Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 54/2014
z dnia 8 wrzesnia 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DUBENINKI

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIE OGOLNE

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

1) Ogdlne zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Dubeninki, zwanego dalej ,Urzedem”,

2) Organizacje wewnetrzng Urzedu,

3) Zasady sprawowania funkcji kierowniczych Woéjta, Sekretarza, Skarbnika oraz
Kierownikow Referatow,

4) Zakresy zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie,

5) Zasady funkcjonowania Urzedu,

6) Zasady, tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow interesantow,

7) Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow uchwat, materiatébw na sesje
Rady Gminy, realizacji uchwat oraz wydawania zarzgdzen wojta,

8) Obieg korespondencii,

9) Zasady podpisywania pism i decyzji,

10) Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia
komisji Rady,

11) Pieczecie oraz zasady korzystania z nich,

12) Organizacje dziatalnosci kontrolnej,

13 ) Postanowienia koncowe.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie —rozumie sie przez to Rade Gminy Dubeninki,

2) Radnym - rozumie sie przez to radnego Rady Gminy Dubeninki,

3) Wojcie — rozumie sie przez to Wojta Gminy Dubeninki,

4) Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy,

5) Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy,

6) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy Dubeninki,

7) BIP — rozumie sie przez to Biuletyn Informacji Publicznej,

8) ustawie samorzadowej — rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.),

9) pracownikach samorzgdowych — rozumie sie przez to pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy, ktorych status okresla ustawa z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2008 nr.223 poz. 1458 z pozniejszymi
Zmianami),

10) Statucie — rozumie sie przez to Statut Gminy Dubeninki,

11) Kierowniku, zastepcy kierownika — rozumie sie przez to kierownika lub zastepce
kierownika referatu Urzedu Gminy, Kierownika USC.

12) Referacie — rozumie si¢ przez to referaty urzedu gminy.



§ 3.
1. Siedziba Urzedu Gminy miesci sie w Dubeninkach przy ulicy Henryka Mereckiego 27.
2. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7*° do 15%.

§4.
1. Urzgd Gminy Dubeninki jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy, ktorej Wajt, jako organ
wykonawczy, wykonuje swoje zadania.
2. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig
I dziatalnoscig organéw gminy.
3. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
o ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
p0z.1198 ze zm.)
4. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informac;ji
Publicznej oraz tablica ogtoszen.
5. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcych w zakresie danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie
chronionych.

§5.
Urzad realizuje zadania:
1) Wiasne gminy wynikajgce z przepiséw prawa,
2) Z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujgcych ustaw,
3) Z zakresu administracji rzgdowej, powierzone gminie na podstawie porozumienia,

ROZDZIAL 11
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 6.

Podziat zadan pomiedzy cztonkéw Kierownictwa Urzedu:

1. Za sprawy polityki gminy oraz kierowanie Urzedem odpowiada Wajt.

2. Za realizacje zadan w poszczegoélnych obszarach funkcjonowania gminy odpowiadajg
Sekretarz i Skarbnik.

3. Za zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i nalezytego zatatwiania spraw
odpowiada Sekretarz.

§7.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wjt.

2. Wijt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu,
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem przepiséw szczegolnych,
wykonuje Wjt.

4. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 3 Wéjt moze upowaznié innych pracownikéw
Urzedu.

5. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw referatéw.

6. Wojt moze upowazni¢ wskazanych imiennie pracownikow Urzedu do wydawania decyz;ji
administracyjnych i wykonywania okreslonych zadan.

7. W czasie nieobecnosci Wojta jego zadania wykonuje Sekretarz z wylgczeniem spraw



z zakresu:
1) Zatrudniania i zwalniania pracownikéw Urzedu i dyrektoréw gminnych jednostek
organizacyjnych,
2) Awansowania i zmiany sktadnikow wynagradzania pracownikow Urzedu,
3) Przyznawania nagréd i wyrdznien pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych.
8. Kierownicy poszczegodlnych Referatow kierujg i zarzgdzajg nimi w sposéb zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan Referatéw i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
9. Kierownicy poszczegdlnych Referatdw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.
10. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 6 prowadzony jest w sekretariacie.

§ 8.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie
i w granicach obowigzujgcych przepiséw prawa.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§09.
1.Strukture organizacyjng Urzedu tworzg:
1) Stanowiska kierownicze:
a) Wojt Gminy Dubeninki,
b) Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu Organizacyjni-Prawnego ,
c) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego,
d) Kierownicy Referatow,
e) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Samodzielne stanowisko do spraw obronnych i ogélnych
3) samodzielne stanowisko radcy prawnego
2. Szczegodtowg strukture organizacyjng Urzedu, z podziatem na stanowiska i etaty, okresla
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
3. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Dubeninki okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 10.
W skifad Urzedu wchodzg nastepujgce Referaty i samodzielne stanowiska, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Referat Organizacyjno-Prawny OoP
2) Referat Finanséw Fn
3) Referat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej IGP
4) Urzad Stanu Cywilnego uUscC
5) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych i Ogéinych o

§ 1.

1.Referatami kierujg Kierownicy, Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC.

2. Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjno — Prawnym.

2. Skarbnik kieruje Referatem Finansow.

3. Samodzielne stanowisko ds. Obronnych i Ogdinych podlega bezposrednio Waojtowi.

3. W Urzedzie mozna tworzy¢ stanowiska zastepcy kierownika referatu. Decyzje w te]
sprawie podejmuje Wjt.

4. Obowigzki Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych mogag by¢ powierzone



pracownikowi Urzedu jako czynnosci dodatkowe.
5. Obowigzki Petnomocnika ds. Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych mogg by¢ powierzone pracownikowi jako czynnosci dodatkowe

§12.
1. Wéjt moze powotywac state lub dorazne zespoly zadaniowe do realizacji okreslonych
zadan.

2. Skiad statego zespotu zadaniowego, jego koordynator oraz zakres zadan okreslany jest
zarzgdzeniem.

ROZDZIAL IV
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH WOJTA -SEKRETARZA,
SKARBNIKA ORAZ KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 13.
1. Do zadan wojta nalezy przede wszystkim:

1) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) Wykonywanie budzetu,

3) Gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady ,

5) Okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

6) Wydawanie zarzadzen,

7) Wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do wykonywania tych czynnosci,

8) Wykonywanie zadan zleconych, sprawowanie funkcji terenowego organu obrony
cywilnej,

9) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

10) Okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow referatow oraz dyrektorow
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania
i realizacji zadan,

11) Udzielanie odpowiedzi na interpelacije i zapytania radnych,

12) Przyjmowanie i analiza oswiadczen o stanie majgtkowym od Skarbnika, Sekretarza,
kierownikbw jednostek organizacyjnych, oraz od os6b wydajgcych decyzje
administracyjne w imieniu Wéjta,

13) Wykonywanie zadah w zakresie obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i spraw
obronnych,

14) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i uchwaty
Rady,

15) Dokonywanie ocen pracy pracownikow Urzedu.

2. Wajt sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Referatem Finansow,

2) Referatem Organizacyjno-Prawnym,

3) Radcg Prawnym,

4) Urzedem Stanu Cywilnego,

5) samodzielnym stanowiskiem pracy,

6) Gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

3. Wojt moze zatrudnia¢ doradcédw i asystentéw w ilosci nieprzekraczajgcej 2 oséb i okresla
pisemnie zakres ich obowigzkdw.



§ 14.
1. Do zadah Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) Kierowanie referatem organizacyjno-prawnym oraz nadzor nad organizacjg pracy
Urzedu,

2) Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

3) Opracowywanie zakresow czynnosci kadrze kierowniczej, podlegtym pracownikom
zajmujgcym samodzielne stanowiska oraz nadzorowanie zakresdw czynnosci
opracowanych przez Kierownikow.

4) Organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidtowej pracy Urzedu
i nadzér nad racjonalnym ich wykorzystaniem,

5) Koordynowanie prac nad opracowywaniem projektu Statutu Gminy,

6) Nadzor nad udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej,

7) Nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

8) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektéw oraz zmian innych
regulaminow, zarzgdzen i przepisow wewnetrznych,

9) Sprawowanie kontroli nad realizacjg Zarzadzen Wjta,

10) Nadzér nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez referaty
materiatéw na Sesje Rady,

11) Zastepowanie wojta pod jego nieobecnosc,

12) Nadzorowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw:

a) do Sejmu RP i Senatu RP,
b) Prezydenta RP,
¢) do samorzadu terytorialnego,
d) do Parlamentu Europejskiego
e) referendow,
f) fawnikow sgdéw powszechnych,
g) do sotectw,
13) Wystepowanie do Wojta z wnioskami o:

a) nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

b) awansowanie i zmiane sktadnikbw wynagrodzenia pracownikow Urzedu,

c) dokonanie zmian na stanowiskach pracy oraz powierzanie pracownikom Urzedu
okreslonych czynnosci,

d) przyznanie nagrod i wyrdznien pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych.

14) Koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg skarg i wnioskow,

15) Wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Wéjta w trybie art. 33 ust. 4
ustawy samorzadowej lub odrebnymi decyzjami.

2. Sekretarz jest w szczegdélnosci uprawniony do:

1) Zgdania od Referatéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych:

a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej informacji i wyjadnien, jak réwniez
udostepniania dokumentdéw bedgcych zrodtem tych informaciji i wyjasnien,

b) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, dotyczgcych zwiaszcza:
przyjmowania, obiegu, zatatwiania i kontroli dokumentéw,

2) Zarzadzania kontroli wewnetrznej,

3) Upowazniania pracownikéw Urzedu do przeprowadzania kontroli wewnetrznej,

4) Zlecania pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych

opracowania analiz i informacji dotyczacych biezgcej realizacji zadan oraz funkcjonowania

administracji Gminy,



5) Wydawania wytycznych i zalecen oraz okreslania szczegdtowych harmonogramow
realizacji biezgcych zadan administracji Gminy.

§ 15.
Do zadah Skarbnika nalezy wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw
w zakresie rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
1) Kierowanie Referatem Finanséw,
2) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
3) Przygotowywanie projektu budzetu Gminy,
4) Dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem
zgodno$ci z planem finansowym,
5) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,
6) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
7) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzanh
pienieznych,
8) Planowanie i koordynowanie prowadzenia kontroli finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych,
9) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,
10) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wjta.

§ 16
1.Do zadan i obowigzkow Kierownikow w szczegolnosci nalezy:

1) Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Referatu, przede
wszystkim w zakresie obstugi interesantéw,

2) Inicjowanie dziatan zapewniajgcych witasciwe funkcjonowanie w zakresie zadan
Referatu, okreslonych dziedzin 2zycia spotecznego i gospodarczego gminy
w szczegolnosci w ramach wdrazania strategii spoteczno — gospodarczej gminy oraz
poprzez przygotowywanie projektow aktow prawnych Wéjta i Rady oraz ich realizacje,

3) Prowadzenie polityki personalnej Referatu, w tym:

a) ustalanie szczegdétowego zakresu czynnosci pracownikéw,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisdw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
ewidencji czasu pracy, zachowan etycznych,

d) ocena pracownikéw Referatu oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,

4) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu oraz wspotdziatanie
z Sekretarzem w zakresie szkolen pracownikéw,

5) Zapewnienie witasciwej atmosfery pracy,

6) Zapewnienie zgodnosci z prawem decyzji opracowywanych w Referacie,

7) Przygotowywanie projektu budzetu i jego realizacja, w zakresie dziatania Referatu,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami szczegolnymi,

8) Racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych s$rodkéw finansowych
i majagtkowych,

9) Sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz
wystgpienia komisji Rady,

10) Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepisow,
zarzadzen i polecen Wjta,



11) Uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja
Wojta, lub Sekretarza,
12) Rozpatrywanie skarg i wnioskow interesantow oraz przygotowywanie propozycji ich
zatfatwienia,
13) Przestrzeganie i nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien
regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych,
14) Udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan Referatu,
15) Wdrazanie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej,
16) Wspdtdziatanie z innymi Referatami w celu realizacji zadan wymagajgcych uzgodnien,
17) Podejmowanie, wynikajgcych z prowadzonych zadah Referatu, czynnosci
zmierzajgcych do windykacji i zabezpieczanie naleznos$ci z tytutu zobowigzan poprzez
wpis hipoteki do ksigg wieczystych oraz ustanawianie zastawu,
18) Organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczgcych spraw Gminy i Urzedu,
19) Realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilngj
w wymiarze wynikajgcym z zakresu dziatania Referatu,
20) Nadzér nad prawidtowym pobieraniem optaty skarbowej zgodnie z ustawg o optacie
skarbowej,
21) Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wjta.
2. Pracownicy sg zobowigzani do:
1) Znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowigzujgcego w powierzonym im
zakresie dziatania,
2) Wiasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej,
3) Terminowego zatatwiania spraw,
4) Zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnieé,
5) Proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidtowe i szybkie
zatatwienie spraw,
6) Sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,
7) Prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw referatow i spisow
spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,
8) Przygotowania dokumentacji celem przekazania do archiwum zaktadowego.
3. Pracownicy zatrudnieni w Referatach pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
Kierownika, Kierownik od Wdjta.
4. Zakres czynnosci dla Kierownikow Referatéow ustala Woéjt w oparciu o propozycje
Sekretarza.
5. Zakres czynnosci dla pracownikdéw zatrudnionych w Referacie ustala Sekretarz w oparciu
o propozycje Kierownika wtasciwego Referatu.
6. Zakres czynnoéci dla pracownikow zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy ustala
Wojt na wniosek Sekretarza.

ROZDZIAL V
ZAKRESY ZADAN REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY W
URZEDZIE

§ 17
Referat Organizacyjno-Prawny
Do zadan Referatu Organizacyjno-Prawnego nalezy w szczegolnosci:
1. Przyjmowanie, rozdziat i rejestracja korespondencji i przesytek,
2. Zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu,



w

Biezagcy nadzér nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw,

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji archiwalnej oraz

prowadzenie jej ewidencji,

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz wycofywanie dokumentacji ze stanu

archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjne;j,

Doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania

z dokumentacja,

Przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do

wiasciwego archiwum panstwowego,

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu,

Udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzgdzen i regulaminéw dotyczgcych czynnosci

kancelaryjnych,

10. Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikow Urzedu,

11.
12.

Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w formie ksigzki kontroli,
Prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego,

13. Zapewnienie organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu,
14. Nadz6r nad zabezpieczeniem mienia Urzedu,

15. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

16. Koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i listow,

17.

Planowanie i realizacja adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu,

18. Prenumerata czasopism,
19. Obstuga Rady:

a) kompletowanie materiatow skierowanych pod obrady Rady oraz na posiedzenia
Komisji,

b) powiadamianie o zwotywaniu sesji, Komisji i ich obstuga,

C) przekazywanie uchwat do realizacji,

d) wspotdziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie
gminnym,

e) prowadzenie dokumentaciji pracy Rady,

f) prowadzenie ewidencji, zbioru opinii i wnioskow Komis;ji, sottyséw, przewodniczacych
rad osiedli oraz interpelacji Radnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi i lustracjg radnych,

20. Koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektow zarzgdzen i sposobu ich

21.
22.

wykonywania,
Prowadzenie zbioru dokumentac;ji z zebran soteckich.
State aktualizowanie i dbatos$¢ o tablice informacyjne (w Urzedzie i przed Urzedem),

23. Organizacja przygotowan i przeprowadzenie wyborow na tawnikdw sgadow,
24. Organizacja przygotowan i przeprowadzenie wyborow do Sejmu RP, Senatu RP,

Prezydenta Rzeczypospolitej, Parlamentu Europejskiego, organow stanowigcych
jednostek samorzadu terytorialnego oraz wdjta, burmistrza i prezydenta miasta,
wyborow w sotectwach,

25. Zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji spotecznych

i referendum,

26. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz dyrektorbw gminnych

jednostek organizacyjnych, dla ktérych Wajt jest organem zatozycielskim, w tym:
a) przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu
i rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami Urzedu,



b) przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy

(nabdér  pracownikdéw, przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, kary
regulaminowe) w porozumieniu z kierownikiem danego Referatu i Sekretarzem,

c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektoréw gminnych jednostek

organizacyjnych,

d) ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczgcych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge

lat, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie
w tym zakresie stosownych dokumentow,

e) prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

okolicznosciowych, macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych,

f) wspotpraca z Referatami Urzedu przy organizowanie prac interwencyjnych i robot

publicznych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,
h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zwigzanych z okresowymi ocenami

kwalifikacyjnymi pracownikéw bedgcych na stanowiskach urzedniczych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow Urzedu

