Gminnego Osrodka Kultury 1 innych gminnych
palcowek kultury,



2)  wspdipraca z Gminnym Os$rodkiem Kultury, a takZze innymi jednostkami organizacyjnymi
1 osobami fizycznymi w zakresie podejmowania dziatan 1 inicjatyw kulturalnych,

3) opracowywanie propozycji wykonania zadan z zakresu kultury nalezacych do
kompetencji gminy, w tym m.in.

- opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych tworzenia, taczenia,
przeksztatcania samorzadowych instytucji kultury,

- opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie powolywania i odwotywania
dyrektora GOK,

4)  koordynowanie wspotpracy GOK z placowkami szkolnymi oraz organizacjami
spotecznymi 1 zwiazkowymi w zakresie dziatalno$ci kulturalne;,

5)  organizowanie na terenie Gminy obchodéw rocznic w celu upamigtnienia walki o
niepodlegtos¢ Polski,

6)  prowadzenie ewidencji placoéwek kultury,

7) dokonywanie rozpoznania potrzeb spotecznosci gminnej, w zakresie kultury 1 sztuki oraz
opracowanie koncepcji lub programu rozwoju kultury,

8)  promocja turystki gminne;j,

9)  nadzor nad zaspokajaniem potrzeb z zakresu kultury fizycznej, w tym utrzymania
terenow urzadzen sportowych,

10) inicjowanie dziatan na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportowe;,

1) organizowanie na terenie Gminy imprez sportowych,

12)  prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych,

13)  wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej,
14)  koordynowanie imprez sportowych i kulturalnych,

15)  prowadzenie dokumentacji osiagnie¢ sportowych

16)  prowadzenie kroniki gminne;j,

3. W zakresie profilaktyki, rozwiazywania probleméw alkoholowych i innych uzaleznien:

1)  prowadzenie dziatan zwiazanych z profilaktyka 1 rozwiazaniem problemow
alkoholowych mieszkancow Gminy,

2) zapewnienie obstugi dla Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
oraz wspoOlpraca z jednostkami organizacyjnymi i organizacjami spotecznymi, kosciolem
katolickim 1 innymi kosSciotami oraz zwigzkami wyznaniowymi w zakresie wychowania w
trzezwosci oraz przeciwdziatania alkoholizmowi,

3)  prowadzenie profilaktycznej dzialalnosci informatycznej i1 edukacyjnej na rzecz
mlodziezy szkolnej i dorostych mieszkancéw Gminy,

4) opracowywanie projektow i programéw lokalnych na rzecz rozwigzywania problemow
patologicznych,

5)  podejmowanie dzialan majacych na celu zapobieganie 1 zwalczanie narkomanii, a w
szczegblnosci wsrdd mtodziezy poprzez wspodtprace z dyrektorami szkot z terenu Gminy,

6)  podejmowanie dzialan w celu zwigkszania dostepnosci terapeutycznej dla oso6b
uzaleznionych, poprzez wspotprace z klubem Anonimowych Alkoholikéw w Wysokiem
Mazowieckiem, Wojewodzkim Osrodkiem Profilaktyki 1 Terapii Uzaleznien w Lomzy,



7)

8)

9)

)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

pracg w Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych, w tym:
- rozmowy motywacyjne z osobami uzaleznionymi,

- kierowanie do bieglego na badanie,

- kierowanie wnioskoéw do sadu,

- reprezentowanie Komisji w Sadzie, jako wnioskodawca,

udzielanie rodzinom, u ktérych wystepuja problemy alkoholowe 1 przemoc, pomocy
psychospotecznej,

opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz uchwat Rady w sprawie ustalania liczby punktéw sprzedazy i zasad
usytuowania,

opracowanie rocznego sprawozdania z realizacji Programu.

