Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Ryszard Kozicki
dnia 1 lutego 2016 r.

ZARZADZENIE NR 10.2016
WOJTA GMINY PIATNICA

z dnia 1 lutego 2016 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pigtnica

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

§ 1. 1. Nadaj¢ Urzgdowi Gminy Pigtnica Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Struktura organizacyjna Urzedu stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traca moc:

1) zarzadzenie nr 28.2011 Wojta Gminy Piatnica z dnia 20 czerwca 2011 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy;

2) zarzadzenie nr 13.2013 Wojta Gminy Pigtnica z dnia 1 marca 2013 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Piatnica;

3) zarzadzenie nr 28.2014 W¢jta Gminy Pigtnica z dnia 26 czerwca 2014 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Pigtnica;

4) zarzadzenie nr 2.2015 Wojta Gminy Piagtnica z dnia 12 stycznia 2015 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy;

5) zarzadzenie nr 8.2015 Wojta Gminy Pigtnica z dnia 18 lutego 2015 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy;

6) zarzadzenie nr 18.2015 Wojta Gminy Pigtnica z dnia 2 kwietnia 2015 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Pigtnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Krzysztof Ryszard Kozicki
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10.2016
Wojta Gminy Piatnica
z dnia 1 lutego 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY PIATNICA

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem", okresla szczegdlowo organizacj¢ i1 zasady
funkcjonowania Urzgdu Gminy Piatnica, zwanego dalej "Urzedem".

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) organach gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Pigtnica i Wojta Gminy Pigtnica;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Piatnica - organ stanowigcy i kontrolny Gminy Pigtnica;
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pigtnica - organ wykonawczy Gminy Pigtnica;
4) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Pigtnica;
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pigtnica;
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pigtnica;

7) wydziatach - nalezy przez to rozumieé, co do zasady wieloosobowe, komorki wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej Urzedu, rowniez Urzad Stanu Cywilnego;

8) naczelnikach wydzialow - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych kierujacych pracami
wydziatow, roéwniez Skarbnika Gminy i Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

9) stanowiskach pracy - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowiska pracy, wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej, bezposrednio podporzadkowane Wojtowi, Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy;

10) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i stanowiska pracy;

11) BIP - nalezy przez to rozumie¢ stron¢ internetowg Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Piatnica,
posiadajacg URL - http://www.ugpiatnica.doc.pl ;

12) rejestrze PESEL - nalezy przez to rozumie¢ centralny rejestr ewidencji ludnosci Powszechny Elektroniczny
System Ewidencji Ludnos$ci prowadzony w systemie teleinformatycznym przez ministra wlasciwego do spraw
informatyzacji;

13) Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

§ 3. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa, w tym prawa miejscowego oraz zarzadzen Wojta.

§ 4. 1. Urzad, przy pomocy ktérego Wojt wykonuje zadania nalezace do jego kompetencji z zakresu
administracji publicznej, realizuje zadania wlasne gminy i zadania zlecone okreslone w ustawach.

2. Urzad moze wykonywac rowniez zadania przejete przez Gming Pigtnica na podstawie porozumien
z organami administracji rzadowej lub jednostkami samorzadu terytorialnego, lub innymi podmiotami
na podstawie przepisow szczegdlnych.

3. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, wykonywane sa rowniez przy pomocy jednostek organizacyjnych
Gminy Piatnica, ktérych zasady dziatania okreslajg odrebne przepisy.

4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z2014 .
poz. 1502 z p6zn. zm.") oraz pracodawcg samorzagdowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 1. poz. 1202 oraz z 2015 r. poz. 1045 i 1220).

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1662 oraz z 2015 r. poz. 1066, 1220, 1224, 1240
11268)
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§ 5. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Pigtnica Poduchowna.

Rozdzial 2.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 6. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 7. 1. Urzad w swoich dziataniach kieruje si¢ zasadami: praworzadnosci, prawdy obiektywnej, poglebiania
zaufania obywateli, przekonywania iinformowania stron oraz czynnego udzialu stron w kazdym stadium
postepowania prowadzonego wnikliwie iszybko, przy uzyciu mozliwie najprostszych §rodkéw pozwalajacych
zatatwiC sprawe.

2.Urzad zapewnia skuteczng, profesjonalng 1 terminowg realizacj¢ prowadzonych postepowan
oraz podejmowanych dzialan, a takze stale doskonali jako$¢ wykonywanych zadan.

3. Urzad optymalizuje swoja organizacj¢ w sposob ciagly, dazy do jak najlepszej komunikacji wewngtrznej
i zewnetrznej, stwarza pracownikom mozliwos$¢:

1) efektywnego dziatania przy wykorzystaniu technik informatycznych;
2) podnoszenia kwalifikacji;
3) awansu wewnetrznego za wykazywanie inicjatywy i sumienne wykonywanie powierzonych obowiazkow.

4. Urzad wspolpracuje z innymi podmiotami zycia publicznego w celu mozliwie najlepszego zabezpieczenia
potrzeb wspolnoty gminnej.

§ 8. Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowigzki na podstawie i w granicach prawa, kieruja si¢ zasadami
etyki 1 bezstronnosci, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych
jawnos$¢ prowadzonych postepowan i dziatan organéw Gminy.

§ 9. 1. Zrodlem informacji o dziatalnosci organéw Gminy i Urzedu jest Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Pigtnica.

2. Udostepnianie informacji publicznej odbywa si¢ na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach prawa oraz Statucie Gminy.

3. Urzad zapewnia ochrong danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych.

§ 10. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w przepisach prawa
dotyczacych finanséw publicznych, uchwatach Rady i zarzadzeniach Wjta.

2. Urzad, gospodarujac $rodkami publicznymi, dokonuje wydatkow w sposdb celowy i oszczedny, dazac
do uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

Rozdzial 3.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 11. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory jest jednoczes$nie organem wykonawczym Gminy.

2. Wojt lub upowaznieni pracownicy dokonuja czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikow Urzedu, z zastrzezeniem przepisoOw szczegdlnych.

3. Wojt zatrudnia i zwalnia kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Pigtnica.

§ 12. 1. Wojt kieruje praca Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy Zastgpcy Wojta,
Sekretarza i Skarbnika oraz naczelnikéw wydziatow.

2. Wojt, w sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulaminie, moze powierzy¢ Zastepcy Wojta
lub Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw w drodze zarzadzenia, a w szczegolnosci nadzor nad komorkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy.

3. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, Stanowiska Pracy do Obstugi Prawnej, Kierownika Kancelarii Materiatbw Niejawnych,
Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz
naczelnikow wydziatow.
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4. W czasie nieobecnosci Wojta w pracy spowodowanej wykonywaniem innych obowigzkoéw stluzbowych poza
Urzgdem, urlopem wypoczynkowym oraz niezdolno$cia do pracy z powodu choroby trwajacej do 30 dni, zakres
zastepstwa sprawowanego przez Zastgpce Wojta rozcigga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Woijta,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez Wojta do Jego osobistej decyzji.

§ 13. 1. Wojt zapewnia realizacje zadan okreslonych przepisami prawa oraz wykonywanie uchwat Rady,
kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Do kompetencji Wojta nalezy wykonywanie zadan organu wykonawczego Gminy oraz funkcji kierownika
Urzedu, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady;

2) opracowywanie programow rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju;

3) okres$lanie w drodze zarzadzenia sposobu wykonywania uchwat Rady oraz skladanie sprawozdan z ich
realizacji;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) przygotowywanie projektu budzetu oraz wykonywanie budzetu;

6) zgtaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;

7) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

8) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i aktéw stanowiacych przepisy porzadkowe;

9) wydawanie - jako organ wykonawczy gminy - zarzadzen w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
zarzadzen porzadkowych;

10) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy Pigtnica;
11) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem inwestycji gminnych;
12) wykonywanie funkcji kierownika zamawiajacego przy udzielaniu zamowien publicznych;

13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow Urzgdu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

14) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

15) wydawanie zarzadzen wewnetrznych kierownika Urzedu;

16) dokonywanie analizy oswiadczen majatkowych oséb petnigcych funkcje publiczne sktadanych Wéjtowi;
17) zapewnienie nalezytego funkcjonowania i rozwoju jednostek organizacyjnych Gminy;

18) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia;

19) oglaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

20) pehienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej oraz zapewnienie wykonywania zadan obronnych i obrony cywilnej
oraz obowiazkow z zakresu zarzadzania kryzysowego, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach;

21) pelienie funkcji administratora danych, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa dotyczacymi
ochrony danych osobowych;

22) wykonywanie funkcji organu podatkowego i podejmowanie indywidualnych decyzji w sprawach podatkow
1 optat stanowigcych dochody gminy;

23) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw obywateli, interpelacji i wnioskéw radnych
oraz wnioskow i opinii komisji Rady;

24) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

25) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkow,
w ramach upowaznienia udzielonego przez Rade.

3. Wéjt zapewnia realizacj¢ wszystkich zadan nalezacych do Gminy, o ile nie s3 one zastrzezone
do kompetencji innego organu.
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4. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza, naczelnikow wydziatow i1 innych pracownikow Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych. Upowaznienia Wojt dokonuje odrgbnymi imiennymi
dokumentami.

§ 14. 1. Zastgpca Wojta przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych w niniejszym Regulaminie,
zarzadzeniach Wdjta oraz petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych przez Wojta.

2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;
2) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzedu;

3) sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

4) koordynowanie wspolpracy komorek organizacyjnych w celu realizacji zadan;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

6) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
7) reprezentowania Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie ustalonym z Wojtem;

8) wspotdziatanie z Rada, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy.

§ 15. 1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dzialania Urzedu,
w szczegolnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi
Urzgdu, oraz inne zadania powierzone przez Wojta.

2. Do obowigzkoéw Sekretarza nalezy przede wszystkim:
1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu;
2) nadzor nad przygotowaniem materialdow wraz z projektami uchwat na sesje Rady;
3) opracowywanie Statutu Gminy i statutow nowo tworzonych jednostek budzetowych Gminy Pigtnica;

4) przygotowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i projektow innych zarzadzen wewngetrznych w
sprawach organizacyjnych;

5) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem przez wydzialy projektow zarzadzen oraz zarzagdzen wewnetrznych
w sprawach nalezacych do wlasciwosci poszczegolnych komorek organizacyjnych;

6) zapewnienie kontroli wykonywania zadan wynikajacych z aktoéw prawnych;
7) wdrozenie systemu kontroli zarzadczej;
8) prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadczej;

9) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, w zakresie wyznaczonym w odpowiednich
przepisach prawa;

10) opracowywanie projektow zakresoOw czynnosci Zastepcy Wojta, naczelnikow wydziatldow i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

11) podejmowanie dzialan majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie zawodowe
pracownikow;

12) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem konkursé6w na wolne stanowiska urzednicze;

13) organizowanie stuzby przygotowawczej dla osob podejmujacych po raz pierwszy pracge na stanowisku
urzedniczym oraz podejmowanie decyzji w tym zakresie, na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta
odrgbnym dokumentem;

14) wykonywanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw proceduralnych przy zatatwianiu indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej oraz dbato$¢ o wlasciwg obstuge interesantdéws;

15) sprawowanie nadzoru nad udostgpnianiem informacji publiczne;.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.
Powierzenia Wojt dokonuje odrebnym dokumentem.
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§ 16. 1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidtowa gospodarke finansowa Gminy i jako gtéwny ksiggowy budzetu
realizuje zadania okre$lone w odpowiednich przepisach prawa oraz wykonuje obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej i rachunkowos$ci powierzone przez Wojta imiennie, w formie odrebnych dokumentow.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy i planu finansowego, wieloletniej prognozy finansowej i wieloletniego
planu finansowego, zmian w budzecie, sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu i sprawozdan
finansowych oraz podawanie tych dokumentéw do publicznej wiadomosci;

2) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu;
3) organizowanie i nadzorowanie realizacji dochodéw i wydatkow oraz przychodéw i rozchodow Gminy;
4) zapewnienie prowadzenia egzekucji naleznosci pieni¢znych budzetu Gminy;

5) czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu, kontrola dlugu publicznego i réwnowagi budzetowe;,
opracowywanie okresowych analiz oraz sporzadzanie i przekazywanie okresowych sprawozdan budzetowych
1 finansowych, w terminach okre§lonych przepisami prawa;

6) kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy powodujacych powstawanie zobowigzan
pienieznych;

7) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych;
8) zapewnienie gromadzenia i przechowywania dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji;
9) organizowanie i nadzorowanie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu;
10) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi;
11) organizowanie i nadzor nad obiegiem dokumentéw finansowych w Urzedzie;
12) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
13) ustalanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, ich wycene oraz ustalanie wyniku finansowego;
14) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku Gminy;
15) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Wojta opisujacych zasady (polityke) rachunkowosci;

16) wykonywanie kontroli zarzadczej w zakresie okre§lonym w odrgbnych zarzadzeniach Wojta, w tym nadzor
nad wykonywaniem obowigzkow przez glownych ksiggowych jednostek organizacyjnych Gminy;

17) kierowanie praca Wydziatu Finansowego.

3. Skarbnik zapewnia wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowos$ci przypisanych
do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego oraz sprawuje nadzor nad ich realizacja przez podlegtych
pracownikow.

4. Skarbnikowi przystuguje prawo upowaznienia innego pracownika Wydzialu Finansowego do kontrasygnaty
czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan pieni¢znych.

Rozdzial 4.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 17. 1. Komodrkami organizacyjnymi Urzedu sg wydzialy i stanowiska pracy, funkcjonujace na rownorzednych
prawach.

2. W wydzialach nie wyodrebnia si¢ dalszych jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem, ze w strukturze
Wydzialu Spraw Spotecznych i Obywatelskich funkcjonuje Kancelaria i Sekretariat.

3. Komorki organizacyjne tworzone sg stosownie do potrzeb i charakteru wykonywanych zadan.

4. Decyzje w sprawie likwidacji 1 utworzenia komorek organizacyjnych podejmuje Wojt z uwzglednieniem
opinii Sekretarza.

5.Nowo utworzona komorka organizacyjna zostaje podporzadkowana Wojtowi, Zastepcy Wojta
lub Sekretarzowi.

§ 18. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne, oznaczone ustalonymi symbolami:
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1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI;

2) Kancelaria Materialow Niejawnych - KMN;

3) Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych - PO;

4) Stanowisko Pracy do Obstugi Prawnej - Pr;

5) Stanowisko Pracy do Obstugi Rady Gminy - RG;

6) Stanowisko Pracy do Spraw Promocji i Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi - PW;
7) Wydziat Finansowy - Fn;

8) Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Terenowej - GPT;

9) Wydziat Rolnictwa, Podatkow i Ustug - RPU;

10) Wydzial Spraw Spotecznych i Obywatelskich - SO.

2. W sktad Urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego w Pigtnicy, o ustalonym symbolu - USC. Urzgdem Stanu
Cywilnego kieruje Kierownik.

3. Sekretarz Gminy znakuje akta urzedowe symbolem - SG.

§ 19. 1. Limit zatrudnienia w Urzedzie wynosi 30 etatow urzgdniczych, wilacznie ze stanowiskami
kierowniczymi oraz 6 etatdw pomocniczych i obstugi.

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy;
2) Skarbnik Gminy;
3) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Terenowej;
4) Naczelnik Wydziatu Rolnictwa, Podatkéw i Ushug;
5) Naczelnik Wydzialu Spraw Spolecznych i Obywatelskich;
6) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
7) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
§ 20. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy, z zastrzezeniem, ze Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik.

