ZARZADZENIE NR 316/2018
BURMISTRZA SZEPIETOWA

z dnia 16 marca 2018r

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szepietowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (jt.
Dz. U z 2017r. poz.1875) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szepietowie, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 59/15 Burmistrza Szepietowa z dnia 28 lipca 2015 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szepietowie.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zalacznik do zarzadzenia
Nr 316
Burmistrza Szepietowa

z dnia 16.03.2018r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SZEPIETOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia Ogélne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szepietowie zwany dalej
sRegulaminem” okre$la:

1)  struktur¢ Organizacyjng Urzedu Miejskiego w Szepietowie, zwanego dalej
,Urzedem”,;

2)  zasady i tryb pracy Urzedu,

3)  zakres zadan Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, Zastgpcy Skarbnika Gminy,

4)  zakresy zadan wykonywanych przez pracownikoéw Urzedu;
5)  zasady wydawania aktéw prawnych;
6)  zasady podpisywania pism i aktéw prawnych;

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

8)  obieg dokumentéw w Urzedzie;
9)  organizacja dziatalnosci kontrolne;j.

§ 2. Ilekroé¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia jest mowa o:

1) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Szepietowo;

2)  ,Radzie” —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejskg w Szepietowie;

3)  ,Burmistrzu” lub ,,Zast¢pcy Burmistrza” nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza
Szepietowa lub Zastgpce Burmistrza Szepietowa;

4)  ,Urzedzie” —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejskim w Szepietowie;

5) ,,Komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumieé referaty i 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 rozumiec statut gminy Szepietowo;

9) .,gminnej jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ jednostke

organizacyjng utworzong w formie okreslonej przez ustawe o finansach publicznych.



§ 3. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ;
2) ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ;
3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ;
4) statutu Gminy Szepietowo;

5) innych przepiséw prawa materialnego regulujgcych zadania i kompetencje organéw
Gminy.

§ 4. 1. Urzad Miejski jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktérej Burmistrz
realizuje swoje zadania.

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

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

2. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Burmistrz wykonuje
swoje zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych
przypadkach moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokaja¢ lokalne potrzeby dokonujgc
ustug $wiadczonych przez inne podmioty.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegélnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatéw niezb¢dnych do podejmowania uchwatl, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow;

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

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji 1 innych organéw gminy;

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

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.



§ 7. 1. Obowiazki Burmistrza jako pracodawcy w rozumieniu ustawy — Kodeks pracy
obowigzki pracownikow Urzedu, organizacj¢ pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie
okresla Regulamin pracy Urzedu oraz stosowne zarzgdzenia wydane przez Burmistrza.

2. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okresla Regulamin funduszu
$wiadczen socjalnych wydany przez Burmistrza w drodze Zarzadzenia.

Rozdzial 1I

Kierownictwo Urzedu.

§ 8. Burmistrz

1. Kierownikiem Urzg¢du jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu i wykonuje swoje zadania poprzez:

1)
2)

3)

4)

5)

rozstrzygnig¢cia podejmowane osobiscie;

rozstrzygniecia podejmowane przez upowaznionego Zastepce Burmistrza lub inng
osobg w zastepstwie Burmistrza podczas jego nieobecnosci;

rozstrzygnigcia podejmowane przez Zastgpcg Burmistrza w ramach spraw mu
powierzonych;

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

rozstrzygnigcia przez inne osoby dziatajace w imieniu Burmistrza w ramach
udzielonych upowaznien badz pelnomocnictw.

§ 9. 1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) ogodlne kierownictwo i nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, m.in. wobec
Zastepcy  Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy;

4) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
5) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

6) informowanie o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i
gospodarczej oraz wykorzystania $rodkow budzetowych, oglaszanie budzetu
gminy i sprawozdan z jego wykonania;

7) realizacja budzetu gminy;
8) przedktadanie uchwat i wlasciwych zarzadzen organu nadzoru;

9) przedkladanie projektéw uchwat i wnioskéw Radzie;

10) przedktadanie na sesjach sprawozdan z wykonania uchwat Rady;

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

12) dokonywanie podzialow zadaf, kompetencji, odpowiedzialno$ci, a takze

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych;



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

14) udzielanie pelnomocnictw, dzialajgcym  jednoosobowo  kierownikom
organizacyjnych Gminy nie posiadajgcym osobowosci prawne;j;

15) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

16) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania podleglych komérek
organizacyjnych Urz¢du i komorek organizacyjnych Gminy;

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

18) wspolpraca z Komisjami Rady oraz jednostkami pomocniczymi gminy;
19) wykonywania spraw z zakresu planowania przestrzennego i rozwoju Gminy;

20) koordynowanie i nadzér nad programowaniem i przygotowaniem inwestycji
gminnych;

21) nadzor nad prawidtlowym przebiegiem przetargéw prowadzonych przez Urzad
1 podlegte komorki organizacyjne;

22) koordynowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa;

23) koordynowanie dzialan w zakresie gospodarowania, utrzymywania i rozwijania
mieszkaniowego zasobu gminy, dzialan w zakresie dbalosci o czystosé i
porzadek w Gminie, utrzymanie i eksploatacja wysypiska odpadéw
komunalnych,;

24) nadzorowanie dziatalnosci placowek oswiatowych;

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

26) nadzor nad realizacja zadan z zakresu pomocy spoltecznej;
27) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy;
28) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk i katastrof.
2. Burmistrz kieruje praca przy pomocy Zast¢pcy Burmistrza i Sekretarza.
§ 10. 1. Zastepca Burmistrza wykonuje wyznaczane przez Burmistrza zadania.
Do zadan Zast¢pcy Burmistrza nalezy :
1) Bezposredni nadzoér nad Referatem Inwestycji i Mienia Komunalnego.
2) Nadzor nad oswiata.
3) Zalatwianie spraw w zakresie kultury:

a) prowadzenie nadzoru nad dzialalno$cia Gminnego O$rodka Kultury i innych gminnych
placowek kultury;

b) wspdtpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury, a takze innymi jednostkami organizacyjnymi i
osobami fizycznymi w zakresie podejmowania dziatan i inicjatyw kulturalnych;

¢) koordynowanie wspotpracy GOK z placoéwkami szkolnymi oraz organizacjami
spotecznymi i zwigzkowymi w zakresie dziatalnosci kulturalnej;

d) organizowanie na terenie Gminy obchodéw rocznic w celu upamietnienia walki o
niepodleglos¢ Polski;



e) prowadzenie ewidencji placéwek kultury.

4)Realizacja zadan w zakresie promocji gminy :
1)  przygotowywanie do realizacji drukéw i materialéw promocyjnych,
2)  redagowanie zbieranie materialdw oraz realizacja wydruku informatora lokalnego,
3) wspllpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami ,mediami lokalnymi i

1 (5

gionalnymi,

4)  organizacja wspélpracy oraz wymiany z innymi jednostkami samorzadowymi,

5)

uczestniczenie w organizacji imprez na terenie gminy.

6) prowadzenie dziatan zwigzanych z reklamg i promocjg Gminy;

7)  opracowywanie publikacji, folderéw i innych materiatéw promocyjnych Gminy;

§ 11. Sekretarz Gminy
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1.W zakresie spraw organizacyjnych :

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania
Urzedu;

2) nadzér nad przygotowaniem i realizacjg uchwal Rady i Zarzadzen Burmistrza z
wylgczeniem uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu Gminy;

3) kontrola prawidlowosci i terminowosci zalatwiania spraw przez poszczegdlne
komorki organizacyjne i stanowiska pracy z wylgczeniem spraw dotyczacych budzetu
gminy;

4) nadzor nad obiegiem dokumentow w Urzedzie;

5) nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych w Urzedzie regulaminéw, w tym
nini€jszego regulaminu, regulaminu pracy, instrukcji kancelaryjnej i innych;

6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny w Urzedzie;
7) nadzor nad szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow;

8) zastgpuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci w zakresie przyznanego
upowaznienia przez Burmistrza;

9) wydaje decyzje administracyjne z zakresie ustalonym przez Burmistrza w odrebnym
upowaznieniu wydanym na podstawie art. 39 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym;

10) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego i jego zmian;
11) sporzadza projekty zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow;
12) nadzoruje, koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow;

13) wspoldziata z organami kontroli zewngtrznej oraz nadzoruje realizacje zalecen
pokontrolnych;

14) koordynuje wspdtpracg pomigdzy Burmistrzem i samorzadem mieszkancow
(sotectwami);

15) nadzor nad zabezpieczeniem Urzedu, jego estetyka i czystoscia

16) nadzoruje we wspolpracy ze Skarbnikiem nad racjonalnym gospodarowaniem
srodkami rzeczowymi i finansowymi Urzedu;



17) zapewnienie obywatelom dostgpu do biezacej i aktualnej informacji zaréwno w
postaci tradycyjnej jak i elektronicznej;

18) nadzér nad wlasciwym funkcjonowaniem w Urzedzie $rodkéw lgcznosci oraz
wprowadzaniem nowoczesnych technik zarzadzania, gromadzenia i przesylania
informacji;

19) nadzdr nad przechowywaniem dokumentacji powstajacej w organach Gminy, nad

przestrzeganiem zasad instrukcji  kancelaryjnej i kodeksu postepowania
administracyjnego;

20) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcy;

21) koordynowanie odpowiedzi na skargi, listy, wnioski mieszkancéw oraz
interpelacje radnych;

22) odpowiada za prawidlowy przebieg wyboréw samorzgdowych, parlamentarnych,
prezydenckich oraz referendéw ogdlnokrajowych i gminnych;

23) nadzor nad realizacja obowiazku udost¢pniania informacji publicznych
w Biuletynie Informacji Publicznej;

24)nadzor i koordynacja pozyskiwania $rodkéw finansowych przedstrukturalnych i
strukturalnych;

25) prowadzenie rejestru zawartych porozumien przez Gming;

26) stwarzanie warunkow do rozwoju wspOlpracy miedzy samorzadem,

a organizacjami pozarzadowymi oraz wspdtpraca i wspoldziatanie ze spotecznoscia
lokalna;

27) nadzér nad zamieszczaniem informacji w:
- internecie, lokalnych mediach,
- na tablicy ogloszen,
- bezposrednich spotkaniach,
- Srodkach masowego przekazu;

28) przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do Burmistrza interpelacje i wnioski
Radnych i Komisji;

29) wspolpraca z Radami Soleckimi w sprawie kierowanych do Burmistrza
postulatow i wnioskow;

30) wspolpraca z organizacjami spolecznymi sprzyjajgca integracji spolecznosci
gminnej;

31) organizacja oraz wspdlpraca z innymi podmiotami przy organizowaniu
uroczystosci patriotycznych i okolicznosciowych;

32) obsluga ankiet dotyczacych Gminy;

33) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejgcych metod i form obstugi
interesantow poprzez:

- gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji i danych majacych
wplyw na sprawna obstuge interesantow,

- tworzenie wizerunku sprawnego Urzedu;

34)przygotowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych;



35) pozyskiwanie informacji o projektach i programach pomocy, w szczegdlnosci z
udziatem $rodkéw pomocowych Unii Europejskie;j;

36) wspélpraca z samorzadem wojewddztwa i samorzgdem powiatowym w zakresie
zadan wynikajacych z polityki regionalnej;
37) koordynacja spraw zwigzanych ze strategia planowanych zadan
inwestycyjnych;
38) organizowanie robdt publicznych i prac interwencyjnych.

