ZARZADZENIE NR ORG.0050.189.2016
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

z dnia 2 listopada 2016 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Juchnowiec Kofeielny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz U.
2016 1., poz. 446 z p6ézn. zm.V) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Juchnowiec Koscielny, stanowigcy
zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny stanowi zalacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.0050.121.2011 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia
23 grudnia 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Juchnowiec
Koscielny, Zarzadzenie Nr OR.0050.138.2012 Woéjta Gminy Juchnowiec Koscielny 2z dnia 1 marca
2012 r. wsprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Kodcielny,
Zarzgdzenie Nr ORG.0050.158.2012 Wajta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 07 maja 2012 1.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,
Zarzadzenie Nr ORG.0050.183.2012 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 27 lipca 2012 1.
W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,
Zarzadzenie Nr ORG.0050.205.2012 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 28 wrzesnia
2012 r. wsprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,
Zarzadzenie Nr ORG.0050.228.2012 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 28 listopada
2012 r. wsprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,
Zarzadzenia Nr ORG.0050.271.2013 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 27 czerwea
2013 r. wsprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,
Zarzadzenie Nr ORG.0050.64.2015 Wajta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 20 sierpnia 2015 r.
w sprawie zmijany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,
Zarzadzenie Nr ORG.0050.85.2015 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 16 listopada 2015 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,
Zarzadzenie Nr ORG.0050.106.2016 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 13 stycznia
2016 1. wsprawie zmiany Regulaminu Organizacyjuego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,
Zarzadzenie Nr ORG.0050.111.2016 Woéita Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 29 lutego 2016 1.
W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny i
Zarzadzenie Nr ORG.0050.123.2016 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 01 kwietnia
2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 10 ust.1 pkt.5, § 10 ust.2
pkt.111 § 19, ktére wehodzg z dniem 1 stycznia 2017 r,

B Zm. poz. 1579.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr ORG.0050.180.2016
Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny

z dnia 2 listopada 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

Rozdxzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy zwany dalej Regulaminem okresla:

1) zasady kierowania Urzedem;

2) organizacj¢ wewnetrzna Urzedu;

3) zadania wspdlne komorek organizacyjnych, zakresy dzialania komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk;

4) podstawowe zasady opracowania projektéw aktow prawnych wydawanych przez Radg 1 Wojta
Gminy;

5) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
i wnioskow;

6) organizacje i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej;

7) zasady podpisywania pism i decyzji;

8) postanowienia koncowe.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Komisji,Wojcie, Zastgpey Wojta,
Sekretarzu, Skarbniku, Urzedzie, Referacie oraz Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢: Gming
Juchnowiec Koscielny, Rade Gminy Juchnowiec Koscielny.Komisje Rady Gminy Juchnowiee
Koscielny, Wojta Gminy Juchnowiec Kodcielny, Zastgpce Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny,
Sekretarza Gminy Juchnowiec Koscielny, Skarbnika Gminy Juchnowiec Koseielny, Urzad Gminy
Juchnowiec Koscielny, komérke organizacyjna Urzedu i jej Kierownika.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje swoje zadania.
2. Urzad realizuje:
1) zadania whasne Gminy;

2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowiazujacych ustaw, a takze z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyborow
powszechnych oraz referendow;

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien zorganami administracji rzadowej
i jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) zadania publiczne realizowane w drodze wspoldzialania migdzy jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§ 4. Obowigzki Urzedu Gminy, jako zakladu pracy, obowiazki pracownikow Urzedu, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Juchnowiec Kodcielny.
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Rozdzial 2.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 5. 1. Kierownikiem urzedu jest Wojt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Wojt wykonuje nalezace do jego wiasciwosci zadania okreslone w ustawie samorzadowe;j,
Statucie Gminy oraz ustawach szczegOlnych i aktach wydanych w celn wykonania tych ustaw.
Do obowigzkéw Wojta w szczegdlnodei nalezy:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz 1 prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy;

2) nadzorowanie realizacji budzetu i przedstawienie sprawozdan z jego wykonania;

3) wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;;

4) udzielanic upowaznien pracownikom Urzgdu do wydawania decyzji administracyjnej w jego
imieniu;

5) podejmowanie czynnodci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;

6) nawigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami samorzadowymi zatrudnianych na podstawie
wyboru, powolania i umowy o prace;

7) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej;
8) wydawanie zarzadzen.
§ 6. 1. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika,

2. Zastgpca Wojta zastgpuje Wojta podczas jego nieobecnosci, prowadzi sprawy Gminy
w zakresie ustalonym przez Wojta i kieruje Referatem Planowania, Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa.

3. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta oraz w przypadku
nie obsadzenia stanowiska Zastepcy zastepuje Wojta podezas jego nieobecnodci.

4. Wojt okresla zadania stuzbowe Zastepey Wajta, Sekretarza i Skarbnika oraz samodzielnego
stanowiska ds. kontroli.

§ 7. 1. Sekretarz zajmuje si¢ sprawami organizacyjnymi Urzedu, planowania pracy, obsiugi
interesantéw oraz nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego.

2. Do zadan Sekretarza naleza w szczegdlnosei:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan przez
Radg i Urzad,;

2) nadz6r nad przygotowaniem przez referaty projektow aktdéw prawnych organdéw Gminy, nadzor
nad postepowaniem administracyjoym w zakresie terminowosci i zgodnodci  z prawem
zatatwianych spraw obywateli:

3) opracowanie projektow  zakresow czynnosci  kierownikom referatdw i stanowiskom
samodzielnym;

4) nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji - kancelaryjnej, archiwalnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

5) nadz6r nad prowadzeniem ewidencji porozumiefl zawieranych przez Wdjta z organami
administracji samorzadowe;j i rzgdowej w zakresie przejmowania zadan;

6) nadzér nad terminowym zalatwianiem skarg i wnioskéw;

7) nadzor nad upowaznieniami udzielanymi przez Wojta pracownikom Urzedu do wydawania
decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji;

8) nadzdr nad wspolpraca z sotectwami;
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9) koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

11) nadzdr w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;
12) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu;
14) koordynacja spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej;

15) reprezentowanie sektora publicznego - Gminy w Lokalnej Grupie Dzialania - Puszcza
Knyszynska;

16) dekretowanie korespondencji wplywajacej do urzedu gminy w formie papierowej i w systemie
"SmartDoc,, do kierownikow referatdw 1 samodzielnych stanowisk pracy.

3. Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu:"SG".

§ 8. 1. Skarbnik kieruje pracami inadzoruje prace Referatu Finansow, Podatkéw i Budzetu,
zapewnia prawidlows gospodarke finansowa Gminy, tacznie z nadzorem finansowym w stosunku
do szkét i przedszkoli, jako glowny ksiggowy budzetu realizuje wynikajgce z tego tytutu zadania
okreslone w odrgbnych przepisach.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) kontrasygnata o$wiadczefi woli skladanych wimienin Gminy, jesli mogg spowodowaé
powstanie zobowigzan pieni¢znych;

2) nadzorowanie prac dotyczacych opracowania projektu budzetu Gminy oraz jednostek
i zakladéw budzetowych podieglych Gminie;

3) czuwanie nad prawidlows realizacja budzetu i opracowanie okreslonych analiz i sprawozdan
w tym zakresie;

4) nadzdr nad orzecznictwem w sprawach podatkowych;

5) zapewnienie prawidlowego  dysponowania kredytami budzetowymi, kontrolowanie
wykonywania obowigzkow przez ksiggowych jednostek i zaktadéw budzetowych;

6) dokonywanie analiz budzetu ibiezace informowanie Wéjta o jego realizacji, opracowanie
projektu budzetu;

7) realizacja ustawy o dochodach i finansach Gminy, o podatkach i oplacie skarbowej;

8) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania niezbednych
informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego;

9) nadzér nad rachunkowoscig budzetu Gminy i Urzedu;
10) nadzér nad egzekwowaniem naleznosci budzetowych;

11) wspélpraca ze stanowiskiem ds. kontroli w zakresie przestrzegania prawidlowosci wydatkow
ze $rodkéw publicznych;

12) sprawowanie nadzoru nad stanem kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy;
13) sprawdzanie sprawozdan z rozliczenia dotacji i przedkladanie do zatwierdzenia Wojtowi.
§ 9. 1. Do zada# stanowiska ds. kontroli nalezy w szczegélnosei:

1) przeprowadzanie kontroli, wtym kontroli wewngtrznej izewnetrznej w Urzedzie oraz
w jednostkach korzystajacych ze érodkéw finansowych Gminy (srodkow publiczaych), w tym
w placéwkach oswiatowych, kultury, sportu i opieki spotecznej;

2) prowadzenie doradztwa 1instruktazu w zakresie organizacji finansow i rachunkowosci
w jednostkach podlegajacych kontroli;
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3) prowadzenie ewidencji materiatow pokontrolnych z kontroli przeprowadzonych przez jednostki
uprawnione w Urzedzie oraz sporzadzanie analiz sposobu  wykorzystania wnioskow
wynikajacych zinformacji wystapien pokonirolnych, atakze kontrola wdrazania zalecedt
pokontrolnych przez poszezegélne Referaty i jednostki organizacyijne;

4) prowadzenie ewidencji materialow pokontrolnych  z kontroli przeprowadzonych przez
stanowisko ds. kontroli oraz sporzadzanie analiz sposobu wykorzystania wnioskéw
wynikajgeych z informacji i wystgpien pokontrolnych, atakze kontrola wdrazania zalecen
pokontrolnych przez poszczegélne Referaty i jednostki organizacyijne;

5) Wykonywanie zadan koordynatora kontroli zarzagdezej.