2. Na czas nieobecnosci w pracy naczelnika wszystkie czynnosci do niego nalezace, z wytaczeniem wydawania
decyzji z upowaznienia Wojta, wykonuje wyznaczony przez niego, za wiedzg Sekretarza, pracownik wydziatu.
Informacje o zastgpstwie zamieszcza si¢ w zakresach czynnosci.

3. Naczelnicy wydzialow organizuja prac¢ wydzialow oraz odpowiadaja za prawidlowe 1 sprawne
wykonywanie zadan przez podleglych pracownikdéw. Naczelnicy sa osobiscie odpowiedzialni za poprawna
merytorycznie i terminowg realizacj¢ zadan wynikajacych z aktow prawnych, przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych oraz s3 zobowigzani do prowadzenia kontroli zarzadczej osiggania celow i realizacji zadan przez
podleglych pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, kazdy w zakresie swojego dziatania.

4. Do podstawowych obowigzkéw naczelnikow wydzialow nalezy przede wszystkim:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan nalezacych do wlasciwosci wydziatu oraz
sporzadzania sprawozdan z ich realizacji;

2) zgodne z prawem zalatwianie spraw z zakresu administracji publicznej;
3) wydawanie decyzji i zaswiadczen w ramach udzielonego przez Woéjta upowaznienia;

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz innych materiatow przedkladanych tym
organom;

5) planowanie biezacych celéw i zadan wydziatu w perspektywie rocznej;

6) planowanie zadan inwestycyjnych Gminy, realizowanych przez wydziat, w perspektywie wieloletniego planu
finansowego;

7) opracowywanie propozycji planéw finansowych do projektu budzetu;
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8) gospodarowanie przyznanymi w budzecie na realizacj¢ zadan $rodkami finansowymi zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach dotyczacych finansow publicznych, zamoéwien publicznych oraz regulacjach
wydanych w tym zakresie przez Radg 1 Wojta;

9) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow umow cywilnoprawnych 1 porozumien
zawieranych przez Wojta;

10) zapewnienie prawidtowego gospodarowania mieniem publicznym w zakresie prowadzonych zadan;
11) sktadanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu w czesci dotyczacej wydziatu;

12) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz zapewnienie przeptywu informacji miedzy
pracownikami wydzialu i innymi stanowiskami pracy, jak réwniez nadzorowanymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy, w celu zapewnienia najbardziej skutecznej i spdjnej realizacji zadan przez Urzad;

13) poszukiwanie zrddel finansowania poza budzetem Gminy na realizacj¢ zadan merytorycznych lezacych
w kompetencji wydziatu;

14) uczestnictwo w przygotowywaniu, realizacji i rozliczaniu projektow wykonywanych przez wydziat
z udziatem $rodkéw zewnetrznych, w tym z funduszy Unii Europejskie;j;

15) biezace nadzorowanie dzialalnosci jednostek organizacyjnych Gminy w ramach merytorycznego
podporzadkowania wydziatowi;

16) rzetelne i terminowe zalatwianie petycji, wnioskow 1 skarg obywateli oraz wnioskow i interpelacji radnych
i komisji Rady oraz wykorzystywanie sygnatow z nich ptynacych w celu usprawnienia i podnoszenia poziomu
pracy wydziatu;

17) wspotpracowanie z organami kontroli;

18) niezwloczna realizacja wnioskow pokontrolnych i natychmiastowe podejmowanie czynno$ci naprawczych
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien;

19) nadzor nad przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej
przez podlegtych pracownikow;

20) niezwloczne informowanie pracownikéw o nowych lub zmieniajacych si¢ przepisach prawa stosowanych
w wydziale lub mogacych mie¢ wptyw na jego prace;

21) nadzor nad wlasciwym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym i elektronicznym
w wydziale;

22) przyjmowanie projektoéw pism tworzonych przez pracownikéw wydzialu w trakcie zalatwiania sprawy
i podejmowanie decyzji o dalszym biegu realizowanych spraw oraz w zaleznosci od tego, czy przedlozony
projekt pisma zostal sporzadzony prawidlowo - dokonywanie pisemnej akceptacji, czy wymaga poprawek -
udzielanie wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek poprzez naniesienie odpowiednich adnotacji
i poprawek na projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu - w szczegdlnosci gdy dotyczg istoty przedmiotu,
ustnie - w sprawach mniejszej wagi np. edycji tekstu, lub samodzielne dokonywanie niezbednych poprawek
i zaakceptowanie poprawionej przez siebie wersji pisma;

23) zapewnienie biezacej aktualizacji upowaznien i pelnomocnictw podlegtych pracownikéw;
24) nadzor na wyposazeniem bedacym w dyspozycji wydziatu;

25) udzielanie pomocy 1 instruktazu pracownikom podczas realizacji zadan, a w szczegdlnosci
przy rozwigzywaniu spraw trudnych i nietypowych oraz zawilych pod wzgledem proceduralnym;

26) prowadzenie biezacej kontroli wykonywania zadan i obowiazkow przez podlegtych pracownikéw, nadzor
nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

27) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikow;

28) usprawnianie organizacji i metod pracy wydziatlu, ze szczegbélnym uwzglednieniem wdrazania nowoczesnych
technik pracy biurowej i komunikacji wewnetrznej oraz zewnetrznej ze wszystkimi podmiotami Zycia
publicznego;

29) zapewnienie w wydziale przestrzegania zasad:
a) ochrony informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

b) ochrony danych osobowych oraz systeméw informatycznych,

Id: IBA1D7AC-F724-4B77-B7EC-C9157CD1EO5A. Podpisany Strona 7



¢) udostepniania informacji publicznej, w tym w Biuletynie Informacji Publicznej;

30) zapewnienie przygotowania i sktadanie uprawnionym organom oraz na potrzeby zwierzchnikéw stuzbowych,
informacji, analiz, ocen i sprawozdan roznego typu, z zakresu dziatania wydziatu,

31) przeciwdziatanie wystgpowaniu w podlegtych komorkach organizacyjnych negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkow migdzyludzkich - mobbingu, dyskryminacji i innych; niezwloczne wyjasnianie wszelkich
przypadkow mogacych wskazywaé na wystepowanie ktoregokolwiek z nich;

32) udziat w posiedzeniach Rady i jej komisji, na polecenie zwierzchnika stuzbowego;
33) wykonywanie innych zadan poleconych przez zwierzchnikow stuzbowych.
5. Naczelnicy sg uprawnieni do:

1) wnioskowania w sprawach stosunku pracy podlegtych pracownikéw, w tym awansowania, nagradzania,
udzielania kar regulaminowych, zmian¢ warunkéw pracy i placy oraz rozwigzania stosunku pracy;

2) wnioskowania do Sekretarza w sprawie skierowania nowo zatrudnionych pracownikéw do stuzby
przygotowawczej lub zwolnienia z obowigzku jej odbywania;

3) opiniowania wnioskow urlopowych podlegtych pracownikow.

6. Praca Stanowiska Pracy do Obshugi Rady Gminy i Stanowiska Pracy do Spraw Promocji i Wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi kieruje Sekretarz Gminy.

§ 21. 1. Naczelnicy dokonuja szczegdtowego podziatu czynnosci pomigedzy pracownikow wydziatu, kierujac
si¢ wzgledami racjonalnej organizacji pracy.

2. W zakresach czynnosci pracownikow okresla si¢ obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnos$ci
oraz zasady organizowania zastgpstwa w czasie nicobecnosci pracownika.

3. Zakresy czynno$ci pracownikow zatrudnionych w wydziatach opracowuja naczelnicy, a zatwierdza
Sekretarz.

4. Zakresy czynno$ci Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego i jego
Zastgpey, Stanowiska Pracy do Obstugi Prawnej, Kierownika Kancelarii Materiatow Niejawnych, Petnomocnika
do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Administratora Bezpieczefistwa Informacji oraz naczelnikow
wydziatow okresla Woijt.

5. Zakresy czynno$ci pracownikow zatrudnionych na Stanowisku Pracy do Obstugi Rady Gminy i Stanowisku
Pracy do Spraw Promocji i Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi okresla Sekretarz.

6. Zakresy czynnosci pracownikow obstugi okresla Naczelnik Wydzialu Spraw Spotecznych i Obywatelskich.

§ 22. 1. Do rozwigzywania zlozonych probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy, a w szczego6lnosci
zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy lub wykraczajacych swoim zasiggiem poza regulaminowe zadania
komorek organizacyjnych Urzedu, Wojt moze ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego w Jego imieniu, w zakresie
okreslonych spraw.

2. Wojt ustanawia petlnomocnika w drodze zarzadzenia, w ktoérym okresla szczegotowe warunki jego
funkcjonowania, takie jak:

1) okres, na jaki zostaje ustanowiony;
2) rodzaj spraw bedacych przedmiotem jego dziatania;
3) przyznane obowiazki i uprawnienia;
4) zakres odpowiedzialnosci;
5) zasady obstugi organizacyjno - technicznej przez wskazang komorke organizacyjna;
6) zasady i zrodia finansowania.
3. Czynnosci podjete w trybie ust. 1 nie wymagaja zmiany niniejszego Regulaminu.

§ 23. 1. Zatrudnienie przez Wojta doradcoéw 1 asystentow na zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych
pracownikéw samorzadowych nie skutkuje zmiang Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu i jego struktury
organizacyjnej.

2. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad pracg doradcoéw i asystentow.

3. Wojt okresla zakresy czynnosci doradcow i1 asystentow.
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§ 24. 1. W przypadku przygotowywania kompleksowych rozwigzan wazkich dla Gminy probleméw, zadan lub
programéw Wojt moze powotywac komisje i zespoty dziatajace w okreslonych sprawach.

2. Przepis § 22 ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio. Dodatkowo w zarzadzeniu okresla si¢ sklad osobowy
i petnione przez cztonkow funkcje.

3. W sktad komisji i zespotldéw moga wchodzi¢ osoby niezatrudnione w Urzedzie.

Rozdzial 5.
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 25. Komorki organizacyjne, w zakresie ustalonym przez Wojta, podejmujg dzialania zwigzane z realizacja
przez organy gminy zadan wilasnych i zadan zleconych oraz dotyczace wilasciwego dziatania Urzgdu, a przede
wszystkim:

1) terminowo 1 wilasciwie wykonuja zadania okre$§lone w uchwatach Rady, zarzadzeniach Wojta i aktach
normatywnych wyzszego rzedu oraz sporzadzaja sprawozdania z ich realizacji;

2) terminowo, rzetelnie i bezstronnie oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa prowadzg postepowanie
administracyjne i przygotowuja projekty decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

3) przygotowuja projekty aktow prawnych organéw gminy oraz inne materiaty przedktadane do rozpatrzenia
Radzie, jej komisjom i Wojtowi;

4) ustalaja biezace cele i zadania w perspektywie rocznej;

5) opracowujg propozycje do projektu budzetu gminy, wieloletnich planéw finansowych i programow rozwoju
odpowiednich dziedzin gospodarki oraz zycia publicznego w Gminie, jak rowniez wspoldzialaja
w sporzadzaniu zatozen strategii rozwoju Gminy i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

6) gromadza dochody i gospodaruja §rodkami publicznymi na zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych
finanséw publicznych, zamowien publicznych oraz regulacjach wydanych w tym zakresie przez Rade 1 Wojta;

7) sa obowigzane do wzajemnej wspoOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu inadzorowanymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy w celu najbardziej skutecznej, spojnej realizacji wykonywanych zadan
oraz niezaburzonego przeptywu informac;ji;

8) aktywnie poszukujg zrédet finansowania poza budzetem Gminy na realizacj¢ zadan merytorycznych
1 opracowujg propozycje w tym zakresie;

9) angazuja si¢ w przygotowywanie, realizacje i rozliczanie projektow wykonywanych z udziatem S$rodkow
zewnetrznych;

10) nadzorujg i prowadza kontrole gminnych jednostek organizacyjnych oraz wspoétdziatajg z nimi w realizacji
zadan;

11) przygotowuja propozycje sposobu zatatwiania wnioskéw radnych i komisji Rady oraz petycji i wnioskow
zglaszanych przez wszystkie podmioty zycia publicznego;

12) wspotpracuja z organami kontroli oraz niezwlocznie wdrazaja zalecenia pokontrolne;

13) podejmuja wszelkie niezbedne dzialania na rzecz prawidtowego funkcjonowania ochrony przeciwpozarowej
1 przestrzegaja zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) sledza zmiany przepisow prawa i stosujg w swoich dzialaniach;

15) wykonuja czynno$ci kancelaryjne na zasadach okre§lonych w przepisach dotyczacych narodowego zasobu
archiwalnego oraz zarzadzeniach Wojta, w tym z wykorzystaniem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

16) przestrzegaja ustalonej dyscypliny pracy;
17) wykorzystuja nowoczesne techniki na stanowiskach pracy;
18) daza do niezakltdconej komunikacji wewnatrz Urzedu i z podmiotami spoza Urzedu;
19) przestrzegaja przepisOw powszechnie obowigzujacych i wewnetrznych w zakresie:
a) ochrony informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,
b) ochrony danych osobowych oraz systeméw informatycznych,

¢) udostepniania informacji publicznej, w tym w Biuletynie Informacji Publicznej;
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20) prowadza sprawy zwigzane z:
a) obronnoscig kraju,

b) zarzadzaniem kryzysowym, w tym przeciwdziataniem zagrozeniom i usuwaniem skutkow zdarzen
noszacych znamiona kryzysu;

21) sporzadzaja sprawozdania budzetowe, finansowe, statystyczne oraz inne informacje i analizy;

22) udzielaja pomocy samorzadowi mieszkancow wsi w realizacji ich zadan statutowych, w tym zwigzanej
z wykorzystaniem przez sotectwa srodkow funduszu soteckiego;

23) wspotdziataja z organami administracji rzadowej oraz jednostek samorzadu terytorialnego;
24) inicjuja przedsiewzigcia promujgce Gming;

25) podnoszg kwalifikacje zawodowe w formach szkolnych i pozaszkolnych, takich jak szkolenia, warsztaty,
kursy oraz zwigkszaja wtasne kompetencje w drodze statego samoksztatcenia;

26) wykonuja inne zadania zlecone przez Wojta.
§ 26. 1. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegodlnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
przeprowadzane w trybie sprawdzen planowych 1 doraznych oraz terminowe opracowywanie
i przedstawianie Wojtowi przewidzianych prawem sprawozdan,

b) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
przeprowadzane na wniosek Generalnego Inspektora Danych Osobowych oraz terminowe opracowywanie
i przedstawianie Generalnemu Inspektorowi za posrednictwem Wojta przewidzianych prawem sprawozdan,

¢) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych oraz
stosowane przez Wojta $rodki organizacyjne i techniczne zapewniajace ochrone danych osobowych
odpowiednio do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,

d) nadzorowanie przestrzegania zasad ustalonych w dokumentacji, o ktorej mowa w lit. c,

e) zapoznanie 0so6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych zawartymi w aktach normatywnych powszechnie obowigzujacych i regulacjach wewngtrznych;

2) prowadzenie jawnego rejestru zbioréw danych przetwarzanych w Urzedzie, z wylaczeniem zbiorow
zwolnionych z obowiazku rejestracji;

3) przygotowanie rocznego planu sprawdzen obejmujacego dwa sprawdzenia planowe przewidziane do realizacji
po jednym w ciggu potrocza i przedstawienie go Wojtowi w terminie nie pdzniej niz na dwa tygodnie przed
dniem rozpoczgcia okresu objetego planem;

4) dokumentowanie czynnosci przeprowadzonych w toku sprawdzenia, w zakresie niezbgdnym do oceny
zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz sporzadzenia
sprawozdania;

5) przeprowadzanie weryfikacji poza sprawdzeniami w przypadkach okreslonych ustawowo;
6) zawiadamianie Wojta o stwierdzonych podczas przeprowadzania weryfikacji nieprawidlowosciach;

7) kierowanie pisemnych pouczen i instrukcji do osdb nieprzestrzegajacych zasad okreslonych w dokumentacji
przetwarzania danych o prawidlowym sposobie ich realizacji.