2.W zakresie profilaktyki, rozwigzywania probleméw alkoholowych i innych uzaleznien:

1) prowadzenie dzialan zwigzanych z profilaktyka i rozwiazaniem probleméw
alkoholowych mieszkafncéw Gminy;

2) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i organizacjami spotecznymi, kosciolem
katolickim i innymi kosciotami oraz zwigzkami wyznaniowymi w zakresie wychowania w
trzezwosci oraz przeciwdzialania alkoholizmowi

3) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informatycznej i edukacyjnej na rzecz
mlodziezy szkolnej 1 dorostych mieszkancoéw Gminy;

4) opracowywanie projektow 1 programéw lokalnych na rzecz rozwigzywania
problemo6w patologicznych;

5) podejmowanie dzialan majgcych na celu zapobieganie i zwalczanie narkomanii, a w
szczegblnosci wsrdd miodziezy poprzez wspolprace z dyrektorami szkot z terenu Gminy;

6) podejmowanie dzialan w celu zwiekszania dostgpnosci terapeutycznej dla oséb
uzaleznionych, poprzez wspdlprace z klubem Anonimowych Alkoholikéw w Wysokiem
Mazowieckiem, Wojewodzkim Osrodkiem Profilaktyki i Terapii Uzaleznien w Lomzy,
prace w Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w tym:

rozmowy motywacyjne z osobami uzaleznionymi,
- kierowanie do bieglego na badanie,

- kierowanie wnioskow do sadu,

reprezentowanie Komisji w Sadzie, jako wnioskodawca;

T)opracowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz uchwat Rady w sprawie ustalania liczby punktéw
sprzedazy i zasad usytuowania;

7) opracowywanie rocznego sprawozdania z realizacji Programu;

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

3. zakresie kadr:
1) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, w tym:
- sporzadzanie projektow umoéw, awansdw, nagrod, przeniesien, odpraw emerytalnych,
$wiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow;

- ustalanie wymiaru urlopdw;



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

- sporzadzanie $wiadectw bytym pracownikom Urzedu i bylym kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania przez pracownikow
samorzagdowych oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania Burmistrzowi przez osoby
zobowigzane przepisami prawa do ich zlozenia, o§wiadczen o stanie majatkowym, w tym
publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem limitow na wykorzystywanie samochodow
stuzbowych przez pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem pracownikow na wstepne, kontrolne i
okresowe badania lekarskie;

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

9) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, w tym spraw zwigzanych z ich zatrudnianiem, wynagradzaniem,
zwalnianiem oraz rejestracjg urlopéw, zwolnien, itp.;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem odziezy roboczej i ochronnej,

13) organizowanie okresowych przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

4.w zakresie bhp:
Prowadzenie spraw bhp, a w szczegolnosci:
- okresowej analizy stanu bhp,
- stwierdzanie zagrozen zawodowych,
- przeprowadzania kontroli warunkéw pracy,
- zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy bhp,

- rejestracji, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska pracy,

- udziat w dochodzeniach powypadkowych;
5.w zakresie innych spraw:
1) wspolpraca z podmiotami opieki zdrowotnej w zakresie promocji i ochrony zdrowia;

2)wspdtpraca z samorzadem powiatowym w podejmowaniu dzialan na rzecz przeciwdzialaniu
bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3)prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem wilasnorecznosci podpisow.
4) prowadzenie spraw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

5) prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w Urzedzie stazy absolwenckich oraz praktyk
studenckich i uczniowskich;

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



Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,,OW”.

§ 12. Skarbnik Gminy

1. Skarbnik Gminy wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Burmistrza,
przepisow szczegblnych dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu
Jjednostki samorzadu terytorialnego.

1. Skarbnik zapewnia prawidlows gospodarke budzetowa, dazy do pozyskiwania srodkéw
finansowych na rzecz Gminy, odpowiada za planowanie i realizacje budzetu oraz sprawuje
kontrole w zakresie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych, kieruje
referatem finanséw i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego funkcjonowanie.

2. W szczegolnosci do jego zadan nalezy:

1) przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz zmian w budzecie w trakcie jego
realizacji;

2) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu oraz harmonogramu realizacji
dochodéw i wydatkéw budzetu;

3) przekazywanie podleglym kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
informacji o planowanych i ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw tych
jednostek oraz wysokosci dotacji 1 wplat do budzetu wynikajacych z projektu
budzetu i uchwaty budzetowej niezbednych do opracowania ich plandéw
finansowych;

4) nadzorowanie opracowywania i realizacji planéw finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych;

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

-zapewnieniu prawidlowosci zawieranych uméw pod wzgledem finansowym,

-zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczeh
spornych oraz splaty zobowigzan;

6) analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Gminy;
7)  dokonywanie kontroli wewnetrznej, w tym:

- wstgpnej kontroli  legalno$ci  dokumentéw  wykonywania  planéw
finansowych, oraz ich zmian,

- nastgpnej kontroli ksiggowanych operacji gospodarczych jednostek;

8) sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja dochodéw ze szczegélnym
uwzglednieniem podatkéw i optat lokalnych;

9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Burmistrza, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6Inosci:

- zaktadowego planu kont,
- 1instrukcji obiegu dokumentow,
- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

10)  prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami;

10



11

11)

12)

13)
14)

15)

16)

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i
ich analiz;
wspotdzialanie z RIO, Urzgdem Wojewodzkim, Urzedem Statystycznym
w sprawie sprawozdawczosci;
prowadzenie kompletnej dokumentacji finansowej realizowanych inwestycji;
przygotowywanie zalozen do:

- prognoz budzetowych,

- polityki kredytowe;j,

- polityki podatkowej;

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

wnioskowanie w sprawie zakresow czynno$ci, upowaznieri i innych spraw
pracowniczych w stosunku do pracownikéw podlegtego referatu.



Rozdzial 111

Organizacja Urzedu.

§ 13. Strukture organizacyjna Urzedu stanowig:

1. Kierownictwo Urze¢du:

1
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

Burmistrz Szepietowa,

Zastgpca Burmistrza Szepietowa,
Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Zastgpca Skarbnika Gminy,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierownik Referatu Inwestycji i Mienia Komunalnego.

2. Komérki Organizacyjne Urzedu:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9

Referat Finansow — 7,5 etatow,

Referat Inwestycji i Mienia Komunalnego — 7 etatow,

Urzad Stanu Cywilnego — 2 etaty,

Samodzielne Stanowisko do spraw obstugi rady — 1 etat,

Samodzielne Stanowisko do spraw informatyzacji i obstugi BIP — 1 etat;
Samodzielne Stanowisko do spraw kancelaryjnych i archiwum— 1 etat;
Samodzielne stanowisko ds.oswiaty-1 etat

Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych , spraw
przeciwpozarowych i pozwolen na sprzedaz alkoholi,

Stanowiska pomocnicze i obstugi: pomoc administracyjna (obstuga biurowa) — 3
etaty, sprzataczka - 1 etat, sprzataczka i opiekun dowozonych dzieci — 1 etat;

10) Pion ochrony.

3. Zadania wspélne referatéow i samodzielnych stanowisk pracy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

Opracowanie projektéw planéw rozwoju gospodarczego miasta i gminy czesci
dotyczacej swojego zakresu dzialania, prognoz i programow rozwoju
odpowiednich dziedzin gospodarki miasta i gminy,

Zapewnienie wlasciwe] realizacji zadan zwigzanych z realizacja dzialan
Burmistrza,

Wspoldziatanie z organami samorzgdu mieszkancéw miasta i gminy,
organizacjami spolecznymi w gminie,

Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,
Rozpatrywanie skarg i wnioskow,
Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

Przygotowanie projektow aktow prawnych, wydawanych przez Rade i jej organ
wykonawczy oraz projektow uchwal i innych materiatéw wnoszonych pod obrady
Rady i Komisji,

Ochrona danych osobowych,
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9) Udostepnienie informacji publicznych.

§ 14. Referat finanséw.

1. W sklad referatu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

kierownik referatu — Skarbnik Gminy (gtéwny ksiegowy budzetu);
zastepca skarbnika gminy - 1 etat;

stanowiska ds. wymiaru i egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
obstugi kasowej, oplaty skarbowej, dziatalnosci gospodarczej — 1 etat;

stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat - 1 etat;
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j 1 funduszu soteckiego - 1 etat;

stanowiska ds. oplaty targowej, podatku VAT, ksi¢gowania oplaty $mieciowe;j,
ewidencji podatkowej gruntéw i nieruchomosci - % etatu;

stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej - 1 etat;

stanowisko ds. ptacowo — kadrowych - 1 etat.

2. Pracg referatu kieruje kierownik - Skarbnik Gminy (gtéwny ksiegowy budzetu).

3. Kierownik referatu jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje referatu oraz prawidlowe i
sprawne wykonywanie zadan.

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

5. Do wlasciwosci Referatu Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka
budzetowa i finansowg gminy, nadzor nad dyscypling budzetows i finansows, prowadzenie

spraw

z zakresu wymiaru i poboru podatkéw lokalnych, dokumentacji wynagrodzen

pracownikow, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu Gminy oraz
dokonywanymi zmianami w trakcie jego wykonywania;

opracowanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;
opracowanie ukladu wykonawczego budzetu;

koordynowanie prac nad sporzadzeniem planéw finansowych przez kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy;

biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy o
przebiegu tej realizacji;

kontrola wykonywania budzetu przez jednostki organizacyjne Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji z budzetu Gminy na cele publiczne
podmiotom, realizujgcym zadania Gminy na podstawie zawartych umoéw oraz ich
rozliczanie;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem z subwencji i dotacji celowych;

biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych:
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- wydatkéw biezacych i dochodow budzetowych jednostki — Urzad Miejskiego;
- wydatkéw inwestycyjnych realizowanych przez Gming,

- dochodéw budzetu Gminy (dotacje celowe, subwencje i dochody pobierane przez
Urzedy Skarbowe,

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- konta depozytowego;
10)prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

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

12) prowadzenie ksiag $cistego zarachowania: czeki gotowkowe i kwitariusze przychodowe;

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

14)sporzadzenie sprawozdan jednostkowych miesiecznych z wydatkéw budzetowych oraz
dochodéw budzetu gminy;

15)prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej wg sprawozdan jednostkowych
zlozonych przez jednostki organizacyjne Gminy;

16)uymowanie w ewidencji ksiegowej nalezno$ci roztozonej na raty, (wykup lokali)
ksiggowanie wplat oraz dokonywanie terminowosci kontroli wptat;

17) wystawianie faktur VAT z tytulu dochodéw budzetowych i rozliczanie z Urz¢dem
Skarbowym,;

18) pobieranie wplat i dokonywanie zwrotow nadptat z tytutu podatkow;

19) prowadzenie ewidencji dochodéw wg rodzajow w sposéb umozliwiajgcy ich
prawidtowa windykacje;

20) dokonywanie analizy realizacji budzetu oraz informowanie jednostek organizacyjnych
Gminy i merytorycznych pracownikéw o stanie realizacji zadan;

21)wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzegdem Wojewddzkim, Gltoéwnym
Urzedem Statystycznym,;

22)wymiar, pobor i ewidencja naleznosci z tytulu podatku od nieruchomosci od o0s6b
fizycznych i prawnych;

23) wymiar, pobor i ewidencja naleznosci z tytulu podatku rolnego, lesnego od oséb
fizycznych i prawnych;

24)pobor, ewidencja i egzekucja optaty od posiadanych psow;
25) rozliczanie z oplaty targowej i optat administracyjnych;
26)pobor i ewidencja i egzekucja wplat z tytulu sprzedazy mienia komunalnego;

27) comiesigczny pobdr i ewidencja naleznosci z tytulu czynszu dzierzawnego i uméw
najmu (w tym podatek VAT);

28) pobor 1 ewidencja naleznosci z tytulu oplat za uzytkowanie wieczyste, oplat
adiacenckich;

29) prowadzenie spraw zwigzanych wymiarem oplaty $mieciowej, w tym:
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- przyjmowanie deklaracji,

- prowadzenie czynnosci sprawdzajacych ztozonych deklaracji pod wzgledem formalno-
prawnym,

- ustalanie stanu faktycznego w zakresie zgodnosci ilosci 0sob ujetych w deklaracji do
wyliczenia optaty,

- prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie wywigzywania sie z obowigzku wiascicieli
nieruchomosci wynikajacych z przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminie,

- ustalanie wiasciciela nieruchomosci w budownictwie wielorodzinnym w rozumieniu art. 2
ust.1 pkt 4 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminie,

- wydawanie decyzji i postanowien o sprawach optaty $mieciowej,

30) prowadzenie ewidencji oplaty $mieciowej w systemie komputerowym i rozliczanie jej z
budzetem.

31)rozliczanie wlascicieli nieruchomosci zobowigzanych do wnoszenia optaty $Smieciowe;.
32) rozliczanie inkasa za pobodr optaty Smieciowe;.
33) dochodzenie i egzekucja oplaty Smieciowe;j.

34) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie wysokosci stawek za odbioér odpadow,
wzor deklaracji, terminu, czgstotliwosci i trybu uiszczania oplaty Smieciowej.

35) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej zwigzanej z optatg Smieciowa.