27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

oraz dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
Obstuga Centralnej Ewidenciji i Informaciji Dziatalnosci Gospodarczej,
Wydawanie zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych i ustalanie optat
z tego tytutu,
Przeprowadzanie kontroli przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych,
Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji dotyczgcych dodatkéw
mieszkaniowych i dodatku energetycznego,
Sporzgdzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych i dodatku energetycznego
i przekazywanie ich do Referatu Finansow,
Prowadzenie ewidencji osob korzystajgcych z dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego,
Sporzadzanie zapotrzebowania srodkéw finansowych na dodatki mieszkaniowe
i dodatek energetyczny,
Sporzadzanie i prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu dodatkow mieszkaniowych
i dodatku energetycznego,
Wykonywanie funkcji organu prowadzgcego w zakresie okreslonym przepisami nad
dziatalnoscig merytoryczng szkot podstawowych i gimnazjum,
Przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczgcych w szczegdlnosci:

a) zaktadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych jednostek organizacyjnych,
b) ustalenia sieci publicznych szkét podstawowych i gimnazjow oraz granic ich obwodéw,
) ustalania regulaminu okreslajgcego niektére zasady wynagradzania za prace oraz

zasady przyznawania nauczycielom zatrudnionym w przedszkolach samorzgdowych,
szkotach podstawowych i gimnazjum dodatkéw do wynagrodzen i nagréd,

d) okreslenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ niektérych nauczycieli

oraz zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zajeC nauczycielom petnigcym stanowiska kierownicze w szkole oraz zwalniania od
obowigzku realizacji zajec,

e) ustalenia kryteridow i trybu przyznawania nagréd dla nauczycieli ze $rodkéw budzetu

organu prowadzgcego,

34. Wykonywanie zadan dotyczacych dofinansowania doskonalenia zawodowego



nauczycieli,

35. Koordynowanie Systemu Informacji Oswiatowej, w tym sporzadzanie sprawozdan,

36. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw oraz pomocy DE MINIMIS,

37. Dokonywanie ocen dyrektoréw szkoét zgodnie z obowigzujgcg procedura,

38. Analizowanie i sporzgdzanie rocznych sprawozdan z wysokos$ci $rednich wynagrodzen
nauczycieli.

39. Przygotowywanie projektow zarzadzen Waéjta w sprawach:

a) okreslenia regulaminu oraz powofania komisji do przeprowadzenia konkursu na
stanowisko dyrektora szkoty podstawowej, gimnazjum,

b) zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych jednostkom, o ktérych mowa w pkt. 32,

C) powotania komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego oraz udziat w pracach komisji egzaminacyjnych,

d) przygotowywanie aktéw mianowania dla nauczycieli,

40. Nadzor i kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez uczniéw
w wieku 16 - 18 lat,

41. Przygotowywania decyzji Wdjta dotyczacych udzielania pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy:

a) wyprawki szkolne,

b) stypendia socjalne,

c) zasitki szkolne,

42. Prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw,
w tym wydawanie decyzji o zatozeniu badz likwidacji placéwki,

43. Nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej dla szkét niepublicznych,

44, Inspirowanie dziatan w zakresie wspotpracy placéwek oswiatowych,

45. Przygotowywanie postanowien Wojta o natozeniu grzywny w celu przymuszenia
spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz tytutdbw wykonawczych
stosowanych w egzekucji obowigzkédw o charakterze niepienieznym,

46. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkét,

47. Wspdtpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym w przepisach
prawa oswiatowego i wykonywanie zalecen Kuratora Oswiaty,

48. Prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci wykorzystania dotacji w placéwkach
niepublicznych.

49. Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

50. Przygotowywanie specyfikagcji istotnych warunkéw zamowienia i projektow umoéw, przy
wspoétpracy  merytorycznych  komoérek  organizacyjnych  urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy wnioskujgcych i realizujgcych planowane zamdwienie,

51. Obstuga przeprowadzanych postepowan o zamowienia publiczne i opracowywanie
dokumentacji przetargowych,

52. Zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszen zwigzanych
z udzielaniem zamowienia, w tym przekazywanie ogtoszeh do Urzedu Zamowien
Publicznych oraz Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,

53. Dokumentowanie przebiegu postepowan przetargowych,

54. Zawieranie uméw o zamdwienie publiczne,

55. Kontrola przestrzegania procedur zamoéwien publicznych z obowigzujgcymi przepisami
Z zakresu prawa zamowien publicznych,

56. Przygotowanie projektow zarzgdzen Wéjta w sprawie zaméwien publicznych,
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57. Opracowanie regulaminéw, procedur i zasad w zakresie udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie, w tym analiza stosowanych procedur i wnioskowanie
o0 wprowadzanie odpowiednich zmian,

58. Opracowywanie dodatkowych wzoréw dokumentéw w zakresie nie uregulowanym
przepisami Prawa zamoéwien publicznych, ktérych zastosowanie usprawni przebieg
postepowan o zamoéwienie publiczne i udzielanie zamdwien,

59. Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa zamowien
publicznych.

60. Administrowanie systemami, sieciami informatycznymi i teleinformatycznymi w Urzedzie,
w tym archiwizowanie zasobow elektronicznych,

61. Wdrazanie nowych systemow informatycznych i teleinformatycznych,

62. Zabezpieczanie biezgcego utrzymania sprzetu informatycznego i teleinformatycznego
bedacego na wyposazeniu Urzedu,

63. Organizacja szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego
sprzetu i oprogramowania komputerowego,

64. Koordynacja systemu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie, m.in. poczta
elektroniczna, podpis cyfrowy,

65. Prowadzenie, redagowanie i archiwizowanie strony internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz administrowanie strong internetowg Urzedu,

66. Koordynowanie przesytania zbiorow danych do GUS-u,

67. Prowadzenie rejestru Instytucji Kultury,

68. Wspdtpraca z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie przedsiewziec¢
promocyjnych i rozwojowych gminy.

69. Wspdtdziatanie z organami samorzgdowymi, instytucjami, organizacjami oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie polityki spotecznej,

70. Zarzgdzanie projektami (prowadzenie, promocja, ewaluacja projektow),

71. Koordynowanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkdéw zewnetrznych przez
gminne jednostki organizacyjne,

72. Wspbdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

73. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

74. Udziat w opracowywaniu planu szkolen oraz inicjowanie organizowania kurséw i szkolen
dla pracownikéw Urzedu,

75. Przyjmowanie i wysytka korespondencji,

76. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

7'7. Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim w zakresie dziatania Referatu.

78. Wydawanie i rozliczanie kart drogowych oraz raportdw pracy sprzetu.

§ 18
Referat finanséw

Do zadan Referatu Finanséw nalezy w szczegdlnosci :

1. W zakresie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem podatkow, optat lokalnych:

a) przygotowywanie danych do projektow aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow
i optat,

b) gromadzenie, przechowywanie, dokonywanie korekt oraz badanie pod wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaraciji i informacji podatkowych,

C) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtoszenia przedmiotow
opodatkowania,

d) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci, z wptywéw podatkowych oraz
zastosowania ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien
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ustawowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej i sprawozdawczos$¢
z pomocy publicznej w zakresie podatkow i optat,

f) prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat oraz systematyczna kontrola realizacji
dochoddéw z tytutu podatkow i opfat,

g) wydawanie zaswiadczen podatnikom podatkéw i optat oraz sporzadzanie informacji z akt
podatkowych na Zagdanie organéw uprawnionych w zakresie przewidzianym przez
Ordynacje podatkowa,

h) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek i zwolnien w podatkach i optatach,

i) przygotowywanie, kompletowanie i analiza wnioskéw w sprawie ulg (roztozenie na raty,
odroczenie terminu ptatnosci, umorzenie zalegtosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych)
oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

]) prowadzenie zadan z zakresu optaty skarbowej,

k) przygotowywanie wnioskéw lub stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach
pobieranych przez urzad skarbowy, a stanowigcych w catosci dochody budzetu gminy,

[) opracowywanie wnioskow i opinii do odwotan od decyzji w sprawie zobowigzan
podatkowych wniesionych za posrednictwem Wodjta do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego rolnikom.

n) sporzadzanie wnioskdw o przyznanie z czesci subwencji rekompensujgcej zwrotu
utraconych dochoddw z tytutu ustawowych ulg i zwolnien w podatku rolnym, leénym, od
nieruchomosci,

2. W zakresie ksiegowosci:

a) sporzadzanie projektow uchwat budzetowych

b) kontrola i biezgca analiza ptynnosci finansowej i wykonania budzetu,

c) kontrola formalna i rachunkowa dowodéw ksiegowych

d) ksiegowanie analityczne i syntetyczne dowoddw ksiegowych,

e) opfacanie zobowigzan,

f) prowadzenie ksigg rachunkowych wedtug przyjetych zasad rachunkowosci,

g) prowadzenie obstugi kasowej,

h) sporzadzanie raportéw kasowych,

i) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych,

]) prowadzenie ewidencji syntetycznej pozostatych $rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

k) sporzadzanie deklaracji VAT,

[) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych miesiecznych, kwartalnych i rocznych,

m) przyjmowanie oraz weryfikacja sprawozdan budzetowych podlegtych jednostek
i sporzadzanie sprawozdan zbiorczych,

n) wspoitpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi.