4. W zakresie spraw przeciwpozarowych:
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:

nadzorowanie dziatalno$ci ochotniczych strazy pozarnych w zakresie wyszkolenia,
wyposazenia w sprz¢t 1 srodki gasnicze,

sktadanie wnioskéw do organéw samorzadowych w sprawach poprawy stanu
zabezpieczenia przeciwpozarowego w Gminie,

wspoétudziat w dokonywaniu inspekcji gotowosci bojowej jednostek OSP,

nadzor nad prawidlowym rozliczaniem kart zuzycia paliwa przez kierowcow OSP,

nadzor nad utrzymaniem w petnej sprawnosci technicznej sprzgtu pozarowego,

naliczanie ekwiwalentu za udzial w akcjach 1 szkoleniu pozarniczym cztonkom
Ochotniczej Strazy Pozarnej z terenu Gminy zgodnie z wystawionym wnioskiem,

wspolpraca z Policja w zakresie prowadzonych spraw,

organizowanie systemu tacznos$ci, alarmowania i wspotdziatania migdzy jednostkami
OSP uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze Gminy,

opracowywanie propozycji dotacji dla jednostek OSP z terenu Gminy,
wspotpraca z Komenda Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarne;,

przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
prowadzonych spraw wymaganych ustawa o Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol "KSAPP".

1)

2)

§ 22. Do samodzielnego stanowiska ds. inwestycji 1 urbanistyki naleza sprawy:
1. W zakresie inwestycji kubaturowych 1 lintowych:

przygotowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie planowanych inwestycji i
remontow kapitalnych od strony rzeczowo-finansowej,
prowadzenie gminnych zadan inwestycyjnych i remontéw (oprocz budowy, modernizacji

1 remontow drog 1 wysypiska nieczystosci statych) 1 dokonywanie rozliczen finansowych we
wszystkich fazach procesu, a w szczegolnosci:



3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

1)

- organizowanie przetargdéw publicznych na projektowanie i wykonawstwo inwestycji
1 remontow,

przygotowywanie materiatow projektowych i geodezyjnych niezbgdnych do nabycia
gruntu pod budowe inwestycji gminnych,

kontrola biezaca oraz koordynacja przebiegu przygotowywania i realizacji inwestycji
pod katem zgodnosci z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych umow,

opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji i remontow,
rozliczanie finansowo-rzeczowe zadan inwestycyjnych w zakresie:

- uzgadnianie nakladéw inwestycyjnych od poczatku realizacji,

- wystawianie dokumentéw OT- zamknigcie procesu inwestycyjnego,

- przekazanie dokumentu PT do odpowiednich uzytkownikoéw sprawujacych nadzor
nad Srodkami trwatymi,

przygotowanie i przekazanie kompletow dokumentdéw dotyczacych zakonczonych
inwestycji lintowych do stanowiska ds. mienia komunalnego w celu naliczenia optat
adiacenckich,

rejestrowanie wszystkich faktur dotyczacych poszczegolnych zadan inwestycyjnych,

udziat w komisji przetargowej oraz przygotowywanie niezbednych dokumentéw do
przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne, a w szczegdlnos$ci sporzadzanie:

- wniosku o wszczgcie postgpowania,
- projektu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

- projektu umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty 1
przewidzianych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

- propozycji wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

egzekwowanie od inspektora nadzoru obowiazkow wynikajacych z zawartej z
wykonawca umowy, w tym w zakresie kontroli zgodno$ci realizacji budowy z projektem i
pozwoleniem na budowg¢ oraz prawem budowlanym,

wspolpraca z Zaktadem Wodociagow, Kanalizacji i Oczyszczania, Rejonem
Energetycznym w celu uzyskania warunkéw technicznych podiaczenia obiektu
inwestorskiego,

udzial w komisjach wprowadzenia na budowg 1 komisjach odbioru inwestycji, w tym
odbiorow czgsciowych jak 1 odbioru koncowego, sporzadzanie wymaganej dokumentacji w
tym zakresie,

wspoOtpraca ze Starostwem Powiatowym w celu uzyskania decyzji pozwolenia na budoweg
oraz decyzji na uzytkowanie obiektu,

wspotpraca z biurami projektow, Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, Straza Pozarna,
Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie uzgodnien oraz przekazania obiektu inwestycyjnego
do uzytkowania,

wspotpraca z Komitetami Spolecznymi oraz ich rozliczanie.