36)pobor optat z tytutu wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych;

37) pobor oplat z tytulu zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu 0sdb
takséwkami osobowymi,

38) pobor gotdwki w kasie za posrednictwem bankéw i innych upowaznionych instytucji;
39) pobor i ewidencja wptlat z tytutu optaty skarbowe;j;
40) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie:

- ustalenia stawek podatku od nieruchomosci;

- ustalenia stawek podatku od srodkéw transportowych;

- ustalenia oplat od posiadania psow;

- obnizenia ceny zyta do ustalenia podatku rolnego;

- ustalenia stawek podatku lesnego;

41) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie odroczenia terminu
platnosci i rozloZzenia na raty za uzytkowanie wieczyste dzierzawe oraz oplat adiacenckich;

42) wypisywanie pokwitowan wplat od podatnikow 1 soltysow w kwitariuszach
przychodowych;

43) gromadzenie materialdw na potrzeby egzekucji administracyjnej i sgdowe;j,

44) windykacja naleznosci — wystawianie tytuléw wykonawczych z tytutu podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkéw transportowych;

45) wystepowanie z wnioskiem o ustanowienie hipoteki przymusowej na nieruchomosciach
nalezacych do dtuznikéw z tytuhu zaleglosci podatkowych stwierdzonych decyzja;
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46) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez organ podatkowy wszelkich
zaswiadczen, w tym zaswiadczen o nie zaleganiu z zobowigzaniami podatkowymi, o stanie
majatkowym, prowadzenie ich rejestru;

47) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg w zaplacie podatku:
- umorzenia zaleglosci podatkowe;,
- odroczenia terminu ptatnosci podatku,

- zaniechanie poboru podatku;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem przez Burmistrza postanowien w sprawie
zastosowania ulg w zaplacie podatkéw wymienianych i pobieranych przez urzedy skarbowe
(podatek od spadkéw i darowizn, od czynnosci cywilnoprawnych, od karty podatkowe;j);

49) terminowe wysylanie upomnien i wezwanh do zaplaty, wystawianie tytuléw
wykonawczych i prowadzenie ewidencji;

50) sporzadzanie sprawozdan okresowych;
51) rozliczanie soltyséw z inkasa oraz naliczanie prowizji;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z odwolaniami od decyzji ptatniczych i umorzeniowych,
kierowanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w sprawach podatkowych;

53)dokonywanie czynnosci kontrolnych, majacych na celu ustalanie prawidtowej podstawy
opodatkowania;

54)wspollpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa, Urzgdem Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw, Starostwem Powiatu Wysokomazowieckiego, Komornikami Sadow
Rejonowych i Urzgdami Skarbowymi;

55) prowadzenie spraw zwigzanych ze udzielaniem pomocy publicznej, restrukturyzacji dia
podatnikéw bedacych przedsigbiorcami z tytutu podatkéw i oplat lokalnych;

56) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomo$ci i jej biezgca aktualizacja na
podstawie danych z ewidencji gruntow Os$rodka Dokumentacji Starostwa Powiatu
Wysokomazowieckiego oraz z Wydzialu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Architektury
Starostwa odnosnie budynkow nowo oddanych do uzytkowania;

57)planowanie dochodow budzetowych z podatkéw i optat lokalnych;
58) prowadzenie rozliczen z urzgdami skarbowymi z tytutu naleznych podatkow;

59)zbieranie i analizowanie oraz wykorzystywanie materiatdéw informacyjnych (wykazu
0sob prowadzacych dziatalno$¢ handlows, wytworcza lub ustugowa, wykazu nieruchomosci
itp.) dla celow ustalenia zobowigzania podatkowego;

60) zakladanie i prowadzenie rejestrow przypisoéw i odpiséw, zatatwianie podan i odwolan
w sprawach ulg, odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatku i oplat lokalnych;

61) prowadzenie bazy danych pracownikéw w systemie kadrowo —ptacowym oraz jej
biezaca aktualizacja;

62) zglaszanie pracownikow do ubezpieczen, uaktualnianie danych oraz wyrejestrowanie z
ZUS;

63) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pieni¢znych wynikajacych ze stosunku
pracy;
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64) potracenie i odprowadzenie do Urzgdu Skarbowego podatku dochodowego od oséb
fizycznych z wynagrodzen pracownikéw;

65) sporzadzanie raportéw miesi¢cznych RMUA dla pracownikow;

66) sporzadzanie raportéw i deklaracji rozliczeniowych oraz ich elektroniczny przekaz do
ZUS, sporzadzanie deklaracji podatkowych miesigcznych oraz rocznych;

67) wystawianie zaswiadczen dla rolnikéw uprawnionych do uzyskania bonéw
paliwowych, prowadzenie rejestru tych zaswiadczen oraz sporzadzanie sprawozdan dla celow
Izby Skarbowej;

68) sporzadzanie do GUS sprawozdan o wynagrodzeniu;

69) rozliczanie inkasentdw ze sprzedanych stawek oplaty targowej, naliczanie naleznego
inkasa;

70) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych Gminy;
71) wyplata diet dla radnych i sottysdw;
72) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i poborem optaty targowej;

73) rozliczanie inkasentéw z oplaty targowej, kontrola prawidtowosci naliczania przez
inkasentéw opflaty targowe;j

74) w przypadku uchwalenia przez rade¢ gminy funduszu soteckiego wykonuje:
- obliczanie wysokosci srodkow funduszu soteckiego dla poszczegdlnych sotectw,

- prowadzenie ewidencji i ksiegowanie wydatkéw okreslonych w ramach funduszu
soteckiego,

- przyjmowanie wnioskow z solectw oraz ich weryfikacja pod wzgledem formalno
- prawnym (czy wniosek jest ztozony przez uprawniony podmiot i czy dotyczy
realizacji zadan wlasnych gminy),

- podzial zgloszonych zadan we wnioskach na dziaty klasyfikacji budzetowe;”;
Przy znakowaniu spraw referat finanséw uzywa symbolu ,,Fn”.

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

2. Do zadan stanowiska Zastepcy Skarbnika Gminy (1 etat) naleza:
1.Wykonywanie obowiazkow Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci .

2. Kompletowanie dokumentacji finansowo-ksi¢gowej w porzadku systematycznym i
chronologicznym.

3. Prowadzenie ewidencji sSrodk6éw trwatych, wartosci niematerialnych prawnych (konta: 011,
020) oraz naliczanie i ewidencja zwigzanych z tym odpis6w amortyzacyjnych i umorzenia
(konta: 071, 400, 860) zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy o rachunkowosci.

4. Prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia (ewidencja analityczna do konta 013) i
dokonywanie okresowych uzgodnien stanéw z osobami materialnie odpowiedzialnymi za
majgtek gminy oraz rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji (w zakresie
wyposazenia) przeprowadzanych zgodnie z obowigzujacg instrukcjg inwentaryzacyjna.

5. Prowadzenie pozabilansowej ewidencji pozostatego wyposazenia Urzedu Miejskiego
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w ujeciu ilosciowym i rozliczanie inwentaryzacji rocznych i okresowych w tym zakresie
dokonywanych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng.

6. Prowadzenie ewidencji umorzenia pozostatych srodkéw trwatych (konto 072)
7. Prowadzenie urzadzen analitycznych wydatkow inwestycyjnych (konto 080).

8. Prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych dla obstugi jednostki budzetowej — Urzedu
Miejskiego: srodki pieni¢zne (konta: 101, 130, 135, 139, 140), rozrachunki (201, 225, 229, 231,
234, 240), materialy (konto 310), koszty jednostki (konta konta zespotu 4 i 7), fundusze (konta:
800, 851,853) oraz dotacje (konto 810) i budzetu ( 223,902,904) zgodnie z zasadami
rachunkowosci i obowiazujaca klasyfikacjg budzetowa.

Jako prowadzenie ewidencji do poszczegdlnych kont nalezy rozumieé nastepujgce czynnosci:
- ewidencja na kartach kontowych,

- uzgadnianie obrotéw i sald w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

- sporzgdzanie wydrukoéw kart kontowych oraz zestawien obrotow i sald za okresy kwartalne,
- przygotowanie danych do sprawozdawczosci budzetowe;.

9. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci do GUS w zakresie srodkow trwatych SG-01.

10. Rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji w zakresie materialéw (stanu zapaséw w
magazynie Urzedu) oraz srodkow trwatych, przeprowadzanych zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg inwentaryzacyjna.

11. Sprawdzanie wszystkich dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz ich klasyfikowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
klasyfikacji budzetowej i zasadami rachunkowosci.

12. Sporzadzanie przelewdéw dotyczacych platnosci zobowigzan Urzedu na podstawie
sprawdzonych i zatwierdzonych dowodow zrédlowych.,

13. Sporzadzanie polecen ksiggowania PK operacji gospodarczych wg wyciagéw bankowych
oraz zestawien obrotow dla kont budzetu i jednostki budzetowe;.

14. Prowadzenie urzadzen ksiggowosci syntetycznej budzetu gminy i jednostek /dziennik
gléwna.

15. Kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej w porzadku systematycznym
i chronologicznym.

16. Prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych dla obstugi budzetu (133, 134,140, 222,
223,224,226, 260, 901, 902, 909) oraz jednostki (130,221,720,750,760) zgodnie z zasadami
rachunkowosci i obowigzujacg klasyfikacjg budzetowa:

- ewidencja na kartach kontowych,

- uzgadnianie obrotéw i sald w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

- sporzgdzanie wydrukow kart kontowych oraz zestawien obrotow i sald za okresy kwartalne,
- przygotowanie danych do sprawozdawczo$ci budzetowe;.

17. Uymowanie w ewidencji ksiggowej imiennych przypiséw i odpisoéw niepodatkowych
naleznosci budzetowych tj. optat za wieczyste uzytkowanie oraz dzierzawe gruntéw, najem
lokali, oplat adiacenckich itp. oraz ksiggowanie wplat i dokonywanie kontroli ich terminowosci.

18. Wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty i egzekucja, w przypadku zaleglosci.
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19. Ujmowanie w ewidencji ksiggowej naleznosci rozktadanych na raty (wykup lokali, zakup
nieruchomosci), wplat z tego tytutu oraz kontrola ich terminowosci.

3. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat (1 etat) nalezy:

1. Dokonywanie wymiaru podatkdw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci od 0s6b fizycznych i
prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;.

2. Ustalanie wymiaru podatku od srodkéw transportowych od 0sob fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j.

3. Planowanie dochodéw budzetowych z tytutu podatkow.

4. Prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrw wymiarowych oraz rejestréw przypiséw i
odpisow.

5. Prowadzenie i przechowywanie oraz sprawdzanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym sktadanych deklaracji podatkowych.

6. Dokonywanie czynnosci kontrolnych majgcych na celu ustalenie prawidlowej podstawy
opodatkowania.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg w zaplacie wszystkich podatkow (od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, podatku od srodkéw transportowych):

- umorzenia zaleglosci podatkowych,

- odroczenie terminu platnosci,

- rozlozenie na raty zaleglosci podatkowych,
- zaniechanie poboru podatku.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Burmistrza postanowien w sprawie
zastosowania ulg w zaplacie podatkéw pobieranych przez Urzedy Skarbowe, ktore sg
dochodami jst ( podatek od spadkéw i darowizn, podatek od czynnosci cywilnoprawnych,
podatek oplacany w formie karty podatkowej).

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z odwolaniem od decyzji ptatniczych
i umorzeniowych, kierowanie odwolan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
sprawach podatkowych.

10. Prowadzenie spraw oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie udzielanej pomocy
publicznej dla podatnikow.

11. Prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomos$ci w celu naliczania podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci.

12. Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach:
- ustalenia stawek podatku od nieruchomosci,
- ustalenia stawek optaty od posiadania psow,
- ustalenia stawek podatku lesnego,
- obnizenia ceny zyta do ustalenia podatku rolnego,

- ustalenia stawek od $rodkow transportowych.

19



13. Zbieranie, analizowanie i wykorzystywanie materialtow informacyjnych (wykazu
podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ handlowa, wytworczag lub ustlugowa, wykazu
nieruchomosci itp.) dla celéw ustalenia zobowigzania podatkowego.

14. Prowadzenie spraw zwiagzanych z wydawaniem przez organ podatkowy zaswiadczen, o
stanie majatkowym, o podleganiu ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw oraz prowadzenie ich
rejestru.

15. Sporzadzanie danych do sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie skutkéw obnizenia
gomych stawek podatkowych oraz skutkéw ustawowych ulg i zwolnien.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z czg$ciowym zwrotem podarku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego producentom rolnym z terenu gminy.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie podatkéw i
optat lokalnych oraz z zwrotu podatku akcyzowego producentéw rolnych, w tym:

- wydawanie zaswiadczen o udzieleniu badz nie udzieleniu pomocy publiczne;j;

- sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j.

4. Do zadan stanowiska ds. ksiegowos$ci podatkowej i oplat lokalnych oraz funduszu
soleckiego (1 etat) naleza:

1. Prowadzenie urzadzen ewidencyjno-ksiggowych zobowigzan pienieznych.

2. Prowadzenie urzadzen ewidencyjno-ksiegowych podatkéw: od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od $rodkéw transportowych.

3. Prowadzenie dziennikow obrotéw poszczegdlnych w/w podatkow.

4. Egzekwowanie naleznosci w terminie, wysylanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke w
optatach podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkéw transportowych oraz
oplaty od posiadania psow.

5. Windykacja zalegtosci podatkéw — wystawianie tytutow wykonawczych.
6. Prowadzenie ewidenc;ji i aktualizacja tytuldw wykonawczych.

7. Wystgpowanie z wnioskiem o ustanowienie hipoteki przymusowej na nieruchomosciach
nalezacych do dluznikéw tytutu zaleglosci podatkowych stwierdzonych decyzja.

8. Prowadzenie zabezpieczen hipotecznych.
9. Gromadzenie materialéw na potrzeby egzekucji administracyjnej i sagdowe;.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez organ podatkowy wszelkich
zaswiadczen, w tym zaswiadczen o nie zaleganiu z zobowigzaniami podatkowymi, prowadzenie
ich rejestru.