0) rozliczanie finansowe zadan dofinansowywanych z UE,

p) rozliczanie dotaciji,

g) sporzadzanie deklaracji PFRON,

I sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych zmian budzetowych w trakcie
roku,

S) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz
projektéw uchwat i zarzgdzen dotyczgcych zmian w trakcie roku.

t) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, w tym:
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-sporzgdzanie list ptac,

-wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i osiggnietych dochodach oraz swiadczen dla
celéw emerytalnych dla obecnych oraz bytych pracownikow Urzedu Gminy
-przygotowanie i przekazanie dokumentéw do ZUS i US,

u) rozliczanie wyjazdow stuzbowych pracownikéw, zaliczek oraz ekwiwalentow za uzywanie

samochodow prywatnych do celéow stuzbowych,

V) wspotpraca przy opracowywaniu projektow regulaminéw wewnetrznych Urzedu
W) sporzgdzanie projektéw petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Wojta

3.

w zakresie zadan Referatu,
Inne :

a) przeprowadzanie kontroli jednostek podlegtych,

b) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

C) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Referatu,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim w zakresie dziatania Referatu,
e) dokumentowanie przebiegu postepowan przetargowych.

§ 19
Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, a w szczegdlnosci:

1.

Udzielanie pracownikom Urzedu oraz Radzie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa,

. Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie

stosunku prawnego,

. Kontrola prawna nad egzekucjg naleznosci, zapewnianie zastepstwa przed sgdami

powszechnymi, administracyjnymi oraz przed innymi organami stosownie do wymagan
odpowiedniej procedury,

. Opiniowanie przedktadanych projektow aktéw prawnych, uchwat, decyzji, umoéw

i porozumien oraz regulaminéw wprowadzanych w Urzedzie,

. Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§ 20
Referat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej

Do zadan Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej:

1.

w

Ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie gminy, poprzez miedzy
innymi inicjowanie prac zwigzanych z opracowaniem i uchwaleniem studium
uwarunkowan i kierunkébw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz prac
zwigzanych z opracowaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
Sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

Sporzadzanie projektéw planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego,
Prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzgdzenie lub
zmiane, gromadzenie materiatbw z nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich
oryginatow, w tym réwniez uchylonych i nieobowigzujgcych,

Przekazywanie staroscie kopii uchwalonego studium i planu miejscowego,

Dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocenianie
postepdw w opracowywaniu planéw miejscowych i opracowywanie wieloletnich
programow ich sporzadzania w nawigzaniu do ustalen studium, w celu oceny
aktualnosci studium i planéw miejscowych,

Realizacja roszczen wiascicieli albo uzytkownikdw wieczystych w  zwigzku
z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang, gdy korzystanie z nieruchomosci
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.
29.

lub jej czesci w dotychczasowy sposéb lub zgodny z dotychczasowym przeznaczeniem
stato sie niemozliwe badz istotnie ograniczone lub warto$¢ nieruchomosci ulegta
obnizeniu,

Realizacja roszczen wyniktych w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego
zmiang, gdy warto$¢ nieruchomosci wzrosta, a wiasciciel lub uzytkownik wieczysty
zbywa te nieruchomosc,

Lokalizowanie inwestycji celu publicznego - w drodze decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

Powierzenie przygotowania projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego osobie wpisanej na liste izby samorzgdu zawodowego urbanistéw albo
architektow,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o wustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

Wydawanie decyzji nakazujgcych wiascicielowi lub uzytkownikowi wieczystemu
nieruchomosci (w przypadku zmiany zagospodarowania terenu, bez uzyskania decyzji
o warunkach zabudowy) wstrzymanie uzytkowania terenu, wyznaczajgc termin,
w ktorym nalezy wystgpi¢ z wnioskiem o wydanie decyzji o ustaleniu warunkéw
zabudowy, albo przywrécenie poprzedniego sposobu zagospodarowania,

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

Powierzenie sporzgdzania projektéw decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy osobie
wpisanej na liste izby samorzadu zawodowego urbanistéw albo architektow,
Stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy,

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntu w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

Wydawanie zaswiadczen o mozliwosci wprowadzania zalesiania gruntéw rolnych,
Przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach ustanowienia pomnika przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego Ilub zespotu przyrodniczo -
krajobrazowego oraz projektéw uchwat w/s zdjecia z ewidencji pomnika przyrody,
Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach usuniecia drzew lub krzewdw z terenu
nieruchomosci,

Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach wymierzenia administracyjnej kary
pienieznej za zniszczenie terenow zieleni albo usuwanie drzew lub krzewow bez
wymaganego zezwolenia,

Przygotowanie projektow opinii dotyczacych rozpoznania i poszukiwania zt6z kopalin,
koncesji na wydobycie kopalin, projektéw rekultywaciji ztéz,

Nieodptatne przejmowanie gruntéw Skarbu Panstwa na mienie komunalne Gminy -
przygotowywanie projektow zarzadzen, wnioskow o przekazanie-przejecie gruntow,
wnioskéw o stwierdzenie nabycia z mocy prawa wtasnosci gruntéw,

Przeprowadzanie ocen oddziatywania na $rodowisko, wydawanie decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje inwestycji,

Wydawanie decyzji nakazujgcych osobom fizycznym, ktdrych dziatalnosé negatywnie
oddziatuje na Srodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajgcych do
ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko,

Opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

Wydawanie decyzji nakazujgcych usuwanie odpadow,

Realizacja gminnego programu usuwania azbestu,

Inicjowanie dziatan odnoszacych sie do gospodarowania gminnym zasobem
nieruchomosci, w tym zapewnienie:

a) wyceny nieruchomosci, analiz i sprawozdawczosci w zakresie mienia komunalnego,
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b) sporzagdzania planéw wykorzystania zasobu, zabezpieczenia nieruchomosci przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

C) prowadzenia ewidencji nieruchomosci tworzgcych gminny zaséb nieruchomosci,

d) opracowania zasad planowanego nabywania do zasobu i ich realizacja,

e) przygotowania analiz i okreslenie potencjalnych korzy$ci Gminy przy wykonywaniu
przez Gmine prawa pierwokupu w odniesieniu do zbywania nieruchomosci nabytych
uprzednio od jednostek samorzadu terytorialnego (gminnego), uczestnictwo
w wykonywaniu prawa pierwokupu,

f) kontroli zagospodarowania nieruchomosci komunalnych zgodnie z przepisami prawa
I postanowieniami zawartych umow (decyzji),

30. Opiniowanie projektéw podziatbw gruntdw komunalnych oraz takich podziatéw
nieruchomosci, ktére mogg przynosic konsekwencje finansowe dla Gminy,
w szczegolnosci ustalenie obowigzkow i wysokosci optat adiacenckich z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci powstatych na skutek dokonania podziatu,

31. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu, w tym:

a) ustanowienie trwalego zarzgdu nieruchomosciami w drodze decyzji, ustalenie optat
rocznych z tego tytutu, wygasniecia trwatego zarzadu lub jego przekazania innej
jednostce organizacyjnej,

b) ustalanie sposobdw i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych
oddanych w uzytkowanie wieczyste,

c) okreslanie cen i optat rocznych z tyt. oddania nieruchomosci w trwaty zarzad,
dzierzawe lub przekazania w uzytkowanie wieczyste,

d) okreslanie zasad wzajemnych rozliczeh przy zbywaniu nieruchomosci w drodze
bezprzetargowej,

32. Wspétpraca z innymi organami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodarujg
nieruchomosciami Skarbu Panstwa, a takze z wilasciwymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego, w tym:

a) inicjowanie dziatan majgcych na celu kupno (lub sprzedaz) za cene obnizong lub
przyjecie nieodpfatne przez Gmine w uzytkowanie wieczyste gruntéw stanowigcych
wiasnos¢ Skarbu Panstwa, badz dokonanie zamian tych gruntow,

b) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdine,

33. Zbycia nieruchomoséci wchodzgcych w sktad zasobu i ich nabycia do zasobu, w tym:

a) przygotowania dokumentacji przetargowej, przeprowadzenia przetargu i zawarcia
umowy cywilno-prawnej w formie aktu notarialnego, w przypadkach sprzedazy lub
oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

b) przygotowania dokumentacji i spowodowania zawarcia umow cywilnoprawnych
w formie aktu notarialnego, w przypadku zbywania nieruchomosci osobom fizycznym
i prawnym, ktérym przystuguje z mocy prawa (badz na mocy stosownej uchwaty Rady)
pierwszenstwo w nabyciu nieruchomosci,

C) przygotowania dokumentacji i spowodowania zawarcia umoéw cywilno-prawnych
w formie aktu notarialnego, w przypadku zbywania nieruchomosci w drodze zamiany,

34. Wykonywanie zadan zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci w prawo wtasnosci,

35. Przygotowania opracowan geodezyjno - prawnych i projektowych, dokonywanie
podziatow oraz scalen i podziatéw,

36. Dzierzawa gruntow gminnych —  przygotowywanie  projektdw  zarzgdzen
w/s przeznaczenia gruntéw do dzierzawy, oglaszanie przetargéw, przeprowadzanie
przetargéw, ewidencja dzierzaw, windykacja naleznosci dzierzawnych,

37. Wykonywanie okreslonych zadahn odnoszgcych sie do gospodarowania mieniem oséb
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trzecich:

a) zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci, w tym wydawanie opinii o podziatach na
wniosek sgddw i instytucii,

b) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

c) dokonywanie scalen i podziatdw nieruchomosci poftozonych na obszarach
przeznaczonych w planie miejscowym na inne cele anizeli rolne i lesne, w tym
przygotowanie projektu scalenia i stosownych uchwat.

38. Wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku
z wystgpieniem choroby zarazliwej,

39. Prowadzenie spraw zwigzanych z przepisami BHP.

40. Wydawanie zezwolen i nadzor nad uprawg maku i konopi.

41. Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowg w ramach zadah Wydziatu.

42. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania Wydziatu.

43. Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim w zakresie dziatania Wydziatu.

44. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. ,O ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego” (tj. z 2014r.
Dz. U. Nr 224 poz. 1342) w tym:

a) przygotowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy,

b) przygotowywanie uchwat w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy,

45. Prowadzenie ewidenciji lokali mieszkalnych na terenie Gminy,

46. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali wchodzgcych w skfad
mieszkaniowego zasobu Gminy w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw o przydziat lub zamiane lokalu mieszkalnego i sporzgdzanie
rocznych list,

b) wspotdziatanie ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowg, tj. organem opiniodawczym
w sprawach mieszkaniowych,

c) zawieranie umow najmu lokali mieszkalnych i zamiennych oraz lokali socjalnych,

d) wydawanie zgody na podnajem i zamiane lokali mieszkalnych oraz na adaptacje
pomieszczen niemieszkalnych na mieszkalne,

47. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 24 czerwca 1994r. o wtasno$ci lokali
(Dz.U.Nr 85 poz. 388 z p6zn. zm, w tym:

a) reprezentowanie Gminy na zebraniach Wspadlnot Mieszkaniowych,

b) wspotdziatanie z Zarzgdcami Wspélnot Mieszkaniowych,

48. Prowadzenie ewidenc;ji lokali uzytkowych i nadzér nad nalezno$ciami z tytutu dzierzawy
lokali uzytkowych,

49. Prowadzenie rejestru czynszéw i opfat za lokale uzytkowe znajdujgce sie w zasobach
komunalnych oraz ich egzekucje,

50. Przygotowywanie projektow zarzgdzeh w sprawie ogtaszania przetargdbw w sprawie
dzierzawy lokali uzytkowych, na zmiane wysokosci stawek czynszowych oraz na
umorzenie wierzytelnosci Gminy z tytutu zalegtosci w optatach za lokale,

51. Prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen i przygotowywanie projektéw decyzji
w sprawie opfaty za zajecie pasa drogowego drég gminnych i ewidencja optat
zarzgdcom drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych za umieszczenie urzadzen
infrastruktury komunalnej w pasach drég,

52. Weryfikacja taryf za wode i Scieki,

53. Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat,

54. Utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy oraz utrzymanie terenow zielonych,

55. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi w szczegdlnosci:
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56
S7

58.

59.

60.

a) organizowanie i nadzorowanie dziatan dot. gospodarki odpadami komunalnymi,

b) przygotowywanie merytoryczne przetargdbw na inwestycje zgodnie z ustawg
0 zamoéwieniach publicznych,

c) zapewnianie prawidtowego funkcjonowania systemu gospodarki odpadami
komunalnymi poprzez nadzér nad podmiotem odbierajgcym odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci,

d) przygotowywanie i uzgadnianie harmonogramow wywozu odpadow,

e) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

f) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach gospodarki odpadami
komunalnymi w zakresie:

- zmiany Regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku na terenie gminy Dubeninki,

- zmiany szczegotowego sposobu swiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadow,

g) przyjmowanie skarg i wnioskéw dotyczacych odbioru odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomoséci zamieszkatych,

h) wspotdziatanie ze Zwigzkiem Miedzygminnym ,GOSPODARKA KOMUNALNA”

i) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
przedsiebiorcow w celu kontroli wykonywania przez nich obowigzkéw wynikajgcych
Z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

j) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow
komunalnych,

k) prowadzenie monitoringu nad zamknietymi skladowiskami.

[) prowadzenie postepowan administracyjnych, podejmowanie czynnosci zmierzajgcych
do zastosowania srodkéw egzekucyjnych, prowadzenie egzekucji (w odniesieniu do
naleznosci z tytutlu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi) w celu
zabezpieczania naleznosci z tytutu podatkéw i optat

. Nadzor nad wycinkg drzew na terenach gminnych,

. Zbieranie i gromadzenie danych o potrzebach Gminy w zakresie budowy, rozbudowy
oraz modernizacji infrastruktury technicznej Gminy w oparciu o:

a) obowigzujgce plany ogélne zagospodarowania przestrzennego,

b) wnioski mieszkancéw i propozycje radnych,

C) potrzeby zgtaszane przez Referaty Urzedu,

Prace remontowe w obiektach stanowigcych majgtek Gminy uzgodnione

i zaakceptowane przez Wojta,

Rozliczanie pod wzgledem rzeczowym zadanh realizowanych przy wspotudziale Srodkow

finansowych otrzymanych z funduszy pomocowych,

Przygotowywanie inwestycji do realizacji pod wzgledem dokumentacyjnym,

a w szczegolnosci:

a) zlecanie i odbiér nowych dokumentac;ji,

b) aktualizacja dokumentacji posiadanych,

c) uzyskiwanie warunkéw lokalizacji bgdz zabudowy obiektéw budowlanych oraz
pozwolen na budowe,

d) organizowanie i koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych:

- Zlecanie robot budowlanych, dostaw i ustug,

- przekazywanie placéw budéw,

- sporzadzanie projektéw umow na roboty, dostawy, ustugi,

- kontrolowanie realizacji inwestycji i informowanie Wéjta o przewidywanych zmianach
w ich realizacji (zakres, koszty),

- organizowanie odbiorow koncowych,
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- dokonywanie koncowych rozliczen przedmiotéw umaéw,
- egzekwowanie uprawnien z tytutu gwarancji i rekojmi,
- sporzgdzanie informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych inwestycji i remontow,
- zabezpieczenie dostaw inwestorskich,
- wspotpraca w zakresie sporzadzania Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamaoéwienia
i dokumentacji przetargowych.
61. Petnienie funkcji zarzadcy w zakresie:
a) oswietlenia ulicznego,
b) drég gminnych publicznych, wewnetrznych i pozostatych terenéw komunikacyjnych na
gruntach Gminy,
62. Wspotpraca z zarzadcami drog publicznych w zakresie planéw rozwoju sieci drogowe;j
i infrastruktury technicznej,
63. Prowadzenie ewidencji i przegladéw drég gminnych i mostéw oraz nadzér nad zimowym
utrzymaniem przejezdnosci drég gminnych.
64. Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkéw wodnych,
65. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem wiadania gruntami pod drogami
i wyliczaniem optat.
66. Nadzér nad administrowaniem majgtku w zakresie infrastruktury komunalnej przez
jednostki organizacyjne,
67. Uzgadnianie dokumentacji i projektéw budowlanych w zakresie infrastruktury
komunalnej:
a) opiniowanie projektéw budowlanych i zagospodarowania terenu,
b) wydawanie warunkéw technicznych dotyczacych odprowadzania wéd opadowych.
68. Zarzgdzanie siedzibg (budynkiem) urzedu gminy:

a) utrzymywanie budynku w nalezytym stanie technicznym, zgodnie z wymaganiami

przepiséw budowlanych i przeciwpozarowych,

b) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej budynku,

c) zlecanie okresowych kontroli obiektu w zakresie zgodnym z ustawg Prawo Budowlane,

69. Do stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy:

1) Przyjmowanie wnioskéw i ustalenie prawa do s$wiadczen rodzinny i funduszu
alimentacyjnego.

2) Prowadzenia postepowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz prowadzenie dokumentacji wobec
dtuznikow alimentacyjnych.

3) Przygotowywanie projektdw decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism
w zakresie $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz wobec dtuznikdéw
alimentacyjnych.

4) Sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych (w tym naleznych sktadek na
ubezpieczenie  emerytalno-rentowe i  ubezpieczenie  zdrowotne), funduszu
alimentacyjnego.

5) Zgtaszanie o0sOb pobierajgcych Swiadczenia do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych na podstawie obowigzujgcych przepisow.

6) Terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan =z realizacji sSwiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, oraz dziatan podejmowanych wobec dtuznikow
alimentacyjnych, w tym takze w formie elektronicznej.

7) Prowadzenie teczek rzeczowych swiadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym wykazem

akt.
8) Woprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do sSwiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego.
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9) Prowadzenie rejestru wptywu wnioskdéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego.

10) Ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego naleznosci
Z tytulu otrzymanych przez osobe uprawniong swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

11) Wystawienie upomnien i tytutdow wykonawczych w przypadku niedotrzymania terminu
zwrotu naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych i osoéb, ktére nienaleznie pobraty
Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

12) Wspodtpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, sgdami, urzedami, instytucjami
iorganami  prowadzgcymi postepowanie  egzekucyjne  wobec  dtuznikow
alimentacyjnych.

13) Prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadluzeh oraz
naleznych odsetek w rozbiciu na procentowym dla budzetu panstwa oraz budzetéw
organow wiasciwych wierzyciela i dtuznika.

14) Prowadzenie ewidencji wyptaconych swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
dokonywanie aktualizacji kwot wyptaconych, naliczanie naleznych odsetek
i przekazywanie wykazu gtdwnemu ksiegowemu jednostki.

15) Egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

16) Wpis dtuznikéw alimentacyjnych do Krajowego Rejestru Diugdw.

70. Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw

w ramach form aktywizacji zawodowej,

71. Nadzér nad wykonywaniem prac spofecznie uzytecznych,

72. Organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych w urzedzie,

73. Organizowanie i dozorowanie nieodptatnych prac na cele spoteczne, skazanych
prawomocnym wyrokiem sadu.

74. Dokumentowanie przebiegu postepowan przetargowych.

§21
Urzad Stanu Cywilnego
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegodlnosci :
1. Przyjmowanie o$wiadczen o :
a) wstagpieniu w zwigzek maizenski,
b) uznaniu ojcostwa,
C) zmianie imienia dziecka,
d) braku okoliczno$ci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,
e) wyborze nazwiska noszonego przez matzonkow i dzieci po zawarciu matzenstwa,
f) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
g) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
2. Sporzadzanie aktéw urodzenia, wydawanie odpiséw i zaswiadczen oraz prowadzenie
skorowidzow urodzen,
3. Wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa
w formie wyznaniowej ze skutkiem w prawie cywilnym,
4. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
5. Sporzadzanie aktéw malzehstwa, wydawanie odpiséw i zaswiadczen oraz prowadzenie
skorowidzow zawartych matzenstw,
6. Sporzadzanie aktéw zgonu, wydawanie odpiséw i zaswiadczen oraz prowadzenie
skorowidzow sporzgdzonych zgondw,
7.Wydawanie decyzji w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego,
a w szczegolnosci:
a) wpisywanie do polskich ksigg aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

19



b) prostowanie btedoéw pisarskich w aktach stanu cywilnego,
) uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego,
d) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,
e) wydanie zezwolenia na skrocenie na skrocenie miesiecznego terminu oczekiwania na
zawarcie zwigzku matzenskiego.
8. Rejestracja w aktach stanu cywilnego orzeczenh sgdoéw w sprawach:
a) przysposobienia dziecka,
b) ustalenia ojcostwa,
C) rozwigzania matzenstwa przez rozwod,
d) separacji maizenstwa.
9. Zawiadomienie wtasciwych organow urzedow miast i gmin o biezgcej rejestracji i zmianach
w aktach stanu cywilnego,
10. Wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami stanu cywilnego
w zakresie rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego,
11. Prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczgcych
urodzen, matzenstw i zgonéw,
12. Prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych,
dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypisow,
13. Orzekanie w sprawach zmiany i ustalenia pisowni imion i nazwisk,
14. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego
oraz setnej rocznicy urodzin.
15. Prowadzenie ewidencji ludnosci,
16. Wydawanie dowodow osobistych,
17. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
18. Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
19. Udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych oraz ewidencji wydanych i
utraconych dowoddéw osobistych,
20. Prowadzenie rejestru wyborcow,
21. Sporzadzanie spisdow wyborcow,
22. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem spisu ludnosci,
23. Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych,
24. Przygotowywanie projektow decyzji o zezwolenie na przeprowadzenie imprez
masowych,
25. Prowadzenie operatéw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placow oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci,
26. Wspotpraca z sgdem, wystepowanie o ustanowienie kuratorow dla oséb nieobecnych,
27. Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjami,
28. Wspotdziatanie z:
a) Gtownym Urzedem Statystycznym,
b) Centralnym Bankiem Danych ,PESEL”
c) Krajowym Biurem Wyborczym — sporzgdzanie sprawozdan
29. Prowadzenie spraw zwigzanych z opfatg skarbowg w ramach zadan USC.
30. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu dziatania USC.

§ 22
Samodzielne Stanowisko ds. obronnych i ogéinych
Do zadan stanowiska ds. obronnych i ogdlnych nalezy w szczegdlno$ci:
1. Planowanie i koordynowanie zadan z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych
i zarzgdzania kryzysowego,
2. Sporzadzanie dokumentacji na potrzeby obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzgdzania
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kryzysowego,

3. Realizacja wnioskow dotyczgcych swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
oraz prowadzenie planéw swiadczen osobistych i rzeczowych,

4.Nadzér nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu ostrzegania i alarmowania
ludnosci,

5. Szkolenie formacji OC, obsady Akcji Kurierskiej i Statego Dyzuru,

6. Prowadzenie magazynu oraz zaopatrywanie formacji OC w sprzet i umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

7. Nadzoér nad ochrong informaciji niejawnych w urzedzie,

8. Przygotowanie rejestraciji i udziat w kwalifikacji wojskowej,

9. Utrzymywanie cmentarzy wojennych,

10. Sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

11. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw
nieruchomych z terenu gminy,

12. Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

13. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wyposazeniem budynkéw w wymagane
urzgdzenia przeciwpozarowe i gasnice,

14. Sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem urzgdzenh przeciwpozarowych i gasnic w stanie
petnej sprawnosci technicznej i funkcjonalne;j,

15. Dokonywanie okresowej analizy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego budynku
urzedu i przedstawianie wnioskow Waojtowi,

16. Opracowywanie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym prowadzenie
ewidencji sprzetu pozarniczego i urzgdzen przeciwpozarowych, opracowywanie instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego i jej okresowa aktualizacja,

17. Prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku i pomieszczen,

18. Zapoznawanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi,

19. Dokonywanie oceny wyposazenia jednostek OSP i ich dziatalno$ci statutowe;j,

20. Zapewnienie OSP pomieszczen, srodkéw alarmowania i tgcznosci oraz normatywnego
wyposazenia w sprzet i urzgdzenia pozarnicze,

21. Nadzér i kontrola nad stanem technicznym i prawidtowg eksploatacjg samochodow
pozarniczych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego,

22. Kontrolowanie i rozliczanie zuzycia paliw i smaréw przez pojazdy OSP i inny sprzet
silnikowy oraz w kottach c.o. w remizach strazackich,

23. Nadzorowanie sposobu wydatkowania srodkéw finansowych na jednostki OSP,

24. Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo - gasniczego ha
obszarze Gminy Dubeninki,

25. Koordynacja dziatan w zakresie sportu realizowanych w gminie,

26. Inicjowanie i koordynowanie dziatarn promocyjnych gminy,

27. Nadzér nad realizowaniem zadah gminy z zakresu turystyki, kultury i sportu,

28. Wspotpraca ze wszystkimi jednostkami na terenie gminy dziatajgcymi w obszarze, sportu
i turystyki.

§ 23
Do wspdélnych zadah Referatdow nalezy przygotowywanie materiatdbw oraz podejmowanie
czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie materiatéw, projektéw
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,
2) Pomoc Radzie Gminy i jednostkom organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
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3) Wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych do
przygotowywania projektow budzetu Gminy,

4) Wzajemng wymiane informacji o wystepujacych problemach i uzyskiwanych w trakcie ich
rozwigzywania wynikach, w celu doskonalenia wspdélnego dziatania poprzez:

a) wzajemne przekazywanie zbiorczych materiatow analitycznych,

b) przekazywanie informacji o problemach stanowigcych przedmiot zainteresowania
okreslonych Referatow,

c) przekazywanie odpisow, wystapien, decyzji, zarzadzen, uchwat,

d) podejmowanie wspolnych dziatan o charakterze analitycznym, badawczym i kontrolnym,
e) wykonywanie zadan w dziedzinie obronnosci wynikajgcych z przepiséw, dokumentacji
dotyczgcej spraw obronnych Urzedu oraz ustalen Waijta.

ROZDZIAL VI
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§24
Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) Praworzgdnosci,
2) Stuzebnosci wobec Spotecznosci Lokalne;,
3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) Planowania pracy,
5) Kontroli wewnetrznej,
6) Podzialu zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu, poszczegdlnymi Referatami
i samodzielnymi stanowiskami oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§ 25
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do jego przestrzegania.
2 Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania ochrony danych osobowych,
tajemnicy stuzbowej, skarbowej i panstwowej w zakresie wykonywania przez siebie zadan.

§ 26
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ Gminie.