2. W zakresie urbanistyki:

dokonywanie okresowej oceny skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy,



2)  prowadzenie obstugi merytorycznej przy sporzadzaniu studium i miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

3)  wydawanie za optata administracyjng wypisow i wyrysOw z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i prowadzenie rejestrow wydanych wypisow 1 wyrysow,

4) udzielanie informacji petentom o przeznaczeniu terendw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

5)  prowadzenie postgpowania administracyjnego wg KPA odnosnie zlozonych wnioskow o
wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu (zawiadomienie stron o
wszczgciu postgpowania administracyjnego, przyjmowanie uwag i wnioskow od stron
postepowania administracyjnego, zorganizowanie rozprawy administracyjne;j),

6)  przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu na
podstawie ustalen obowiazujacych miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

7)  przesylanie sktadanych odwotan od wydanych decyzji o warunkach zabudowy 1
zagospodarowania terenu do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego wraz z
niezbgdnymi dokumentami,

8)  prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

9)  kontrolowanie obowiazujacych optat skarbowych przed wydaniem decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania przestrzennego,

10)  prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow 1 sporzadzanie gminnych programow ich
ochrony,

11)  przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
prowadzonych spraw wymaganych ustawa o Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol "TU".

§ 23. Do zadan samodzielnego stanowisko ds. drég i dziatalnos$ci
gospodarczej naleza sprawy:
1. W zakresie budowy, modernizacji, remontéw i utrzymania drég gminnych:

1)  przygotowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie planowanych inwestycji 1
remontdéw drog od strony rzeczowo-finansowej,

2)  prowadzenie budowy, modernizacji, remontow i eksploatacji drog gminnych i
dokonywanie rozliczen we wszystkich fazach procesu, a w szczegdlnosci:

- organizowanie przetargoéw publicznych na projektowanie 1 wykonawstwo
inwestycji i remontow,

- przygotowywanie materialow projektowych i geodezyjnych niezb¢dnych do nabycia
gruntu pod budowg inwestycji gminnych,

- kontrola biezaca oraz koordynacja przebiegu przygotowywania i realizacji inwestycji
pod katem zgodnosci z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych umow,

3)  prowadzenie sprawozdawczos$ci czastkowej i1 rocznej z realizacji zadan inwestycyjnych
dla GUS, Urzedu Wojewddzkiego, Urzedu Marszatkowskiego,

4)  rozliczanie finansowo-rzeczowe zadan inwestycyjnych w zakresie:



5)

6)
7)

8)

9

10)

11)

12)
13)

14)
15)

- uzgadniania nakladéw inwestycyjnych od poczatku realizacji,
- wystawianie dokumentéw OT- zamknigcie procesu inwestycyjnego,
- wystawianie dokumentu PT,

przygotowywanie 1 przekazanie kompletu dokumentoéw dotyczacych zakonczonych
inwestycji drogowych do stanowiska ds. mienia komunalnego w celu naliczenia optat
adiacenckich,

rejestrowanie wszystkich faktur dotyczacych poszczeg6lnych zadan inwestycyjnych,

udzial w komisji przetargowej oraz przygotowywanie niezbednych dokumentow do
przeprowadzenia post¢gpowania o zamowienie publiczne, a w szczegdlno$ci sporzadzanie:

- wniosku o0 wszczgcie postgpowania,
- projektu specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia,

- projektu umowy w zakresie 1 na warunkach wynikajacych z wybranej oferty 1
przewidzianych w specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,

- propozycji wysokos$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

egzekwowanie od inspektora nadzoru obowiazkow wynikajacych z zawartej z
wykonawca umowy, w tym w zakresie kontroli zgodnosci realizacji budowy z projektem 1
pozwoleniem na budowg oraz prawem budowlanym,

wspotpraca z Zaktadem Wodociagow, Kanalizacji 1 Oczyszczania, Zarzadem Drog w
Wysokiem Mazowieckiem, Generalng Dyrekcja Drog Krajowych 1 Autostrad, PKP w
zakresie uzyskiwania warunkoéw przy projektowaniu budowy 1 modernizacji drog gminnych,

udziat w komisjach wprowadzenia na budowg i komisjach odbioru inwestycji, w tym
odbiorow czegsciowych jak 1 odbioru koncowego, sporzadzanie wymaganej dokumentacji w
tym zakresie,

wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w celu uzyskania decyzji pozwolenia na
budowe,

wspotpraca z Komitetami Spolecznymi oraz ich rozliczanie,
organizowanie dziatan w zakresie utrzymania drég, a w szczegolnosci:
- utrzymania porzadku na drogach gminnych,
- utrzymania poboczy i przydroznych rowow,
- wycinki krzewow 1 drzew z pasa drogowego,