2. Stanowisko ds. kontroli w zakresie wykonywania zadafi stuzbowych podlega bezposrednio
Wojtowi, ktéry nadzoruje jego prace; przy znakowaniu spraw uzywa symbolu:"SK",

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZEDU

§ 10. 1. W skiad Urz¢du Gminy wchodza:
1) Referat Organizacyjny - ,,ORG™
2) Referat Finansow, Podatkéw 1 Budzety - »FIN”
3) Referat Planowania Przestrzennego,Qchrony Srodowiska i Rolnictwa - »POR”
4) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej —  JJGK”
5) Referat Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych - ,,ROF”
6) Urzad Stanu Cywilnego — ,,USC”
7) Zesp6t ds. ochrony informacji niejawnych — IN? zwany pionem ochrony
w skladzie:
a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji,
b) Kierownik materialow niejawnych.
8) Stanowisko ds. kontroli — ,SK”
9) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ,,ABI”
2. Stanowiska kierownicze w Urzedzie:
1) Wéjt;
2) Zastgpea Wojta kierujacy praca Referatu Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy kierujgcy Referatem Finans6w, Podatkow i Budzetu,
5) Kierownik Referatu Organizacyjnego kierujacy Referatem Organizacyjnym;

6) Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej kierujacy Referatem Inwestycji
i Gospodarki Komunalnej;

7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

8) Zastgpca Skarbnika Gminy;

9) Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

10) Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej;

11) Gléwny Ksiegowy kierujacy pracg Referatu Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych.
3. Ponadto w Urzedzie funkcjonuja:
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1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych kierujgcy pionem ochrony;
2} Administrator Bezpieczefistwa Informacji podlegajacy bezposrednio Wojtowi;
3) Stanowisko ds. kontroli.

4. Obowigzki, kompetencje oraz odpowiedzialnos¢ os6b wymienionych w § 10 ust.2 pkt. 2-11
i ust.3, okreslaja szczegolowo zakresy czynnosci w powiazaniu z zakresem dziatania wlasciwego
referatu, komorki organizacyjnej oraz upowaznienia wojta do wydawania decyzjii wykonywania
okreslonych czynnosci.

5. Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw referatu w czasie nieobecnosci
zastepuje osoba wyznaczona przez Wojta zgodnie z jej zakresem czynnosci.

6. Szczegdtowe obowiazki, kompetencje, odpowiedzialnos¢ i zastepstwa pracownikow Urzedu
okreslajg zakresy czynnosci stosownie do zajmowanego stanowiska opracowywane przez osoby
kierujace referatami.

7. Wéjt moze upowazni¢ na wniosek osob kierujgcych referatami, pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

§ 11. 1. Zakres zadan zwiazanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych
oraz przeciwdzialaniem narkomanii corocznie okresla w uchwale Rada.

2. Sklad Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Przeciwdzialania
Narkomanii, w tym jej przewodniczgcego powoluje Wojt odrebnym dokumentem.

3. Sprawy =z zakresu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii znakowane s przy uzyciu symbolu -
+GKRPA”.

§ 12. 1. Na podstawie umdw cywilno - prawnych realizowane sg zadania:
1) obstugi prawnej Urzedu;

2) obronne, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego,wylaczeniem zadan wymienionych
w § 14 ust. 1 pkt.29 niniejszego Regulaminu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarows pracownikow Urzedu;
4) prowadzenie spraw z zakresu audytu wewnetrznego, a w szczegdlnosei:

a) niezalezne badanie systemoéw zarzadzania ikontroli w jednostce, wtym procedur kontroli
finansowej, celem uzyskania obiektywnej iniezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci tych systemow,

b) czynnoséci doradcze, wtym skladanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

c) ocena zgodnosci prowadzone] dzialalnosci z obowigzujacymi przepisami oraz procedurami
wewnetrznymi jednostki,

d)ocena efektywnosci igospodarnosei podejmowanych dzialan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,

e) ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i funkejonowania ochotniczych strazy
pozarnych, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie projektu zbiorczego planu budzetu w zakresie ochrony przeciwpozarowej na
podstawie planéw dostarczonych przez poszczegOlne jednostki ochotniczych strazy
pozarnych i przedtozenie go Skarbnikowi do opracowania budzetu gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z:
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- wlasciwym wykorzystaniem $rodkow finansowych przekazywanych z budzetu gminy
Jjednostkom OSP,

- gospodarkg (ewidencja, uzytkowanie, przechowywanie i konserwacja) mieniem gminy
w jednostkach OSP,

- wspolpraca z kierowcami pojazdéw OSP,

- zapewnieniem gotowosci bojowej jednostkom OSP poprzez zapewnienie niezbednego
sprzetu, wyposazenia, umundurowania, Srodkow gasniczych, srodkéw alarmowania
i tacznosci, sprawnosci technicznej i wlasciwej eksploatacji samochodéw pozarniczych
oraz sprzgtu silnikowego w ramach przyznawanych srodkéw budzetowych gminy.

¢) planowanie i organizowanie spraw zwiazanych ze szkoleniami pozarniczymi dla czlonkow
OSP dot..

- szkolen podnoszacych kwalifikacje,
- (wiczen strazy pozarnej,
- zawodow sportowo-strazackich.

d) prowadzenie spraw z zakresu remontéw i napraw sprzetu pozamiczego, w tym ewidencji
przegladéw gwarancyjnych i badan technicznych sprzetu,

e) organizowanie zakupéw niezbednych cze$ci zamiennych OSP oraz wprowadzanie
i rozliczanie faktur za naprawy, remonty i czeéci zamienne,

f) prowadzenie spraw czlonkéw jednostek OSP w zakresie:
- bezpieczenstwa i higieny pracy w OSP,

- badan kierowcdw, a takze informowanie o mozliwosci okresowych badan lekarskich
czlonkow OSP bioracych udziat w dzialaniach ratowniczych,

- prowadzenie  dziatalnosci prewencyjnej na teremie gminy w  zakresie ochrony
przeciwpozarowej.

g) wspblpraca z Panstwowa Straza Pozarng w zakresie dziatalnosci OSP,

6) prowadzenie spraw z zakresu public relations oraz wsparcie merytoryczne w zakresie dziatan
promocyjnych, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie i wdrazanie strategii w zakresie public relations,

b) obstuga Urzgdu w zakresie polityki informacyijnej i kontaktu z mediami,
¢) monitorowanie mediéw pod katem informacji dotyczacych gminy,

d) obsluga prasowa wydarzen w gminie, w tym udzial w sesjach rady gminy,

¢) wsplpraca z referatami urzedu, z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy
oraz organizaciami pozarzadowymi w zakresie dzialah informacyjnych, strategii
promocyjnych i kampanii spotecznych,

1) redagowanie i monitorowanie portali i serwiséw internetowych gmin, z wylgczeniem BIP,
8) udzial w opracowaniu corocznego harmonogramu dziatan promocyjnych i informacyjnych,

h) wsparcie merytoryczne organizowanych imprez gminnych, obchodéw rocznic, uroczystosdei
i Swigt panstwowych,

i) udziat w spotkaniach dotyczacych wymiany informacji m.in w zakresie organizowanych
imprez i wydarzen,

j) opracowywanie w zakresie redakcji merytorycznej, graficznej i skladu materialow
informacyjnych i promocyjnych oraz strony internetowej gminy,

k) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan,
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1) wydawanie pisemnych opinii z zakresu honorowych patronatéw wojta.
2. Sprawy z zakresu :

1) postepowania sgdowego i administracyjnego prowadzonego przez obstuge prawng znakowane
sa przy uzyciu symbolu:"RP";

2) audytu wewnetrznego znakowane sa przy uzyciu symbolu: 7 AW™;

3) sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej i funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozamych
znakowane sg przy uzyciu symbolu ,,OSP";

4) sprawy z zakresu public relations i dziatan promocyjnych ,PR".

Rozdzial 4.
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

§ 13. Do wspdlnych zadan referatu naleza w szezegolnosci:
1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan;
2) sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji;
3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz projektéw zarzadzenn Wojta,

4) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji Rady, interpelacje i zapytania
radnych oraz na wystapienia postoéw i senatorow;

5) wykonywanie uchwat Rady izarzgdzen Wojta oraz realizacja wnioskdéw zgloszonych przez
komisje Rady i wynikajacych z interpelacji oraz zapytan radnych;

6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czgsci dotyczacej ich zakresu dziatania;

7) realizacja dochodéw budzetowych, dokonywanie wydatkéw budzetowych wramach kwot
okreslonych w budzecie;

8) przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentow;
9) przestrzeganie procedur kontroli wydatkéw budzetowych;
10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz prowadzenie
postepowania egzekucyjnego;

12) wspdlpraca z organami samorzadu wiejskiego, w tym merytoryczne sprawdzanie poprawnosci
wnioskow 1 realizacja funduszu soleckiego z zakresu dzialania referatu;

13) wspéldziatanie w zakresie wykonywania zadan z referatami oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy i organami administracji rzadowej;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedlug whasciwoset;

15) prowadzenie zbioru przepiséw dotyczacych zadan referatu;

16) uczestniczenie w doskonaleniu zawodowym 1 podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;
17) przygotowywanie projektéw umdw i porozumien;

18) przestrzeganie ustawy o zamdwieniach publicznych, regulaminu zaméwieti publicznych do
30.000 euro przy dokonywaniu zakupoéw, zlecaniu ustug, dokonywaniu remontdw
i prowadzeniu inwestycji;

19) realizacja zadafi obronnych iobrony cywilnej zgodnie zzakresem dzialania okreslonym
odrebnymi przepisamt;

20) wykonywanic prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie Gminy
spiséw, wybordw powszechnych i referendum;
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21) wykonywanie innych zadan wspolnych, okreslonych przez Wojta, w tym zadan zwigzanych
z prawidiowym funkcjonowaniem placéwek oswiatowych na terenie Gminy;

22) publikowanie na stronie BIP informacji z zakresu dzialania referatu oraz przekazywanie
informacji do umieszczenia na stronie internetowej Gminy,

23) prowadzenie i zalatwianie spraw w systemie tradycyjnym /papierowym/ 1 W systemie
elektronicznym ,,SmartDoc" jako wspomagajacy system tradycyjny;

24) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej oraz merytoryczne ich
zalatwianie;

25) przestrzeganie  Polityki bezpieczehstwa przetwarzania danych osobowych i Instrukcji
zarzadzania systemami informatycznymi shizgeymi do przetwarzania danych osobowych;

26) dokonywanie samooceny stanu kontroli zarzadczej;
27) zalatwiania spraw z zakresu dzialalnosgci lobbingowe;j.