11. Rozliczanie i kontrola rachunkowa soltyséw — inkasentéw z pobranych podatkéw oraz
obliczanie prowizji za inkaso.

12. Wystawianie dowodow wplat dla podatnikéw i sottysow w kwitariuszach przychodowych.
13. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu ksiggowosci podatkow 1 opfat.

14. Kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej w porzadku systematycznym i
chronologicznym.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim tj.: przekazywanie soltysom
informacji o wysokosci funduszu, przyjmowanie wnioskow od sottyséw i ich weryfikacja pod
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wzgledem merytorycznym, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z akceptacja wniosku do
realizacji lub odrzuceniu wniosku, planowanie wydatkéw oraz opracowywanie danych w tym
zakresie do projektu budzetu, prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem $rodkéw
wykorzystywanych w ramach funduszu soteckiego do budzetu gminy z budzetu panstwa.

5. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci oswiatowej (1 etat) nalezg:
1. Kompletowanie dokumentacji finansowo-ksi¢gowej w porzadku systematycznym
1 chronologicznym.

2. Sprawdzanie wszystkich dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz ich klasyfikowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
klasyfikacji budzetowej 1 zasadami rachunkowosci.

3. Prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych dla obstugi o$wiatowych jednostek
budzetowych oraz rachunkéw dochodéw wiasnych poszezegolnych jednostek budzetowych z
zakresu oswiaty, zgodnie z zasadami rachunkowosci i obowigzujgcg klasyfikacja budzetowa:

- ewidencja na kartach kontowych,
- uzgadnianie obrotow i sald w ujeciu analitycznym i syntetycznym,
- sporzadzanie wydrukow kart kontowych oraz zestawien obrotow i sald za okresy kwartalne,

- prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, wartosci niematerialnych prawnych oraz
naliczanie i ewidencja zwiazanych z tym odpiséw amortyzacyjnych i umorzenia zgodnie z
obowigzujacymi przepisami ustawy o rachunkowosci.

- prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego oraz lat
przysztych na wedlug danych od dyrektoréw szkét sporzadzonych na postawie zawartych
umow,

- przygotowanie danych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w sposob
zapewniajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz
terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci 1 statystyki oswiatowych jednostek
budzetowych,

- sporzadzanie kalkulacji kosztéw wykonywanych zadan z zakresu o$wiaty.

4. Sporzadzanie przelewow dotyczacych platnosci zobowigzan szkot na podstawie
sprawdzonych i zatwierdzonych dowodoéw zrédtowych.

5. Ujmowanie w ewidencji ksiggowej imiennych przypisow i odpiséw niepodatkowych
naleznosci budzetowych dotyczacych oswiaty oraz ksiegowanie wplat i dokonywanie kontroli
ich terminowosci oraz zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych.

6. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez oswiatowe
jednostki budzetowe.

7. Analiza wykorzystania srodkéw w ramach budzetéw poszczegdlnych jednostek budzetowych
(szkét) oraz wnioskowanie o ich zmiany.

8. Opracowywanie projektow budzetow oswiatowych jednostek budzetowych oraz rachunkéw
dochodow witasnych.
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9. Rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji w zakresie materiatow (stanu zapasow)
oraz srodkow trwatych, przeprowadzanych zgodnie z obowigzujaca instrukcja
inwentaryzacyjna.

10. Dokonywanie okresowych uzgodnien stanéw z osobami materialnie odpowiedzialnymi za
majatek gminy (szkol) oraz rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji (w zakresie
wyposazenia) przeprowadzanych zgodnie z obowigzujacy instrukcjg inwentaryzacyjng.

12. Sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS w zakresie $rodkow trwatych F - 03.
13. Prowadzenie rozliczen z tytulu wynajmu pomieszczen w szkotach.

14. Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z Urz¢dem Pracy.

15. Prowadzenie dokumentacji i rozliczeti z PFRON.

16. Prowadzenie ewidencji w zakresie VAT oraz wszelkich rozliczen zwigzanych z tym
podatkiem.

6. Do zadan stanowiska ds. wymiaru i egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, obstugi kasowej, oplaty skarbowej, dzialalnos$ci gospodarczej (1 etat)
naleza:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych wymiarem oplaty Smieciowej, w tym:
- przyjmowanie deklaracji,

- prowadzenie czynnosci sprawdzajacych ztozonych deklaracji pod wzgledem formalno-
prawnym,

- ustalanie stanu faktycznego w zakresie zgodnosci ilosci 0sob ujetych w deklaracji do
wyliczenia optaty,

- prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie wywigzywania si¢ z obowigzku wiascicieli
nieruchomosci wynikajacych z przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie,
- ustalanie wlasciciela nieruchomosci w budownictwie wielorodzinnym w rozumieniu art. 2
ust.1 pkt 4 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
- wydawanie decyzji i postanowien o sprawach oplaty Smieciowej,

2. Prowadzenie ewidencji oplaty smieciowej w systemie komputerowym.

3. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawek za odbior odpadow, wzor
deklaracji, terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania optaty Smieciowe;j.

4.Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej zwigzanej z oplatg $mieciowa.
5.Rozliczanie wlascicieli nieruchomosci zobowigzanych do wnoszenia optaty $mieciowe;.
6.Rozliczanie inkasa za pobdr optaty $mieciowe;.

7.Dochodzenie i egzekucja oplaty $mieciowej

8.Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynnos$ci dotyczacych ubezpieczen
majatkowych, ubezpieczen osobowych i ubezpieczen na zycie.

1) Przekazywanie niezbednych i zgodnych ze stanem faktycznym danych do audytu
1 oceny ryzyka;
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2) Informowanie firmy, z ktéra zostata zawarta podpisana umowa do wykonywania
posrednictwa ubezpieczeniowego o faktach w zakresie ryzyka objetego umowsg
ubezpieczenia;

3) Prowadzenie z ubezpieczycielem korespondencji za posrednictwem firmy, z
ktdrg zostata zawarta umowa;

4) Uczestnictwo w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania o udziale
zamoOwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych;

5) Prowadzenie postgpowania w przypadku powstalej szkody;

6) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie ubezpieczenia.
9.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o oplacie skarbowe;.
10. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu:

a przyjmowanie do realizacji dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz akceptowanych przez osoby do tego upowaznione,

b biezace prowadzenie dokumentéw stanowigcych podstawe dokonywania operacji
kasowych pod katem ich prawidlowosct,

¢) podejmowanie gotowki z banku w celu uzupelnienia pogotowia kasowego,
d) dokonywanie wyptat w ramach pogotowia kasowego,
€) przyjmowanie — pobdr oplaty skarbowej,
f) sporzadzanie raportéw kasowych.
11.Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania:
a)czekow gotowkowych,
b) kwitariuszy przychodowych K-103,
¢) wydawanych arkuszy spisowych
12. w zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1)dokonywanie wpiséw do Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej na
podstawie zgloszenia o podjgciu dziatalnosci gospodarczej przez osoby fizyczne, w tym
dziatalnosci wykonywanej na podstawie zezwolen i koncesji wydanych przez inne organy;
2)dokonywanie zmian oraz zawieszen i odwieszen w CEIDG na wniosek zainteresowanych
przedsiebiorcow;

3)dokonywanie wykreslen z CEIDG;

4)wydawanie licencji na zarobkowy przewdz osob;

5)wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow 0sdb w krajowym transporcie
drogowym;

6)prowadzenie ewidencji innych obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie na terenie Gminy;
T)wydawanie zaswiadczef, wyciagdbw z ewidencji i informacji odnosnie prowadzonej
dzialalno$ci lub jej zaprzestania;

8)wydawanie zainteresowanym przedsigbiorcom drukéw niezbednych do dokonywania przez
nich wpisu do CEIDG;

9)sporzgdzanie sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,
10)udzielanie informacji i wyjasnien osobom fizycznym zainteresowanym podjeciem wlasne;
dzialalno$ci gospodarczej;

11)przygotowywanie projektéw funkcjonowania targowisk gminnych;
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12)wykonywanie czynnosci sprawdzajaco - kontrolnych wynikajacych z ustawy . prawo
dzialalnosci gospodarczej”,

7. Do zadan stanowiska ds. placowo - kadrowych (1 etat) naleza:
1. Kompletowanie dokumentacji dotyczacej wyptat wynagrodzen oraz zwiazanych
z nimi swiadczen dla pracownikéw (chorobowe, opiekuficze, macierzynskie).

2. Sporzadzanie list ptac oraz wyplat zasitkow z ubezpieczenia spolecznego dla pracownikéw,
na podstawie dokumentacji zrédtowej i zgodnie z zasadami Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

3. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownikow
oraz zleceniobiorcow, a przede wszystkim:

- rejestrowanie i wyrejestrowywanie 0séb zatrudnionych w ZUS,

- sporzgdzanie raportéw i deklaracji rozliczeniowych oraz terminowy ich przekaz
elektroniczny do ZUS,

- terminowe rozliczanie sktadek ZUS, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy
oraz sporzadzanie przelewdéw w tym zakresie.

4. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z prawidlowym naliczaniem podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych od wyplat wynagrodzen pracownikéw oraz innych uméw
cywilnoprawnych:

- obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
- terminowe deklarowanie i odprowadzanie pobranych zaliczek do Urzedu Skarbowego,
- dokonywanie rocznych rozliczen dotyczacych podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

5. Prowadzenie rejestrow uméw cywilnoprawnych dla potrzeb podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych i ich rozliczenia rocznego.

6. Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan do GUS i RIO dotyczacych wyptaconych
wynagrodzen.

7. Sporzadzanie list wyplat prowizji za inkaso podatkéw i oplaty targowej oraz diet radnym na
podstawie dokumentacji zrodtowe;.

8. Wystawianie pracownikom oraz inkasentom zaswiadczen dotyczacych wysokosci
otrzymanych wynagrodzen.

9. Sporzadzanie list wyptat ryczaltéw za uzywanie przez pracownikéw wiasnego pojazdu do
celow stuzbowych.

10. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
11. Opracowywanie Rp-7

8. Do zadan stanowiska ds. oplaty targowej, podatku VAT, ksi¢ggowania oplaty
Smieciowej , ewidencji podatkowej gruntow i nieruchomosci (¥ etatu) naleza:

1. Wystawianie faktur vat dotyczacych sprzedazy dokonywanej przez Gmine.

2.Prowadzenie rejestrow: sprzedazy i zakupu VAT oraz sporzadzanie deklaracji miesiecznych i
terminowe przekazywanie podatku w tym zakresie do Urzedu Skarbowego.

3. Opracowywanie projektéw uchwat w zakresie oplaty targowe;.
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4. Planowanie dochodéw budzetowych z tytulu oplaty targowe;.

5. Rozliczanie wplat oplaty targowej oraz naliczanie prowizji za inkaso z tym zwigzanej.
6. Ksiggowanie oplaty smieciowej w systemie komputerowym i rozliczanie jej z budzetem.
7.Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej zwigzanej z optatg Smieciowag.

8. Prowadzenie ewidencji podatkowej gruntéw i nieruchomosci oséb fizycznych i jej biezaca
aktualizacja na podstawie danych z ewidencji gruntow Osrodka Dokumentacji Starostwa
Powiatu Wysokomazowieckiego oraz Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Architektury
Starostwa odnosnie budynkéw nowo oddawanych do uzytkowania.

§ 15. Referat Inwestycji i Mienia Komunalnego

1. W sklad referatu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik referatu (1 etat);
2) stanowisko ds. inwestycji,

3) stanowisko ds. gospodarki odpadami, ochrony $rodowiska, ochrony zwierzat, rolnictwa,
czystosci i1 porzadku (1etat);

4) stanowisko ds. geodezji i mienia komunalnego (1 etat);
5) stanowisko ds. drogownictwa, elektryfikacji, ochrony przyrody (1 etat);
6) stanowisko ds. zamowien publicznych, wojskowych ,obronnych, sportu (1 etat).

7) stanowisko ds. planowania przestrzennego i urbanistyki(1etat)

2. Do zadan Referatu Inwestycji i Mienia Komunalnego nalezy w szczegélnoSci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa, ochrony $rodowiska, przyrody, gospodarki wodne;j,
w tym wspodlpraca z jednostkami administracji specjalne;j,

2) przygotowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych wykonywanych przez pracownikéw
referatu;

a) organizowanie procesu budowy, zapewnienie dokumentacji projektowej, uzyskanie
pozwolenia na budowg lub dokonanie zgloszenia, zapewnienie ustanowienia nadzoru;

b) sprawowanie kontroli nad prawidtowg realizacjg budowy, rozliczenie budowy i po jej
zakonczeniu uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie;

¢) przeprowadzenie zamdéwien w oparciu o ustaw¢ Prawo Zamowien Publicznych, a gdy
warto$¢ ponizej progu wymaganego ustawg z zachowaniem konkurencyjnosci
zamoOwienia;

d) przygotowanie i wypetnienie wnioskOw o przyznanie zewn¢trznych srodkow
finansowych na realizacj¢ zadan gminnych oraz komplementowanie dokumentacji,
wspolpraca z referatem finansowym oraz pozostatymi pracownikami Urzedu, w tym
zakresie, a takze prowadzenie rozliczen w trakcie i po zakoniczeniu inwestycji.