- prowadzenie spraw zwigzanych oznakowaniem pionowym, poziomym oraz innymi
urzadzeniami zapewniajacymi bezpieczenstwo ruchu na drogach gminnych,

- opiniowanie wnioskOw o zmianie organizacji ruchu drogowego,
- uzgadnianie wnioskow o wykorzystywanie drog gminnych w sposob szczegolny,

- prowadzenie ewidencji drog gminnych,

przygotowywanie projektow decyzji na zajgcie pasa drogowego oraz naliczanie oplat
z tego tytutu,

- naliczanie kar pienigznych za samowolne zajecie pasa drogowego oraz umieszczanie
w nim urzadzen nie zwiazanych z funkcjonowaniem drog,

prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja kanalizacji deszczowej,

prowadzenie spraw od$niezania i usuwania §lisko$ci na drogach gminnych,



16)  organizowanie prac z wykorzystaniem pracownikow z robot publicznych i prac
interwencyjnych w zakresie remontow 1 utrzymania drog,

17)  prowadzenie $rodka specjalnego "Zajecie pasa drogowego",
18)  wnioskowanie o rozbudowg i1 usprawnienie oswietlenia drogowego,

19)  sprawowanie nadzoru i opieki nad przystankami autobusowymi.

2. W zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:

1) dokonywanie wpisow do ewidencji na podstawie zgtoszenia o podjeciu dziatalnosci
gospodarczej przez osoby fizyczne, w tym dziatalno$ci wykonywanej na podstawie
zezwolen 1 koncesji wydanych przez inne organy,

2)  dokonywanie zmian w ewidencji na wniosek zainteresowanych przedsigbiorcow,
3)  wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

4)  wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

5)  wydawanie licencji na zarobkowy przew6z osob,

6)  prowadzenie rejestru podmiotow gospodarczych,

7)  wydawanie zaswiadczen, wyciagéw z ewidencji 1 informacji odnosnie prowadzonej
dziatalnosci lub jej zaprzestania,

8)  wydawanie zainteresowanym przedsigbiorcom drukow niezbednych do dokonywania
przez nich wpisu do Krajowego Rejestru Sadowego,

9)  przekazywanie z urzedu ZUS-owi i Urzedowi Skarbowemu kopii za§wiadczen o wpisie
badz wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

10)  sporzadzanie sprawozdan 1 analiz w zakresie prowadzonej dzialalnosci gospodarczej,

11)  udzielanie informacji i wyjasnien osobom fizycznym zainteresowanym podjgciem
wlasnej dzialalnosci gospodarczej,

12)  prowadzenie zadah zwigzanych z reklama i promocja Gminy,
13)  przygotowywanie projektéw funkcjonowania targowisk gminnych,

14)  przygotowywanie projektow dokumentdéw i decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,

15)  kontrola zgodnosci prowadzonej dziatalnos$ci handlowej 1 gastronomicznej z warunkami
zezwolenia na sprzedaz lub podania napojow alkoholowych,

16)  promowanie przedsigbiorczosci, w tym prowadzenie dziatalno$ci informatyczno-
oswiatowej,

17)  wykonywanie czynnosci sprawdzajaco - kontrolnych wynikajacych z ustawy "prawo
dziatalnosci gospodarczej",

18)  prowadzenie spraw zwiazanych z oplatami za sprzedaz napoi alkoholowych przez
podmioty prowadzace sprzedaz,

19)  przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
prowadzonych spraw wymaganych ustawa o Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol "DDG".