Rozdzial 5.
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§ 14. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy organizacji i funkcjonowania
Urzgdu oraz podleglych mu jednostek organizacyjnych, obstuga Wéjta, spraw pracowniczych,
zapewnienie Radzie i referatom materialno - technicznych warunkéw pracy, a w szezegdlnosei:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

a) prowadzenie  Kancelarii  Urzedu poprzez  zapewnienie  obstugi  organizacyjnej
i administracyjnej w zakresie przyjmowania, wysylania irozdzielania korespondencji
iprowadzenic jej ewidencji w formie papierowej iz wykorzystaniem programu
komputerowego SmartDoc,

b) powadzenie sekretariatu Wéijta,
¢) obstuga punktu informacyjnego,
d) zapewnienie whasciwej informacji wizualnej w Urzedzie.
2) w zakresie zapewnienia Radzie Gminy i referatom materialno-technicznych warunkéw pracy:
a) zamawianie, ewidencjonowanie i rozprowadzanie i kasowanie stempli i pieczeci,
b) zamawianie dziennikow, prasy i wydawnictw ksigzkowych,

¢) organizacja fgeznodci telefonicznej, w tym: prowadzenie spraw z zakresu konserwacji
i przegladu centrali telefonicznej i rozliczanie abonamentu RTV,

d) prowadzenie spraw w zakresie ustug pocztowych $wiadczonych na rzecz Urzedu,w tym
analiza i rozliczanie kosztow,

e) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i drukami,

e) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w niezbedny sprzet i wyposazenie, w iym
materialy biurowe, kancelaryjne, $rodki czystosci,

f) analiza i rozliczania kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie
oplat ztym zwiazanych w tym organizacja facznodei telefonicznej irozliczanie rozméw
telefonicznych pracownikdw.

3) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

b) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

¢) planowanie i gospodarka funduszem plac,
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d) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

¢) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy:
zaswiadczen, $wiadectw pracy, itp.

f) wspoldzialanie ze stuzba zdrowia w zakresic organizowania badat lekarskich pracownikéw,
g) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych,
h) przygotowywanie dokumentacji o przyznanie renty, emerytury pracownikom,

i) prowadzenie spraw w sprawie przyjecia na praktyki zawodowe studentow i uczniow szkot
srednich,

i) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia 0s6b bezrobotnych w ramach stazu, prac
interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych oraz osob skazanych skierowanych przez sad
w celu wykonywania prac spolecznie uzytecznych,

k) wspéldziatanie  z podmiotem  wykonujacym  zadania  z zakresu BHP  iochrony
przeciwpozarowej pracownikéw Urzedu, a w szczegolnosei:

- przygotowanie projektow wewngtrznych zarzadzen i instrukeji dotyczacych BHP,

- rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy i choréb zawodowych,

- udzial w dochodzeniach powypadkowych.
4) organizowanie réznych form szkolenia zawodowego i doksztakcanie pracownikow;

5) prowadzenie archiwum zakladowego oraz archiwum zlikwidowanych przedsigbiorstw
i przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

6) koordynowarnie czynnosci kancelaryjnych,
7} w zakresie obshugi Rady Gminy:
a) obshuga techniczna Rady 1 jej organdw,

b) ewidencja uchwat iinnych aktéw Rady oraz terminowe przekazywanie uchwal w wersji
papierowej organom nadzoru ido publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Podlaskiego w wersji elektronicznej,

¢) ewidencja interpelacji iwnioskéw radnych oraz nadawanie biegu organizacyjnego
zapytaniom, wnioskom i interpelacjom radnych poprzez przekazywanie ich fredci referatom
oraz uzyskiwanie informacji o sposobie ich zalatwienia,

d) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych Przewodniczacemu Rady kierowanie pracami Rady,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnych i pracownikow
Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

¢) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu 1 na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

f) wykonywanie prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie Gminy
spisow, wyboréw powszechnych i referendum

8) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sadéw,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z jednostkami pomocniczymi gminy, a w szczeg6lnosdei:
a) zadaf zwigzanych z wyborami soltyséw i rad soleckich na terenie gminy,

b) prowadzenie dokumentacji pomocniczych jednostek organizacyjnych gminy - solectw,
w tym dokumentacji z zebrai wiejskich,

¢) wspolpraca z organami samorzadu wiejskiego 1 udzielanie pomocy radom soleckim
w realizacji ich ustawowych i statutowych zadan.
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10) w zakresie informacji publicznej:
a) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

b} prowadzenie zbioru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz udostepnianie
informacji publicznej dotyczacej wykonywania zadan publicznych w ramach referatu,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do stowarzyszen i zwiazkow
gminnych;

12) prowadzenie ewidencji podmiotéw wykonujacych dzialalnosé lobbingows i opracowywanie
coroczne informacji o dziataniach podejmowanych przez podmioty wykonujace zawodows;

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, w tym wdrazanie programoéw zdrowotnych;

14) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji administracyjnych zatwierdzajacych
regulamin strzelnicy;

15) prowadzenic spraw zwigzanych z repatriacja;
16) w zakresie oswiaty prowadzenie spraw zwigzanych w szezegolnosal z:
a} zakladaniem, prowadzeniem i likwidacja:
- publicznych przedszkoli samorzadowych i innych form wychowania przedszkolnego,
- publicznych szkét podstawowych,
- publicznych gimnazjow,

b) wykonywaniem nadzoru w zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy
szkoly, przedszkola,

¢) realizacjg porozumieri dotyczacych przekazania zadan publicznych w zakresie oswiaty
i wychowania oraz realizacjg postanowient art. 79a i art. 90 ust. 2¢ ustawy z dnia 7 wrzesnia
[991r. o systemie o$wiaty,

d) prowadzeniem spraw zwiazanych z realizacjg obowiazky szkolnego i obowiazku nauki,
¢) prowadzeniem spraw z zakresu refundacji kosztéw dojazdu uczniéw do szkét,
f) realizacjg postanowien art. 91d ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela,

a w szczegdlnosei:

- organizacjg konkurséw na stanowisko dyrektora szkoly lub przedszkola, innych form
wychowania przedszkolnego,

- prowadzeniem spraw z zakresu przedtuzania powierzenia stanowiska dyrektora szkoly lub
przedszkola, innych form wychowania przedszkolnego,

- wykonywaniem zadai organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy nauczycieli
przedszkoli, innych form wychowania przedszkolnego oraz nauczycieli szkél,

- przygotowywaniem procedur i dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektorow szkol,
przedszkoli, innych form wychowania przedszkolnego,

- przygotowywaniem i prowadzeniem spraw awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego; przy optymalnym wykorzystaniu srodkéw budzetowych.

g) prowadzeniem spraw zwiazanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych przedszkoli,
innych form wychowania przedszkolnego, szk6t podstawowych i gimnazjow,

h) gromadzeniem dokumentacji dotyczacej: statutéw i organizacji szkol, przedszkoli i innych
form wychowania przedszkolnego,

i} analiza prawidlowosci sporzadzenia i przekazywanie danych do sprawozdafi, w tym do bazy
danych SIO,

1) sporzadzaniem analiz demograficznych ucznidw i liczby dzieci dowozonych do szkét,
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k) prowadzeniem spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na opieke nad dziedmi w czasie
przewozu gnlinnym transportem,

1) prowadzeniem spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikow,

m) przygotowywaniem wnioskow o przekazanie kwot dotacji przedszkolom niepublicznym oraz
weryfikacia skladanych sprawozdar,

n) prowadzeniem spraw dotyczacych wpisu do rejestru zlobkéw i klubéw dziecigeych oraz
sporzadzaniem i przekazywanie w aplikacjii CAS sprawozdan z wykonania zadan z zakresu
opieki nad dzieémi w wieku do lat 3,

o) prowadzeniem spraw z zakresu przyznawania stypendiéw uczniom.
17) prowadzenie spraw z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadezeh Socjalnych;
18) prowadzenie rejestru jednostek kultury;
19) w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi:
a) prowadzenie bazy organizacji pozarzadowych dzialajgcych na terenie gminy,
b) inicjowanie dziatan w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
¢) przygotowywanie konkursdw ofert w pelnym zakresie na realizacje zadan publicznych,

d) prowadzenie spraw dotyczacych okreslenia warunkow i trybu finansowania zadania wiasnego
Gminy Juchnowiec Koscielny w zakresie sprzyjania rozwojowi sportu,

¢) oglaszanie naboru wnioskow o udzielenie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie
lub roboty budowlane przy zabytku wpisane do rejestru zabytkow znajdujacych sig na terenie
gminy, '

f) sprawdzanie merytoryczne wnioskéw i sprawozdan z rozliczenia dotacji udzielanych przez
gmine w zakresie prowadzonych spraw przez Referat;

g) przedkiadanie protokotu z oceny ofert,wnioskow do zatwierdzenia Wojtowi.

20) przygotowywanie dokumentacji i realizacja projektow nieinwestycyjnych
wspdtfinansowanych z funduszy europejskich;

21) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej i furystyki:

a) udziclanie wsparcia organizacyjnego instytucjom ,organizacjom dzialajagcymi na rzecz
rozwoju sportu,

b) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz rozwoju sportu, rekreacii
i turystyki, w tym udzielanie im wsparcia organizacyjnego i finansowego instytucjom,

¢) organizacja 1 wspieranie imprez sportowo — rekreacyjnych.