3. Do zadan kierownika referatu (1 etat) naleza:

1) organizacja sprawnego funkcjonowania referatu;
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2) koordynacja wspdtpracy pracownikéw przy realizacji zadan w referacie;
3) udziat w komisjach przetargowych zaméwien realizowanych w referacie;
4. Do zadan stanowiska ds. inwestycji nalezy:

1) prowadzenie gminnych zadan inwestycyjnych i remontéw (oprécz budowy i remontéw
drog, inwestycji liniowych, zbiornikéw wodnych, placow zabaw), a w szczeg6lnosci:

a) organizowanie przetargéw publicznych na wykonawstwo;
b) koordynacja realizacji inwestycji;
¢) opracowanie wymaganych sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji;
d) wystawianie dokumentéw OT, PT, organizacji odbioru prac;
€) uzyskanie procedury na uzytkowanie.
2)wspolpraca z pracownikami Urz¢du Miejskiego w zakresie zamo6wien publicznych.

3) Przygotowanie informacji i ich aktualizacji w BIP z zakresu prowadzonych spraw
wymaganych ustawa o dost¢pie do informacji publicznej.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,, IMK — b”.

S. Do zadan stanowiska ds. nadzoru nad systemem gospodarki odpadami, ochrony
srodowiska, ochrony zwierzat, rolnictwa, czystosci i porzadku, ochrony zabytkow i
oswietlenia drogowego (1 etat) naleza:

1) Nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi na terenie gminy, w tym:
a) nad podmiotami odbierajacymi odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;
b) organizacja selektywnego zbierania odpadow;

¢) zapewnienie odpowiednich poziomoéw recyklingu;

d) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami;

€) utrzymaniem czystosci i porzadku na ulicach, drogach, placach, przystankach autobusowych;
f) wytapywanie bezdomnych zwierzat zgodnie z przepisami ustawy o ochronie zwierzat;
g) prowadzenie ewidencji:
- zbiornikow bezodpltywowych;
- przydomowych oczyszczalni $ciekdw.
h) wydawanie zezwolen na:
- oproznianie zbiornikow bezodpltywowych;
- ochrong przed bezdomnymi zwierzetami;
- prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat.

1) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtas$cicieli nieruchomosci;

J) sporzadzenie sprawozdan zawierajgcych:

- informacje o masie poszczegdlnych rodzajéw odebranych z obszaru gminy odpadow
komunalnych;
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- informacje o masie odpadéw komunalnych ulegajgcych biodegradacji, przekazanych i
nieprzekazanych na sktadowisko odpadow;

- liczbe wtascicieli nieruchomosci, od ktérych zostaty odebrane odpady komunalne;

- liczbe wiascicieli nieruchomosci, ktdérzy zbierajg odpady komunalne w sposéb niezgodny z
regulaminem;

- informacje o osiggnigtych poziomach recyklingu , przygotowania do ponownego uzycia i
odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajgcych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

- informacje o ilo$ci 1 rodzaju nieczystosci ciektych odebranych z obszaru danej gminy.

2) Prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku na terenie gminy.

3) Prowadzenie spraw wynikajacych z prawa wodnego w zakresie:

a) konserwacji i eksploatacji urzadzen odwadniajgcych na terenie Gminy — wspdtpraca z
Gminng Spotka Wodna;

b) przeprowadzanie postgpowania administracyjnego w celu sporzgdzania projektu decyzji
zobowigzujacej przywrdcenie do stanu poprzedniego lub wykonania urzgdzen
zapobiegajacych szkodom w przypadku zmiany wody na gruncie;

¢) wykonanie prac zabezpieczajacych przed powodzig na terenie Gminy;

d) budowa, remont i odmulanie zbiornikow wodnych na cele rekreacyjne, rodzinne i
przeciwpozarowe.

4) Udziat w komisji rozliczajacej dokumentacj¢ przy wnioskach rolnikow o udzielenie ulgi w
podatku rolnym oraz komisji szacujgcej straty w uprawach i gospodarstwach w nastepstwach
warunkow atmosferycznych i zdarzen losowych.

5) Prowadzenie spraw w zakresie:
- zagrozen epidemiologicznych i profilaktyki weterynaryjnej zwierzat;

— wydawanie zezwolen na posiadanie pséw raz uznanych za agresywne, prowadzenie rejestru
zezwolen,;

— wspolpraca z organami inspekcji sanitarnej w przypadku wystapienia choroby zakazne;j.
6) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zniszczeniem upraw rolnych przez zwierzeta lesne;
7) Egzekwowanie zakazu upraw maku i konopii;

8) Realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu ochrony srodowiska i gminnego
programu gospodarki odpadami;

9) Prowadzenie spraw likwidacji dzikich wysypisk;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym programem zréwnowazonego rozwoju i
ochrony srodowiska;

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z grobami i cmentarzami wojennymi;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem i zniesieniem pomnika przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo —
krajobrazowego;

12) Wspolpraca ze stuzbami doradczymi na rzecz rolnictwa;
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13) Uzgadnianie z kotami mysliwskimi planéw towieckich w obwodach;
14) Wspolpraca z Izba Rolnicza, Stacjg Chemiczna;

15) Przygotowanie informacji i ich aktualizacji do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
prowadzonych spraw wymaganych ustawg o dostepie do informacji publiczne;j;

16) Nadzorowanie wykonawstwa rob6t w zakresie sprzatania ulic, placow i terendw otwartych,
oproznienia urzadzen z zgromadzonych w nich odpaddw;

17) Organizowanie prac z zakresu utrzymania porzadku i czystosci dla pracownikéw robot
publicznych, prac interwencyjnych i skierowanych przez Sad na odbywanie nieodplatnej pracy
na cele publiczne;

18) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw ustawy o ochronie zwierzat, w tym Program
opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie gminy
Szepietowo,

19) Wykonywanie zadan wynikajacych z Programu usuwania wyrobéw zawierajacych azbest na
terenie Gminy Szepietowo;

20) Wykonywanie zadaf wynikajacych z Programu Ochrony Srodowiska dla Gminy
Szepietowo;

21)  Wykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Szepietowo.

22)  Nadzorowanie konserwacji o$wietlenia drogowego

23)  Wykonywanie zadan z zakresu ochrony zabytkow.

prowadzenie spraw utrzymania-konserwacji i rozbudowy o$wietlenia drogowego w tym:
- budowa, remont i instalacja o$wietlenia ulicznego;
- weryfikacja faktur za pobor energii na o$wietlenie uliczne;
- kontrola czasu $wiecenia.

24) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa energii do budynkéw stanowigcych wlasnosé
gminy (poza obiektami oswiaty);

25) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania drzew i krzewdw, w tym naliczanie kar za
usunigcie ich bez zezwolenia;

26)nadzor nad realizacja nasadzen dokonywanych przez podmioty zobowigzane do nasadzen;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z planem zaopatrzenia w cieplo, energic
elektryczna i paliwa gazowe;

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,,IMK - go”.

6. Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych , wojskowych , obronnych, sportu (1
etat) naleza:

1)w zakresie zamoéwien publicznych (wskazanych przez kierownika referatu):

a)udzial w komisjach przetargowych,
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b)przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw do przeprowadzania postepowan o zamowienia
publiczne , w szczegdlnosci :

-ogloszenia o zamodwieniu,

-projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

-projektu umowy w zakresie i na warunkach wynikajgcych z wybranej oferty i ustalen siwz,
-ogloszenia o udzieleniu zamowienia,

2) w zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego:

a) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej, instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym
jednostkom organizacyjnym dzialajgcym na terenie gminy;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

¢) okreslenie i analizowanie zagrozen wyst¢pujgcych na terenie Gminy zaréwno ze strony sit
przyrody jak i niesionych przez rozwoéj cywilizacyjny cztowieka;

d) monitorowanie zagrozen, ostrzeganie i alarmowanie ludnosci;

€) koordynowanie dziatan ratowniczych i porzagdkowo-ochronnych;

f) realizowanie procesu decyzyjnego podczas zarzadzania przez Burmistrza w sytuacjach
kryzysowych;

g) opracowywanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej oraz nadzér nad opracowywaniem
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych;

h) nadzér nad gminnym magazynem obrony cywilnej i odpowiedzialno$é materialna za
zgromadzony sprzet OC

i) organizowanie szkolen z zakresu tematyki obrony cywilnej oraz organizowanie i prowadzenie
¢wiczen z obrony cywilnej;

J) wspolpraca z jednostkami rzadowymi, pozarzadowymi i organizacjami spotecznymi w
zakresie zadan obrony cywilnej, obrony ludnosci i przeciwdzialania nadzwyczajnymi
zagrozeniami;

k) realizacja zadan z zakresu przeciwdzialania nadzwyczajnym zagrozeniom ludzi i srodowiska
oraz wypracowanie propozycji reagowania w sytuacjach kryzysowych;

1) koordynowanie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o§wietlenia na terenie
gminy;

m) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie dzialan
zmierzajacych do pelniej realizacji zadan;

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

0) przyjmowanie i realizacja wnioskow na $wiadczenie osobiste i §wiadczenia rzeczowe
przewidziane do wykonania w czasie pokoju oraz $wiadczenia osobiste i $wiadczenia
rzeczowe przewidziane do wykonania w czasie ogloszenia mobilizacji lub wybuchu wojny;

p) opracowanie rocznych planow $wiadczen osobistych i $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w czasie pokoju oraz mobilizacji lub wybuchu wojny;
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r) wystawianie wezwan do wykonania swiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych
Swiadczen rzeczowych;

s) koordynowanie prac zwigzanych z ,,Planami Ochrony Obiektow”;
t) opracowywanie i aktualizacja - ,,Planu Ochrony Urzedu Miejskiego”;

u) opracowywanie i aktualizacja - ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego na czas
wojny”;

W) organizowanie oraz utrzymanie w gotowosci systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu lacznosci radiowe;:

- planowanie zaopatrzenia w niezbedny sprzet;
- koordynowanie zaopatrzenia w niezbedny sprzet;
- przechowywanie sprzgtu, jego konserwacje, uzytkowanie i remont;
- prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci.
3) w zakresie spraw obronnych :

a) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie naktadania $wiadczen osobistych i
rzeczowych z zakresu obronnosci kraju;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierska, Igcznie z organizowaniem szkolen dla
kurieréw, opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych §wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w czasie pokoju;

¢) wspoltpraca w zakresie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju z WKU, Starostwem
Powiatowym w Wysokie Mazowieckiem, Podlaskim Urzedem Wojewddzkim;

d) sporzadzanie dla potrzeb Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego ,,zestawienia $wiadczen
osobistych i rzeczowych planowanych do wykonania”;

€) sporzadzanie dla Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem sprawozdania z
realizacji zadan zwigzanych z dorgczaniem kart powotania, w tym akcji kurierskiej’

f) opracowanie i aktualizacja planéw operacyjnych funkcjonowania gminy;
g) przygotowanie do pracy w ZMP i DMP;

h) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza Szepietowa.

4)w zakresie sportu:

a) nadzor nad utrzymaniem terendéw i obiektow sportowych stanowigcych wiasno$é gminy
(poza szkolnymi);,

b) nadzor nad utrzymaniem placéw zabaw stanowigcych wlasnos$é gminy;

¢) prowadzenie inwestycji na obiektach sportowych i placach zabaw;

d) organizowanie na terenie gminy imprez sportowych;

e) wspdtdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej;

5)Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla niepublicznych przedszkoli.

6). Prowadzenie spraw z zakresu imprez masowych i zgromadzen publicznych.

7) Prowadzenie spraw z zakresu wspllpracy gminy Szepietowo =z organizacjami
pozarzgdowymi.
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8) Realizacja wybranych dzialan w zakresie wykonywania zadan przyjetych do realizacji w
ramach funduszu soleckiego.

9) Realizacja wybranych dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow ze zrédel zewnetrznych, w
tym pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;j.

10.w zakresie spraw wojskowych:

a) prowadzenie rejestru 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz list stawiennictwa osdb
do kwalifikacji wojskowej;

b) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wydawania decyzji orzekajacej o uznaniu
badZ odmowie uznania Zotnierza za jedynego opiekuna, za Zotnierza majgcego na utrzymaniu
czlonkéw;

¢) przygotowanie dokumentacji dla potrzeb Powiatowej Komisji Lekarskiej oraz uczestnictwo w
pracach komisji;

g) kierowanie wnioskéw na Policje o przymusowe doprowadzenie przedpoborowych i
poborowych oraz do sgdu o ukaranie 0s6b, ktére uchylajg sie od natozonego ustawa
obowigzku obronnosci kraju;

h) sporzadzanie sprawozdan z kwalifikacji wojskowej;

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,, IMK — oc”.