§ 24. Do samodzielnego stanowiska ds. obstugi ksi¢ggowej jednostek
OSP naleza:

1)  prowadzenie urzadzen ksiggowosci syntetycznej jednostek OSP,

2)  prowadzenie urzadzen analitycznych do zespotow kont jednostek OSP,

3)  prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych jednostek OSP,

4)  prowadzenie zestawien sald do kont syntetycznych jednostek OPS,

5) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci OSP do Urzgdu Skarbowego, WUS, GUS, KPSP,
6)  prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i cztonkéw OSP,

7)  prowadzenie kontroli spetniania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow
na terenie Gminy,

8)  prowadzenie kontroli spetniania obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkow
rolniczych na terenie Gminy,

9)  przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
prowadzonych spraw wymaganych ustawa o Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol "KOSP".

§ 25. 1. Do samodzielnego stanowiska ds. informatyzacji 1 obstugi BIP naleza
sprawy:
1)  obstuga sieci komputerowej Urz¢du i nadzorowanie jej pracy,

2)  badanie mozliwos$ci wykorzystania komputerowego przetwarzania danych dla potrzeb
Urzedu,

3)  opracowywanie koncepcji systemu informatycznego i strategii jej wdrazania,

4)  dobdr sprzetu i oprogramowania zgodnego z przyjgtymi normami oraz prowadzenie
spraw dotyczacych wymogdéw legalizacji programow, struktur baz danych i homologacji,

5)  udraznianie systemu informatycznego w Urz¢dzie oraz nadzor nad jego prawidlowym
wykorzystaniem,

6)  organizowanie wspotdzialania w zakresie pozyskiwania i udost¢pniania danych,
7)  administrowanie systemem - m.in. organizowanie pracy sieci, pielggnacja systemu,

8)  modernizowanie i rozwijanie systemu, programowanie zwigzanych z tym inwestycji oraz
inspirowanie rozwoju zastosowan informatyki,

9)  wspolpraca w zakresie informatyki z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
10)  regulowanie zasad dostgpu oraz ochrona informacji przechowywanych w systemie,

11)  organizowanie szkolen kadry Urzedu w zakresie wykorzystywania technik
informatycznych,

12)  prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem firm na dostarczenie sprzgtu i
oprogramowania oraz jego serwisowaniem,

13)  prowadzenie ewidencji sprzg¢tu informatycznego bgdacego na stanie Urzgdu,

14)  usuwanie wszelkich usterek zwiazanych z praca komputerow i urzadzen peryferyjnych,



15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

1)
2)
3)
4)
5)

pomoc pracownikom w obstudze programéw biurowych i ksiggowych oraz ich
aktualizacja.

obstuga i odbidr poczty e-mail,
obstuga 1 aktualizacja strony internetowej,
obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

nadzér nad budowa 1 pilotazowym wdrozeniem informatycznego systemu wspomagania
zarzadzania wojewodztwem podlaskim przez administracje samorzadowe - "Wrota
Podlasia",

dbanie o bezpieczenstwo danych poprzez aktualizacje oprogramowania antywirusowego,
archiwizacja 1 zabezpieczanie danych,

zaopatrzenie w sprz¢t komputerowy i1 materiaty eksploatacyjne,

ubezpieczanie sprzetu komputerowego,

aktualizacja systemu prawnego LEX,

wspodlpraca z podmiotem sprawujacym dozér nad mieniem obiektu - budynku Gminy,

dokonywanie znakowania sprz¢tu informatycznego bgdacego na wyposazeniu Urzedu.

2. W zakresie obstugi gospodarczej Urzgdu:
dokonywanie zakupow materiatow kancelaryjno-biurowych,
prowadzenie magazynu Urzedu ,
przynoszenie i odnoszenie korespondencji do Urzedu Pocztowego,
obstuga kotlowni budynku Urzedu.

przygotowanie informacji i1 ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
prowadzonych spraw wymaganych ustawa o Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol "IB".