2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji wykonuje inne obowiazki z zakresu dziatania Wydzialu Spraw
Spotecznych i Obywatelskich. Realizujgc zadania z tego obszaru podlega bezposrednio Naczelnikowi Wydzialu
Spraw Spotecznych i Obywatelskich.

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji znakuje akta urzedowe symbolem" ABI".

§27. 1. Do zadan Kancelarii Materialéw Niejawnych nalezy realizacja zadania wlasnego w zakresie
rejestracji i przechowywania dokumentéw opatrzonych klauzulg "zastrzezone" wytworzonych w Urzedzie
1 wptywajacych z zewnatrz.

2. Kierownik Kancelarii Materiatdw Niejawnych moze wykonywa¢ obowigzki Pelnomocnika do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych.
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3. Kancelaria Materialow Niejawnych znakuje akta urzedowe symbolem"KMN".

§28. 1. Do Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy wykonywanie zadan
wilasnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow informatycznych, w ktdrych sg przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoéw o ochronie informacji niejawnych;

5) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;

6) nadzorowanie realizacji planu ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenia szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynnosci zlecone
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych 1 wykazu osob, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

2. Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje inne obowiazki z zakresu dziatania
Wydzialu Spraw Spotecznych 1 Obywatelskich. Realizujac zadania z tego obszaru podlega bezposrednio
Naczelnikowi Wydzialu Spraw Spotecznych i Obywatelskich.

3. Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych znakuje akta urzgdowe symbolem'PO".

§ 29. 1. Do Stanowiska Pracy do Obslugi Prawnej, na ktérym zatrudniony jest radca prawny, nalezy
$wiadczenie pomocy prawnej, polegajace w szczegdlnosci na:

1) udzielaniu porad i konsultacji prawnych organom gminy, pracownikom Urzgdu oraz jednostkom
organizacyjnym Gminy;

2) sporzadzaniu opinii prawnych w przedktadanych sprawach;

3) opracowywaniu projektow aktow prawnych wydawanych i stanowionych przez organy gminy w sprawach
rzadkich lub skomplikowanych;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

5) opiniowaniu pod wzgledem prawnym projektow umow i porozumien zawieranych przez Wojta w imieniu
Gminy;

6) wykonywaniu zastgpstwa procesowego przed:

a) Sadem Najwyzszym,

b) Naczelnym Sadem Administracyjnym,

¢) naczelnym lub centralnym organem administracji panstwowej,

d) sadem okregowym,

e) sadem apelacyjnym,

f) wojewddzkim sagdem administracyjnym,

g) organem drugiej instancji w postepowaniu administracyjnym;
7) wykonywaniu zastgpstwa procesowego w postgpowaniu, w ktorym bierze udziat kontrahent zagranicznys;
8) uczestniczeniu w rozprawach administracyjnych;

9) udzielaniu pracownikom wyjasnien i informacji dotyczacych obowiazujacych przepisow prawnych
oraz ich wyktadni;

10) sprawowaniu nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Gminy;
11) wykonywaniu czynno$ci ze staranno$cig wynikajaca z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki radcy prawnego;

12) prowadzeniu spraw z najwyzsza dbatoscig o nalezyte wykorzystanie przewidzianych przez prawo srodkow
dla ochrony uzasadnionych interesow Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.
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2. Prawa i obowiazki radcy prawnego szczegotowo reguluja przepisy ustawy o radcach prawnych.
3. Stanowisko Pracy do Obstugi Prawnej znakuje akta urzedowe symbolem'" Pr".
§ 30. 1. Do Stanowiska Pracy do Obslugi Rady Gminy nalezy prowadzenie spraw:

— zadania wlasne:

1) wykonywanie obstugi merytorycznej, organizacyjnej, technicznej i kancelaryjno-biurowej Rady i jej komisji,
w tym przede wszystkim:

a) organizacja przygotowania sesji Rady i posiedzen komisji oraz terminowego i wlasciwego przygotowania
materialow przez wydzialy Urzgdu i jednostki organizacyjne Gminy,

b) koordynowanie przygotowan projektow uchwat Rady,

¢) przedktadanie projektow uchwat Rady do akceptacji radcy prawnemu,
d) opracowywanie projektow planow pracy Rady 1 jej komisji,

e) dokumentowanie obrad Rady i posiedzen komisji,

f) przekazywanie organom nadzoru: Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej odpowiednich uchwat
Rady,

g) nadawanie biegu:
- nowo podjetym uchwatom Rady,
- wnioskom i opiniom komisji,
- interpelacjom i wnioskom radnych,
- wnioskom skierowanym do Rady przez interesantow,
h) monitorowanie terminowej realizacji spraw bedacych przedmiotem prac Rady i jej komisji;
2) koordynacja dziatan Rady i jej komisji;

3) wspotdziatanie z przewodniczacymi komisji Rady w przygotowywaniu opinii oraz protokotowaniu
przeprowadzanych kontroli;

4) opracowywanie na potrzeby Rady i Przewodniczacego Rady projektow sprawozdan, analiz, informacji, ocen
i wnioskéw dotyczacych pracy Rady, realizacji uchwal, wnioskéw 1 opinii komisji oraz interpelacji
1 wnioskow radnych;

5) udostepnianie informacji publicznej, w tym przekazywanie do publikacji w BIP dokumentow
odzwierciedlajgcych dziatania Rady i jej komisji;

— zadania zlecone:
6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikow sadowych.
2. Stanowisko Pracy do Obstugi Rady Gminy znakuje akta urzedowe symbolem"RG".

§ 31. 1. Do Stanowiska Pracy do Spraw Promocji i Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy
realizacja zadan wlasnych w zakresie:

1) prowadzenia spraw promocji Gminy, do ktoérych nalezg migdzy innymi:
a) opracowanie polityki informacyjnej Urzedu zawierajace;j:

- identyfikacj¢ wykorzystywanych 1 potencjalnych kanatéw informacyjnych, poprzez okreslenie
ich zasiegu, przepustowosci, niezawodnos$ci, wiarygodnosci i bezpieczenstwa,

- kategoryzacje przekazywanych informacji oraz przypisanie poszczegdlnym kategoriom wag istotnosci
wyznaczajacych krytyczne wartosci czasu jakie moga uptyna¢ od momentu powzigcia wiedzy o zdarzeniu
do upublicznienia wiadomosci,

b) nadzorowanie jakosci 1 zgodnosci z powszechnie obowigzujacym prawem stron internetowych
prowadzonych przez Urzad we wspotpracy z administratorem systemow informatycznych,

c) organizacja przygotowywania materialdw zamieszczanych na stronach internetowych Urzedu
przez poszczegdlne wydzialy oraz monitorowanie aktualno$ci zamieszczonych informacji,

d) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatéw, w tym publikacji, promujacych Gming,
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e) podejmowanie dziatan majacych na celu promowanie potencjalu kulturowego, gospodarczego, spotecznego
i turystycznego Gminy, miedzy innymi poprzez organizacj¢ uroczystosci gminnych i wydarzen kulturalno-
rozrywkowych, takich jak: koncerty, wystawy, happeningi, widowiska, przedstawienia, konkursy, festyny,
pikniki oraz udziat w targach itp.,

f) organizowanie wspotpracy ze spoteczno$cia lokalna,
g) wspoldziatanie z mediami w zakresie promoc;ji i polityki informacyjne;j;

2) wspoldzialanie z samorzadem wojewodztwa, powiatu i innych gmin w zakresie rozwoju 1 promocji Gminy,
i Ziemi Lomzynskiej;

3) prowadzenie spraw w zakresie nawigzywania kontaktow i wspoldziatania z partnerami zagranicznymi;

4) rozwijanie wspOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami zycia publicznego w dziataniach
na rzecz rozwoju i promocji Gminy, propagowania zdrowego stylu zycia jej mieszkancow, budowania
spoteczenstwa obywatelskiego oraz innych pozytecznych dla lokalnej spolecznosci przedsiewziec;

5) realizacja zadan wynikajacych z przepisow regulujacych dziatalno$¢ pozytku publicznego i wolontariat,
a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektu rocznego gminnego programu wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami ustawowo okreslonymi,

b) koordynacja realizacji programu i sporzadzanie zbiorczych informacji z jego wykonania,

c¢) prowadzenie spraw dotyczacych zlecania podmiotom wymienionym w lit. a realizacji zadan publicznych
w trybie i na zasadach okres$lonych w przepisach prawa, w tym zwigzanych z oglaszaniem otwartych
konkurséw, wyborem ofert, zawieraniem umow na udzielenie dotacji, kontrolg czynno$ci podejmowanych
w ramach powierzonego zadania i rozliczaniem sprawozdan z wykonania zadania publicznego,

d) terminowe przygotowanie sprawozdania z realizacji programu wspolpracy celem przedtozenia przez Wojta
Radzie;

6) prowadzenie spraw patronatu Wojta;

7) prowadzenie spraw dotyczacych herbow, flag, emblematow, insygniéw, odznaczen, medali i innych symboli
Gminy i jej jednostek organizacyjnych oraz wznoszenia pomnikow;

8) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach herbu Gminy i wznoszenia pomnikow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych, w tym Unii Europejskie;j,
a w szczegdlnosci:

a) biezagce monitorowanie mozliwosci  finansowania zadan Gminy z funduszy zewnetrznych
oraz podejmowanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie srodkow,

b) wspotpraca z wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi partnerami w zakresie
pozyskiwania funduszy i realizacji projektow,

c) opracowywanie projektow wnioskow aplikacyjnych o przyznanie pomocy finansowej ze zrodet
zewnetrznych,

d) opracowywanie sprawozdan z realizacji projektow i wnioskow o platno§¢ oraz ich przekazywanie
do odpowiednich instytucji zarzadzajacych (posredniczacych),

e) monitoring 1 kontrola zgodno$ci realizowanych przedsiewzig¢ z wnioskami aplikacyjnymi i zawartymi
umowami o dofinansowanie projektow,

f) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o realizowanych w Gminie projektach wspotinansowanych
ze $§rodkow Unii Europejskiej i z innych funduszy zewnetrznych - krajowych i zagranicznych,

g) rozpowszechnianie materialow informacyjnych o mozliwos$ciach skorzystania ze wsparcia funduszy Unii
Europejskiej wsérdéd mieszkancow Gminy, przedsigbiorcOw i organizacji pozarzadowych dziatajgcych na
terenie Gminy oraz promowanie projektow realizowanych przy udziale tych srodkow.

10) upowszechnianie informacji dotyczacych mozliwosci otrzymania nieodptatnej pomocy prawne;.

2. Stanowisko Pracy do Spraw Promocji i Wspodlpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi znakuje akta urzedowe
symbolem"PW".

§ 32. 1. Do Wydzialu Finansowego naleza sprawy:
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—w zakresie planowania i realizacji budzetu oraz rachunkowosci zadania wilasne:
1) koordynowanie prac prowadzonych nad projektem budzetu Gminy;

2) przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej;

3) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i sprawozdan finansowych;
4) analiza gospodarki finansowej Gminy;

5) zapewnienie prawidtowej realizacji budzetu Gminy;

6) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta w sprawach zmian budzetu oraz innych
dotyczacych budzetu, w tym:

a) zasad udzielania dotacji celowych,
b) zasad umarzania, rozktadania na raty i odraczania terminéw platnoséci niepodatkowych naleznosci budzetu
Gminy;
7) zapewnienie zasady jawnosci finansow publicznych przez upublicznianie w ustawowo okreslonych terminach
informacji i dokumentow dotyczacych miedzy innymi:
a) zmian budzetu,
b) wykonania budzetu, w tym kwot deficytu albo nadwyzki,

¢) udzielonych umorzeniach niepodatkowych naleznos$ci budzetowych,

d) kwote wykorzystanych srodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi
srodkoéw z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA),

e) kwote wymagalnych zobowigzan:

- wynikajacych z odrgbnych ustaw oraz prawomocnych orzeczen sadow lub ostatecznych decyzji
administracyjnych,

- uznanych za bezsporne przez wlasciwa jednostke sektora finanséw publicznych bedaca dtuznikiem,

f) kwoty dotacji otrzymanych z budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz kwoty dotacji udzielonych
innym jednostkom samorzadu terytorialnego,

g) wykazu udzielonych poreczen i gwarancji, z wymienieniem podmiotdéw, ktérych gwarancje i porgczenia
dotycza,

h) wykazu o0so6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;j,
ktérym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub rozlozono splate na raty
w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zt, wraz ze wskazaniem umorzonych kwot i przyczyn umorzenia,

1) wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
ktérym udzielono pomocy publiczne;j;

8) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wieloletniej prognozy finansowej Gminy i jej zmian;
9) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego w zakresie:
a) wyodrebnienia w budzecie Gminy $rodkéw stanowigcych fundusz,
b) przygotowywania wymaganych prawem projektow uchwat,
¢) obliczenia wysokosci srodkow przypadajacych na poszczegolne sotectwa oraz kwoty bazowej,
d) terminowego przekazywania sottysom informacji o wysokos$ci przypadajacych danemu sotectwu srodkow,

e) przekazywanie Wojewodzie Podlaskiemu informacji o wysokosci przypadajacych danemu sotectwu §rodkéw
oraz wysokosci kwoty bazowej,

f) przyjmowanie wnioskow sotectw uchwalonych przez zebrania wiejskie zawierajacych przedsigwzigcia
przewidziane do realizacji na obszarze solectwa w ramach $srodkow okreslonych dla danego sotectwa, wraz
z oszacowaniem ich kosztow 1 uzasadnieniem,

g) odrzucania wnioskow niespetniajacych ustawowo okreslonych wymogéw i terminowego informowania
sottyséw o przyczynach odrzucenia ztozonych wnioskow,
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h) nadawania biegu wnioskom odrzuconym prze Wojta podtrzymanym przez sottysa lub uchwalonym
ponownie przez zebranie wiejskie;

10) przekazywanie srodkow finansowych jednostkom budzetowym,;

11) przekazywanie dotacji wlasnym instytucjom kultury oraz innym podmiotom nie zaliczanym do sektora
finanséw publicznych i pozostalych dotacji celowych na podstawie zawartych przez Gminge uméw
1 porozumien;

12) terminowe przekazywanie informacji jednostkom budzetowym niezbednych do opracowania projektow
ich planow finansowych, jak rowniez o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkow tych jednostek oraz
wysokos$ci dotacji i wptat do budzetu;

13) kontrola terminowosci i prawidtowos$ci opracowania oraz zatwierdzania planow finansowych jednostek
budzetowych Gminy oraz udzielanie kierownikom, dyrektorom i gtownym ksiggowym tych jednostek
instruktazu w zakresie poprawnego wykonywania przepisow finansowych;

14) nadzorowanie catoksztaltu spraw z zakresu rachunkowos$ci realizowanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy;