22) przedkiadanie pozytywnie zweryfikowanych wnioskéw solectw o realizacje funduszu
soteckiego do zatwierdzania Wojtowi;

23) w zakresie promocji gminy w szczegolnosci:

a) okredlenie kierunkéw promocji gminy wkraju iza granicg poprzez m.in coroczne
opracowanie harmonogramu dziatan promocyjnych i informacyjnych,

b) organizacja imprez gminnych, obchoddw rocznic, uroczystosci 1 $wigt pafistwowych,

¢) organizacja spotkan dotyczacych wymiany informacji m.in w zakresie organizowanych
imprez i wydarzen w gminie,

c) zamawianie, gromadzenie i rozpowszechnianie materialéw promocyjnych i informacyjnych
0 gminie,
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e) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu gminy, jednostkami organizacyjnymi
i pomocniczymi oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie gromadzenia materialow
i informacji niezbednych do promocji gminy,

f) organizacja, udziat w targach, wystawach i misjach gospodarczych promujacych gmine,

g) opracowywanie plandw i gléwnych kierunkéw Strategii Rozwoju Gminy, Planu Rozwoju
Lokalnego i innych dokumentéw programowych gminy,

h) prowadzenie spraw z zakresu honorowych patronatow wojta.

24) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ustugach turystycznych w tym ewidencji obiektow
swiadczacych ustugi hotelarskie;

25) prowadzenie spraw w zakresie oznakowania szlakow turystycznych, rowerowych
znajdujacych si¢ na terenie gminy Juchnowiec Koscielny;

26) w zakresie informatyki:
a) tworzenie rozwiazan i koncepcji informatycznych,

b) nadzor nad wdrazaniem rozwigzan informatycznych oraz nad prawidlowym dziataniem
systemow teleinformatycznych,

¢) zapewnienie ochrony, poufnos$ci i bezpicczefistwa przechowywania oraz teletransmisji
danych gromadzonych w informatycznych bazach danych urzedu,

d) zapewnienie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej Urzedu,

e) prowadzenie biezacego serwisu technicznego sprzetu komputerowego, telekomunikacyjnego,
okablowania strukturalnego i oprogramowania oraz wykonywania innych prac zwigzanych
z utrzymaniem systemow informatycznych urzedu,

) zapewnienie dostaw akcesoridw i materialéw eksploatacyjnych do urzadzen komputerowych,
g) administrowanie siecig komputerows urzedu,

h) realizacja projektow zwigzanych z informatyzacja urzedu,

i) nadzor nad naprawami, konserwacja urzadzen komputerowych,

) zarzadzanie kontami i hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur
okreslajgcych dostep do systemdw informatycznych,

k) nadzor nad czynnosciami zwiazanymi z ochrona antywirusowg i antywlamaniows sieci,
1) projektowanie i aktualizacja strony juchnowiec.gmina.pl,

m} administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu,

n) usuwanie biezgcych usterek i awarii sprzetu informatycznego,

0) zarzgdzanie oprogramowaniem: konfiguracja oprogramowania systemowego i aplikacyjnego,
administracja oprogramowania na serwerach Windows, LINUX,

p) zakup nowego sprzetu i oprogramowania na potrzeby Urzedu.

27) utrzymanie trwalosci rezultatéw projektu wraz z biezacym monitoringiem projekiu, w tym
realizacja  zadan  zapewniajacych  sprawnogé techniczng  sprzgtu  komputerowego
i zapewnienie dostgpu  do  internetu  w gospodarstwach domowych oraz pracowniach
komputerowych z dziatania 8.3. Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu;

28) w zakresie spraw obywatelskich:

a) rejestracja danych gromadzonych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji
Ludnosci oraz w rejestrze mieszkancow i rejestrze zamieszkania cudzoziemeow,

b) prowadzenie rejestru wyborcdw i sporzadzanie spiséw wyborcow,

¢) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw osobistych,
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29) w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a) tworzenie warunkdéw organizacyjnych i technicznych planowania 1 realizacji zadan
obronnych, zapewnianie warunkow przekazywania informacji 1 decyzji dotyczacych
planowania i realizacji zadan obronnych,

b) przeprowadzenie rejestracii i udzial w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
¢) opracowanie Planu ochrony zabytkdw na wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji
kryzysowych,

d) opracowanie i prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru na okres zagrozenia bezpieczefstwa
Panstwa,

¢) opracowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny,

f) organizowanie systemu doreczania kart powotania zohierzom rezerwy do odbycia éwiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynne]j
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny /Akcja Kurierska/,

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z reklamacja radnych 1 pracownikow Urzedu od
obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej,

h) przygotowanie stanowisk kierowania,

1) nakladanie obowigzku $wiadczen osobistych 1 rzeczowych, polegajacych na wykonywaniu
rdznego rodzaju prac doraznych na rzecz przygotowania obrony Panfstwa oraz zwalczania
klesk zywiolowych, nadzwyczajnych zagrozen srodowiska i likwidacjt ich skutkow,

j) prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych,

k) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

1) prowadzenie magazym OC,

m) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej, opracowywanic i uzgadnianie
rocznych planéw dziatania ,

n) organizowanie szkolen obrony cywilnej oraz ¢wiczen,
0) tworzenie i przygotowywanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

p) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

q) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spoteczne] dla ewakuowanej ludnoset,

r) planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych 1 pasz, a takze wuje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
Zniszczeniem,

s) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

t) wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz
nadzorowanie przygotowania tych zakladéw do niesienia tej pomocy,

u) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 wyznaczonych zakladow przemysha
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

v) integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb i spolecznych organizacji ratowniczych
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéow klesk zywiolowych i zagrozen
srodowiska,
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w) opiniowanie projektow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wplyw
na realizacje zadart obronnych i obrony cywilnej,

x) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadas,

y) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ w zakresie obrony
cywilnej,

z) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
WCZesnego ostrzegania o zagrozeniach,

aa) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozeti na terenie gminy,

bb) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego przedstawionych przez
staroste,

cc) opracowywanie i przedkladanie starodcie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

dd) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenic szkolef, éwiczen i treningow z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

ee) zapobieganie, przeciwdzialanie 1 usuwanie skutkéw zdarzes o charakterze terrorystycznym,

ff) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdzialania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

gg) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu:""ORG".

§ 15. 1. Do zadaf Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z prawa
o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuficzego, a w szezegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw;
2) prowadzenie rejestru stanu cywilnego;
3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do rejestru stanu cywilnego;
4) prowadzenie spraw z zakresu PESEL;
5) przyjmowanie o$wiadczeni o:
a) nazwiskach malzonkéw po zawarcin zwiazku malzenskiego,
b) wstapieniu w zwigzek malzenski,
¢) uznaniu dziecka,
d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
e) zmianie imienia dziecka,
f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego malzefstwa.

6) aktualizowanie rejestru stanu cywilnego (nanoszenie wyrokéw i postanowien sgdowych oraz
decyzji administracyjnych);

7) wydawanie wypiséw z aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktow;
8) Prowadzenie spraw w zakresie:

a) odtwarzania, ustalania i uzupelniania tresci aktu stanu cywilnego,

b) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego,

¢) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktow urodzes,, malzenstw i zgondw sporzadzonych za
granica {transkrypcija),
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d) wydawania decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.

9) wydawanie zaswiadczen do zawierania malzenstw wyznaniowych w kosciolach i zwigzkach
wyznaniowych;

10) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa za
granica,

11) organizowanie uroczystosei jubileuszowych dotyczacych dlugoletniego pozycia maizenskiego;
12) prowadzenie archiwum USC,
2. Urzad przy znakowaniu spraw uzywa symbolu""USC".

§ 16. 1. Do zadan Referatu Finanséw, Podatkéw i Budzetu naleza sprawy finansow budzetu
Gminy, a w szczegolnosei:

1) w zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:
a) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu Gminy,
b) zapewnienie prawidlowego wykonywania budZetu,
¢) sporzadzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z wykonania budzetu,
d) obstuga finansowo - ksiggowa budzetu i $rodkéw pozabudzetowych, a w szezegdlnodei:

- prowadzenie rachunkowosci dokumentacji ksiegowej organu gminy budzetu w peilnym
zakresie, Urzgdu w zakresie dochodow,

- ewidencja analityczna dochodéw gminy wg. Zrédel ich pochodzenia,

- ewidencja analityczna dotacji celowych, lokat terminowych, rozrachunkow z urzedami
skarbowymi z tytulu podatkow i udzialu w podatkach od oséb prawnych i1 fizycznych,
subwenciji,

- ewidencja przychodéw z pozyczek, kredytéw oraz terminowa realizacja splat zgodnie
Z zawartymi umowani,

- biezaca analiza plynnosci finansowej,

- terminowe przekazywanic naleznosci Skarbu Panstwa otrzymanych z funduszy
pomocowych.

e) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowania w sprawach zmian w budzecie wcelu
racjonalnego dysponowania srodkami,

f) opracowywanie wnioskéw na pozyskanie dotacji srodkow pozabudzetowych,

g) obstuga plac pracownikéw oraz prowadzenie rozliczen z tytulu ubezpieczen spolecznych
i podatkow,

2)w zakresiec nadzoru nad gospodarkg finansows jednostek organizacyjnych powigzanych
z budzetem Gminy:

a) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i wykonywania plandw finansowych jednostek
i zaktadow budzetowych,

b) prowadzenie rewizji ikontroli finansowej jednostek 1 zakladow budzetowych ijednostek
organizacyjnych korzystajacych z dotacji celowych z budzetu gminy na wniosek Wojta lub
Komisji,

¢) udzielanie referatom iinnym jednostkom organizacyjnym gminy instruktazu w zakresie
przepisdéw finansowych i realizacji budzetu.