§ 27
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

ROZDZIAL VII
ZASADY, TRYB ROZPATRYWANIA | ZAL ATWIANIA SKARG | WNIOSKOW
INTERESANTOW

§ 28
1. Interesanci przyjmowani sg przez Woajta, w sprawach skarg i wnioskow, w kazdy pierwszy
poniedziatek miesigca od godziny 10%° do 15,
2. W wypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy lub zachodzg inne wazne okolicznosci, interesanci sg
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przyjmowani w innym dniu roboczym.
3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw powinny by¢
wywieszone w widocznym miejscu.

§ 29
Kierownicy i pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy.

§ 30
Wszystkie skargi, wnioski skierowane do Wéjta i Rady podlegajg wpisowi w rejestrze
prowadzonym w Referacie Organizacyjno-Prawnym.

§31
Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwienie skarg i wnioskow nalezy do Referatu wlasciwego
ze wzgledu na przedmiot sprawy lub Referatu wskazanego przez Wojta.

§ 32
1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wajt, a w razie nieobecnosci Sekretarz.
2. Referaty, ktérym przekazano skarge lub wniosek obowigzane sg zawiadomi¢ pracownika
prowadzgcego rejestr skarg i wnioskdw o sposobie zatatwienia sprawy przekazujgc kopie
odpowiedzi udzielonej zainteresowanym.

§ 33
1. Skargi i wnioski, kiére nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego, powinny byc¢
rozpatrzone i zatatwione niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni. Inne skargi
i wnioski — w terminie jednego miesigca od daty wptywu.
2. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte. W wypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujgce uzasadnienie prawne
i faktyczne.

§ 34
Referaty odpowiedzialne za merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskéw obowigzane sg
egzekwowac na biezgco termin i sposob zatatwienia skarg i wnioskow zgtaszanych przez
interesantow i przekazanych do zatatwienia innym jednostkom organizacyjnym.

ROZDZIAL VI
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW UCHWAL,
MATERIALOW NA SESJE RADY GMINY, REALIZACJI UCHWAL
ORAZ WYDAWANIA ZARZADZEN WOJTA

§35
1. Na podstawie upowaznien ustawowych, Wojtowi oraz Radzie przystuguje prawo
stanowienia aktéw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujgcych na
obszarze gminy, aktéw wewnetrznych obowigzujgcych pracownikéw Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.
2. Rada wydaje akty normatywne w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami
ustaw i statutem.
3. Wijt wydaje zarzgdzenia na podstawie:
1) Przepisu prawa upowazniajagcego do uregulowania danego =zakresu spraw lub
wyznaczajgcego zadanie lub kompetencje, w celu realizacji zadan Gminy,
2) Przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub
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wyznaczajgcego zadania lub kompetencje w zakresie kierowania Urzedem, odnoszgce sie
do spraw wewnetrznych Urzedu (zarzadzenia kierownika Urzedu).

§ 36
1. Projekt aktu normatywnego wraz z uzasadnieniem sporzgdza Referat lub stanowisko
wiasciwe merytorycznie dla danego zagadnienia.
2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, wiasciwg do sporzgadzenia projektu aktu normatywnego wyznacza
Sekretarz, uwzgledniajgc komorke wiodgca merytorycznie w sprawie.
3. Projekt aktu normatywnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komdérkami
organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi zainteresowanymi, w tym
zwigzkami zawodowymi i organizacjami pozarzgdowymi, ktérych uregulowania dotyczg oraz
zatwierdzenia pod wzgledem prawnym przez radce prawnego.
4. Projekt aktu normatywnego, ktorego skutkiem moze byC powstanie zobowigzan
pienieznych podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.
5. Potwierdzeniem uzgodnienia projektu aktu normatywnego jest podpis oséb dokonujacych
uzgodnien, imienna pieczatka oraz wskazanie daty uzgodnienia.
6. Projekt aktu normatywnego wraz z uzasadnieniem podpisany przez Kierownika wiasciwej
merytorycznie komorki lub jednostki organizacyjnej oraz radce prawnego, sktadany jest do
Sekretarza, ktory sprawdza go pod wzgledem merytorycznym, co potwierdza skladanym
podpisem i przedktada Wojtowi do akceptacii.
7. Wijt przyjmuje projekt uchwaty i przekazuje go Przewodniczacemu Rady Gminy.

§ 37
1. Wajt obowigzany jest do przedifozenia wojewodzie uchwat Rady w ciggu 7 dni od dnia ich
podjecia. Akty ustanawiajgce przepisy porzadkowe Wjt przekazuje w ciggu 2 dni od ich
ustanowienia.
2. Wojt przedktada Regionalnej Izbie Obrachunkowej, na zasadach okreslonych w ust. 1,
uchwate budzetowg, uchwate w sprawie absolutorium oraz inne uchwaty Rady, zarzgdzenia
Wojta objete zakresem nadzoru Regionalnej 1zby Obrachunkowej.

§ 38

Zasady wydawania zarzgdzen Wojta:
1) Wéjtowi, jako organowi wykonawczemu Gminy Dubeninki przystuguje prawo wydawania
zarzgdzen, w celu wykonywania uchwat Rady i innych zadan okreslonych przepisami prawa,
a w szczegolnosci:

a) powotanie lub odwotanie Zastepcy lub Zastepcdw i okredlenia ich liczby,

b) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie

Dubeninki,

¢) zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych,

d) wydawanie przepiséw porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwioki,
2) Projekt zarzadzenia przygotowywany jest w okreSlonym Referacie badz jednostce
organizacyjnej,
3) Projekt zarzgdzenia winien by¢ uzgodniony, a nastepnie parafowany przez wszystkich
zainteresowanych tj. pracownika sporzgdzajgcego projekt, kierownika referatu
przygotowujgcego projekt, radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym, Skarbnika,
jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki finansowe, innych
kierownikow Referatow, z ktérymi projekt byt uzgodniony,
4) W zakresie spraw budzetowych komplet dokumentéw przekazuje sie Skarbnikowi, ktory
koordynuje wydawanie zarzgdzenh,
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5) W pozostatych sprawach komplet dokumentéow przekazuje sie Sekretarzowi, ktéry
koordynuje wydawanie innych zarzadzenh,

6) W przypadku koniecznoéci naniesienia poprawek w projekcie, odpowiedni Kierownik
Referatu dokonuje korekty i przekazuje Sekretarzowi niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w ciggu dwodch dni od powziecia informaciji,

7) Referat Organizacyjno-Prawny prowadzi rejestr zarzadzen Wojta oraz nadaje numery.
Otrzymujg one w ciggu kadencji kolejne numery poczgwszy od numeru jeden,

8) Zarzgdzenia sg udostepniane na podstawie ustawy o dostepie do informaciji publicznej,

9) Oryginaly zarzadzen przechowuje sie w zbiorze znajdujgcym sie w Referacie
Organizacyjno-Prawnym.

10) Kontrole wykonania zarzadzehn Wéjta sprawuje Sekretarz.

§ 39
Rejestr uchwat prowadzony jest w Referacie Organizacyjno-Prawnym, wg wzoru:
1) Liczba porzgdkowa,
2.) Numer uchwaty i data jej podjecia,
3) Przedmiot uchwaty,
4) Przebieg realizacji,
5) Termin realizacji,
6) Uwagi.
ROZDZIAL X
OBIEG KORESPONDENCJI

§40
1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencije, stawiajgc na niej date wptywu, kolejny
numer rejestrowy z ksigzki korespondencyjnej.
2. Korespondencja w catoéci jest dekretowana przez Wojta lub Sekretarza i po
zadekretowaniu kierowana do poszczegdlnych Referatow.
3. Pobranie korespondencji z sekretariatu odbywa sie za potwierdzeniem odbioru przez
Kierownika, bgdz osobe przez niego wskazang.
4. Kierownicy przegladajg korespondencje i przekazujg poszczegélnym pracownikom do
zatatwienia.
5. Korespondencje niejawng pracownik sekretariatu, bez otwierania, przekazuje za
pokwitowaniem Petnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych, ktory postepuje z nig
zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

§41
1. Obieg korespondencji miedzy Referatami jest bezposredni.
2. Obieg akt miedzy Referatami odbywa sie za pokwitowaniem odbioru.

§42
1. Odnoszenia korespondencji do Urzedu Pocztowego dokonuje wyznaczona osoba.
2. Korespondencje do wystania w danym dniu nalezy ztozy¢ w sekretariacie do godz. 13:30.

§43
1. Szczegdtowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z podzniejszymi
Zmianami).
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2. Szczegotowe zasady czynnosci kancelaryjnych dot. korespondencji niejawnej okreslajg
przepisy odpowiednich rozporzgdzeh Rady Ministrow i Ministréw Spraw Wewnetrznych
i Administracji oraz Obrony Narodowe;.

ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 44
1. Wajt podpisuje:
1) Zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia i pisma okolne,
2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) Korespondencje kierowang do organéw administracji, organéw kontroli i nadzoru,
4) Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczgce wspotpracy zagranicznej,
5) Odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych, Komisji Rady oraz postulaty
i sugestie parlamentarzystow,
6) Odpowiedzi na skargi dotyczgce oséb zajmujgcych kierownicze i samodzielne
stanowiska w Urzedzie,
7) Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administraciji
publicznej,
8) Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
9) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, jezeli nie
zostali do ich wydawania upowaznieni inni pracownicy Urzedu lub kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy.
10) Listy gratulacyjne, podziekowania, dyplomy.
2. Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty i pisma w ramach posiadanych kompetenc;ji
i udzielonych im upowaznien przez Wojta.
3. Wojt moze upowazni¢ kierownikow Referatdéw i pracownikdw merytorycznych Urzedu do
rozstrzygania spraw i podpisywania decyzji administracyjnych.

§ 45
1.Decyzje oraz dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi, Sekretarzowi i Skarbnikowi
powinny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika sporzgdzajgcego dokument, oraz
Kierownika Referatu.
2. Pracownicy zaopatrujg kopie pism swoim podpisem umieszczonym z lewej strony tekstu.
3.Dokumenty pociggajgce za sobg powstanie zobowigzan pienieznych, winny posiadac
kontrasygnate Skarbnika.

§ 46
1.Projekty pism i rozstrzygnie¢ przedktadajg cztonkom kierownictwa Urzedu pracownicy
merytorycznie odpowiedzialni za prowadzenie okreslonych zadan.
2. Kierownicy podpisujg biezgcg korespondencje dotyczgcg spraw pozostajgcych w zakresie
dziatania komorki organizacyjne;.
3. Pracownicy podpisujg decyzje i pisma w zakresie zadan i odpowiedzialnosci wynikajgcych
z niniejszego regulaminu oraz imiennych upowaznien udzielonych przez Wodjta,
a w przypadku braku petnomocnictwa aprobujg pod wzgledem poprawnosci merytoryczne;.
4. Sekretarz potwierdza za zgodnos¢ kserokopie pism wychodzgcych z Urzedu i dla potrzeb
Urzedu oraz zleca wyjazdy stuzbowe pracownikom Urzedu.
5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla Instrukcja kontroli
i obiegu dokumentow finansowych.
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ROZDZIAL Xl
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ
WYSTAPIENIA KOMISJI RADY
§ 47
1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do Wodjta
ewidencjonuje Referat Organizacyjno-Prawny.
2. Referat Organizacyjno-Prawny koordynuje prace Referatow w zakresie terminowosci
przygotowywania projektéow odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz
wystgpienia komisji Rady.
3. Odpowiedzi pisemnej na interpelacje wniesiong na ses;ji udziela sie na nastepnej sesiji.
4. W przypadku ztozenia interpelacji nie pdzniej niz 14 dni przed wyznaczonym terminem
sesji odpowiedzi na interpelacje udziela sie nie pdzniej niz na najblizszej sesiji.
5. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania przygotowane przez wiasciwe rzeczowo
Referaty przedkfada sie do podpisu Waojtowi.

§ 48
1. Na zapytania Radnych zglaszane na sesji Rady — w sprawach prostych, nie
wymagajgcych dodatkowych wyjasnien — odpowiedzi udziela Wéjt lub Kierownik Referatu.
2. W uzasadnionych przypadkach badz na wniosek Radnego odpowiedzi udzielane sg na
pismie.

ROZDZIAL Xl
PIECZECIE ORAZ ZASADY KORZYSTANIA Z NICH
§ 49
1. Wszelkie pieczecie podlegajg ewidencjonowaniu w rejestrze pieczeci, prowadzonym
w Referacie Organizacyjno-Prawnym

2. Rejestr pieczeci zawiera:

1) odcisk pieczeci,

2) date pobrania,

3) podpis osoby odbierajgcej,

4) date zwrotu i podpis osoby zwracajacej,

5) date likwidacji pieczeci.
3. Zamowienia na pieczeci sktadane sg przez Kierownikow Referatéow i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy do Sekretarza.
4. Sekretarz weryfikuje zamowione pieczecie pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami oraz wydanymi przez Wajta upowaznieniami.
5. Do korzystania z pieczeci uprawnieni sg upowaznieni przez Wojta pracownicy. Za
prawidtowe korzystanie z pieczeci odpowiedzialno$é ponosi pracownik, ktory potwierdza ich
odbidr w rejestrze pieczeci.
6.0Okragta piecze¢ Urzedu, imienna Wojta, oraz nagtéwkowa Wojta przechowywane sa
w Sekretariacie Urzedu i podlegajg one szczegdlnej ochronie. Za wydanie pieczeci do celdéw
stuzbowych odpowiedzialny jest pracownik obstugujgcy sekretariat.
7. W przypadku zuzycia pieczeci, zagubienia lub zaistnienia innej przyczyny powodujgce;j
koniecznos¢ wycofania pieczeci z uzycia zgtasza sie ten fakt Sekretarzowi, ktéry powotuje
komisje do jej zniszczenia. Ze zniszczenia pieczeci lub zgubienia spisuje sie protokot.
8. Pracownik, z ktérym zostat rozwigzany stosunek pracy obowigzany jest rozliczy¢ sie ze
wszystkich pobranych pieczeci.
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ROZDZIAL XIV
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 50

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzgdcza, stanowigca ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadah w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 51

1. Wéjt zapewnia adekwatne, skuteczne i efektywne funkcjonowanie kontroli zarzgdczej.
2. Kontrole zarzadczg w Urzedzie sprawuje Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw oraz
pracownicy.
3. Szczegdtowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej reguluje odrebne
zarzadzenie.

§ 52

1. Kontrola zarzadcza sprawowana jest w formie:
1) samokontroli — sprawowanej przez kazdego pracownika w zakresie jakosci
i poprawnosci wykonywanych przez niego czynnosci,
2) kontroli wewnetrznej sprawowanej przez, sekretarza, kierownikow referatow,
pracownikow urzedu na polecenie Wajta lub wyznaczonego przez niego pracownika,
3) kontroli funkcjonalnej - sprawowanej przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze
oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan w ramach nadzoru
(np. nadzor inwestorski, inne),
2. Zrédlem informacji o stanie kontroli zarzadczej jest réwniez kontrola zewnetrzna
przeprowadzana w urzedzie przez zewnetrzne organy i instytucje do tych czynnosci
uprawnione.
3. Wjt monitoruje realizacje wynikéw kontroli zarzgdcze;j.

§ 53
1. Kontroli funkcjonalnej podlegaja:
1) jednostki organizacyjne gminy,
2) jednostki pomocnicze,
3) podmioty otrzymujgce dotacje z budzetu gminy.

§ 54
Projekty odpowiedzi do instytucji kontrolujgcych o sposobie wykorzystania uwag i wnioskéw
oraz wykonania zalecen pokontrolnych, a takze podjetych dziataniach lub przyczynach ich
niepodjecia — przygotowuje Kierownik Referatu zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg .

§ 55

Referat Organizacyjno-Prawny prowadzi dokumentacje kontroli zewnetrznych oraz
wewnetrznych przeprowadzonych w Urzedzie.
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ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56
Kierownicy majg obowigzek:
1) Zapozna¢ w terminie 14 dni pracownikow z trescig Regulaminu Organizacyjnego,
dostosowac zakresy czynnosci pracownikéw do postanowieh regulaminu i przediozy¢ je
Sekretarzowi.
2) Egzekwowac przestrzeganie postanowien regulaminu przez pracownikow,
3) Zaznajamia¢ nowozatrudnionych pracownikéw z trescig Regulaminu Organizacyjnego.
5) Zakresy czynnosci pracownikédw nowozatrudnionych opracowac¢ zgodnie z zasadami
zawartymi w niniejszym regulaminie i przedstawi¢ Sekretarzowi w terminie 14 dni od daty
zawarcia umowy o prace.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dubeninki

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU GMINY DUBENINKI

L.p. Nazwa referatu Stanowisko Syorrb llo$¢ etatow
1 Wit 1
' Radca Prawny zlecenie
Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu 1
Organizacyjno - Prawnego
Inspektor 3
Referat Informatyk 1
2. | Organizacyjno- | Sprzataczka OP 1
Prawny Kierowca autobusu 2
Robotnik gospodarczy 4
Opiekun dzieci i mtodziezy 2
Kierowcy OSP zlecenie
Referat Skarbnik Gminy — kierownik referatu 1
3 Finansow finansowego Fn
Inspektor 3
Referat Kierownik Referatu 1
4 Infrastru ktqry i Inspektor IGP 3
Gospodarki — :
Przestrzennej Pomoc administracyjna 1
Urzad S Kierownik 1
5, | Uread Stanu Z-ca kierownika usc 172
Cywilnego
Inspektor 1
Samodzielne . .
m .ZI Samodzielne stanowisko pracy ds.
6. stanowiska ., @] 1
obronnych i ogolnych
pracy
Razem: 27,
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