15) prowadzenie rachunkowo$ci Urzedu na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach prawa,
a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksiegowosci dochoddéw budzetowych, w tym: wplywdéw ze sprzedazy nieruchomosci
komunalnych, czynszéw dzierzawnych, optat za wieczyste uzytkowanie, czynszow najmu za lokalne
mieszkalne 1 uzytkowe, oplat za wode i Scieki, optat adiacenckich, za zajecie pasa drogowego i innych
naleznosci,

b) ksiegowanie wptywow z oplaty skarbowej i innych optat publicznoprawnych pobieranych przez Urzad,
c) ksiggowanie innych naleznos$ci budzetu Gminy - kar umownych, odszkodowan, itp.

d) przechowywanie i zwrot zabezpieczen wykonania umoéw zawartych w wyniku zaméwien publicznych oraz
kwot wadium wptacanych z tytutu udzialu w przetargu,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja niepodatkowych naleznosci pieni¢znych budzetu Gminy
1 budzetu panstwa;

16) wykonywanie obstugi finansowo-ksiggowe;j:

a) wydatkow biezacych i inwestycyjnych, w tym: dokonywanie platno$ci naleznosci za dostawy, ustugi i roboty
budowlane,

b) wydatkéw z funduszu soteckiego,

¢) wyptlaty diet radnych i sottysow, inkasa oraz innych naleznosci za udziat w pracach spotecznych,

d) ekwiwalentéw pienigznych dla cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych,

e) zaktadowego funduszu socjalnego;
17) obstuga finansowo-ksiggowa projektow realizowanych przy udziale funduszy Unii Europejskiej;
18) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, a w szczegolnosci:

a) przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych oraz ochrong¢ warto$ci pieni¢znych,

b) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodow oraz splaty zobowigzan;

19) poprawne rozliczanie przekazanych na realizacj¢ zadan zleconych dotacji z budzetu panstwa, sporzadzanie
sprawozdan z ich wykorzystania i terminowy zwrot niewykorzystanej czesci dotacji;

20) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu;
21) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy;
22) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;
23) prowadzenie spraw podatku VAT, a w szczeg6lnosci:
a) rejestrowanie przychodow podlegajacych opodatkowaniu,
b) sporzadzanie deklaracji, rozliczanie i odprowadzanie podatku naleznego;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem banku obstugujacego Gming i zaciaganiem kredytow;

Id: IBA1D7AC-F724-4B77-B7EC-C9157CD1EO5A. Podpisany Strona 15



25) wspotpraca z bankiem w zakresie wprowadzania usprawnien i podnoszenia jakos$ci obstugi interesantow
Urzedu;

26) opracowywanie polityki rachunkowosci i jej zmian;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
— w zakresie ptac zadania wlasne:

28) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu;

29) wykonywanie obowigzkéw platnika podatku dochodowego od 0séb fizycznych, na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Wojta;

30) prowadzenie spraw zwigzanych zez zglaszaniem pracownikdéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
wyrejestrowywaniem tych osob oraz odprowadzaniem sktadek na ubezpieczenia;

31) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;
—w zakresie podatkow i oplat stanowigcych dochody Gminy zadania wlasne:

32) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych optaty skarbowej zwigzanych
z pelnieniem przez Wojta funkcji organu podatkowego w sprawach optaty skarbowej, w tym dotyczacych
poboru i zwrotu oplaty skarbowej oraz prowadzenie kontroli poprawnosci pobierania optaty przez
pracownikéw Urzedu;

33) przygotowywanie projektow postanowien Wojta w sprawie zgody na odroczenie, umorzenie lub roztozenie
na raty podatkow i oplat stanowiacych w calosci dochody Gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy.

2. Wydzial znakuje akta urzedowe symbolem'Fn".
§ 33. 1. Do Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Terenowej naleza sprawy:
— w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz utrzymania czystosci w Gminie zadania wiasne:

1) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania prze Rade nazw ulicom i placom publicznym lub drogom
wewnetrznym oraz przygotowywanie projektow uchwat z tym zakresie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem numerow porzadkowych nieruchomos$ci oraz prowadzenie
w systemie teleinformatycznym aktualizowanej na biezaco ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;

3) nadzorowanie umieszczania i utrzymania tabliczek z nazwami ulic;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z ustalaniem granic Gminy i miejscowosci oraz nadawaniem nazw
miejscowosciom i obiektom fizjograficznym,;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie obiektow i urzadzen
stanowigcych mienie komunalne, w tym remontow i inwestycji;

6) wykonywanie zadan nalezacych do Gminy w zakresie okreslonym w przepisach o cmentarzach i chowaniu
zmartych;

7) opracowywanie projektow zatozen i plandw zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe oraz
oswietlenia dla Gminy lub jej czgsci, zgodnie z ustawg - Prawo energetyczne;

8) planowanie i organizacja dzialah majacych na celu racjonalizacj¢ zuzycia energii i promocj¢ rozwigzan
zmniejszajacych zuzycie energii na terenie Gminy;

9) organizacja gospodarki wodno-$cieckowej Gminy oraz nadzér merytoryczny nad rozliczeniami finansowymi
przedsigbiorstwa wodno-kanalizacyjnego z budzetem Gminy;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z utworzeniem mieszkaniowego zasobu Gminy;
11) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach:
a) wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
b) zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy;
12) opracowywanie projektow zarzagdzen Wojta w sprawie ustalenia stawek czynszu za lokale mieszkalne;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem Gminy na zasadach
okreslonych przez Radg, w tym:

a) z przydziatem mieszkan,
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b) z zapewnieniem lokali socjalnych, rowniez na podstawie wyrokow sadu,
¢) z zapewnieniem lokali zastepczych;
14) opracowywanie projektéw umoéw najmu lokali mieszkalnych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem czynszow za lokale mieszkalne i uzytkowe stanowiace
wlasno$¢ Gminy i biezace przekazywanie pism w tych sprawach do Wydziatu Finansowego Urzedu;

16) podejmowanie dzialan majacych na celu utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym komunalnych
budynkéw mieszkalnych;

17) zapewnienie wykonania §wiadectw charakterystyki energetycznej budynkéow komunalnych w przypadkach
okreslonych ustawowo oraz umieszczenie ich w budynkach, ktérych dotyczag w widocznym miejscu;

18) wykonywanie nalezacych do Gminy zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, a w szczegdlnos$ci zwigzanych z:

a) uchwaleniem regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy oraz zapewnieniem realizacji
postanowien uchwaty,

b) organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Gminy oraz prowadzeniem
dziatalnos$ci informacyjnej i edukacyjnej na temat prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi,

c) objeciem wszystkich wiascicieli nieruchomo$ci na terenie Gminy systemem zbierania odpadow
komunalnych, w tym:

- przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie obowiazkow zwigzanych z utrzymaniem czystosci
i porzadku w Gminie oraz szczegdlowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w zakresie zbierania
odpadoéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci i zagospodarowywania tych odpadow,

- prowadzenie postepowania administracyjnego, przygotowywanie projektow decyzji w sprawie nakazania
wykonania obowigzkoéw cigzacych na wilascicielu nieruchomo$ci w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku oraz egzekucja ich wykonania,

- oglaszanie przetargu na odbieraniec odpadéw komunalnych i przygotowywanie projektu umowy
z przedsiebiorca wytonionym w drodze przetargu,

d) nadzorowaniem gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacjg zadan powierzonych podmiotom
odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

e) utworzeniem i prowadzeniem punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
f) sporzadzaniem corocznej analizy stanu gospodarki odpadami oraz sprawozdan dotyczacych odpadow,
g) zabezpieczeniem zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok zwierzecych lub ich czesci,
h) prowadzeniem ewidencji:
- zbiornikoéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprdzniania,

- przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania si¢
komunalnych osadéw Sciekowych,

-umoéw zawartych na pobieranie odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci w celu kontroli
wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci i przedsigbiorcow obowigzkéw wynikajacych z ustawy;

19) zatatwianie spraw z zakresu dziatalnoéci regulowanej dotyczacych zezwolen na prowadzenie przez
przedsigbiorcow dziatalnos$ci gospodarczej w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych
zwierzat, grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych i ich czgéci oraz prowadzenie w tym zakresie w formie
elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen;

20) przygotowywanie projektu uchwaly Rady w sprawie wymagan, jakie powinien spelnia¢ przedsigbiorca
ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenie
schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czeéci;

21) prowadzenie w systemie informatycznym rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadoéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

22) wykonywanie obowigzkéw dotyczacych ochrony zwierzat, w tym:
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a) opracowywanie projektu gminnego programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,

b) przekazywanie projektu gminnego programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnos$ci zwierzat do zaopiniowania okre$lonym ustawowo podmiotom i przyjmowanie wydanych
opinii,

¢) terminowe przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie okreslenia gminnego programu opieki nad
zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnoS$ci zwierzat,

d) realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzgtom oraz z ich wylapywaniem,
zapobieganiem i zwalczaniem wécieklizny wsréd bezdomnych psow i kotow,

e) prowadzenie postgpowania zwigzanego z zawarciem przez Gming umowy ze schroniskiem dla zwierzat oraz
umowy na zapewnienie zwierzgtom bezdomnym opieki weterynaryjnej, z zachowaniem przepiséw
dotyczacych zamoéwien publicznych,

f) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie czasowego
odebrania wtascicielowi lub opiekunowi zwierzgcia razaco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego,

g) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie hodowli Iub utrzymanie
psOw ras uznanych za agresywne;

23) zapewnienie utrzymania czysto$ci i usuwania nieczystosci z nieruchomosci gminnych i z innych miejsc
okreslonych w ustawie oraz utrzymanie w nalezytym stanie drzew, krzewow i zieleni na terenach nalezacych
do Gminy;

24) podejmowanie dziatan majacych na celu planowanie i realizacj¢ rozbudowy sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej oraz gazowej na terenie Gminy;

— zadania zlecone:
25) sprawowanie bezposredniego dozoru nad stanem grobow i cmentarzy wojennych;
— w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego zadania wlasne:

26) wykonywanie zadan okre§lonych w wustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie dokumentow i projektow uchwal Rady niezbednych do uchwalenia studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) podejmowanie w trybie przewidzianym w ustawie czynno$ci majacych na celu przystapienie
do sporzadzania planu, a nastgpnie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy
lub jego zmiany i przygotowywanie projektow uchwat Rady w tych sprawach,

c¢) terminowe przekazywanie kopii uchwalonego studium oraz planéw miejscowych wilasciwym organom
administracji publicznej,

d) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang, gromadzenie
materialow z nimi zwigzanych oraz przechowywanie oryginatéw, w tym réwniez uchylonych
i nieobowigzujacych,

e) wydawanie wypisow 1 wyrysow ze studium lub planu miejscowego,

f) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach przyznawania osobom zbywajacym
nieruchomos$¢ odszkodowan za obnizong warto$¢ dziatek lub naliczenie oplat z tytulu wzrostu wartos$ci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

g) przygotowywanie do przedlozenia Radzie co najmniej raz w roku informacji o zgloszonych do Wojta
zadaniach w kwestii roszczen powstatych w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego lub jego zmiang w
przypadku gdy korzystanie z nieruchomos$ci lub jej czgsci w dotychczasowy sposdéb lub zgodny
z dotychczasowym przeznaczeniem stato si¢ niemozliwe, badz istotnie ograniczone oraz wydanych decyzji,
o ktérych mowa w lit. f,

h) biezace dokonywanie analizy aktualno$ci studium 1 plandw miejscowych, ocena postepow
w opracowywaniu planéw miejscowych oraz opracowywanie wieloletnich programéw ich sporzadzania
w nawigzaniu do ustalen studium, z uwzglgdnieniem decyzji lokalizacji celu publicznego zamieszczonych
w dedykowanych rejestrach oraz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego,
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i) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego i decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz rejestrow wydanych decyzji przewidzianych w
ustawie,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem przez Rade¢ zasad i warunkow sytuowania obiektow malej
architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytéw, standardow
jakosciowych oraz rodzai materiatdéw budowlanych, z jakich moga by¢ wykonane, w tym migdzy innymi
zwigzanych z:

- przygotowywaniem projektéw uchwat Rady,

- zasigganiem ustawowo okreslonych opinii,

- uzgadnianiem projektow uchwat z wyznaczonymi organami,

- upublicznianiem informacji - wymaganym na poszczegoélnych etapach podejmowanych dziatan,
- zbieraniem uwag;

— w zakresie rozwoju infrastrukturalnego i inwestycji gminnych zadania wlasne:

27) podejmowanie dziatan majacych na celu rozwdj infrastrukturalny Gminy oraz prowadzenie w tym zakresie
planowe;j polityki rozwoju i opracowywanie programow;

28) przygotowywanie na kazdy rok kalendarzowy planu inwestycji i remontdw do projektu budzetu, a po jego
uchwaleniu - planu zaméwien publicznych;

29) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem inwestycji budowlanych i remontéw zaliczanych
do wydatkow inwestycyjnych, realizowanych z budzetu Gminy lub z innych $srodkéw pozyskanych przez
Gming, a w szczegdlnosci:

a) wstepne oszacowanie rozmiaru robot i warto$ci zamowienia,
b) sprawdzenie zabezpieczenia srodkdéw finansowych na realizacj¢ zadania w budzecie Gminy,
¢) opracowanie danych wyj$ciowych do planowanych inwestycji,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury stosownej do wartosci zamoéwienia w celu wytonienia
wykonawcy dokumentacji projektowo-kosztorysowej oraz sporzadzanie projektéw umow w tych sprawach,

¢) kompletowanie dokumentéw, przygotowywanie i skladanie wnioskow o wydanie decyzji o ustalenie
warunkow zabudowy lub lokalizacji inwestycji celu publicznego, pozwolen na budowg, uzgodnien, opinii
i zezwolen wymaganych prawem,

f) prowadzenie spraw przygotowania terenow pod inwestycje, takich jak: podziaty, wykupy gruntow,
wyburzenia budynkow,

g) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem, oglaszaniem oraz prowadzeniem przetargow
na roboty budowlane,

h) opracowywanie projektow umow z wykonawcami,
1) zapewnienie sprawowania nadzoru inwestorskiego,

j) analiza wnioskow wykonawcow oraz przygotowywanie odpowiednich dokumentow dotyczacych zlecania
robot budowlanych podwykonawcom,

k) udziat w czeSciowych i koncowych odbiorach robot, i czynno$ci zwigzanych z przekazaniem obiektow
do uzytkowania,

1) prowadzenie spraw z zakresu rekojmi i gwarancji,

m) nadzor nad realizacja umow dotyczacych inwestycji i remontéw prowadzonych przez Gming,
n) merytoryczny nadzor nad rozliczeniem finansowym umow, o ktorych mowa w lit. m,

0) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych przeznaczonych na realizacj¢ zadan
inwestycyjnych w Gminie, a w szczegolnosci:

a) biezace monitorowanie programow pomocowych,
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b) opracowywanie projektow wnioskéw aplikacyjnych o przyznanie pomocy finansowej ze zrodet
zewnetrznych,

¢) opracowywanie sprawozdan z realizacji projektow i wnioskdw o platnos¢ oraz ich przekazywanie
do odpowiednich instytucji zarzadzajacych (posredniczacych),

d) monitoring i kontrola zgodnosci realizowanych przedsiewzig¢ z wnioskami aplikacyjnymi i zawartymi
umowami na dofinansowanie projektow,

e) przekazywanie informacji o realizowanych projektach dla osoby zatrudnionej na Stanowisku Pracy do Spraw
Promoc;ji i Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi;