3} wymiar podatkéw i oplat lokalnych wraz z prowadzeniem kontroli;

4) naliczanie podatku osobom fizycznym za grunty dzierzawione od Agencji Nieruchomosci
Rolnej, grunty i nieruchomogci gminne;
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5) naliczanie czynszu dzierzawnego za grunty gminne;

6) prowadzenie kart gospodarstw i nieruchomodci w formie kartotekowej i w systemie
komputerowym i wprowadzanie zmian geodezyjnych;

7) sporzadzanie decyzji wymiarowych ustalajgcych lub zmieniajacych zobowigzania pieniezne;

8) sporzadzanie decyzji w sprawie udzielania ulg z tytulu nabycia gruntéw, ulg inwestycyjnych
i zolnierskich;

9) prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawie podatku rolnego i lesnego oraz podatkéw
i opfat lokalnych;

10) sporzadzanie decyzji w zakresie rozkladania na raty, odroczef, umorzen wraz z prowadzeniem
rejestru;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng wraz ze sporzadzaniem sprawozdad w
tym zakresie;

12) prowadzenie ksiggowosci podatkéw i oplat lokalnych oraz $ciaganie naleznodci i egzekucija
administracyjna zaleglodci podatkowych oraz innych naleznosei pienieznych, poddanych
egzekucji administracyjnej 1 prowadzenie ich ksiegowosci;

13) wspdlpraca z izbami obrachunkowymi i urzedami skarbowymi;

14) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, posiadaniv gospodarstwa i prowadzenie ich
ewidencji;

15) realizowanie zadar zleconych z zakresu spraw dotyczacych podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

16) nadzor 1kontrola nad prawidlowym rozliczeniem faktur zgodnie z ustawa o zaméwieniach
publicznych i regulaminem zamdwien publicznych do 30.000 euro;

17) opracowywanie rocznej sprawozdawezosci z wykonania planu finansowego;
18) opracowanie decyzji dotyczacych ulg w podatkach 1 oplatach;
19) przyjmowanie i przesylanie wnioskéw o wpis do CEDIG;

20) przekazywanie do CEDIG informacji o uzyskaniu, cofinigciu, utracie i wygasnieciu zezwolent
na sprzedaz napojow alkoholowych oraz o wpisie, zakazie wykonywania dzialalnosci
1 0 wykresleniu z rejestru zlobkéw 1 klubdw dzieciecych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoledl na sprzedaz napojéw alkoholowych
na terenie Gminy, a w szczegolnoscei:

a) z wydawaniem 1 cofaniem zezwolen,
b) weryfikacja oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
¢) kontrola punktéw sprzedazy alkoholu.

22) przygotowywanie dokumentacji irozliczanie projektow wspélfinansowanych z funduszy
europejskich;

23) wspéldziatanie z wlasciwymi Referatami w zakresie rozliczania finansowego realizowanych
inwestycji oraz w zakresie przyjmowania obiektow do uzytkowania, a takze rozliczania:

a) oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzawy isprzedazy lokali idzialek bedacych
wiasnoscig Gminy,

b) odszkodowan za drogi przejete na rzecz Gminy,

¢) opfat adiacenckich z tytulu ustalen planu zagospodarowania przestrzennego i z tytulu
podziatu gruntow i wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej.
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24) obsluga finansowa i sprawozdawczo$¢ w zakresie zadan zleconych i powierzonych z zakresu
administracji rzadowej i samorzadowej;

25) obstuga finansowa Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie list plac, nagrod wraz z kompletowaniem dokumentacji do wyplat
wynagrodzen, wyptat zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,

b) rozliczanie uméw zlecen i uméw o dzielo,
¢) prowadzenie ewidencji wyptaconych §wiadezen z ZUS,
d) prowadzenie kart zasitkowych,
e) sporzadzanie przelewow do plac,
f) sporzadzanie deklaracji.
g) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikéw w ZUS zgodnie z ruchem kadrowym.
26) rozliczenie z PEFRON i sporzadzanie miesigecznych i rocznych deklaracji;
27) sporzgdzanie zaswiadezen ZUS Rp-7 pracownikow i pracownikow PBROL,;
28) sporzadzanie deklaracji i informacji w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

29) sporzadzanie dokumentacji do urzedu pracy w celu refundacji prac interwencyjnych i robét
publicznych wraz z sporzgdzaniem rozliczen;

30) prowadzenie ewidencji i obsluga finansowo-ksicgowa zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych na mocy podpisanych umow wraz
z przekazywaniem odpisu na rachunek FSS;

31) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, materiatéw i przedmiotdw nietrwalych oraz mienia
pozostajgcego na wyposazeniu Urzgdu 1 innych jednostek organizacyjnych wraz
opracowywaniem planéw okresowych inwentaryzacji skladnikéw majatkowych 1 ich
rozliczania;

32) prowadzenie spraw zwiazanych z umorzeniem srodkéw trwalych bedacych w uzytkowaniu
urzedu gminy i jednostek podleglych;

33) prowadrzenie ewidencji sum depozytowych (wadia, kaucje),

34) dokonywanie rozliczent z tytulu ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz
podatku dochodowego od osob fizycznych i VAT., w tym:

a) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT,
b) sporzadzanie deklaracji podatkowych
35) prowadzenie rachunkowosci dokumentacji ksiegowej Urzedu ;

36) prowadzenie spraw ksiegowosci budzetowej w zakresie wydatkow: ewidencji analitycznej
wydatkow, kosztéw oraz funduszy i sum depozytowych;

37) prowadzenie spraw z zakresu finanséw w tym kontrola rachunkowa dowoddéw ksiggowych
i biezace ewidencjonowanie wydatkéw;

38) rozliczanie i ewidencja analityczna wydatkéw celowych 1 podmiotowych z zakresu zadan
zleconych, wlasnych oraz na podstawie porozumien;

39) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkéw dotyczacych funduszy pomocowych;
40) prowadzenie ewidencji dochoddéw budzetowych;
41) prowadzenie syntetyki i analityki, uzgadnianie sald;

42) rozliczanie oraz egzekwowanie naleznosci z tytutu czynszéw, oplat komunalnych, oplat za
zajecie pasa drogowego, oplat adiacenckich, renty planistycznej i innych naleznoscer;
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43) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych przez gmine dotacji, a w szczegdlnosci:
a) udzielania dotacji spétkom wodnym,

b) udzielania dotacji na sfinansowanie prac konserwatorskich, restauracyjnych lub robét
budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw,

¢) analizy sprawozdan z rozliczania dotacii.
44) miesigezne i roczne uzgadnianie sald poszezegbinych kont;

45) sporzadzanie, analizowanie i uzgadnianie miesiccznych i rocznych wydrukéw sprawozdan
budzetowych i finansowych;

46) prowadzenie ksiggi drukow scistego zarachowania, ich ewidencja i rozprowadzanie;

47) prowadzenie spraw zwiagzanych z poé§wiadczaniem o$wiadezen rolnikow 0 osobistym
prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz posiadaniu kwalifikacji rolniczych;

48) przyjmowanie 1 rozliczanie wnioskéw rolnikéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej;

49) prowadzenie spraw zzakresu oplat za gospodarowanie odpadami  komunalnymi,
a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie czynnodci sprawdzajacych zlozonych deklaracji o wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w stosunku do zobowigzanych,

b) prowadzenie  postgpowania  wyjasniajacego  w zakresie  niezlozenia deklaracji
0 wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w stosunku do
zobowigzanych,

¢) wydawanie decyzji w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym :

- okreslajacych wysoko$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosunku do
zobowigzanych, ktorzy nie zlozyli deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

- okreslajgcych  wysokos¢  zaleglogei z tytulu oplaty za gospodarowanie oplatami
komunalnymi,

- W sprawie wznowienia postgpowania w zakresie okreslenia wysokosci zobowigzania,
d) prowadzenie ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
¢) prowadzenie ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) prowadzenie egzekucji administracyjnej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w tym wystawianie upomnies i tytutéw wykonawczych,

g) sporzadzanie sprawozdan okresowych irocznych z wplywow zoplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

h) prowadzenie czynnosei kontrolnych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

2. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu"FN ",
§ 17. Do zadafi Referatu Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:
1) w zakresie zagospodarowania przestrzennego, a w szczegélnosei:

a) przygotowanie materialéw, koordynacja i obshiga sporzadzania studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz ich zmian,

b) przygotowanie materiatéw, koordynacja i obstuga sporzadzania projektéw planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian oraz nadzoér nad realizacjq ustalefi plandw,
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¢) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny
oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania

przestrzennego,

d) prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi 1ioplata planistyczng
wynikajacymi z ustalen plandéw zagospodarowania przestrzennego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy izagospodarowania
terenu oraz prowadzenia rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

f) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypiséw
i wyrysow, zaswiadczen oraz informacji,

g) analiza wydawanych przez inne organy administracji orzeczen oraz analizowanie ich
zgodnoéci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

h) przygotowywanie projekiow dotyczgcych pozyskiwania terenéw przewidzianych pod
inwestycje oraz koordynacja zadan inwestycyjnych gminy 1 inwestordw zewngtrznych.

2) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji projekiow wspotinansowanych
z funduszy europejskich;

3) w zakresie ochrony $rodowiska:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na s$rodowisko planowanych
przedsiewzied 1 wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,

b) prowadzenia publicznie dostgpnych wykazéw danych iudostgpnianie informacji
o érodowisku i jego ochronie,

¢) nieodplatne udostepniania informacji o srodowisku organom administracji do wykonywania
badafh monitoringowych,

d) przygotowanie niezbednych materialéw do opracowywania wojewodzkich, powiatowych
i gminnych programow ochrony srodowiska,

e) opracowywanie projektu gminnego programu ochrony Srodowiska i sporzgdzanie co 2 lata
raportéw celem przedstawienia radzie gminy i przekazania do ministra wlasciwego do spraw
drodowiska,

f) realizacja zadan zwigzanych z oplatami za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

g) udzial w pracach zespoloéw, komitetéw w zakresie zapobiegania kleskom zywiolowym
i nadzwyczajnym zagrozeniom §rodowiska,

h) wspolpraca z instytucjami kontrolnymi,
i) przygotowanie niezbgdnych materialow do opracowywania planéw gospodarki odpadami,

i) opiniowanie  wnioskéw na prowadzenie dzialalnoSci wzakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

k) opiniowanie wnioskow w zakresie zbierania lub transportu odpadow,
1) wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony srodowiska oraz ustawy o odpadach,

m) prowadzenie spraw w zakresie postgpowania z odpadami, wspoldziatanie w zakresie
ochrony $rodowiska zorganami administracji rzadowej, samorzadowej 1 jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz organizacjami spolecznymi,

n) prowadzenie spraw z zakresu postgpowania o udzielenie dotacji (dofinansowania) na zadania
z zakresu ochrony $rodowiska, w tym usuwania azbestu.