1)

2)
3)

4)
5)

Rozdziat IV

Zadania pracownikow Urzedu

§ 26. Do obowiazkoé6w pracownikow Urzedu nalezy:

dbato$¢ o wykorzystywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu Gminy oraz
indywidualnych interesow obywateli,

terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zalatwianie spraw,

przestrzeganie przepisOw prawa i systematyczne §ledzenie zmian przepisOw prawa na
etapie procesu legislacyjnego i po jego uchwaleniu,

przestrzeganie postanowien regulamindw obowiazujacych w Urzedzie ,

przestrzeganie przy realizacji zamowien publicznych ustawy o zamowieniach
publicznych,



6)  przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

7)  pomoc Radzie, wlasciwym Komisjom Rady, jednostkom organizacyjnym i pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

8)  przestrzeganie przepisoOw dotyczacych przekazywania akt,
9)  stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10)  usprawnianie wiasciwej organizacji, metod 1 form pracy.

Rozdzial Vv

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 27. Podstawowymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy Gminy

sa uchwaty Rady oraz zarzadzenia Wojta wydawane na podstawie przepisOw prawa.

§ 28.1. Projekty uchwal pod obrady Rady oraz zarzadzen Wojta, opracowuja pod wzgledem
merytorycznym, prawnym i redakcyjnym, kierujac si¢ zasadami technik

legislacyjnej, referat finanséw, samodzielne stanowiska lub jednostki organizacyjne

Gminy do ktorych zakresu dziatania nalezy podmiot aktu prawnego.

2. Przed przedlozeniem aktu prawnego Wojtowi, przygotowujacy projekt
uzgadnia
go:

1) ze Skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy budzetu lub ma spowodowac skutki
finansowe,

2) z Sekretarzem, jezeli tre$¢ aktu prawnego dotyczy innych zagadnien niz budzetowe.

3. Projekty aktow normatywnych konsultowane sa z organizacjami spotecznymi, zwiazkami
zawodowymi i organizacjami sotectwa, jezeli obowiazek ten wynika z przepisu szczegélnego.

4.  Akceptacji przedktadanego projektu uchwaly Rady dokonuje Wojt, ktory przekazuje
za posrednictwem pracownika ds. obstugi i rady projekt uchwaty pod obrady Rady.

5. Akty prawne organow Gminy ewidencjonuje i przechowuje pracownik ds. obstugi
rady.

6. Zasady i tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca
2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektoérych aktow prawnych (Dz. U. Nr 62, poz. 718 z
pozn. zm.).



7. Stanowiska pracy bezposrednio odpowiedzialne za realizacje wydanego aktu
prawnego obowiazane sg do:

- przekazania wydanego aktu prawnego jednostkom organizacyjnym na ktore
natozono obowiazek realizacji zadan,

- sporzadzenia haromonogramu realizacji zadan.

8.  Stanowiska pracy bezposrednio odpowiedzialne za realizacj¢ wydanego aktu
prawnego przedktadaja Wojtowi informacje z realizacji aktu prawnego w terminie okreslonym w
akcie badz wskazanym przez Wdjta. Formg zloZenia informacji okresla Wojt.

9. Kontrolg realizacji aktow prawnych wykonuje Sekretarz oraz Skarbnik w zakresie
finansow.

10.  Stanowiska pracy prowadza podrgczne zbiory przepisdw prawnych.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 29. 1. Wojt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia i inne akty prawne,

2)  dokumenty i pisma kierowane do organéw panstwa, administracji rzadowe;j i
samorzadowe;j,

3)  odpowiedzi na interwencje postow i senatordéw, zapytania i wnioski radnych, wnioski
Komisji Rady,

4)  odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli na dziatalno$¢ podlegtych mu pracownikéw i
Kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5)  inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wojta odrgbnymi
przepisami lub majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezy do wlasciwosci Wojta.

3. Do wydawania decyzji, o ktorych mowa w art.2 w imieniu W¢jta moze by¢
upowazniony Zastepca Wojta 1 inni pracownicy urzedu oraz kierownicy jednostek o ktérych mowa
w art.5 ust.1 1 art.9 ust.1 ustawy o samorzadzie gminnym w trybie okreslonym w odrgbnych
przepisach.

4. W czasie nieobecnosci Wojta akta i inne pisma o ktorych mowa w ust.1 podpisuje
zastgpca Wojta lub Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien lub pelnomocnictw.



§ 30. Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja:

1) Decyzje administracyjne, postanowienia i za§wiadczenia z zakresu administracji
publicznej w ramach upowaznienia udzielonego przez Wojta.