31) prowadzenie rejestru wydatkow;

32) przygotowywanie i oglaszanie przetargdbw dotyczacych zakresu dzialalno$ci komorek organizacyjnych
Urzedu, w tym:

a) szacowanie wartosci zamowienia,

b) sprawdzanie zabezpieczenia Srodkdéw finansowych na realizacj¢ zadania w budzecie Gminy,
¢) opracowywanie danych wyjsciowych realizowanego zadania,

d) wnioskowanie do Wdjta o powotanie komisji przetargowe;j,

) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach zamdwien publicznych,

f) obstuga komisji przetargowe;j,

g) koordynacja zamdowien publicznych z planem zaméwien publicznych na dany rok budzetowy,

h) sporzadzanie projektow pelnomocnictw udzielanych przez Wojta w sprawach zwigzanych z realizacja
zamoOwien publicznych;

—w zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska oraz ochrony przyrody zadania wiasne:
33) prowadzenie spraw dotyczacych:
a) wydawania zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci, zgodnie z wlasciwoscia;
b) wymierzania administracyjnych kar pieni¢znych za:
- usunigcie drzewa lub krzewu bez wymaganego zezwolenia,
- zniszczenie drzewa lub krzewu,
- uszkodzenie drzewa spowodowane wykonywaniem prac w obrebie korony drzewa,

¢) przygotowywania projektow decyzji w zakresie umarzania, odraczania terminu platnosci i rozktadania
na raty wymierzonych kar,

d) kompletowania dokumentacji i sktadania wnioskow do odpowiednich organéw w sprawie wydania
zezwolen, o ktorych mowa w lit. a, dla nieruchomosci stanowiagcych wilasnos¢ Gminy, z wyjatkiem
nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu wieczystym innego podmiotu;

e) uzgadniania przez Rade projektow uchwat sejmiku wojewodztwa w sprawie:
- utworzenia, zmiany granic lub likwidacji parku krajobrazowego,

- ustanowienia planu ochrony dla parku krajobrazowego w cz¢$ci dotyczacej wprowadzenia niektorych
zakazow,

- wyznaczenia obszaru chronionego krajobrazu oraz podejmowanie w jego obrebie innych okre§lonych
prawem dziatan,

f) opiniowania przez Radg:

- planu ochrony parku narodowego lub rezerwatu przyrody,

- projektu listy obszarow Natura 2000,

- wnioskow o wydanie zezwolenia na utworzenie i prowadzenie osrodkow rehabilitacji zwierzat,
g) ustanawiania i znoszenia przez Rade¢ nastepujacych form ochrony przyrody:

- pomnikow przyrody,
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- stanowisk dokumentacyjnych,

- uzytkéw ekologicznych,

- zespolow przyrodniczo-krajobrazowych,
h) zasad funkcjonowania ustanowionych na obszarze Gminy form ochrony przyrody,
1) uznawania wybranych terenéw za parki gminne,

j) wywigzywania si¢ Rady z obowigzku zakladania i utrzymywania w nalezytym stanie terenow zieleni
1 zadrzewienia,

k) dokumentowania usuwania drzew lub krzewow stanowiacych zlomy lub wywroty dokonywanego na
zlecenie Gminy;

34) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo ochrony srodowiska, w tym:

a) opracowywanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska oraz projektu uchwaty Rady w sprawie
jego uchwalenia,

b) monitorowanie realizacji gminnego programu ochrony $rodowiska, jego biezaca aktualizacja, oraz
przygotowywanie raportow z jego realizacji co 2 lata celem przedstawienia Radzie i przedstawienia
organowi wykonawczemu powiatu,

¢) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie w studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego
warunkow utrzymania rownowagi przyrodniczej i racjonalnej gospodarki zasobami srodowiska,

d) przygotowywania projektow uchwat Rady w sprawach:

- ustanawiania ograniczen co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktoérych
emitowany hatas moze negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko,

- okre$lenia zasad udzielania dotacji celowych na finansowanie lub dofinansowanie kosztéw inwestycji
podmiotéw niezaliczanych do sektora finanséw publicznych w przypadku realizacji ustawowo
okreslonych zadan,

e) sporzadzanie projektow umow na udzielenie dotacji celowej, o ktorej mowa w lit. d,

f) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji Wojta w sprawach
nalezacych do wlasciwosci organu wykonawczego Gminy,

g) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska oraz wykonywanie
z upowaznienia Wojta funkcji kontrolnych;

35) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym biezace przekazywanie odpowiednich danych do zamieszczenia w BIP;

36) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji Wojta nakazujacych
posiadaczowi odpaddéw usunigcie odpadéw z miejsca nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub
magazynowania oraz w ustawowo okreslonych przypadkach podejmowanie czynno$ci majacych na celu
wykonanie przedmiotowych decyzji;

37) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarkg towiecka, w tym:
a) przygotowywanie opinii Wojta dotyczacych:
- rocznych planoéw towieckich sporzadzanych przez dzierzawcow obwodow towieckich,
- wydzierzawiania obwodow towieckich lesnych i polnych,

b) podejmowanie dziatan majgcych na celu wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwoddw towieckich
oraz nadle$niczymi Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe w sprawach zwigzanych
z zagospodarowaniem obwodow towieckich, w szczegolnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzat,

¢) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnigcia sporu o wysoko$¢ wynagrodzenia za szkody
wyrzadzone w uprawach i ptodach rolnych przez dziki, tosie, jelenie, daniele i sarny oraz przy wykonywaniu
polowania;

38) przygotowywanie projektow wnioskow Wojta w sprawach przeznaczenia gruntdow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i niele$ne oraz pozyskiwanie przewidzianych prawem opinii w tym zakresie;
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39) przygotowywanie projektow decyzji w zakresie nakazania wiascicielowi gruntu wykonania w okreslonym
terminie odpowiednich zabiegéw w przypadku wystapienia z winy wlasciciela ustawowo okre§lonych form
degradacji gruntu oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych ze zlecaniem wykonania zastgpczego tych
zabiegow;

40) przygotowywanie projektow opinii Wojta w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw oraz w razie
wytaczenia gruntow z produkeji nalozenia obowigzku zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy warto$ci
uzytkowej gruntdw prochniczej warstwy gleby z gruntéw rolnych klas 1, 11, Illa, IIIb, III, IVa, i IV oraz
z torfowisk;

- w zakresie zarzgdzania drogami gminnymi zadania wlasne:
41) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach:
a) zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych,
b) ustalenia przebiegu istniejacych drog gminnych,
¢) nadawania nazw drogom wewnetrznym,
d) ustalenia strefy ptatnego parkowania,

e) wysokosci optaty dodatkowej za nieuiszczenie optat za postd] pojazdéw samochodowych na drogach
publicznych w strefie ptatnego parkowania i sposobu jej pobierania,

f) wskazania wstepnych miejsc lokalizacji nowych przystankow komunikacyjnych dla zaspokojenia potrzeb
mieszkancow,

g) ustalenia dla drog gminnych, wysokosci stawek oplaty za zajecie 1 m? pasa drogowego na zasadach
ustawowo okreslonych,

42) prowadzenie ewidencji gminnych drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustow 1 promow
oraz udostepnianie ich na zagdanie uprawnionym organom;

43) przygotowywanie projektow opinii Wojta w sprawach zaliczenia drogi do kategorii drég powiatowych
oraz ustalenia przebiegu istniejgcych drog powiatowych;

44) opracowywanie wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego o nadanie numeru drogom gminnym
oraz do Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad o nadanie numeru gminnym obiektom mostowym
i tunelom;

45) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drog gminnych oraz planéw finansowania budowy,
przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drég gminnych oraz usytuowanych w ich biegu drogowych
obiektow inzynierskich;

46) wykonywanie zadan zwigzanych z pelieniem przez Wojta funkcji inwestora;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nawierzchni gminnych drég, chodnikéw, drogowych
obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga;

48) koordynacja robot w pasie drogowym i badanie ich wptywu na bezpieczenstwo ruchu drogowego;
49) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na:

a) zajecie pasa drogowego i zjazdow z drég gminnych,

b) prowadzeniem robdt w pasie drogowym,

c) lokalizacj¢ w pasie drogi gminnej obiektow budowlanych lub urzadzen nie zwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego i reklam,;

50) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie:

a) okreslenia warunkéw zajecia pasa drogowego w razie konieczno$ci usunigcia awarii urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzadzani drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

b) warunkow przywrdcenia pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego;

51) naliczaniem i pobieraniem optat i kar pienigznych przewidzianych prawem lezacych w kompetencji zarzadcy
drog gminnych;
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52) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog gminnych i drogowych obiektow inzynieryjnych
usytuowanych w ich biegu oraz przepraw promowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

53) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem przez zarzadce drog gminnych robét interwencyjnych, robot
utrzymaniowych i zabezpieczajacych, w tym zimowego utrzymania drog;

54) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow;

55) realizacja zdan w zakresie inzynierii ruchu oraz wprowadzania ograniczen lub zamykanie gminnych drog
i drogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami réznej kategorii, gdy
wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

56) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w celu nabycia nieruchomo$ci pod pasy drogowe drog
publicznych i innych nieruchomosci na potrzeby zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach
posiadanego do nich prawa;

— w zakresie geodezji i gospodarki nieruchomosciami zadania wlasne:
57) prowadzenie spraw gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:
a) ewidencjonowanie nieruchomosci, obejmujace:
- oznaczenie nieruchomosci wedtug ksiggi wieczystej oraz katastru nieruchomosci,
- powierzchnie nieruchomosci,

- wskazanie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie przez Gming praw do nieruchomosci, w przypadku
braku ksiggi wieczystej,

- przeznaczenie nieruchomosci w planie miejscowym, a w przypadku braku planu - w studium
uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

- wskazanie daty ostatniej aktualizacji optaty rocznej z tytutu trwatego zarzadu nieruchomosci gminnych,
- informacje o zgloszonych roszczeniach do nieruchomosci,
- informacje o toczacych sig¢ postgpowaniach administracyjnych i sgdowych,

b) podejmowanie czynnosci w celu zapewnienia wyceny tych nieruchomosci,

¢) opracowywanie projektéw planéw wykorzystania zasobu obejmujacych okres 3 lat, zawierajacych miedzy
innymi:

- zestawienie powierzchni nieruchomosci zasobu,

- prognoze odnos$nie udostepniania nieruchomosci zasobu oraz nabywania nieruchomosci do zasobu,
poziom wydatkéw z tym zwigzanych, poziom wplywow z optat z tytutu trwatego zarzadu nieruchomosci
gminnych oraz ich aktualizacji,

- program zagospodarowania nieruchomosci zasobu;
58) przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych;

59) wykonywanie zadan w zakresie scalenia i podziatu nieruchomosci, w tym prowadzenie postepowania
administracyjnego i przygotowywanie projektow uchwat Rady w tym zakresie;

60) wykonywanie zadan dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci, w szczegoélnosci opracowywanie projektow
postanowien o wszczeciu postegpowania i zarzadzen Wojta o sprawie wyznaczenia upowaznionego geodety,
dokonywanie oceny prawidlowosci wykonania czynnosci rozgraniczeniowych oraz przygotowywanie
projektow decyzji rozstrzygajacych postgpowanie;

61) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji Wojta o podziale
nieruchomosci;

62) opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawach okreslania zasad nabywania, zbywania i obcigzania
nieruchomosci oraz ich wydzierzawiania i wynajmowania, wyrazania zgody na obnizenie lub podwyzszenie
bonifikaty od ceny nieruchomosci Iub jej czgsci wpisanej do rejestru zabytkdw, bezprzetargowej sprzedazy
nieruchomos$ci 1 innych przewidzianych prawem do kompetencji Rady w zakresie gospodarki
nieruchomos$ciami;
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63) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste 1 zamiang
nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy, w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej podawania do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy,

b) przygotowywanie dokumentow niezbednych do zalatwiania przez Wojta umoéw notarialnych sprzedazy,
zamiany lub nabycia nieruchomosci;

64) sktadanie do sagdu wnioskow o dokonanie zmian wpisow w ksiegach wieczystych;

65) wykonywanie obowigzkow dotyczacych sktadania wnioskéw o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa
wlasno$ci nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

66) zalatwianie spraw zwigzanych z orzekaniem o wygasnieciu prawa uzytkowania lub zarzadu oraz wlaczeniem
do zasobu nieruchomosci, ktore nie zostaty zagospodarowane;

67) opracowywanie projektow uméw i innych dokumentow dotyczacych oddawania osobom fizycznym i osobom
prawnym lub innym jednostkom i podmiotom nieruchomosci gminnych w najem, dzierzawe, uzyczenie lub
trwaly zarzad;

68) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznos$ci za nieruchomos$ci udostepniane z gminnego
zasobu nieruchomosci i niezwloczne przekazywanie pism w tych sprawach do Wydziatu Finansowego Urzedu;

69) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich, w tym projektow uchwal Rady i decyzji
Wojta;

70) prowadzenie spraw nalezacych do wtasciwosci Wojta w zakresie zagospodarowywania wspolnot gruntowych;

— w zakresie prawa wodnego zadania wlasne:

71) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji Wojta w sprawach:

a) wyznaczenia czeSci nieruchomo$ci przyleglej do wod objetych powszechnym  korzystaniem
umozliwiajacych dostep do wody,

b) nakazania wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu wody na gruncie do stanu poprzedniego lub wykonania
urzadzen zapobiegajacych szkodom, jezeli spowodowane zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie
wplywajg na grunty sasiednie,

¢) zatwierdzania ugody wilascicieli gruntow ustalajacej zmiany stanu wody na gruntach, jezeli zmiany
te szkodliwie nie wptyng na inne nieruchomosci lub na gospodarke wodna;

— w zakresie prawa wodnego zadania zlecone:

72) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem przez Rade wykazu kapielisk i prowadzenie ewidencji
tych miejsc na terenie Gminy;

2. Wydzial znakuje akta urzedowe symbolem" GPT".
§ 34. 1. Do Wydzialu Rolnictwa, Podatkéw i Ustug naleza sprawy:
—w zakresie rolnictwa i ochrony zwierzqt zadania wilasne:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z usuwanie klgsk zywiotlowych, w tym udziat w zespotach szacujacych straty
spowodowane powodzig lub suszg;

2) wydawanie zaswiadczen o okresach pracy w gospodarstwie rolnym do celéow emerytalno-rentowych
i pracowniczych oraz posiadania kwalifikacji rolniczych przez osoby wykonujace dziatalnos¢ rolnicza;

—w zakresie rolnictwa i ochrony zwierzgt zadania zlecone:

3) przyjmowanie od posiadaczy gruntéw zawiadomien o wystgpieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmow
szkodliwych zaliczanych do organizméw kwarantannowych i niezwloczne przekazywanie tych zawiadomien
Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Biatymstoku;

4) przyjmowanie od posiadaczy zwierzat zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej zwierzat
i niezwloczne przekazywanie tych zawiadomien Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii w L.omzy;

5) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem przez Wojta rzeczoznawcow
do wyceniania zwierzat zabitych lub poddanych ubojowi z nakazu organdéw Inspekcji Weterynaryjnej albo za
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takie zwierzeta padle w wyniku zastosowania zabiegdw nakazanych przez te organy przy zwalczaniu chorob
zakaznych zwierzat podlegajacych obowigzkowi zwalczania;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spisu rolnego;
— w zakresie handlu i ustug zadania wiasne:

7) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie okreslenia liczby punktow sprzedazy napojow
zawierajagcych powyzej 4,5 % alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem
sprzedazy jak i w miejscu sprzedazy oraz zasad usytuowania na terenie Gminy miejsc sprzedazy i podawania
napojow alkoholowych;

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy oraz projektow
decyzji cofajacych wydane zezwolenia,

9) weryfikacja prawidtowosci dokonywanych optat za korzystanie z zezwolen wydanych przez Wojta, o ktorych
mowa w pkt 8, oraz przyjmowanie o$§wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajéow napojow
alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim;

10) dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z posiadanego zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych przez placéwki handlowe i gastronomiczne, na podstawie upowaznienia Wojta;

11) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalania dni i godzin otwierania i zamykania placowek
handlu detalicznego, zakladow gastronomicznych i uslugowych oraz prowadzenia kontroli przestrzegania
postanowien uchwaly przez te podmioty;

— zadania zlecone:

12) przyjmowanie i przekazywanie w formie elektronicznej do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) wnioskéw 0s6b fizycznych podejmujacych prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

—w zakresie wymiaru i poboru zobowigzan pienigznych oraz oplat stanowigcych dochody gminy zadania wilasne:
13) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach:

a) stawek podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportowych na kazdy rok podatkowy
oraz zwolnien od tych podatkéw,
b) stawek czesci stalej i czeéci zmiennej optaty reklamowej,

c) okreslania wzoréw deklaracji i informacji podatkowych, deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i deklaracji na optate reklamowa, warunkow i trybu sktadania deklaracji za pomoca
srodkow komunikacji elektronicznej oraz dokumentow potwierdzajacych dane zawarte w deklaracji,

d) okreslania zasad ustalania i poboru oraz terminéw platnosci i wysokosci stawek optat: targowej
i od posiadania psow oraz zwolnien przedmiotowych od tych opfat,

¢) wyboru metody ustalania oplaty za gospodarowanie opadami komunalnymi, stawki optaty oraz zwolnien
od tych optat,

f) terminu, czgstotliwosci 1 trybu uiszczania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

g) okre$lania trybu i szczegdtowych warunkéw zwolnienia gruntdow rolnych z podatku z tytutu zaprzestania
produkc;ji rolniczej na okres dluzszy niz 3 lata,

h) obnizania $§redniej ceny skupu zyta dla celow podatku rolnego oraz ceny drewna tartacznego dla celow
podatku lesnego,

1) wprowadzenia optaty prolongacyjnej,

j) zarzadzenia poboru podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i oplaty reklamowej w drodze inkasa oraz okreslenia inkasentéw i wysoko$ci wynagrodzenia
za inkaso;

14) prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji podatkowej nieruchomos$ci obejmujgcej dane niezbgdne
do wymiaru i poboru podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz bazy danych
do podatku od $rodkow transportowych - na zasadach okreslonych w odpowiednim rozporzadzeniu Ministra
Finanséw;
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15) prowadzenie w systemie informatycznym bazy danych koniecznej do naliczania optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz optaty reklamowe;j;

16) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego, podatku
lesnego oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ksiggowanie wplywow oraz egzekucja
naleznosci poprzez:

a) gromadzenie dokumentow niezbgdnych do wymiaru i poboru podatkow i optat,

b) wymian¢ informacji podatkowych z innymi gminami,

¢) kompletowanie dokumentéw do zastosowania ulg i zwolnien przewidzianych prawem,

d) prowadzenie rejestru wymiarowego zobowigzan pieni¢znych oraz rejestru przypisoOw i odpiséw,

e) prowadzenie rachunkowos$ci podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego, optlaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi i optaty reklamowej gromadzonych przez Wydziat, zgodnie
z obowiazujacym prawem,

f) prowadzenie egzekucji zobowigzan pieni¢znych w trybie i na zasadach okre§lonych w ustawie - Ordynacja
podatkowa oraz ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

17) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie projektow decyzji wymiarowych
(nakazy ptatnicze) oraz decyzji ustalajacych obowigzek uiszczenia optaty za odbieranie odpadéw komunalnych
lub oprdznianie zbiornikéw bezodptywowych;

18) prowadzenie postgpowania na zasadach okreslonych w ustawie - Ordynacja podatkowa i przygotowywanie
dokumentow umozliwiajgcych Wojtowi rozpatrywanie podan dotyczacych umarzania, odraczania, rozktadania
na raty zobowigzan pieni¢znych i podatkow, umarzania odsetek za zwloke oraz przygotowywanie projektow
decyzji w tych sprawach;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw i opracowywanie
odpowiednich projektow i uchwat Rady w tej sprawie;

20) sporzadzanie projektu wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono
splate na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zl, wraz ze wskazaniem wysoko$ci umorzonych kwot
1 przyczyn umorzenia;

21) prowadzenie wymaganych rejestrow oraz wydawanie zaswiadczen z zakresu podatkow 1 oplat,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy skarbowej i przepiséw o ochronie danych osobowych;

— zadania zlecone:

22) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Urzad Skarbowy Numeru Identyfikacji Podatkowej (NIP)
ptatnikom podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

23) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego, a migdzy innymi:

a) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie projektow
decyzji Wojta w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,

b) sporzadzanie list producentdow rolnych uprawnionych do zwrotu podatku i przekazywanie ich do Wydziatu
Finansowego w celu dokonania wyptaty,

c) opracowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe z budzetu panstwa na wyplaty oraz rozliczanie,
w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy, kwot dotacji celowych - na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych,

d) prowadzenie postepowania w sprawach zwrotu nienaleznie lub w nadmiernej wysokos$ci pobranego zwrotu
podatku akcyzowego.

2. Wydzial znakuje akta urzedowe symbolem"RPU".
§ 35. 1. Do Wydzialu Spolecznych i Obywatelskich naleza sprawy:
— w zakresie kadr i szkolenia zadania wlasne:

1) prowadzenie ewidencji etatow i ptac w Urzedzie;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem konkursow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze, w Urzedzie i na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, do ktorych
stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zatrudniania i zwalniania pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych (za wyjatkiem dyrektoréw szkot), ustalania wynagrodzen za prace oraz
udzielania urlopéw i zwolnien od pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i karaniem pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaszeregowania i awansowania pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

6) przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz prowadzenie
rejestru odznaczonych pracownikows;

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem przez ZUS prawa do emerytury lub renty inwalidzkiej
oraz prowadzenie rejestru pracownikow, ktérzy odeszli na emerytury i renty inwalidzkie, badz $wiadczenia
rehabilitacyjne;

8) opracowywanie projektu Regulaminu pracy obowigzujacego w Urzedzie i utrzymanie go w aktualnosci;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrola jej przestrzegania;
10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia;

11) prowadzenie dokumentacji okresowych ocen pracownikow Urzgdu zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym na stanowiskach kierowniczych oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych;

12) prowadzenie spraw dotyczacych stluzby wojskowej i reklamacji pracownikow;

13) gromadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej 1 egzaminow konczacych te stuzbe
oraz dokumentacji innych szkolen i kursow podnoszacych kwalifikacje zawodowe pracownikow;

—w zakresie spraw organizacyjnych i informatycznych Urzgdu zadania wlasne:
14) inicjowanie i wprowadzanie nowoczesnych technik usprawniajacych prace Urzedu;
15) sprawowanie obstugi organizacyjnej Wojta, w tym:

a) prowadzenie centralnych rejestrow zarzadzen Wojta 1 zarzadzen kierownika Urzedu (zarzadzen
wewnetrznych) oraz odpowiednio - zbiorow tych zarzadzen,

b) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie okreslenia sposobu wykonywania uchwat Rady,
¢) sporzadzanie informacji o pracy Wojta,
d) prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien zawieranych przez Wojta;
16) przygotowywanie i obstuga narad wewngtrznych pracownikow Urzedu oraz innych narad zwolywanych przez
Wojta;
17) zapewnienie przekazywania do realizacji pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek

organizacyjnych uchwat Rady i zarzadzen Wdjta oraz sprawowanie kontroli wykonywania zadan wynikajacych
z tych aktow;

18) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow obywateli kierowanych do Rady i W¢jta oraz nadzor nad
terminowym ich zalatwianiem;

19) prowadzenie informatycznego rejestru petycji obywateli kierowanych do Rady i1 Wojta oraz nadzor
nad terminowym ich zatatwianiem,;

20) prowadzenie rejestru wptywajacych do Wojta postulatow i inicjatyw obywateli oraz nadzor nad terminowym
ich zalatwianiem,;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw organow samorzadu mieszkancow wsi
oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z wybordéw sottysow i rad soleckich;

22) udzielanie organom samorzadu mieszkancow wsi pomocy w realizacji zadan i uprawnien statutowych,
a miedzy innymi:
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a) opracowywanie projektow statutow sotectw wraz z projektami uchwat Rady;

b) przygotowywanie i organizowanie konsultacji projektow statutow z mieszkancami wsi,
¢) gromadzenie dokumentacji dotyczacej sotectw i organizacji zebran wiejskich;

d) obstuga narad soltyséw zwotywanych przez Wojta;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem wnioskow i inicjatyw o charakterze ogodlnospolecznym
zgtaszanych przez mieszkancéw na zebraniach wiejskich, to jest rejestracja wnioskéw, nadawanie im biegu
1 kontrolowanie terminowosci ich zalatwiania;

24) przygotowywanie zgloszen do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych powotania
i odwotania administratora bezpieczenstwa informacji w terminie 30 dni od dnia jego powotania lub odwotania;

25) przygotowywanie zgloszen zmiany informacji objgtych zgtoszeniem, o ktorym mowa w pkt 24, w terminie
14 dni od dnia zmiany;

26) administrowanie systemami informatycznymi Urzedu w zakresie okreslonym w Polityce bezpieczenstwa
1 Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym oraz wykonywanie zadan z zakresu informatyzacji Urzgdu
1 wdrazania ushug $wiadczonych droga elektroniczna, a tym na platformie e-PUAP;

27) prowadzenie spraw Biuletynu Informacji Publicznej, w tym zamieszczanie informacji na podstawie
dokumentow 1 materialdéw przekazywanych przez merytorycznych pracownikéw Urzedu i kierownikoéw
Gminnych jednostek organizacyjnych;

28) prowadzenie Kancelarii Urzedu, w tym:

a) prowadzenie rejestru przesylek wpltywajacych 1 wychodzacych z Urzedu na zasadach okreslonych
w Instrukeji kancelaryjnej i zarzadzeniach Wojta,

b) wysytka korespondencji Urzedu na zasadach okreslonych w umowie z operatorem pocztowym,
¢) przyjmowanie wnioskoéw sktadanych w sprawach z zakresu dzialania Gminy;
— zadania zlecone:

29) wykonywanie zdan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow Prezydenta, Sejmu i Senatu
RP, Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewddztwa oraz referendow lokalnych i ogdlnokrajowych;

30) organizacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem Narodowego Spisu Powszechnego;
—w zakresie spraw administracyjni-gospodarczych zadania wlasne:

31) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg §wiat i uroczystosci panstwowych i lokalnych;

32) dokonywanie prenumeraty prasy oraz zaopatrzenie Urzedu w wydawnictwa fachowe;

33) prowadzenie ewidencji wydawnictw  ksigzkowych zakupionych do sluzbowego wykorzystania
dla pracownikow Urzedu;

34) prowadzenie Archiwum zakladowego, w tym zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania
dokumentacji oraz sprawowanie przez archiwiste nadzoru nad prawidtowos$cia wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych w Urzedzie;

35) obstuga sekretariatu Wojta i centrali telefonicznej Urzedu;

36) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i mienia oraz spraw
socjalnych, w tym:

a) zapewnienie szkolenia pracownikow z zakresu przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowej,
b) kierowanie na badania lekarskie wstepne i okresowe,

¢) prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy,

d) zatatwianie spraw zwigzanych z utrzymaniem i konserwacja sprz¢tu przeciwpozarowego,

e) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, ochrony przeciwpozarowej oraz podejmowanie
dziatan majacych na celu usunigcie wykrytych nieprawidtowosci,

f) kontrola zabezpieczenia pomieszczen biurowych przed kradzieza i wtamaniem;

37) dbatos¢ o wiasciwe wyposazenie Urzedu w meble, urzadzenia i sprzgt biurowy oraz ewidencjonowanie
i znakowanie tych przedmiotoéws;
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38) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zakupow i zamawianiem ushug z zakresu Wydziatu,
z zachowaniem procedur okreslonych w ustawie o zamowieniach publicznych lub odpowiednich zarzadzeniach
Wojta;

39) planowanie potrzeb i zapewnienie wykonywania konserwacji i biezacych remontéw budynku Urzgdu
oraz instalacji znajdujacych si¢ w budynku;

40) odpowiedzialnos¢ za mienie Urzgdu, w tym zapewnienie fizycznej ochrony budynku Urzedu;

41) zapewnienie odpowiedniego oznakowania budynku Urzedu i1 pomieszczen wewngtrznych tablicami
urzedowymi oraz informacyjnymi dla interesantow;

42) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem oraz rozliczanie wydanych
1 zwracanych pieczeci;

43) zaopatrzenie Urzedu w materiaty kancelaryjne i biurowe, $rodki czystosci oraz prowadzenie gospodarki
materiatowej (magazynowej) Urzedu;

44) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$§ci w pomieszczeniach budynku Urzedu i w najblizszym
otoczeniu;

45) sprawowanie nadzoru nad eksploatacja samochodow stuzbowych pozostajacych w dyspozycji Urzedu;

46) prowadzenie spraw dotyczacych podrdzy stuzbowych pracownikéw, w tym ewidencjonowanie delegacji
przejazdow stuzbowych;

47) prowadzenie obshugi administracyjno-biurowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw
Urzedu;

48) sprawowanie biezgcego nadzoru nad pracownikami obstugi;
— w zakresie spraw obywatelskich zadania zlecone:

49) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
w ktorych gromadzone sa okre$lone dane obywateli polskich oraz cudzoziemcoé4w iich rodzin, zgodnie
z katalogiem zawartym w ustawie o ewidencji ludnosci;

50) niezwloczna rejestracja danych w rejestrze PESEL za posrednictwem systemu teleinformatycznego, do ktorej
zobowigzane sg organy gmin, a w przypadku braku mozliwosci przekazania danych za posrednictwem systemu
teleinformatycznego - terminowe przekazanie danych w formie pisemnej;

51) dokonywanie sprawdzenia danych zawartych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow z urzedu lub na
wniosek osoby, ktorej dane dotycza, w szczegdlnosci w oparciu o posiadane dokumenty i ustalenia stanu
faktycznego;

52) usuwanie niezgodnosci w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci danych zawartych w rejestrze PESEL
lub rejestrze mieszkancoéw z posiadanymi dokumentami lub ze stanem faktycznym, nalezacych do wlasciwosci
Woéjta Gminy Pigtnica;

53) w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci danych, do usunigcia ktorych Wojt Gminy Pigtnica nie jest organem
wiasciwym - niezwloczne powiadamianie organu wiasciwego do rejestracji tych danych, w celu usunigcia
niezgodnosci,

54) przyjmowanie o$wiadczen osob, ktorych dane dotycza w przypadku danych gromadzonych na podstawie
o$wiadczenia, przy zameldowaniu na pobyt staty lub sktadaniu wniosku o nadanie numeru PESEL,;