7.Do zadan stanowiska ds. drogownictwa (1 etat) naleza:

1) prowadzenie budowy, przebudowy, remontéw i utrzymania drog gminnych na zasadach, o
ktérych mowa w § 15 pkt. 2;

2) przygotowanie propozycji do budzetu gminy w zakresie planowanych inwestycji i remontéw
drog;

3) planowanie budowy, modernizacji i utrzymania drég na terenie gminy oraz organizacji ruchu
drogowego;

4) wspoldziatanie z jednostkami powiatowymi i wojewodzkimi w zakresie budowy i
modernizacji i utrzymania drég na terenie gminy;

5) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i umieszczania w nim urzadzen i obiektow
niezwigzanych z funkcjonowaniem drog. Pobieranie w tym zakresie optat;

6) orzekanie o przywrécenie pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia;
7) prowadzenie okresowych kontroli stanu ulic, drég i drogowych obiektéw mostowych;
8) prowadzenie ewidencji gminnych drég i drogowych obiektdéw mostowych;

9) przekazanie dokumentéw dotyczacych inwestycji drogowych (budowa drogi) do stanowiska
ds mienia komunalnego w celu naliczenia optat adiacenckich;

10) prowadzenie spraw dotyczacych od$niezania i usuwania $lisko$ci na drogach gminnych;

11) sprawowanie opieki i nadzoru nad przystankami autobusowymi (remont, budowa,
utrzymanie czystosci i porzadku);

12) organizowanie prac z wykorzystaniem pracownikdéw robdt publicznych, prac
interwencyjnych, skazanych do wykonywania prac na cele spoteczne w zakresie utrzymania
drég;
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13) prowadzenie spraw transportu publicznego wynikajgcych z ustawy o publicznym
transporcie drogowym.

14) wykonywanie zadan ,,dyspozytora” okreslonych w Regulaminie korzystania z samochodéw
stuzbowych.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,,IMK — dr”.

8. Do zadan stanowiska ds. mienia komunalnego (1 etat) nalezy prowadzenie spraw:
1) prowadzenie ewidencji gruntéw gminnych;
2) porzadkowanie stanu wlasnosciowego mienia bedgcego w zasobach gminy;
3) tworzenie zasobéw gminy (nabywanie, zamiana);

4) przygotowywanie i wprowadzanie nieruchomosci do obrotu (sprzedaz, wieczyste
uzytkowanie, dzierzawa, stuzebno$¢, uzyczenie);

5) wykonywanie prawa pierwokupu;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia;

7) sporzadzanie wykazow mienia przeznaczonego do sprzedazy lub innej formy
zagospodarowania, przygotowanie przetargow na dzierzawe lub sprzedaz mienia
komunalnego;

8) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania, dzierzawy i
najmu,
9) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem nieruchomosci na wniosek gminy i
wniosek wlascicieli;

11) prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci;
12) prowadzenie spraw o ustalenie granic nieruchomosci gminnych, w tym drog gminnych;

13) naliczanie oplat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci badz wzrostu wartosci w
wyniku budowy urzadzen infrastruktury techniczne;j;

14) kontrola prawidtowosci wykorzystywania nieruchomosci gminnych oddanych w wieczyste
uzytkowanie oraz wydzierzawionych i uzytkowych;

15) prowadzenie zadan zwigzanych z konsekwencjami prawnymi uchwalenia miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego poprzez:

- naliczanie oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej zmiang planu,

- wyplaty odszkodowania z tytutu obnizenia warto$ci nieruchomosci spowodowanej zmiang
planu;

16) przygotowanie, wystgpowanie w ramach prowadzonych przez stanowisko spraw do Sadu
Wieczysto-Ksiggowego o:

- zakladanie ksiag wieczystych i dokonywanie wpiséw w tych ksiegach;
- obcigzenie 1 zwalnianie z obcigzen hipotecznych;

17) prowadzenie spraw dotyczacych numeracji porzgdkowej nieruchomosci;
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18) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, w
szczegolnosci:

- opracowywanie i aktualizacja projektow i uchwat Rady w sprawie zasad wynajmowania
lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu gminy;

- opracowywanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;
19) administrowanie budynkami stanowigcymi wiasno$¢ lub bedgcymi w posiadaniu gminy tj.
budynku Urzedu Miejskiego, budynku komunalnym przy ul. Nowej, budynku we wsi Plewki,
budynku we wsi Szepietowo-Jandwka, $wietlicy we wsi Wojny — Szuby Wloscianskie,
swietlicy we wsi Dabrowa-Lazy, $wietlicy we wsi Dgbréwka Koscielna, polegajacymi m.in.
na:
a) przygotowanie projektow umow najmu, dzierzawy, dostawy medidw, uzyczenia,
ubezpieczenia,
b) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego;
¢) naliczanie czynszu i innych oplat;
d) opracowywanie rocznego planu wydatkéw i dochoddw obiektu;
20) prowadzenie wspdlnot gruntowych i mienia gruntowego;

21) prowadzenie spraw zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowej, w
tym zapewnienie lokali socjalnych i zamiennych.

Przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IMK - g”.

9.Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego i urbanistyki nalezy:

1) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy;

2) prowadzenie obstugi merytorycznej przy sporzadzaniu studium i miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

3) wydawanie za oplata administracyjng wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i prowadzenia rejestrow wydanych wypisow i
Wyrysow;

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego wg KPA odnosnie ztozonych wnioskéw
o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu ( zawiadomienie
stron 0 wszczeciu postgpowania administracyjnego, przyjmowanie uwag i wnioskéw od
stron postgpowania administracyjnego, zorganizowanie rozprawy administracyjne;j);

5) przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji
celu publicznego na podstawie ustalen obowigzujgcych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu i decyzji celu publicznego.

7)tworzenie, aktualizacja i udostgpnienie zbioréw metadanych infrastruktury informacji
przestrzennej na podstawie ustawy o infrastrukturze informacji przestrzennej;

Przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IMK — pl.”.
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§ 16. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (1 etat) nalezg sprawy:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

1. W zakresie rejestracji stanu cywilnego :

rejestracja w rejestrze stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgondw, ktore nastgpity na
terenie miasta i gminy Szepietowo;

rejestracja w rejestrze stanu cywilnego urodzen, matzenistw i zgondw, ktore nastgpily za
granicg 1 nie zostaly tam zarejestrowane lub nie jest tam prowadzona rejestracja stanu

cywilnego;

transkrypcja 1 odtwarzanie w rejestrze stanu cywilnego zagranicznych aktéw stanu
cywilnego;

sprostowanie aktow stanu cywilnego, ktore zawieraja dane niezgodne z danymi zawartymi
w aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub z innymi aktami stanu cywilnego;

uzupelnienie aktéw stanu cywilnego, ktore nie zawieraja wszystkich wymaganych danych;

przyjmowanie na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekuniczego i ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego oswiadczen o uznaniu ojcostwa, o wyborze lub zmianie imienia dla
dziecka, o wyborze lub zmianie nazwiska dla dziecka, o wstapieniu w zwigzek malzenski,
0 wyborze nazwiska noszonego po zawarciu malzefistwa oraz nazwiska dzieci zrodzonych
z malzefistwa; o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
malzenskiego, o§wiadczen matzonkow, ze dziecko bedzie nosi¢ takie samo nazwisko, jakie
nosi albo nositoby ich wspolne dziecko;

rejestracja o$wiadczen o uznaniu ojcostwa w rejestrze uznan i wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

nadawanie numeru Pesel noworodkom urodzonym na terenie miasta i gminy Szepietowo;

aktualizowanie aktéw stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych na
podstawie prawomocnych orzeczernn sgdowych, ostatecznych decyzji administracyjnych,
odpisow aktéw stanu cywilnego oraz innych dokumentéw majgcych wptyw na tresé lub
waznos$¢ aktu;

zamieszczanie przypiskéw pod aktami stanu cywilnego;

uniewaznianie aktow stanu cywilnego blednie zarejestrowanych w rejestrze stanu
cywilnego z przyczyn technicznych lub w wyniku niewlasciwego zastosowania
funkcjonalnosci rejestru;

uniewaznianie wzmianek dodatkowych dotaczonych do niewlasciwego aktu lub blednie
sporzadzonych z przyczyn technicznych lub w wyniku niewlasciwego zastosowania
funkcjonalnosci rejestru stanu cywilne go;

przenoszenie aktow stanu cywilnego, wzmianek dodatkowych, przypiskéw oraz informacji
zawartych w rubryce ,,uwagi” do rejestru stanu cywilnego;

uniewaznianie aktéw stanu cywilnego btednie przeniesionych do rejestru stanu cywilnego
z przyczyn technicznych, niewlasciwego za stosowania funkcjonalnosci rejestru albo na
skutek omylki pisarskiej;

wydawanie kserokopii z ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego;
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16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

przekazywanie aktow stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do
archiwum panstwowego po uptywie okreséw ich przechowywania;

wydawanie odpisow zupelnych, skréconych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego z
rejestru stanu cywilnego;

wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym z rejestru stanu cywilnego;

przyjmowania zapewnien o nieistnieniu okolicznosci wyltaczajacych zawarcie matzenstwa;
przyjmowanie o§wiadczen o zawarciu malzenstwa w lokalu i poza lokalem USC;
wydawanie zezwolen na skrdcenie terminu oczekiwania na zawarcie malzefistwa;

wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie
malzenstwa;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
malzenstwo za granicg;

organizowanie uroczystosci jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego;

wystepowanie do sagdu powszechnego z wnioskami o rozstrzygnigcie watpliwosci, czy
osoba moze zawrze¢ malzefstwo;

wydawania decyzji administracyjnych o odmowie dokonania czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego;

wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imion i/lub nazwisk;

przyjmowanie i realizacji zlecen innych urzedow stanu cywilnego i organow wilasciwych w
sprawach ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz wysylanie wlasnych zlecen
dotyczacych aktualizacji rejestru stanu cywilnego;

przyjmowanie i realizacja zlecen innych urzedéw stanu cywilnego i organdw wiasciwych
w sprawach ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz wysytanie wlasnych zlecen
dotyczacych usunigcia niezgodnosci w rejestrze Pesel;

prowadzenie korespondencji z organami administracji publicznej i instytucjami w sprawie
zapisOw w aktach stanu cywilnego;

przekazywania danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego dla potrzeb statystyki
publiczne;.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,,USC”.

2. W zakresie ewidencja ludnosci:

1. prowadzenie Rejestru Mieszkancow (RM) i rejestru wyborcow (RW) w systemie
teleinformatycznym;
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2. wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zameldowaniem, wymeldowaniem, zgloszeniem
wyjazdu na pobyt: czasowy, staly oraz zgloszenia powrotu z pobytu czasowego w
Rejestrze PESEL poprzez Aplikacje .,Zrodto” w formie pisemnej lub formie dokumentu
elektronicznego ;

3. nadanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL z urzedu i na wniosek;

4. przygotowywanie projektow decyzji w sprawach meldunkowych oraz o odmowie
udostepnienia danych osobowych;

5. usuwanie niezgodnosci, aktualizacja, weryfikacja danych w Rejestrze Mieszkancow
(RM), 1 Rejestrze PESEL, poprzez Aplikacje ., Zrodto”;

6. wydawanie zaswiadczen z Rejestru Mieszkancow (RM) w formie wydruku z systemu
teleinformatycznego Iub w formie dokumentu elektronicznego;

7. udostgpnianie danych z Rejestru Mieszkanicow (RM) w formie wydruku z systemu
teleinformatycznego lub w formie dokumentu elektronicznego.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,,EA”.

3. W zakresie dowodéw osobistych:

1. przyjmowaniec wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w formie pisemnej lub w formie
dokumentu elektronicznego;

2. wprowadzanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych do Rejestru Dowodow
Osobistych (RDO);

3. przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego w formie pisemne;j
lub w formie dokumentu elektronicznego;

uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodéw Osobistych (RDO);
przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dowodow osobistych;
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

przestrzeganie zabezpieczenia dowoddw osobistych przed kradzieza;

® NS 0 A

udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych (RDO) w formie wydruku z
systemu teleinformatycznego lub w formie dokumentu elektronicznego.