4) w zakresie ochrony przyrody:
a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzew6w, naliczanie oplat z tego tytuhu,

b} naliczanie i egzekucja kar za usuwanie drzew i krzewdw bez zezwolenia,

Strona 19




¢) popularyzacja ochrony przyrody i nadzér nad pomnikami przyrody,

d) prowadzenie ewidencji i dokumentacji parkéw wiejskich i pomnikéw przyrody, wspélpraca
z Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody.

5) w zakresie prawa wodnego:

a) wydawanie decyzji nakazujacej przywrdcenie stanu poprzedniego wody na gruncie lub
wykonanie urzgdzen zapobiegajgcych szkodom,

b) zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody,

¢) wydawanie decyzji na korzystanie z czesci nieruchomosci w celu wyznaczenia dostepu do
powierzchniowych wéd publicznych na potrzeby wykonywania robét Zwigzanych
Z utrzymywaniem waod.

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkdw;
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,
b) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,
¢) wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw,
7) w zakresie rolnictwa i le$nictwa:

a) propagowanie wéréd rolnikéw informacji w zakresie upraw, hodowli iochrony roélin,
zuwzglednieniem wspéldziatania z terenowym oddzialem kwarantanny iochrony roslin
w zakresie sygnalizacji pojawienia sie chwastéw, szkodnikéw i choréb na plantacjach rolnych
oraz wspdldziatanie z Inspektoratem Inspekcji Nasiennej w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o nasiennictwie,

b) wspéldzialanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb Zwierzecych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

¢) wspoldziatanie z osrodkiem doradztwa rolniczego iinnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie szkolen rolnikéw,

d) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa ilowiectwa, w tym wspolpraca ze starostwem
i nadlesnictwami w zakresie opiniowania rocznych planéw lowieckich oraz dzierzaw
obwoddow towieckich,

¢} wspolpraca z Agencja Modernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa, z zakresu udzielania
rolnikom informacji ipomocy w dostosowywaniu gospodarstw rolnych do standardéw
unijnych, uzyskiwania doptat bezposrednich i pozyskiwania $rodkéw unijnych,

1) przygotowywanie materialéw do wydawania oswiadczen i zaswiadezen o pracy w rolnictwie,

g) udzial w akcjach usuwania i szacowania szkéd w rolnictwie powstalych w wyniku powodzi,
suszy, gradobicia, mrozow, wiatrow itp. zjawisk kleskowych,

h) przeprowadzanie  kontroli spelniania przez rolnikéw obowiazku ubezpieczenia OC
1 ubezpieczenia budynkéw rolniczych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku,

j) wspéludzial w przeprowadzaniu spiséw rolnych na terenie gminy 1 wyborow do Izby
Rolniczej,

k) wspolpraca z Podlaskg Izba Rolnicza, grupami producentéw rolnych, zwigzkami
zawodowymi i innymi organizacjami rolnikow.

8) w zakresie geodezji i kartografii:
a) prowadzenie spraw z zakresu podzialdéw i rozgraniczen nieruchomosci,

b) okazywanie na gruncie granic nieruchomosci zbywanych przez Gmine,
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¢) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow oraz nadawanie numeréw
porzadkowych nieruchomosciom,

d) planowanie, zlecanie iodbiér robét geodezyjno — kartograficznych, w tym na wniosek
Referatu Inwestycji 1 Gospodarki Komunalnej ,

¢) prowadzenie spraw w zakresie scalania ipodzialu gruntéw na obszarach objetych
skoncentrowanym budownictwem jednorodzinnym.

9 w zakresie ochrony gruntdow:

a) przygotowywanie wnioskow o przeznaczenie gruntéw rolnych ilesnych na cele nierolnicze
1 nielesne,

b) przygotowywania opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania.
10) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomosciami:
a) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia Skarbu Panstwa, uwlaszczenia drog,
b) nabywania gruntéw do zasobu oraz zamiany gruntéw,
¢) sprzedaz lub przekazywanie gruntéw w uzytkowanic wieczyste, dzierzawe lub najem,

d) przekazywanie  wzarzad  gruntéw  komunalnych  jednostkom  organizacyjnym
nieposiadajgcym osobowosci prawnej,
¢) sprawowanie kontroli wykonywania prawa uzytkowania i zarzadu,

f) rozwigzywanie uméw uzytkowania wieczystego, dzierzawy lub najmu oraz wygaszanie prawa
uzytkowania i zarzadu,

g) korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu,

h) sprzedaz lokali mieszkaniowych iuzytkowych oraz sprzedaz lub oddanic w uzytkowanie
wieczyste ulamkowej czedei gruntu,

i) przekazywanie garazy najemcom, ki6rzy je wybudowali na podstawie pozwolenia na budowg
wraz z oddaniem w uzytkowanie wieczyste gruntu,

j) aktualizacja cen gruntdw oraz naliczanie oplat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie
i zarzad,
k) ustalania odszkodowan za grunty zajete pod drogi,

1) prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania przez Gming od przedsigbiorstw gruntéw
zabudowanych pod budynkami mieszkalnymi wraz z towarzyszacymi obiektami
infrastruktury technicznej,

11) naliczanie oplat adiacenckich ztytulu podzialu gruntéw iwybudowania urzadzed
infrastruktury technicznej.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosei i porzadku na terenie gminy oraz
z organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi a w szczegélnosci dotyczacych:

a) przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) przygotowanie projektow uchwal w zakresie wymagan, jakie powinien spetni¢ przedsigbiorca
ubiegajacy sie o uzyskanie zezwolenia w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych
i transportu nieczystosci cieklych,

¢) wydawania zezwolern na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalnosci w zakresie
oprézniania zbiormikéw bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych oraz prowadzenie
w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen w tym zakresie,
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d) kontrola terminowego przekazywania przez przedsigbiorstwa prowadzace dzialalnosé
w zakresie oprdzniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,
wykazu wihascicieli, z ktérymi zawarto umowy oraz whascicieli, z ktérymi umowy wygasty
lub ulegly rozwiazaniu,

e) podejmowanie dzialan w celu wyjagnienia przyczyn rozwigzania uméw na wywoz
nieczystosci cieklych oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu doprowadzenie do stanu
zgodnego z prawem,

f) wykonywanie lub zlecanie wyspecjalizowanym organom administracji kontroli dziatalnosci
gospodarczej przedsigbiorcéw, odbierajacych z  tereny Gminy odpady komunalne
I nieczystosei ciekle pod katem jej zgodnosci z udzielonymi zezwoleniami,

g) kontrolowanie terminowego przekazywania przez przedsigbiorstwa prowadzace dziatalnosé
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych oraz oprézniania zbiormnikéw bezodplywowych
1 transportu nieczystosci, informacji dot. ilogei poszczegblnych rodzajéw odpadéw
nieczystosci odebranych w roku poprzednim z terenu gminy,

h) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wlascicieli na terenie Gminy Juchnowiec Koscielny oraz sprawowanie nadzoru i kontroli
podmiotéw odbierajacych odpady komunalne wpisanych do rejestru pod wzgledem
przesirzegania przepiséw prawa oraz spetniania stawianych wymagan,

1) podejmowanie dziatan administracyjnych i organizacyjno - technicznych celem likwidacii
zagrozen dla drodowiska aw szczegdlnosei dzikich wysypisk $mieci iodpadéw oraz
odprowadzania sciekdw,

J) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placéw, przystankow i terendw otwartych,

k) wspblpraca z samorzgdami wiejskimi w zakresie zapobiegania i zwalczania zanieczyszezed
fasow,

1) organizowanie systemu odbioru i zagospodarowywania odpadéw komunalnych,
m) nadzor nad dziatalnoscig firm wykonujacych ushugi komunalne,

n) kontroli utrzymania czystosci i porzadku na terenach nieruchomosci oraz wyposazenia ich
w urzadzenia stuzace do gromadzenia odpaddw komunalnych,

0) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszezalni sciekow.
13) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zwierzat, a w szezegblnosei dotyczgeych:

a) wydawania zezwolen na utrzymanie psoéw rasy uznawanej za agresywna,

b) wydawania decyzji o odebraniu zwierzat razaco zaniedbywanych lub okrutnie traktowanych.

13) sprawdzanie merytoryczne wnioskéw i sprawozdaft z rozliczenia dotacji udzielanych przez
gming w zakresie prowadzonych spraw przez Referat.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu -"POR".

§ 18. 1. Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalne] nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic i rozliczeniem zuzycia energii;
2} ewidencja o$wietlenia, analizowanie i zglaszanie potrzeb w zakresie oéwietlenia drég i ulic:
3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalng i lokalows, a w szezegdlnosci:

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowanymi oraz
budynkami,

b) prowadzenie ksigzek obiekiéw budowlanych,

¢) sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy lokali komunalnych,
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d) wnioskowanie w sprawie ustalanie stawek czynszoéw iprogramu gospodarki Jokalowej na
terenie gminy,

e) nadzér nad utrzymaniem tadu i porzadku w budynkach i wokét nich,
f) przygotowywanie umow na uzytkowanie,

g) zaopatrzenie budynkéw komunalnych w wode, energie elektryczng, energie cieplna, gazowa,
itp.,

h) utrzymanie whasciwego stanu technicznego i sanitarnego budynkéw iobiektow bedacych
wlasnoscig gminy,

i) prowadzenie i nadzorowanie remontoéw i napraw mienia komunalnego,

j) dokonywanie przegladéw technicznych budynkéw iobiekidw wynikajacych z przepisow
prawa budowlanego,

k) nadzér nad stanem i sposobem wykorzystania obiektow i urzadzen sportowych,

I) dokonywanie zgodnie zprawem zakupoéw materialdw iustig niezbednych do realizacji
remontow biezgcych,

m) przygotowywanie propozycji dziatan niezbednych do rozwigzywania lokalowych
probleméw mieszkaniowych ze szezegélnym uwzglednieniem potrzeb w zakresie mieszkan
socjalnych,

n) zamiany lokali, przyznawania lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastgpczych,

0) sprawowanie zarzadu nieruchomosciami wspdlnymi, egzekucji w sprawach lokalowych
i usuwania skutkéw samowoli lokalowe;j,

p) tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych.
4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow:
a) utrzymanie i konserwacja pomnikéw oraz tablic pamigtkowych,
b) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami bedacymi Pomnikami Pamigci Narodowej.
5) ubezpieczanie mienia gminnego: budynkdéw, budowli, itp.;
6) nadzor nad dzialalnoscig firm wykonujgcych ustugi komunalne z zakresu prowadzonych spraw
przez referat;
7) w zakresie prawa wodnego:

a) przedkladanie corocznie sprawozdan z realizacji gminnego programu oczyszczania scickow
komunalnych w gminie.