55) wystepowanie z urzedu, za posrednictwem systemu teleinformatycznego, o nadanie numeru PESEL lub jego
zmian¢ w przypadkach nalezacych do witasciwosci Wojta Gminy Pigtnica oraz powiadamianie os6b o nadaniu
numeru PESEL lub jego zmianie;

56) przyjmowanie zgloszen:
a) pobytu statego,
b) pobytu czasowego,
c) wymeldowania z miejsca pobytu stalego,
d) wymeldowania z miejsca pobytu czasowego,

¢) wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
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) powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
—na odpowiednich formularzach okreslonych przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych;
57) meldowanie i wymeldowywanie mieszkancow w drodze czynnosci materialno-technicznej;

58) prowadzenie postgpowania administracyjnego i opracowywanie projektow decyzji Wojta w sprawach
obowiagzku meldunkowego;

59) przeprowadzanie ogledzin lokali mieszkalnych w celu wustalenia stanu faktycznego dotyczacego
zamieszkiwania, badZ opuszczenia lokalu, w przypadku prowadzenia postepowania administracyjnego celem
wydania decyzji o wymeldowaniu;

60) wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych obowigzku meldunkowego i za§wiadczen zawierajacych
pelny odpis przetwarzanych danych dotyczacych wnioskodawcy w systemie teleinformatycznym, w ktorym
prowadzony jest rejestr mieszkancoOw oraz rejestr zamieszkania cudzoziemcow;

61) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw uprawnionym
podmiotom;

62) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych, personalizacja dowodow osobistych
iich wydawanie;

63) wprowadzanie w czasie rzeczywistym danych do Rejestru Dowodéw Osobistych (RDO);

64) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi odpowiednio do formy:

elektronicznej - zgrupowana w systemie teleinformatycznym Urzedu, papierowej - zgrupowana w kopertach
dowodowych prawidtowo oznaczonych;

65) wprowadzanie do Rejestru Dowodow Osobistych danych, do ktorych wprowadzenia obowigzany jest organ
gminy, bezposrednio, w trybie teletransmisji lub w sytuacji braku bezposredniego dostepu do RDO
spowodowanego przyczynami niezaleznymi od organu gminy - na bezpiecznym informatycznym no$niku
danych do ministra wlasciwego do spraw wewngtrznych;

66) odbieranie na biezaco przesytek z Poczty Specjalnej w Komendzie Miejskiej Policji w Lomzy;

67) sporzadzanie wykazoéw dzieci i mtodziezy w wieku szkolnym dla potrzeb szkot prowadzonych przez Gming
Piatnica, przekazywanie ich wlasciwym dyrektorom oraz biezace aktualizowanie;

68) prowadzenie rejestru wyborcoOw;
69) udostgpnianie rejestru wyborcow na pisemny wniosek, do wgladu w Urzedzie;

70) przyjmowanie wnioskdw o wpisanie do rejestru wyborcoéw, dokonywanie sprawdzenia spetnienia warunkow
statlego zamieszkiwania na terenie Gminy oraz sporzadzanie projektu decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania
do rejestru wyborcow;

71) przyjmowanie reklamacji na nieprawidtowosci w rejestrze wyborcow i przygotowywanie projektu decyzji
rozstrzygajacej w sprawie jej rozpatrzenia;
72) sporzadzanie spisu wyborcoOw i udostgpnianie go wyborcom w Urzedzie;

73) powiadamianie wyborcoéw o sporzadzeniu spisu wyborcoOw oraz o miejscu i czasie jego udostepnienia;

74) organizacja przekazywania wyborcom w statych obwodach glosowania, w formie druku bezadresowego
w oddawczych skrzynkach pocztowych, informacji o terminie wyborow, godzinach glosowania oraz
warunkach waznosci gltosu w danych wyborach oraz mozliwosci glosowania korespondencyjnego lub przez
pelnomocnika;

75) sporzadzanie aktow pelnomocnictwa do glosownia na zasadach okre$lonych w Kodeksie wyborczym;

76) organizacja obstugi i techniczno-materialnych warunkéw pracy terytorialnych i obwodowych komisji
wyborczych, w tym mozliwosci wykorzystania techniki elektronicznej oraz wykonywania zadan zwigzanych
z organizacjg 1 przeprowadzeniem wyboréw na obszarze Gminy, do ktérych zapewnienia obowigzany jest
Wojt;

77) prowadzenie spraw z zakresu udzielenia przez Gming repatriantowi pomocy polegajacej na przeprowadzeniu
remontu lub adaptacji lokalu mieszkalnego w miejscu osiedlenia sig;
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78) prowadzenie rejestracji osOb na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji
wojskowej oraz sporzadzanie rejestrow osob objetych rejestracja oraz wykazu oséb podlegajacych wezwaniu
do kwalifikacji wojskowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ich biezaca aktualizacja;

79) przekazywanie jednego egzemplarza rejestru osob objetych rejestracja Wojskowemu Komendantowi
Uzupehien w Lomzy na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej;

80) powiadamianie wtasciwych organdw o wpisaniu osoby do rejestru ze wzgledu na zmiang miejsca pobytu
czasowego trwajacego ponad trzy miesigce;

81) wykonywanie czynno$ci majacych na celu zapewnienie prawidtowego przebiegu kwalifikacji wojskowe;j
oraz realizacj¢ okreslonych przepisami prawa obowigzkéw Wojta, na podstawie odrgbnego upowaznienia;

82) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow o orzeczenie konieczno$ci sprawowania przez
osoby podlegajace stawieniu si¢ do kwalifikacji wojskowej bezposredniej opieki nad czltonkiem rodziny
oraz przygotowywanie projektow decyzji Wojta w tych sprawach;

83) zorganizowanie dorg¢czania i dor¢czanie kart powolania do obycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa, okresowej shuzby wojskowej, petnionej w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej pelionej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny
oraz organizacja rozplakatowania obwieszczen o powolaniu do czynnej sluzby wojskowej petnionej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym w ramach akcji kurierskie;j;

84) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplacaniem zolnierzowi rezerwy oraz osobie przeniesionej do rezerwy
niebedacej zotlierzem rezerwy, ktorzy odbyli ¢wiczenia wojskowe, $§wiadczen pieni¢znych na zasadach
okreslonych w przepisach prawa;

85) prowadzenie spraw uznania zolnierza w czynnej stuzbie wojskowej albo osoby ktorej doreczono karte
powotania do tej stuzby, za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny albo za zotnierza
samotnego oraz przygotowywanie projektow decyzji w tych sprawach oraz projektow decyzji o pokrywaniu
naleznosci i oplat Zolierzom uznanym za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny
i zolnierzom uznanym za samotnych, w okresie odbywania przez nich czynnej stuzby wojskowej, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

86) przyjmowanie wnioskéw o natozenie obowigzku $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $§wiadczen
rzeczcowych od Wojskowego Komendanta Uzupelien, organéw obrony cywilnej oraz kierownikow
wlasciwych panstwowych jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania dla potrzeb obrony Panstwa;

87) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi projektu rocznego planu $wiadczen osobistych,
ktore maja by¢ wykonywane w nastgpnym roku kalendarzowym;

88) przygotowywanie i1 przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia projektu planu $wiadczen osobistych
do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz stata aktualizacja tego planu;

89) przygotowywanie projektow decyzji o przeznaczeniu do wykonania $wiadczen osobistych oraz
o0 przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele §wiadczen rzeczowych w czasie pokoju;

90) przygotowywanie projektow decyzji Wojta naktadajacych obowigzek swiadczen osobistych i rzeczowych
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

91) prowadzenie w czasie pokoju rejestru wykonanych $wiadczen na postawie pisemnych zawiadomien
przekazanych przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych, na rzecz ktérych te §wiadczenia byty wykonane;

92) prowadzenie w czasie pokoju rejestru wydanych decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
osobistych;

93) organizowanie prac skazanych wykonujacych nieodptatnie prace porzadkowe i pomocnicze na rzecz Gminy;
—w zakresie spraw obywatelskich zadania wtasne:

94) prowadzenie spraw podzialu Gminy na okrggi wyborcze w wyborach do rad gmin oraz przygotowywanie
projektow uchwat Rady z tego zakresu;

95) prowadzenie spraw zapewnienia lokalu mieszkalnego repatriantowi i czlonkom najblizszej rodziny repatrianta
oraz spraw zawarcia zwigzanego z tym porozumienia w Wojewoda Podlaskim oraz przygotowywania wniosku
o0 przyznanie na ten cel dotacji;
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96) przygotowywanie projektu uchwaty Rady, w ktorej zobowiazuje si¢ do zapewnienia lokalu mieszkalnego
nieokre§lonym imiennie repatriantom i do zawarcia, na czas nieokreslony, umowy nadajacej im tytut prawny
do lokalu mieszkalnego;

97) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Wojta funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
a w szczegolnosci dotyczacych:

a) opracowywania i uzgadniania z wlasciwymi organami obrony cywilnej wieloletnich i rocznych planéw
dziatania w zakresie obrony cywilnej,

b) organizowania i koordynowania szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
¢) organizowania szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

d) przygotowania i zapewnienia dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

e) planowania i zapewnienia $rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

f) planowania i zapewnienia ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow zywnosciowych
i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

g) planowania i zapewnienia ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

h) zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zaktadéw przemyshu spozywczego oraz wody
dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

1) dokonywania oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz opracowywania informacji dotyczacych
realizowanych zadan,

j) zaopatrywania organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, §rodki techniczne i umundurowanie niezbedne
do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienia niezbednych odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzgtu, srodkow technicznych oraz
umundurowania - prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej;

k) integrowania sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych, i spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych
i zagrozen Srodowiska,

1) wspotpracy z terenowymi organami organizacji wojskowych oraz z petnomocnikami wojewodéw do spraw
ratownictwa medycznego;

98) wykonywanie prac zwigzanych z ustaleniem przez Wajta zadan, kontrolg ich realizacji oraz koordynowaniem
i kierowaniem dziatalnoscig w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej przez szefow
obrony cywilnej w instytucjach, u przedsigbiorcow 1 w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz
wspotdziatanie z odpowiednimi organami i stuzbami w zakresie prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji klgsk zywiolowych i zagrozen $rodowiska;

—w zakresie zarzqdzania kryzysowego zadania wlasne:

99) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa dotyczacych zarzadzania kryzysowego i stanu klgski
zywiolowej, w tym migdzy innymi:

a) opracowywanie 1 aktualizowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz planu ochrony
przeciwpowodziowej,

b) planowanie, monitorowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na terenie Gminy,
¢) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkoéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

d) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zapobieganiu, przeciwdziataniu
i usuwaniu skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

e) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

f) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania kryzysowego,
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g) prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym zapewnienie calodobowego
alarmowania i dyzuru w celu przeptywu informacji o sytuacjach kryzysowych oraz dokumentowania
prowadzonych czynnosci,

h) realizacj¢ zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

1) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej,

j) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
k) wspotpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring srodowiska;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem przez Wojta dziataniami prowadzonymi w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia, w przypadku wprowadzenia na terenie Gminy stanu kleski
zywiotowej;

—w zakresie ochrony przeciwpozarowej zadania wlasne:

100) prowadzenie spraw koordynowania przez Wojta funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze Gminy w zakresie ustalonym przez Wojewodg Podlaskiego;

101) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie na terenie Gminy zasobéw wody do gaszenia pozarow;
102) prowadzenie spraw zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym:

a) wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowos$ci bojowej,

b) umundurowania,

c) ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej czlonkow ochotniczej strazy pozarnej i mtodziezowej druzyny
pozarniczej,

d) okresowych badan lekarskich;

103) prowadzenie gospodarki materiatlowej zakupionego ze $rodkéw publicznych wyposazenia ochotniczych
strazy pozarnych;

104) przygotowywanie projektow uchwal Rady w zakresie wysokosci ekwiwalentu pieni¢znego za udziat
cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym organizowanym
przez Panstwowg Straz Pozarng lub Gming;

105) gromadzenie dokumentacji, na podstawie ktdrej nastgpuje wyptata ekwiwalentu pienig¢znego za udziat
cztonkow ochotniczej strazy pozarnej w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym;

106) udzielanie pomocy administracyjno-biurowej Zarzadowi Gminnemu Zwiazku Ochotniczych Strazy
Pozarnych oraz poszczegolnym jednostkom ochotniczych strazy pozarnych w realizacji ich zadan statutowych;

—w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki zadania wiasne:

107) prowadzenie aktualizowanej na biezaco gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych
zabytkow nieruchomych z terenu Gminy, ktéra obejmuje:

a) zabytki nieruchome wpisane do rejestru,
b) inne zabytki nieruchome znajdujace si¢ w wojewddzkiej ewidencji zabytkow,

c) inne zabytki nieruchome wyznaczone przez Wojta w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem
Zabytkow;

108) niezwloczne przekazywanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przyjetych zawiadomien
o odkryciu przedmiotow, co do ktorych istnieje przepuszczenie, ze sa one zabytkami lub zabytkami
archeologicznymi;

109) prowadzenie spraw zabezpieczenia i utrzymania zabytku oraz jego otoczenia w jak najlepszym stanie
wramach opieki nad zabytkiem sprawowanej przez jego wiasciciela lub posiadacza, w przypadkach
gdy wiascicielem lub posiadaczem jest Gmina;

110) opracowywanie projektu gminnego programu opieki nad zabytkami w celu przedlozenia Radzie do przyjecia
oraz sporzadzanie co dwa lata sprawozdan z jego realizacji,

111) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, laczeniem, podzialem oraz likwidacja samorzadowych
instytucji kultury;

112) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie nadania statutdéw samorzadowym instytucjom kultury;
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113) prowadzenie kontroli samorzadowych instytucji kultury w zakresie realizacji ich zadan statutowych
oraz wykonywania kontroli zarzadczej;

114) prowadzenie Rejestru samorzadowych instytucji kultury;

115) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskoéw o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie
imprezy masowej oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawach wydania zezwolenia lub odmowy jego
wydania;

116) dokonywanie zaszeregowania pol biwakowych potozonych na terenie Gminy oraz prowadzenie
ich ewidencji;

117) prowadzenie ewidencji innych obiektéw, niz obiekty hotelarskie, potozonych na terenie Gminy, w ktérych
swiadczone sg ustugi hotelarskie;

118) przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidencji, zaktadanie kart ewidencyjnych oraz wydawanie zaswiadczen
o wpisie do ewidencji pol biwakowych lub obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie;

— w zakresie ochrony zdrowia zadania wlasne:

119) wspoéldziatanie z organizacjami Inspekcji Sanitarnej i zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie zwalczania
chordb zakaznych;

120) wspoétdziatanie z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz innymi podmiotami dzialajacymi w zakresie
ochrony zdrowia w celu organizowania dla mieszkancow Gminy bezptatnych badan profilaktycznych
i podejmowanie innych dziatan dotyczacych ochrony i promocji zdrowia oraz opracowywanie i przekazywanie
wlasciwym organom administracji publicznej informacji o programach zdrowotnych realizowanych
przez Gming;

121) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych i narkomanii, w
tym:

a) wykonywanie obstugi organizacyjnej, technicznej i kancelaryjno-biurowej Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych w Piatnicy,

b) opracowywanie projektow gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz
narkomanii na kazdy rok kalendarzowy, przekazywanie uchwalonego programu wykonawcom oraz
sporzadzanie dla Rady sprawozdan z wykonania programu.