2) inna korespondencj¢ w ramach odrgbnych upowaznien udzielonych przez Wojta oraz
dokonuja wstepnej aprobaty korespondencji i dokumentoéw wymienionych w §28, a
dotyczace nadzorowanych problemow.

§ 31. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan.

§ 32. Kierownicy referatow i pracownicy samodzielnych stanowisk podpisuja:

1) Decyzje administracyjne, postanowienia i za§wiadczenia z zakresu administracji
publicznej w ramach upowaznienia udzielonego przez Wojta.

2)  korespondencj¢ w sprawach prowadzonych, kierowana do innych urzegdow gmin, a

nie zastrzezona do kompetencji i podpisu Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika
oraz aprobuja korespondencjg i projekty decyzji przedktadane do podpisu Wojta, Zastepcy
Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.

Rozdziat VII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania i indywidualnych spraw obywateli.

§ 33. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w
Kodeksie Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy Urzgdu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

3. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu ewidencjonowane sa w rejestrze wptywu.

4. Rejestr skarg 1 wnioskéw wptywajacych do Urzedu oraz skarg i wnioskow zgloszonych
w czasie przyje¢ interesantoéw prowadzi pracownik ds. kancelaryjno-wojskowych.

5. Odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe 1 terminowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy, zgodnie z przydziatem obowiazkow.

6. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:

1)  udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,



2)  rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwo$ci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreSlenia terminu zalatwiania,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwianiu sprawy,

4)  powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

5)  informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych przedsigwzigc.

7. W kontaktach z obywatelami, pracownikéw obowiazuje zachowanie uprzejmosci i
zyczliwosci.
8.  Kontrolg i koordynacj¢ dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli, w tym skarg, wnioskow 1 interwencji sprawuje Sekretarz.

§ 34. 1. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskOw w wyznaczone
dni tygodnia 1 w okreslonych godzinach.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Kierownicy referatow oraz stanowiska pracy przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w godzinach pracy Urzedu, w ramach
swoich mozliwosci czasowych.

3. Interesanci maja prawo uzyska¢ informacj¢ w formie pisemne;j, ustnej lub
telefoniczne;.

Rozdziat VIII

Obieg dokumentow w Urzedzie

§ 35. 1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana, co oznacza,
ze:
1) korespondencja wplywajaca jest stemplowana piecz¢cia wptywu z naniesieniem daty
wplywu, rejestrowana w rejestrze kancelaryjnym, nastgpnie dekretowana przez Wojta lub
Sekretarza i przekazywana pracownikom za pokwitowaniem,

2)  wprzypadku korespondencji nie podlegajacej otwarciu (poufne, zastrzezone), pieczgé
wptywu i datg stawia si¢ na kopercie i niezwtocznie przekazuje osobie upowaznione;,

3)  wszelkie skargi i wnioski obywateli sa przez sekretariat niezwtocznie rejestrowane w
rejestrze skarg 1 wnioskow 1 przekazywane za pokwitowaniem pracownikowi, ktory po
zatatwieniu sprawy podaje do rejestru termin i sposob ich zatatwienia,

4) korespondencja kierowana do Rady przekazywana jest poprzez pracownika ds. obstugi
Rady niezwlocznie jej Przewodniczacemu,

5) korespondencja zawierajaca jedynie nazwisko i1 imig adresata, bez oznaczenia pieczecia
nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna.



2. Korespondencja wychodzaca z Urzedu wysytana jest za posrednictwem sekretariatu,

1)  korespondencja do wysyiki jest kopertowana, adresowana i opieczgtowana przez osobg
zalatwiajaca sprawe,

2)  korespondencja zwigzana z prowadzonym post¢gpowaniem administracyjnym, czy
sadowym wysytana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

3)  sekretariat zaopatruje listy do wysytki w odpowiednia optatg pocztowa i rejestruje w
ksiagzce nadawczej wszelkie listy polecone 1 za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Rozdziatl IX

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 36. 1. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania ich w przysztosci.