8) potwierdzanie powierzchni uzytkowej iwyposazenia technicznego budynkéw stanowigcych
zasoby komunalne Gminy, osobom ubiegajacym si¢ o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych
przy udziale inspektoréw z uprawnieniami budowlanymi;

9) prowadzenie spraw inwestycji wlasnych Gminy, zleconych Gminie oraz inwestycji z udziatem
inicjatyw $rodowisk lokalnych w zakresie drog publicznych, gospodarki komunalnej, mieszkat
socjalnych, oswiaty, kultury, zdrowia i opieki spolecznej, kultury fizycznej, turystyki i rekreacji,
a w szczegodlnosci:

a) przygotowywanie planéw zamierzen inwestycyjuych,
b) przygotowywanie propozycji projektu planu inwestycji do budzetu gminy na dany rok,

¢) wspGludziat w opracowywaniu projektow planéw finansowania budowy inwestycji
gminnych,

d) ustalenie  zakresu opracowan projektowych niezbednych do  realizacji  zadan
w poszczeghinych latach,
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e) przygotowywanie iprzeprowadzanie, wtrybie ustawy Prawo zamowien publicznych,
Regulaminu zaméwien publicznych do 30.000 euro wyboru wykonawcdédw prac projektowych,
robdét budowlano - montazowych i nadzoru inwestorskiego nad realizacja robét,

f) przygotowywanie do zawarcia uméw o prace projektowe, realizacje robdt, sprawowanie
nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

g) egzekwowanie wlasciwego i terminowego wykonania tych umow oraz ich rozliczanie,

h) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych dla wlasciwego prowadzenia procesu
przygotowania i realizacji inwestycji,

1) wspélpraca z Referatami Urzedu, odpowiedzialnymi za prawidlowe funkcjonowanic
infrastruktury, w spelnieniu warunkéw technicznych stawianych przez nie w trakcie
opracowania dokumentacji oraz ocena kompletnoéci dokumentacji 1 uzgodnien,

j) wspolpraca znadzorem inwestorskim nad realizacjg inwestycji, uczestniczenie
w przekazywaniu placu budowy, odbiorach czesciowych, koAcowych oraz przekazywaniu
inwestycji uzytkownikom, przegladach gwarancyjnych,

k) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji inwestycji,

[) przygotowywanie dokumentacji irealizacja inwestycji wspoHinansowanych z funduszy
curopejskich.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, zarzadzaniem imonitorowaniem
funduszami pomocowymi;

11) uzgadnianie dokumentacji projektowej zadad inwestycyjnych gminy iinwestorow
zewngtrznych, zgodnie z decyzjami o warunkach zabudowy 1zagospodarowania terenu
w zakresie infrastruktury sieciowei;

12) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia
w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow;

13) kontrola dzialalnosci gospodarczej przedsigbiorstw wodociagowo-kanalizacyjnych w zakresie
zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem;

14) przygotowywanie materialéw do uchwalenia regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
$ciekow,

15) przygotowywanie projektu opinii dot. taryf i planu przedlozonego przez przedsicbiorstwa
wodociagowo-kanalizacyjne;

16) wspétpraca  odnosnie  funkcjonowania  iusuwania awarii sieci  wodociagowych
i kanalizacyjnych;

17) wspélpraca z Referatem Finanséw, Podatkéw i Budzetu w zakresie klasyfikacji wydatkow na
modernizacje budynkéw podatnikéw w celu przyznania ulg inwestycyjnych;

18) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w tym spraw z zakresu
ubezpieczenia mienia gminy;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w szczegolnoscei:
a) zarzadzanie siecig drég gminnych i chodnikow,
b) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych,
¢) zaliczanie drég i ulic do poszczegélnych kategorii,
d) dokonywanie przegladow drég i obicktéw inzynierskich,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem drég - budowa, utrzymanie i konserwacija
kanalizaciji burzowej, poboczy i rowdw przydroznych,

f) planowanie inwestycji 1 remontow drog,
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o) budowa, modernizacja, remont i utrzymanie drég gminnych,

h) okredlanie szczegdlowego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasa drogowego na
cele nie zwiazane z funkcjonowaniem pasa drogowego,

i) wydawania decyzji i naliczania kosztdw zajecia pasa drogowego,

i) wspotdziatanie z zarzadami drég powiatowych, wojewddzkich ikrajowych w zakresie
administrowania tymi drogami na terenie gminy,

k) prawidlowe oznakowanie drég gminnych oraz wnioskowanie o uzupelnienie lub zamiang
oznakowania drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych,

I) zapewnienie przejezdnosci w okresie zimowym drég gminnych oraz drég powierzonych do
utrzymania gminie na mocy stosownych porozumien i umoéw,

m) uzgadnianie spraw z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego trasy i czasu pielgrzymek,

n) wspétpraca z przewoznikami w sprawach publicznego transportu zbiorowego, wykonywanie
zadan wynikajacych z ustawy o warunkach wykonywania krajowego drogowego przewozu
0s0b.

20) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji robdt publicznych, prac spolecznie uzytecznych
i prac oséb skazanych skierowanych przez sad w celu wykonywania prac spolecznie
uzytecznych;

21) nadz6r nad praca pracownikdéw obstugi, ustalanie harmonogramoéw pracy pracownikom
obstugi;

22) prowadzenie gospodarki odzieza robocza, ochronng oraz sprzgtem ochrony osobistej;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja i funkcjonowaniem wlasnych Srodkéw
transportu i praca kierowcow transportu gminnego:

a) rozliczanie zuzycia paliwa zgodnie z ustalonymi normami,
b) organizacja dowozu do szkol.
24) w zakresie ochrony przeciwpozarowej i funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych:

a) nadzdr nad wlasciwym wykorzystaniem srodkow finansowych przekazywanych z budZzetun
gminy jednostkom OSP , w tym poprzez rozliczanie faktur i innych naleznosei z tytulu
biezacej dziatalnosci i zakupdw inwestycyjnych,

b) ogdlny nadzor nad stanem ochrony przeciwpozarowej w gminie oraz zglaszanie Wojtowi
wszelkich niedociagnieé w tym zakresie,

¢) dziatania w celu zapobiegania skutkom kleski zywiolowej 1 ich usuwania przy pomocy
powolanego przez Wéjta Gminnego Zespolu Reagowania,

d) prowadzenic dokumentacji eksploatacyjnej samochoddéw pozarniczych, motopomp,
agregatow itp., w tym :

- prowadzenie Rejestru Kart Drogowych OSP,
- wypisywanie kart drogowych kierowcom OSP,

- sprawdzania poprawnosci wpiséw dokonywanych przez kierowcow OSP w kartach
drogowych,
- rozliczanie kierowcdw OSP z ilodcei przejechanych kilometréw oraz zuzycia paliwa i oleju,

- rejestrowanie ilosei zuzytego paliwa w rocznych zestawieniach zuzycia paliwa przez
pojazdy oraz urzadzenia bedace na stanie jednostek OSP w Gminie Juchnowiec Koécielny,

- wprowadzanie i rozliczanie faktur za paliwa i oleje.

25) obstuga techniczna imprez gminnych;
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26) sprawdzanie merytoryczne wnioskow i sprawozdan z rozliczenia dotacji udzielanych przez
gmine w zakresie prowadzonych spraw przez Referat;

27) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich
wylapywanie.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu -"IGK".
§ 19. 1. Do zadan Referatu Obstugi F inansowej Jednostek Organizacyjnych nalezy:

1) opracowanie projekiéw uregulowan wewngtrznych jednostek obstugiwanych dotyczacych
rachunkowosci oraz przedtozenie do zatwierdzenia kierownikom jednostek obshugiwanych;

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych;

4) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach;

5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu socjalnego;

6) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej wydzielonych rachunkéw dochodéw;

7) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zleconych przez kierownikow Jednostek
obstugiwanych;

8) rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedkladanie odpowiednim
organom;

10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej;

11) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o sredniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen:

12) wspolpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdah
rzeczowo - finansowych i statystycznych;

13) przygotowanie wspélnie z dyrektorami obstugiwanych jednostek organizacyjnych projektow
planéw finansowych, planéw finansowych oraz zmian w planach finansowych oraz
prowadzenie biezacej analizy wykonania planéw;

14) prowadzenie rejestréw podatku VAT jednostek budzetowych gminy;
15) przygotowywanie czastkowych deklaracji podatku VAT jednostek budzetowych gminy.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu -"ROF".

§ 20. 1. Do zadan Zespohu do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanym Pionem Ochrony
nalezy w szczegdlnosei:

1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw:;

6) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej oraz nadzorowanie Jjego realizacii;

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
2. Zespdt przy znakowaniu spraw uzywa symbolu"IN",

§ 21. 1. Do zadan Administratora Bezpieczetistwa Informacji nalezy zapewnianie przestrzegania
przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegolnodcei przez:
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1) sprawdzanie zgodnogci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych;

2) nadzorowanie, opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych;

3) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

4) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.
2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,ABI ™.