2. Wydzial Spraw Spotecznych i Obywatelskich znakuje akta urzgdowe symbolem'"SO".

§ 36. 1. Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy rejestracja stanu cywilnego w formie aktow stanu cywilnego
w rejestrze stanu cywilnego prowadzonym w systemie teleinformatycznym oraz dokonywanie innych czynnos$ci
z zakresu stanu cywilnego w formie im przypisanej we wtasciwych przepisach prawa, a w szczegolnosci:

— zadania zlecone:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego;

2) przyjmowanie o§wiadczen woli o:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski,
b) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
¢) wyborze nazwiska noszonego po zawarciu malzenstwa,
d) wyborze imienia / imion dziecka
e) wyborze nazwiska dziecka,

f) zmianie nazwiska dziecka, przy sporzadzaniu aktu urodzenia pierwszego wspolnego dziecka pochodzacego
z danego malzenstwa,

g) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
h) pochodzeniu dziecka, koniecznych do uznaniu ojcostwa,
1) nadaniu dziecku nazwiska, takiego jakie nositoby wspolne dziecko matzonkow,

j) zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia w terminie 6 miesigcy od dnia
jego sporzadzenia;
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3) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesi¢cznego terminu, w przypadku zawierania
zwiazku przed Kierownikiem USC;

4) dokonywanie innych czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego niz akty stanu cywilnego w formie
decyzji lub czynnosci materialno-techniczne;j;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia lub nazwiska;
6) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;
7) wydawanie zaswiadczen z zakresu stanu cywilnego:
a) stwierdzajacego brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,
b) stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
¢) o stanie cywilnym, w tym w formie dokumentu elektronicznego,

d) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej
osoby, w tym w formie dokumentu elektronicznego,

¢) potwierdzajgcego uznanie ojcostwa;

8) wydawanie dokumentow z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego w formie dokumentu elektronicznego,
kopii lub wydruku dokumentu elektronicznego poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem;

9) poswiadczanie za zgodnos$¢ z oryginatem kopii dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

10) zawiadamianie, w przewidzianych przepisami prawa okolicznosciach, oséb i organéow o podejmowanych
czynnos$ciach z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

11) prowadzenie ksigg zawierajacych akty stanu cywilnego zatozonych przed wprowadzeniem rejestru stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych - dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych i przypiskdw na podstawie
okreslonych przepisami prawa dokumentow;

12) kompletowanie dokumentéw w aktach zbiorowych grupowanych odpowiednio dla akt urodzen, malzenstw
1zgonow;

13) przechowywanie w nalezytych warunkach ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych oraz oddawanie
do konserwacji egzemplarzy wymagajacych zabiegéw introligatorskich;

14) przekazywanie ksiag stanu cywilnego, dla ktérych uptynat termin przechowywania w USC, do wlasciwego
Archiwum Panstwowego w ustawowo okreslonym terminie;

15) dbatos¢ o uroczysta forme¢ zawarcia malzenstwa i zapewnienie jej w Urzedzie Stanu Cywilnego;

16) prowadzenie spraw nadawania Medali za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie oraz organizowanie warunkow
odpowiednich do ich wrgczania;

17) terminowe realizowanie obowiazku sprawozdawczego w zakresie demografii.
2. Urzad Stanu Cywilnego znakuje akta urzedowe symbolem"USC".

Rozdzial 6.
ORGANIZACJA NARAD

§ 37. 1. Narady wewngtrzne pracownikow Urzedu zwotywane sg przez Wojta lub Sekretarza w miarg¢ potrzeb.

2. Wojt moze zwolywaé narady soltyséw, narady kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
lub kierownikow innych jednostek, o ile jest to niezbedne dla wiasciwego funkcjonowania Gminy lub przepis
prawa na to zezwala.

§38. 1. Z kazdej narady sporzadza si¢ protokot obejmujacy date jej odbycia, liste obecnosci o0sob
uczestniczgcych w naradzie, porzadek narady lub jej temat, w przypadku gdy zostala zwotana dla omdéwienia
jednorodnego zagadnienia, streszczenie przebiegu narady oraz wnioski i poczynione ustalenia.

2. Protokoty narad przechowywane sg na odpowiednich stanowiskach pracy w Wydziale Spraw Spotecznych
1 Obywatelskich.

Rozdzial ,7. )
ORGANIZACJA PRZYJEC INTERESANTOW

§ 39. 1. Przyjecia interesantow przez pracownikéw odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu,
ustalonych przez Wéjta w Regulaminie pracy.
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2. Obywatele zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg przez Wojta w kazdy poniedziatek,
w godzinach 13%- 16%. Jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, przyj¢cia interesantdéw odbywaja
si¢ w kolejny powszedni dzien.

§ 40. 1. Interesantow nalezy przyjmowac bez zbednej zwloki oraz uprzejmie i wyczerpujaco udzielac
im informacji, zgodnie z przypisanymi dla danego stanowiska kompetencjami.

2. Zakres udzielanych informacji nie moze narusza¢ tajemnic ustawowo chronionych.

3. W przypadku, gdy zalatwienie sprawy zgloszonej przez interesanta lub udzielenie informacji nie nalezy
do kompetencji pracownika, nalezy poinformowa¢ o tym osobe zainteresowana, powiadamiajac ja jednocze$nie
0 osobie, instytucji lub organie administracji publicznej wlasciwym do zalatwienia danej sprawy.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania zasad zatatwiania spraw w sposob okreslony
w odpowiednich przepisach - Kodeksie postgpowania administracyjnego, Ordynacji Podatkowej oraz w Instrukcji
kancelaryjne;.

5. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziala¢ mozliwie szybko, wnikliwie i bezstronnie, postugujac
si¢ najprostszymi srodkami prowadzgcymi do jej zatatwienia.

§ 41. Naczelnicy wydzialow oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy zobowiazani
sg do systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi obywateli oraz poprawy stylu i poziomu pracy
pracownikow Urzedu.

§ 42. 1. Naczelnik Wydziatu Spraw Spolecznych i Obywatelskich zapewnia nalezyta informacje¢ w budynku
Urzedu, ze wskazaniem wydziatéw i stanowisk pracy oraz informacje¢ o godzinach pracy Urzedu.

2. Na drzwiach kazdego pokoju winien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa wydziatu lub stanowiska pracy,
imiona i nazwiska pracownikow, stanowiska stuzbowe oraz gtowne rodzaje zatatwianych spraw.

Rozdzial 8.
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA SKARG 1 WNIOSKOW
OBYWATELI ORAZ PETYCJI

§ 43. 1. Skladane skargi, wnioski, petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie powinny winny by¢ traktowane
jako sprawy pilne i zalatwiane w miar¢ mozliwosci jak najszybciej, a w przypadku, gdy sprawa wymaga
przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych - z zachowaniem ustawowo okreslonych terminow.

2. Wydzial Spraw Spotecznych i Obywatelskich prowadzi centralne rejestry:
1) skarg i wnioskow zatatwianych bezposrednio;
2) skarg 1 wnioskow przekazywanych do zatatwienia wedtug wiasciwosci;
3) petycji, postulatow i inicjatyw obywateli
— kierowanych do Rady i Wojta.

§ 44. 1. Pismo, w sprawach wymienionych w § 43 ust. 1, po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencji
zostaje przekazane dla Wojta lub Zastgpcy Wojta, albo Sekretarza Gminy, ktorzy wskazuja osobe odpowiedzialng
za zbadanie poruszonych w nim kwestii i przygotowanie propozycji odpowiedzi oraz podjecie ewentualnych
dziatan.

2. Pracownik odpowiedzialny za koordynacje spraw, o ktérych mowa w § 43  ust. 1, rejestruje
je we wilasciwych rejestrach i przekazuje za pokwitowaniem pracownikowi wyznaczonemu zgodnie z ust. 1.

3. Pisma kierowane do Rady Gminy przekazywane sa, po ich uprzednim zarejestrowaniu, Przewodniczacemu
Rady. Zasady i tryb zalatwiania skarg i wnioskéw przez Rade okresla Statut Gminy.

4. Odpowiedzi w sprawach kierowanych do Wojta podpisuje Wojt lub w razie jego nieobecnosci Zastepca
Wojta, lub Sekretarz Gminy.

5. Dokumentacja poszczegoélnych spraw gromadzona jest w teczkach aktowych prowadzonych w komérkach
organizacyjnych, z tym ze kopi¢ dokumentéw zebranych w sprawach zakonczonych przekazuje si¢ dla pracownika
prowadzacego rejestry, o ktorych mowa w § 43 ust. 2.

§ 45. Do zalatwiania skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23), przepisy odpowiedniego rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow. Do zatatwiania petycji stosuje
si¢ przepisy ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2014 r. poz. 1195).
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Rozdzial 9.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 46. 1. Wojt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, zarzadzenia porzadkowe i zarzadzenia wewngtrzne oraz inne akty kierownictwa wewngtrznego;

2) dokumenty z zakresu obronnos$ci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i dokumenty zwierajace
informacje niejawne;

3) dokumenty dotyczace stosunku pracy pracownikow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
4) wystapienia i odpowiedzi kierowane do centralnych i naczelnych organéw wiadzy i administracji publicznej;
5) dokumenty przedktadane Radzie Gminy;

6) odpowiedzi na wnioski i zapytania postow i senatorow, interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji Rady,
wnioski 1 zapytania zglaszane do Wojta na sesjach oraz wnioski zglaszane na zebraniach wiejskich przez
mieszkancoéw wsi;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli, petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie kierowane do Wojta;

8) wystgpienia pokontrolne do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw innych
kontrolowanych instytucji,

9) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne wydawane przez organy nadzoru;

10) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile nie zostali do tego upowaznieni
odrebnymi dokumentami Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydzialow lub inni pracownicy
Urzedu;

11) pisma dotyczace wspolpracy z zagranica;
12) upowaznienia i pelnomocnictwa.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, naczelnicy wydziatow lub inni pracownicy Urzgdu podpisuja pisma
i zaswiadczenia w sprawach nie zastrzezonych do podpisu Wojta, kazdy w zakresie swojego dzialania, w ramach
posiadanych upowaznien udzielonych przez Wojta odrgbnymi dokumentami.

3. Dokumenty finansowo-ksiegowe podpisywane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w polityce
rachunkowosci.

§ 47. Pisma przedktadane sa do podpisania Wojtowi po wstepnej akceptacji przez przetozonego. Egzemplarz
pozostajacy w Urzedzie zaopatrzony jest w podpis pracownika prowadzacego sprawe i date jego zlozenia oraz
wstepna akceptacje przetozonego - zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 10.
ZASADY OPRACOWYWANIA ZARZADZEN WYDAWANYCH PRZEZ WOJTA

§ 48. 1. Projekty zarzadzen i zarzadzen wewngtrznych przygotowuja pracownicy merytoryczni, po uzgodnieniu
z naczelnikiem wydziatu lub Sekretarzem Gminy potrzeby podjecia dziatan w tym zakresie.

2. Projekty zarzadzen opracowuje si¢ na podstawie obowigzujgcych aktéw prawnych, stosujac
przy ich redagowaniu przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie "Zasad techniki prawodawczej,,.

3. Opracowane przez pracownikdw projekty zarzadzen sprawdzane sg prze wiasciwych naczelnikow
lub w przypadku projektow skomplikowanych, albo tworzonych we wspoétdziataniu roéznych komorek
organizacyjnych, przez Sekretarza Gminy.

4. Kazdy projekt zarzadzenia i zarzadzenia wewnetrznego podlega zaopiniowaniu pod wzgledem formalno-
prawnym oraz zgodnosci z prawem przez Radce prawnego, ktory potwierdza ten fakt wlasnorgcznym czytelnym
podpisem lub parafy i pieczatka imienng na ostatniej stronie dokumentu.

5. W przypadku wniesienia przez Radce uwag i poprawek do projektu, pracownik merytoryczny dokonuje
w nim wskazanych zmian.

6. Projekt zarzadzenia Wojta jako organu wykonawczego Gminy, przygotowany w sposob opisany w ust. 1-
5 zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej w kategorii Wojt - projekty zarzqdzen co najmniej na dwa dni
przed jego podpisaniem.
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§ 49. 1. Zaopiniowany pozytywnie przez Radce¢ projekt zarzadzenia lub zarzadzenia wewngtrznego,
tj. opatrzony podpisem Radcy, ktory nie wnidst uwag lub poprawek, pracownik merytoryczny przedktada do
rejestracji we wlasciwym centralnym Rejestrze prowadzonym w Wydziale Spraw Spotecznych i Obywatelskich,
a nastepnie do podpisu Wojtowi.

2. Zarzadzenia Wojta jako organu Gminy i zarzadzenia wewnetrzne numeruje si¢ odrebnie dla kazdej kategorii
w kazdym roku kalendarzowym, podajac cyframi arabskimi numer zarzadzenia oddzielony kropka od czterech cyfr
roku kalendarzowego, w ktorym akt zostat wydany.

3. Zatwierdzony przez Radc¢ projekt zarzadzenia i jeden egzemplarz zarzadzenia podpisany przez Wojta
pracownik merytoryczny przekazuje dla wlasciwego pracownika Wydziatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich
celem wlaczenia do zbioru aktéw normatywnych wydanych przez Wjta.

4. Zarzadzenie normujace sprawy w zakresu administracji publicznej, wydane przez Wojta jako organ Gminy,
podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w kategorii Wojt - zarzgdzenia, niezwlocznie po jego
podpisaniu.

§ 50. Zasady opracowywania uchwat Rady okreslone zostaty w Statucie Gminy.

Rozdzial 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51. Kazda zmiana Regulaminu nastgpuje w drodze zarzadzenia Wojta.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 10.2016
Woéjta Gminy Piatnica
z dnia 1 lutego 2016 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

WOIT
. WYDZIAL ROLNICTWA, PODATKOW URZAD STANU
ZASTEPCA WOITA L USLUG CYWILNEGO SEKRETARZ GMINY SKARBNIK
1 etat [SG] .
urzednicz [RPU] [USC] 1 etat urzednicz 1 etat urzedniczy
¢ Y 6 etatdw urzedniczych 1 etat urzedniczy ¢ Y
WYDZIAL GOSPODARKI WYDZI? é;‘l{’\li//z\?%fESfSOé}éIC{ZNYCH STANOWISKO PRACY PSRTC?I\I;Ilg\CVJIISI%SfI’J%igEECSY
PRZESTRZENNE] DO OBSLUGI WYDZIAL FINANSOWY
[SO] Z ORGANIZACJAMI
I TERENOWE] . PRAWNEJ [Fn]
5 % etatu urzedniczego POZARZADOWYMI .
[GPT] [Pr] [PW] 3 etaty urzednicze
7 etatéw urzedniczych KANCELARIA SEKRETARIAT Y2 etatu urzedniczego .
1 etat urzedniczy

ADMINISTRATOR

3 STANOWISKO PRACY
BEZPIECZENSTWA
INFORMACIL DO OBSLUCEL Ié,]ADY GMINY
[ABI]

1 etat urzgdniczy

Y2 etatu urzedniczego

KANCELARIA
MATERIALOW
NIEJAWNYCH
[KMN]
1/8 etatu urzedniczego

PELNOMOCNIK
DS. OCHRONY
INFORMACII
NIEJAWNYCH
[PO]

1/8 etatu urzedniczego
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