§ 17. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi rady (1 etat) nalezg sprawy:
1) obsluga organizacyjno - kancelaryjna Rady i jej Komisji;

2) obstuga posiedzen komisji i sesji Rady;

3) prowadzenie zbioru protokolow posiedzen Rady i Komisji Rady;

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, interpelaciji i wnioskéw;
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5) kierowanie uchwal Rady, wnioskéw i interpelacji do wlasciwych komoérek Urzedu i
stanowisk pracy;

6) prowadzenie zbioréw aktéw prawa miejscowego;

7) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy;

8) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

9) prowadzenie rejestru przyznanych przez Rade tytuléw honorowych i odznaczen;

10) realizacja zadan wynikajagcych z obowigzku przekazywania uchwal do Wojewody
Podlaskiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz do redakcji Dziennika Urzedowego
Wojewody Podlaskiego;

11) prowadzenie terminarza spotkan Przewodniczacego Rady i Komisji;

12) przygotowywanie wyboru tawnikow do sadu;

13) obstuga organizacyjno - techniczna Gminnej Komisji Wyborczej;

14) obsluga organizacyjno - techniczna wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich oraz referendéw ogolnokrajowych igminnych, jednostek pomocniczych
Gminy;

15) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady;

16) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza pomi¢dzy sesjami Rady;

17) wspolpraca z Sekretarzem w zakresie kierowania projektéw uchwat na sesje Rady;

18) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz monitorowania ich wykonania;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zbiorek publicznych i zgromadzen;

20) przygotowywanie 1 przekazywanie informacji o podjetych przez Burmistrza
zarzadzeniach, ktére podlegaja obowigzkowi ich przedstawiania na sesji Rady;

21) stala wspdlpraca z Komisarzem Wyborczym w zakresie dziatalnosci wyborcze;j;

22) obsluga techniczna Przewodniczacego Rady w zakresie oswiadczen majatkowych,
skladanych do Przewodniczacego przez Radnych, oswiadczenia majatkowe
pracownikow, kierownikow jednostek organizacyjnych;

23) naliczanie diet dla radnych i soltyséw;

24) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw dotyczacych dzialalno$ci Burmistrza i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie zbioru akt
dotyczacych ich rozpatrywania i zatatwiania przez Rade;

25) przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z
zakresu prowadzonych spraw wymaganych ustawg o dostepie do informacji publiczne;j.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,,OR”.

§ 18. 1. Do samodzielnego stanowiska ds. informatyzacji i obstugi BIP (1 etat)
nalezg sprawy:
1) obstuga sieci komputerowej Urzedu i nadzorowanie jej pracy;

2) badanie mozliwosci wykorzystania komputerowego przetwarzania danych dla potrzeb
Urzgdu;

3) opracowywanie koncepcji systemu informatycznego i strategii jej wdrazania,
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4) dobdr sprzetu i oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz prowadzenie
spraw dotyczacych wymogéw legalizacji programéw, struktur baz danych i homologacii;

5) udraznianie systemu informatycznego w Urzedzie oraz nadzdr nad jego prawidtowym
wykorzystaniem;

6) organizowanie wspotdziatania w zakresie pozyskiwania i udostepniania danych;
7) administrowanie systemem — m.in. organizowanie pracy sieci, pielegnacja systemu;

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

9) wspdlpraca 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 zwigzanych z wyborem firm na dostarczenie sprzetu
1 oprogramowania oraz jego serwisowaniem;

13) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego bedacego na stanie Urzedu;

14) usuwanie wszelkich usterek zwiazanych z praca komputeréw i urzadzen
peryferyjnych;

15) pomoc pracownikom w obstudze programéw biurowych i ksiegowych oraz ich
aktualizacja;

16) obstuga i aktualizacja strony internetowej gminy;
17) obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j;

18) wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie wdrazania i rozwoju nowych
technologii;

19) dbanie o bezpieczenstwo danych poprzez aktualizacje oprogramowania
antywirusowego;

20) archiwizacja i zabezpieczanie danych;

21) zaopatrzenie w sprzet komputerowy i materiaty eksploatacyjne;

22) sporzadzanie wykazu sprz¢tu komputerowego podlegajacego ubezpieczeniu;
23) zapewnienie dostgpu do Systemu Informacji Prawnej (LOGIN, hasto);

24) wspdtpraca z podmiotem sprawujgcym dozér nad mieniem obiektu — budynku
Gminy;

25) dokonywanie znakowania sprzg¢tu informatycznego bedacego na wyposazeniu
Urzedu;

26) zarzadzenie hastami uzytkownikow i nadzoru nad procedurami czestotliwosci zmian
w systemie informatycznym stuzacym do przetworzenia danych osobowych;

27) obstuga:
1. systemu grzewczego w Urzedzie, zakup i rozliczanie opatu.
2. obsluga agregatu pradotwodrczego, zakup i rozliczanie paliwa;

3. wykonywanie zadan ,.dyspozytora” okreslonych w Regulaminie korzystania z
samochodow stuzbowych.
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2. W zakresie obstugi gospodarczej Urzedu:;

1) prowadzenie magazynu Urzedu;
2) obstuga kotlowni budynku Urzedu;

3) przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z
zakresu prowadzonych spraw wymaganych ustawg o dostepie do informacji publiczne;j.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,,IB”.
§ 19. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych i archiwum (1 etat) nalezy :
1. w zakresie spraw kancelaryjnych

1) obstuga organizacyjno - kancelaryjna Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza;
2) obstuga centrali telefonicznej Urzedu;
3) obsluga telefaksu Urzedu;
4) prowadzenie rejestru umow i zlecen Urzedu;
5) udzielanie kompleksowej informacji interesantom o:
- rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw,
- organizacji struktury Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych Gminy,
- udzielanie interesantom informacji o sposobie zalatwiania sprawy;
6) prowadzenie kancelarii Urzedu:
- przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu, w tym bezposrednio od
interesantow,
- przekazywanie korespondencji dla Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza,
- wysylanie korespondencji i przesylek Urzedu;
7) administrowanie obiektem Urzedu w tym:
- przygotowywanie projektow uméw dostawy mediéw, ogrzewania, $wiadczenia ushug
telefonicznych, pocztowych i innych, prowadzenie realizacji spraw z wyzej
wymienionego zakresu,
- opracowywanie rocznego planu wydatkow w zakresie kosztéw administrowania,
- rozliczanie rozméw telefonicznych;
8) prowadzenie spraw dostawy prasy, ksigzek i czasopism specjalistycznych, materialow
biurowych;
9) prowadzenie ewidencji materialow i wyposazenia biurowego oraz skladnikéw majatku
Urzedu;
10) dokonywanie znakowania wyposazenia Urzedu,
11) aktualizacja tablicy ogloszer, wywieszanie na tablicy zawiadomien i innych wymagajacych
dokumentow;
12) rozliczanie kosztéw ogrzewania, energii, w tym utrzymania czystosci w budynku Urzedu;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z dekorowaniem budynku z okazji $wiat, rocznic
pafistwowych i innych waznych wydarzen i okolicznosci;
14) zamawianie pieczgci urzgdowych i innych, prowadzenie ich rejestru,
15) nadz6r nad utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu i jego najblizszym
otoczeniu, w tym odsniezanie drog dojscia;
16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony ppoz. budynku Urzedu;
17) zaopatrywanie Urzedu w niezb¢dny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne;
18) prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi i kancelaryjnymi;
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19) przyjmowanie skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru, skarg i wnioskéw w sprawach
nalezacych do kompetencji Burmistrza i kontrola terminowosci ich rozpatrywania;

20) przygotowanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
prowadzonych spraw wymaganych ustawa o dostepie do informacji publiczne;.

21) prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych;

2. prowadzenie archiwum zaktadowego;

3.w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych :
1)zapewnienie obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych :

-sporzadzanie protokotéw z posiedzen ,

-prowadzenie akt 0so6b wzywanych przez komisje ,

-wysylanie skierowan na badania biegtych,

-wysyltanie wezwar i zaproszen na posiedzenia komisji.

4. prowadzenie rejestru szkolen pracownikow ;

5. wydawanie delegacji i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,,KU”.

§20. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. o$wiaty nalezy :

a) przygotowanie dokumentacji o zatozeniu lub likwidacji szkoty podstawowej, gimnazjum,
zespotu szkot i placowki o$wiatowej;

b) przygotowanie projektu planu sieci szkét podstawowych i gimnazjéw publicznych oraz
granic ich obwodow;

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

d) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych;

€) organizowanie bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu uczniow, ktorych droga do
szkoly przekracza okre$lone ustawowo odleglosci;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem uczniom niepelnosprawnym bezptatnego
transportu i opieki w czasie przewozu do najblizszej szkoty do ktdrej uczen zostanie skierowany
przez wlasciwe organy;

g) zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dzieci, odpowiednio w szkole podstawowej lub
gimnazjum, posiadajacym orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego;

h) organizowanie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka w porozumieniu z dyrektorami
szkot;

i) kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16 do
18 lat;
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j) przesylanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i
mlodziezy w wieku 5 do 18 lat;

k) prowadzenie kontroli szkot w zakresie:

- prawidlowo$¢ dysponowania przyznanymi szkole $rodkami budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem,

- przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy,
- przestrzeganie przepisOw dotyczacych organizacji pracy szkoty (arkusza organizacyjnego);

1) przygotowanie dokumentacji w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora szkoly lub
przedluzenia powierzenia;

m) przygotowanie projektu oceny pracy dyrektora szkoly i wspdlpraca w tym zakresie z
organem sprawujacym nadzor pedagogiczny;

n) wykonywanie zadan zwigzanych z przeniesieniem nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania do innej szkoty lub uzupelnieniem tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajeé;

0) 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;

- wysokos¢ i warunki wyplacania nagréd i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy;

p) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie znizki pensum dla dyrektoréw szkét, w sprawie
srodk6w na pomoc zdrowotng, w sprawie dodatkéw mieszkaniowych dla nauczycieli;

1) sporzgdzanie informacji wymaganych od organu prowadzgcego dotyczacego szkot na
podstawie ustawy o systemie informacji oswiatowej;

s) wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie organizacji pomocy materialnej oraz
dozywiania uczniéw pochodzacych z najubozszych rodzin;

t) wspotpraca z GOK i innymi organizacjami w zakresie realizacji zaje¢ pozaszkolnych dla
dzieci i mlodziezy, a szczegolnie w okresach ferii;

u)prowadzenie spraw zwiagzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

w)prowadzenie dokumentacji finansowej stolowki szkolnej w SP Szepietowo tj. rozliczanie
zakupu surowcow do przygotowywania positkow, rozliczanie ptatnosci za obiady, rozliczanie
inwentaryzacji zuzycia surowcéw na koniec roku szkolnego oraz 31 grudnia kazdego roku
budzetowego.

z) prowadzenie ewidencji w zakresie VAT oraz wszelkich rozliczen zwigzanych z tym
podatkiem.

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,,08S.”.

§21. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochromy danych osobowych, spraw
przeciwpozarowych i pozwolen na sprzedaz alkoholi nalezy :

1.w zakresie ochrony danych osobowych
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1)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych okreslonych odrebnym
Zarzadzeniem Burmistrza,

2.Prowadzenie spraw w zakresie spraw przeciwpozarowych:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:
- nadzorowanie dzialalnosci ochotniczych strazy pozarmych w zakresie wyszkolenia,
wyposazenia w sprz¢t i §rodki gasnicze oraz umundurowania,
- skladanie wnioskow do organdéw samorzadowych w sprawach poprawy stanu
zabezpieczenia przeciwpozarowego w Gminie,
- wspotudzial w dokonywaniu inspekcji gotowosci bojowej jednostek OSP,
- nadzor nad prawidlowym rozliczaniem kart zuzycia paliwa przez kierowcow OSP,
- nadzor nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci technicznej sprzetu pozarowego;
2) naliczanie ekwiwalentu za udzial w akcjach i szkoleniu pozarniczym cztonkom Ochotniczej
Strazy Pozarnej z terenu Gminy zgodnie z wystawionym potwierdzeniem udzialu w zdarzeniu;
3) organizowanie systemu lgczno$ci, alarmowania i wspdtdziatania miedzy jednostkami OSP
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze Gminy;
4) opracowywanie propozycji podziatu srodkéw dla jednostek OSP z terenu Gminy;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i cztonkéw OSP;
6) obstuga zebran sprawozdawczo — wyborczych jednostek OSP i uroczystosci zawigzanych z
funkcjonowaniem jednostek OSP;
7) prowadzenie ewidencji zakupywanego sprz¢tu i umundurowania w rozbiciu na poszczegdlne
jednostki OSP;
8) nadzér nad wlasciwa organizacja prawna jednostek (rejestracja sgdowa, aktualizacja
statutow 1 innych dokumentéw OSP;
9) prowadzenie ksiazki paliw, sprzetu w poszczegdlnych jednostkach OSP;
10) nadzér nad wlasciwym stanem technicznym sprzetu przeciwpozarowego i stanem
gotowosci bojowej;
11) prowadzenie dokumentacji jednostek OSP i ZG OSP;
12) udziat w inspekcjach jednostek OSP dokonywanych przez organy KPSP;

13) wprowadzanie raportow OSP z zebran do systemu OSP.