Rozdzial 6.
PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH
PRZEZ RADE 1 WOJTA GMINY

§ 22. 1. Projekty aktéw prawnych (uchwal, zarzadzen) powinny by¢ opracowane w sposob
kompleksowy, pozwalajacy na wszechstronng analize zagadnien, ich ocen¢ oraz ustalenie
wiasciwych kierunkow i §rodkéw dalszego dziatania.

2. Projekty aktow prawnych opracowuja kierownicy komérek organizacyjnych, pracownicy pod
nadzorem kierownikéw komdérek organizacyjnych. Projekty aktéw prawnych podlegaja nadzorowi
Radcy Prawnego Urzedu i przed nadaniem im dalszego biegu wymagaja jego zatwierdzenia.

3. Przy opracowaniu projekiéw aktow prawnych nalezy przestrzegac nastpujacych zasad:

1)akt prawny nie moze zawiera¢ postanowiefi wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow;

2) ukiad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty (czytelny);

3)jezyk aktu prawnego powinien by¢é powszechnie zrozumialy, odpowiadajgcy zasadom
poprawnosci i czystosei jezyka oraz obowiazujace]j pisowni;

4) redakcja aktu prawnego powinna odpowiadac zasadom legislacji.
§ 23. 1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadah budzetowych lub moze spowodowal inne skutkd
finansowe;

2) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych;

3)z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli nakiada na te jednostki nowe zadania lub
obowigzki.
2. Projekty aktéw prawnych parafowane sa podpisem pracownika przygotowujgcego projekt
i osoby kierujacej referatem.
3. Niezaleznie od uzgodnief, o ktérych mowa wust 1, projekt aktu prawnego przy

kazdorazowej zmianie badz modyfikacji, powinien by¢ przekazany przez wnioskodawcee do
zaopiniowania i zatwierdzenia pod wzglgdem formalno — prawnym przez radce prawnego.

4.Po dokonaniu uzgodnied, uzyskaniu opinii prawnej, projekty akiow prawnych wraz
z uzasadnieniem ich podjecia przedkladane s3 Wajtowi do zatwierdzenia.

5. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ stan faktyczny sprawy, roznice
miedzy stanem obecnym a proponowanym oraz skutki, wtym finansowe projektowanego
rozstrzygnigcia.

6. Zatwierdzone przez Wojta oryginalne projekty aktéw prawnych przeznaczone do rozpatrzenia
na sesji Rady, pracownicy komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk przekazuja
bezposrednio pracownikowi Referatu Organizacyjnego obslugujacego radg gminy.
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7. Wojt wyznacza referenta projektu uchwaly, ktéry odpowiada za nalezyte przedstawienie
projektu komisjom i na sesji Rady.
§ 24. 1. Wojt w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzgdzenia w sprawach:
1) zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu wykonawczego Gminy,
2) zwigzanych z wykonywaniem funkeji kierownika Urzedu,
3) przewidzianych w innych przepisach.

2. Do opracowania aktow prawnych Wojta maja odpowiednie zastosowanie zasady dotyczace
opracowania aktow prawnych zawartych w niniejszym rozdziale.

3. Zbidr aktow prawnych wydawanych przez Wojta stanowig oryginaly zaparafowane podpisem
pracownika sporzadzajacego a w przypadku referatu dodatkowo osoby kierujacej referatem oraz
zatwierdzone pod wzgledem formalno — prawnym przez radce prawnego i niezwlocznie po
podpisaniu przekazywane do Referatu Organizacyjnego

Rozdzial 7.
TRYB PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI )
ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 25. 1. Interesanci zalatwiani sa codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosel.

3. Obowigzkiem pracownika zatatwiajacego sprawy jest zebranic niezbednych dowodow
w sprawie od innych pracownikow Urzedu i jednostek wspotpracujacych.

4. Przy zatatwianiu spraw pracownicy nie prowadzg korespondencji wewnetrznej.

5. W czasie nieobecnodci pracownika wpracy sprawy przez niego prowadzone przejmuje
i zalatwia inny pracownik przewidziany zakresem czynnosci do zastepstwa.

§ 26. 1. Pracownicy obowigzani sg przyjmowaé interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski zglaszane ustnie przyjmuje sie do protokotu.

§ 27. 1. Wajt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw, w wyznaczonym przez siebie
terminie (4. co najmniej w jednym dniu w tygodniu), w godzinach pracy Urzedu oraz w godzinach
popoludniowych - w zaleznoéei od potrzeb.

2. W przypadku gdy dzien wyznaczony do przyjmowania obywateli w sprawach skarg
i wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele przyjmowani sa w nastepnym dniu
roboczym,

3. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu w formie pisemnej, lub wniesione ustnie
do protokolu, sa ewidencjonowane wrejestrze skarg iwnioskéw prowadzonym przez Referat
Organizacyjny:

1) wstepne rozpatrywanie i kwalifikowanie spraw wnoszonych przez obywateli zglaszajacych sie
do Wojta oraz nadzér nad terminowym zalatwieniem skarg i wnioskéw nalezy do Sekretarza;

2) rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz merytoryczne ich zalatwienie nalezy do pracownika
wiasciwego ze wzgledu na skarge;

3) zatatwienie skargi polega na rozpatrzeniu wszystkich okolicznodci sprawy, po rozpatrzeniu
i usunieciu stwierdzonych uchybien i przyczyn powstania skargi;

4) skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego powinny by¢ rozpatrzone
1 zatatwione niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 1 miesiaca;

5) o sposobie zalatwienia skargi zawiadamia sie skarzgcego;
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6) odpowiedzi na skargi, wnioski, listy podpisuje Wéjt lub w razie nieobecnosci Wojta Zastepca
Wajta lub Sekretarz;

7y pracownicy Urzedu zobowiazani sg do wykorzystania materiatow zawartych w skargach
wnioskach i listach do ochrony interesdéw spotecznych i stuzbowych intereséw obywateli oraz
likwidacji Zrédet powstania skarg.

Rozdzial 8.
ORGANIZACJA I POSTEPOWANIE KONTROLNE

§ 28. 1. Kontrola ma na celu przestrzeganie prawa i sprawne funkcjonowanie Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy.
2. System kontroli obejmuje kontrole zarzadcza 1 zewngirzng.

3. Kontrola zarzadcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan, okreslonych w szczeg6inosei w budzecie gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszezedny 1 terminowy.

4, Kontrole mogg by¢ prowadzone w formie jako:

1) kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerng czgd¢ dzialalnodei poszcezegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia zzakresu dzialalnosei
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzialalnosci;

3) dorazne - majgce na celu zbadanie przyczyn iskutkdéw naglych zdarzen zwigzanych z praca
kontrolowanej komorki ub stanowiska,;

4) biezgce - obejmujace czynnosci w toku;

5)sprawdzajgce (nastepcze) - majace miejsce po dokonaniu okre$lonych czynnodci,
w szczegolnodci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 29. 1. Organizacje izasady funkcjonowania kontroli =zarzadezej w Urzedzie Gminy
Juchnowiec Koscielny okresla odrebne Zarzadzenie Wojta.

2. Kontrola zarzadcza realizowana jest wg wymagan okreslonych w Standardach kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszonych przez Ministra Finanséw.

3. Kontrola zarzgdcza funkcjonuje:

1)na poziomie jednostki — Urzad Gminy — ijest realizowana przez kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu (I poziom kontroli zarzadczej);

2)na poziomie Gminy, kidra jest realizowana samodzielnie przez samodzielne stanowisko ds.
kontroli wewngtrznej (11 poziom kontroli zarzadczej);

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, odpowiednio do swojego zakresu dzialania, s3
odpowiedzialni za:

1) delegowanie uprawnien oraz powierzanie czynnosci podlegtym pracownikom;
2) przeprowadzanie ocen realizacji celdéw i zadan;
3) identyfikacje ryzyka oraz podjecie stosownej reakcii na ryzyko;

4) wdrozenie 1 przestrzeganie szczegdtowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
finansowych 1 gospodarczych;

5) biezacg informacj¢ 1 komunikacje wewnetrzng 1 zewnegtrzng.

5. Samodzielne stanowisko ds. kontroli realizuje zadanie kontrolne w oparciu o Regulamin
przeprowadzania kontroli ustalony w odrebnym zarzadzeniu Wdjta.
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§ 30. 1. Do przeprowadzenia kontroli zewngtrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Wojta.

2. Rejestr upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozdzial 9.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 31, Wojt podpisuje:
1) zarzgdzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz;

3) wystapienia kicrowane do instytucji rzadowych szczebla centralnego i wojewddzkiego,
a w szezegdlnosei: Premiera RP, Ministrow, Wojewody;

4) wystapienia kierowane do instytucji samorzadowych szczebla wojewddzkiego, powiatowego
i gminnego, aw szczegdlnosci Marszatka Wojewddztwa, Starosty Powiatu, Burmistrzow
1 Wojtow;

5) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Kierownikdw Referatow;

7) decyzje zzakresu administracji publicznej, do ktdrych wydawania wjego imieniu
nie upowaznil pracownikéw Urzedu;

8) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

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

10) peinomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;
11) odpowiedzi na interpretacje i wnioski radnych;

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

§ 32. W razie nieobecnosci Wojta dokumenty wymienione w § 31 podpisuje Zastepca Wdijta lub
Sekretarz,

§ 33. Pozostale dokumenty niewymienione w § 31 podpisnja Zastepca Wojta, Sekretarz,
Skarbnik oraz osoby kierujace referatami i pracownicy urzedu w ramach posiadanych upowaznien.

§ 34. 1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na konicu tekstu projektu z lewej strony.

2. Pisma, wtym decyzje administracyjne przedkiadane do podpisu Wéjta, Zastepey Wéita,
Sekretarza, Skarbnika powinny zawieraé rowniez parafe osoby kierujacej referatem.

Rozdzial 10, )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepiséw ustaw lub
zawartych porozumief z administracjg rzadowg 1 samorzadowa - podzialu zadan dokonuje Waijt.
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