ZARZADZENIE NR 9.2021
WOJTA GMINY SOKOLY

z dnia 7 czerwca 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sokoly

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713 z p6ézn. zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. Organizacje ifunkcjonowanie Urzedu Gminy Sokoly okresla Regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Sokoty stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Sokoly nadany zarzadzeniem
nr 12.2019 Waéjta Gminy Sokoty z dnia 4 lipca 2019 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 1 lipca
2021 .

Woijt

Jozef Zajkowski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 9.2021
Woéjta Gminy Sokoty
z dnia 7 czerwca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SOKOLY

Rozdzial 1.
Postanowienia ogodlne

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

1) organizacje wewnetrzng Urzedu;

2) zasady kierowania Urzedem;

3) zadania wspolne komorek organizacyjnych;

4) zakresy dzialania referatéw, komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;
5) zasady opracowywania aktow prawnych;

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
petycji, skarg i wnioskéw obywateli;

7) organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;
8) zasady podpisywania pism i decyzji.
§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sokoty;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sokoty;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sokoty;
4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sokoty;
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sokoty;
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sokoty.

§ 3. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, przy pomocy ktorego Wojt sprawuje
funkcje organu wykonawczego gminy, wykonuje nalezace do jego wiasciwosci zadania
okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, statucie gminy oraz innych ustawach i aktach
wykonawczych wydanych w celu wykonania tych ustaw atakze przyjete w drodze
porozumien od administracji rzagdowej lub innych jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 4. Obowiazki Urzedu jako zakladu pracy, obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady pracy
oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy Urzedu.

Rozdzial 2.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§5.1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty, komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska, ktore przy znakowaniu pism i spraw stosujq nizej okreslone symbole
literowe:

1) Referat Organizacyjny, postugujacy sie symbolem ,,Or”;
2) Referat Finansowy, postugujacy sie symbolem ,,Fn”;

3) Referat Rozwoju Gospodarczego, postugujacy sie symbolem ,,RG”;



4) Urzad Stanu Cywilnego, postugujacy sie symbolem ,,USC”;
5) Inspektor Ochrony Danych, postugujacy sie symbolem ,,IOD”.

2. Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych realizuje Pelnomocnik do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych — symbol ,,IN”. Pelnomocnikowi podlega pion informacji
niejawnych. Funkcje pelnomocnika peli Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu.
§ 6. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy — pelnigcy rowniez funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego;
2) Skarbnik Gminy;
3) Kierownik Referatu Finansowego;
4) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego;
5) Zastepca Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego;
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
7) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
8) Inspektor Ochrony Danych.

§ 7. 1. Referatami  kierujg kierownicy referatbw na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialno$ci za wyniki pracy referatow.

2. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan przez
poszczegdlnych pracownikéw.

3. W Urzedzie Stanu Cywilnego praca kieruje oraz sprawuje nadzér nad wykonywaniem
zadan — Kierownik USC.

4. Podczas nieobecnosci Kierownika USC zadania z zakresu dziatania USC realizuje
Zastepca Kierownika USC.

§ 8. Referaty irownorzedne komorki organizacyjne prowadzq sprawy zwigzane
z realizacja zadan i kompetencji Rady i Wojta.

§ 9. Wéjt Gminy moze upowazni¢ w formie pisemnej pracownikéw Urzedu do
zalatwiania w jego imieniu spraw w ustalonym zakresie, jak rowniez do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

§ 10. 1. Sekretarz w porozumieniu z Woéjtem i kierownikami referatow dokonuje
szczegbtowego podziatlu czynnosci miedzy referaty i réwnorzedne jednostki organizacyjne
w Urzedzie.

2. Zakresy czynnosci dla kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, kierownikow
referatow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Inspektora Ochrony Danych ustala Wéjt na
wniosek Sekretarza.