3. w zakresie pozwolen na sprzedaz alkoholi:
Realizacja zadan w zakresie wydawania pozwolen na sprzedaz alkoholi:
a) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;
b) przygotowywanie projektéw  dokumentéw i decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych sprzedazy i podawania napojow alkoholowych;
g) kontrola zgodnos$ci prowadzonej dziatalnosci handlowej i gastronomicznej z warunkami
zezwolenia na sprzedaz lub podania napojéw alkoholowych,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za sprzedaz napojéw alkoholowych przez
podmioty prowadzace sprzedaz;

Przy znakowaniu spraw na stanowisku stosowany jest symbol ,,IDO”.

§ 22. Do zadan Pionu Ochrony nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z:

1) Zapewnieniem ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizyczne;.
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2) Zapewnieniem ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

3) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganiem przepiséw o ochronie tych
informacji,

4) Okresowymi kontrolami ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw,

5) Opracowywaniem planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i
nadzorowanie jego realizacji,

6) Szkoleniem pracownikéw w zakresie informacji niejawnych.

Przy znakowaniu pism pracownicy pionu uzywaja oznaczenia ,,PO”.

§ 23. Stanowiska pomocnicze i obslugi

1. Pomoc administracyjna (obsluga biurowa): czynnosci pomocnicze w postepowaniu
administracyjnym,
2. Sprzataczki, opiekun dowozonych dzieci.

Rozdziat IV
Zadania pracownikéw Urzedu.

§ 24. 1.Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalo$é o
wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesdw obywateli.

2.Do obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

I)przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2)wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3)udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania;

4)dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5)zachowanie uprzejmo$ci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspoétpracownikami;

6)zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7)stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

3.Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przelozonego.

4.Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pi$mie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika jednostki, w ktdrej jest
zatrudniony.

5.Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby
to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.
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ROZDZIAL V
Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych.

§ 25. 1.Stosownie do ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008
r., pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej "ocena”.

2.Burmistrz Szepietowa okresli, w drodze zarzadzenia, sposéb dokonywania
okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest
sporzgdzana ocena, oraz skalg ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania
tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki.

Rozdziat VI
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

§ 26. Podstawowymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy Gminy sg
uchwaly Rady oraz zarzadzenia Burmistrza wydawane na podstawie przepiséw prawa.

§ 27. .1. Projekty uchwal pod obrady Rady oraz zarzadzen Burmistrza, opracowuja pod
wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym, kierujagc sie zasadami technik
legislacyjnej, referat finansow, referat inwestycji i mienia, samodzielne stanowiska lub jednostki
organizacyjne Gminy do ktérych zakresu dziatania nalezy podmiot aktu prawnego.

2. Przed przedlozeniem aktu prawnego Burmistrzowi, przygotowujacy projekt uzgadnia go:
1) ze Skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu prawnego dotyczy budzetu lub ma spowodowaé
skutki finansowe;

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

2. Projekty aktéw normatywnych konsultowane s3 z organizacjami spolecznymi,

zwigzkami zawodowymi i organizacjami solectwa, jezeli obowigzek ten wynika z przepisu
szczegblnego.

3. Akceptacji przedkladanego projektu uchwaly Rady dokonuje Burmistrz, ktory
przekazuje za posrednictwem pracownika ds. obstugi rady projekt uchwaty pod obrady Rady.

4.  Akty prawne organéw Gminy ewidencjonuje i przechowuje pracownik ds. obstugi rady.

5. Zasady i tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000
r. 0 oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych aktéw prawnych (Dz. U. z 2011 Nr 197, poz.
1172).

6. Stanowiska pracy bezposrednio odpowiedzialne za realizacj¢ wydanego aktu prawnego
obowigzane sg do:

- przekazania wydanego aktu prawnego jednostkom organizacyjnym na ktdre
nalozono obowiazek realizacji zadan,
- sporzadzenia harmonogramu realizacji zadan.

7. 1. Stanowiska pracy bezposrednio odpowiedzialne za realizacje wydanego aktu
prawnego przedkladaja Burmistrzowi informacje z realizacji aktu prawnego w terminie
okreslonym w akcie, badz wskazanym przez Burmistrza. Forme¢ zlozenia informacji okresla
Burmistrz.
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2. W przypadku, gdy realizacja zadan wynikajacych z aktu prawnego wymaga
skoordynowania dziatan kilku referatéw lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach —
Sekretarz wyznacza koordynatora.

8. Kontrole realizacji aktow prawnych wykonuje Sekretarz oraz Skarbnik w zakresie
finansow.

9.  Stanowiska pracy prowadza podr¢czne zbiory przepiséw prawnych.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji.
§ 28. 1. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i inne akty prawne,

2) dokumenty i pisma kierowane do organéw parstwa, administracji rzadowej

1 samorzadowej,

3) odpowiedzi na interwencje postéw i senatoréw, zapytania i wnioski radnych, wnioski

Komisjt Rady,

4) zawiadamiania o sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do jego

kompetencji,

5) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza odr¢gbnymi

przepisami lub majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezy do wiasciwosci Burmistrza.

3. Do wydawania decyzji, o ktérych mowa w art. 2 w imieniu Burmistrza moze by¢
upowazniony Zastgpca Burmistrza i inni pracownicy urzedu oraz kierownicy jednostek o
ktérych mowa w art.5 ust.1 i art.9 ust.1 ustawy o samorzadzie gminnym w trybie okreslonym w
odrebnych przepisach.

4. W czasie nieobecnoéci Burmistrza akta i inne pisma o ktérych mowa w ust.1 podpisuje
zastepca Burmistrza lub Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien lub petnomocnictw.

§ 29. Zastepca Burmistrza, Sekretarz , Skarbnik, Zastepca Skarbnika podpisuja:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji
publicznej w ramach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza;

2) inng korespondencj¢ w ramach odrgbnych upowaznien udzielonych przez Burmistrza
oraz dokonujg wstepnej aprobaty korespondencji i dokumentéw wymienionych w § 26, a
dotyczace nadzorowanych probleméw.

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

§ 31. Kierownicy referatéw i pracownicy samodzielnych stanowisk podpisuja:
1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji

publicznej w ramach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.
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2) korespondencje w sprawach prowadzonych, kierowana do innych urzedoéw gmin, a nie
zastrzezong do kompetencji i podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika oraz aprobuja korespondencje iprojekty decyzji przedkladane do podpisu
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

Rozdzial VIII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania i indywidualnych spraw
obywateli.

§ 32. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okreslonych w
Kodeksie Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegélnych.

2. Pracownicy Urz¢du s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spotecznego.

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

4. Rejestr skarg i wnioskéw nalezacych do kompetencji Burmistrza prowadzi pracownik na
samodzielnym stanowisku pracy do spraw kancelaryjnych.

5. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy, zgodnie z przydzialem obowiazkow.

6. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowigzani sa do:
1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwiania,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwianiu sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniccia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych przedsiewzigé.

7. W kontaktach z obywatelami, pracownikéw obowiazuje zachowanie uprzejmosci i
zyczliwosci.

8. Kontrolg i koordynacje¢ dzialan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
w tym skarg, wniosk6w i interwencji sprawuje Sekretarz.

§ 33. 1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w:

a) poniedzialek w godzinach od 8% do 16%,
b) od wtorku do pigtku w godzinach od 8% do 15%°.

2. Jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani
w nastgpnym dniu roboczym w godzinach od 8% do 16,
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3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw w dniach i godzinach pracy Urzedu.

4. Interesanci maja prawo uzyskac informacj¢ w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

Rozdziatl IX
Obieg dokumentow w Urzedzie.

§ 34. 1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, co
oznacza, 7e:

1) korespondencja wplywajaca jest stemplowana pieczecia wplywu znaniesieniem daty
wplywu, rejestrowana w rejestrze kancelaryjnym, nastepnie dekretowana przez Burmistrza lub
Sekretarza i przekazywana pracownikom za pokwitowaniem,

2) w przypadku korespondencji nie podlegajacej otwarciu (poufne, zastrzezone), pieczeé
wplywu i datg stawia si¢ na kopercie i niezwlocznie przekazuje osobie upowaznionej,

3) wszelkie skargi i wnioski obywateli sa przez sekretariat niezwlocznie rejestrowane w
rejestrze skarg i wnioskéw i przekazywane za pokwitowaniem pracownikowi, ktory po
zalatwieniu sprawy podaje do rejestru termin i sposéb ich zatatwienia,

4) korespondencja kierowana do Rady przekazywana jest poprzez pracownika ds. obstugi
Rady niezwtocznie jej Przewodniczgcemu,

5) korespondencja zawierajaca jedynie nazwisko i imi¢ adresata, bez oznaczenia pieczecia
nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna,

2. Korespondencja wychodzaca z Urzedu wysylana jest za posrednictwem sekretariatu:

1) korespondencja do wysytki jest kopertowana, adresowana i opieczetowana przez osobe
zalatwiajacg sprawe,

2) korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym, czy sadowym
wysylana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

3) sekretariat zaopatruje listy do wysylki w odpowiednig optate pocztowa irejestruje w
ksigzce nadawczej wszelkie listy polecone i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Rozdziat X
Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 35. 1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

2. Za prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej oraz
za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli odpowiedzialny jest Burmistrz.

3. W przypadkach uzasadnionych specyfika zagadnienia, ktére ma by¢ objete kontrolg —
Burmistrz moze zleci¢ jej przeprowadzenie fachowe;j firmie lub osobie.

2. Kontrol¢ wewne¢trzna w Urzedzie wykonujg :
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1) Burmistrz i Zastgpca Burmistrza — w kazdym zakresie,
2) Sekretarz Gminy — w zakresie funkcjonowania komorek organizacyjnych, przestrzegania
przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i dyscypliny

pracy,
3) Skarbnik Gminy —w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi,

4) kierownicy Referatdbw — w zakresie dzialania Referatéw, w stosunku do pracownikow
Referatu.

§ 36. 1. Kontrolg zewngtrzng obejmuje sposéb realizowania zadah przez gminne
jednostki organizacyjne.

2. Kontrolg zewnetrzng przeprowadzaja Kierownicy Referatow Urzedu Miejskiego wobec
nadzorowanych jednostek w zakresie dziatania Referatdow w oparciu o wytyczne Burmistrza
ustalajace zakres tematyczny i sposéb wykonania czynnosci kontrolnych i na podstawie
upowaznienia Burmistrza.

3. Kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z budzetem gminy wykonuje Skarbnik
Gminy.

4. Kontrolg zewngtrzng mogg przeprowadzaé:

1) Burmistrz,

2) Zastepca Burmistrza,

3) Sekretarz Gminy,

4) Zespot kontrolny powotany przez Burmistrza.

§ 37. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0sdb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreélenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 38. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ materialy pokontrolne:

1) protokot kontroli
2) projekty zalecen pokontrolnych lub innych wnioskéw, ktére przedstawia si¢ Burmistrzowi.

2. Protokél pokontrolny powinien zwieraé:

1) okreslenia kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnoscei kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby zajmujgcej
kontrolowane stanowisko,

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

7) date i miejsce podpisania protokoh,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komérki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, Ilub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
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3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 39. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobg zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na
rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyny.

§ 40. Sekretarz prowadzi ksigzke kontroli, przeprowadzonych w Urzedzie przez
jednostki kontroli zewngtrznej oraz nadzoruje wykonanie zalecen pokontrolnych.

§ 41. Szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli, ewidencjonowania dokumentow
oraz realizacji zalecen i wnioskoéw pokontrolnych okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdzial XI

Przepisy konicowe.

§ 42. Szczegélowe zadania — obowigzki, uprawnienia, odpowiedzialno$é oraz
zastepstwa w czasie nieobecnoici na danym stanowisku okres$laja zakresem czynnosci:

- dla samodzielnych stanowisk Sekretarz,
- dla pracownikéw referatu finanséw Skarbnik,
- dla pracownikow referatu inwestycji i mienia komunalnego Kierownik referatu.

§ 43.1. Ilekro¢ w obowigzujacych przepisach jest mowa o pieczeciach urzedowych,
zwanych dalej pieczgciami, nalezy przez to rozumieé pieczeé okragla z Godlem Panstwa w
srodku i z napisem w otoku Gmina Szepietowo.

2. Pieczg¢ urzgdowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowiacych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych. Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na
kopiach dokumentéw pozostajacych w Urzedzie oraz innych pismach wysytanych z Urzedu,
chyba, ze przepisy szczegbtowe stanowig inaczej.

§ 44. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Urzedu nastepuje w drodze zarzadzenia
Burmistrza.

§ 45. Tryb pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy.

§ 46. Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie, Regulaminie Pracy
oraz odrgbnymi ustawami, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania przez Urzad, zasad
nadzoru, kontroli i wspétdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy okresla Burmistrz w
drodze zarzadzenia wewngtrznego.

§ 47. 1. Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie.

2. Zapoznanie z trescig Regulaminu pracownik potwierdza pisemnym o$wiadczeniem.

3. Pracownicy Urzedu za posrednictwem Sekretarza przedktadajg Burmistrzowi wnioski
dotyczace aktualizacji Regulaminu.
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