2. Celem kontroli wewngtrznej jest w szczegolnosci:
1) sprawdzenie prawidtowosci 1 sprawnosci dzialania realizacji zadan,

2)  badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa, gospodarnosci i
celowosci wydatkowania srodkow finansowych,

3)  poprawa funkcjonowania urzedu i jednostek organizacyjnych przez prawidtowe
terminowe zalatwianie spraw, przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

4)  przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz przepisow ustawy o zamdwieniach
publicznych,

5)  poprawa jakosci i kultury pracy poprzez staranne prowadzenie dokumentacji, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt, wlasciwe 1 sukcesywne
przekazywanie do archiwum zakladowego,

6)  ujawnienie niekorzystnych rezerw w gospodarce mieniem.

3. System kontroli obejmuje kontrolg¢ wewngtrzna 1 zewnetrzna.

4. Koordynacje kontroli sprawuje Sekretarz.

§ 37. 1. Kontrolg wewngetrzna w Urzedzie sprawuja:
1) Wojt
2) Zastgpca Wojta
3) Sekretarz
4) Skarbnik

5)  Kierownik referatu w stosunku do pracownikéw bezposrednio mu podleghych.



2. Powierzenie uprawnien o ktorych mowa w ust.1 pkt. 2-5 nastepuje na podstawie
upowaznienia Wojta.

§ 38. Kontrolg zewngtrzna wykonuje:

1) Skarbnik - w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie prowadzonej
dziatalnosci finansowej i gospodarcze;j,

2) Sekretarz - w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie ich organizacji i
funkcjonowania, zgodnie ze Statutem (regulaminem) jednostki,

3)  Pracownicy na samodzielnych stanowiskach - w stosunku do jednostek organizacyjnych
Gminy wykonujacy nad nimi nadzér merytoryczny.

§ 39.1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ materiaty pokontrolne:
1)  protokoét kontroli

2)  projekty zalecen pokontrolnych lub innych wnioskéw, ktore przedstawia si¢ Wojtowi.

2. Protokét pokontrolny powinien zwieraé:
1)  okreslenia kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2)  imig inazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
3) daty rozpoczegcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujace;]
kontrolowane stanowisko,

6)  przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

7)  datg i miejsce podpisania protokotu,

8)  podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatkg o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9)  wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje

Woit.

§ 40. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osoba zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do ztozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyny.

§ 41. Sekretarz prowadzi ksiazke kontroli, przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki



kontroli zewngtrznej oraz nadzoruje wykonanie zalecen pokontrolnych.

§ 42. Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli, ewidencjonowania dokumentow oraz
realizacji zalecen 1 wnioskéw pokontrolnych okresla Wojt w drodze zarzadzenia.

Rozdziatl X

Przepisy koncowe

§ 43. Szczegotowe zadania - obowiazki, uprawnienia, odpowiedzialnos$¢ oraz zastgpstwa w
czasie nieobecnosci na danym stanowisku okreslaja zakresem czynnosci:

- dla samodzielnych stanowisk Sekretarz,

- dla pracownikow referatu finanséw Skarbnik .

§ 44.1. llekro¢ w obowiazujacych przepisach jest mowa o pieczeciach urzedowych,
zwanych dalej pieczgciami, nalezy przez to rozumie¢ pieczg¢ okragla z Godtem Panstwa w $rodku i
z napisem w otoku Gmina Szepietowo.

2. Piecz¢¢ urzegdowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegolnej wagi, stanowiacych
podstawe do podjecia okreslonych czynno$ci prawnych. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na
kopiach dokumentow pozostajacych w Urzedzie oraz innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba,
ze przepisy szczegolowe stanowig inacze;j.

§ 45. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu nastgpuje w drodze zarzadzenia Wojta.

§ 46. Tryb pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy.

§ 47. Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie , Regulaminie Pracy
oraz odrgbnymi ustawami, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania przez Urzad, zasad
nadzoru, kontroli 1 wspoétdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy okresla Wojt w drodze
zarzadzenia wewngtrznego.

§ 48. 1. Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie.

2. Zapoznanie z tre$cia Regulaminu pracownik potwierdza pisemnym o$wiadczeniem.

3. Pracownicy Urzegdu za posrednictwem Sekretarza przedktadaja Wojtowi wnioski
dotyczace aktualizacji Regulaminu.
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