3. Zakresy czynno$ci pracownikéw poszczegdlnych referatow ustala Wéjt na wniosek
kierownikow referatow.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 11. 1. W4ijt jest kierownikiem Urzedu i odpowiada za jego funkcjonowanie.

2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.



3. Czynnosci okreSlone w ust. 2 w razie nieobecnosci Wojta wykonuje Sekretarz.

§ 12. 1. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy;
3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;
4) gospodarowanie mieniem komunalnym;
5) wykonywanie budzetu gminy i nadzér nad jego realizacja;
6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych ~w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

8) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji rady w sprawach nie cierpigcych
zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

9) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

10) kierowanie dziataniami na terenie gminy prowadzqcymi do zapobiegania skutkom klesk
zywiotowych lub ich usuniecia;

11) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych realizacji zadan na potrzeby
obronne panstwa, w formie planow;

12) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego kompetencji;
13) okreslenie i wprowadzenie do stosowania zasad polityki rachunkowosci w gminie;
14) powolywanie komisji przetargowych;
15) zatwierdzanie protokotow z postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych;
16) zacigganie zobowigzan w imieniu Gminy.
§ 13. Wajt sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoScia:
1) Sekretarza Gminy;
2) Skarbnika Gminy;
3) Kierownikow referatow;
4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Inspektora Ochrony Danych;
6) Pelnomocnika do spraw informacji niejawnych;
7) kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 14. 1. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreSlonych spraw gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi.

2. W czasie nieobecnosci Wéjta z powodu urlopu wypoczynkowego, choroby trwajacej do
30 dni oraz delegacji stuzbowej - sprawy gminy w imieniu Woéjta prowadzi Sekretarz.

§ 15. Kierownicy  referatow i komoérek  organizacyjnych ~ Urzedu  ponosza
odpowiedzialnosc¢ przed Wojtem za wykonywanie zadan, w szczego6lnosci za:



1) kierowanie referatem/komorka organizacyjng zgodnie z przepisami prawa;
2) sprawne wykonywanie zadan oraz prawidtowe organizowanie pracy referatu;

3) nadzér nad prawidtowosciq iterminowo$cia wykonywania zadan i zalatwiania spraw
przez pracownikow referatu;

4) nadzor nad przestrzeganiem zasad przetwarzania danych osobowych i zarzadzania
systemem informatycznym w Urzedzie.

§ 16. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie Referatem Organizacyjnym;

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjq pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, obiegiem informacji
i dokumentéw w Urzedzie;

3) prowadzenie spraw gminy powierzonych i zleconych przez Woijta;

4) prowadzenie spraw gminy w imieniu wdjta podczas jego nieobecnoSci, tj.: urlopu
wypoczynkowego, choroby trwajacej do 30 dni oraz delegacji stuzbowej;

5) nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie i podlegtych jednostkach
organizacyjnych w imieniu Wojta;

6) nadzor nad przygotowaniem przez pracownikow projektow aktow prawnych organow
gminy;

7) organizacja kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

8) nadzor nad realizacjq zadan z zakresu oSwiaty;

9) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskbw w sprawach ustalonych przez
Woijta;

10) koordynacja realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg, wnioskow i petycji;

11) nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z prac rady gminy i jej organéw;

12) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikow
materialdw na sesje rady i posiedzenia komisji rady gminy;

13) nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej;

14) koordynacja zalatwiania spraw dotyczacych udostepniania informacji publicznych;
15) nadzoér nad aktualizacja tablic informacyjnych i ogltoszeniowych w Urzedzie Gminy;
16) przyjmowanie ustnych oSwiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

17) nadzér oraz koordynacja realizacji zadan zwigzanych 2z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wybor6éw oraz referendow;

18) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;
19) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy prawa, uchwaty
rady oraz zarzadzenia Wojta;



21) nadzér nad dokonywaniem okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Sokoty;

22) nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizacja egzaminu konczacego
stuzbe dla 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,;

23) wykonywanie zadan administratora systemu teleinformatycznego;
24) nadzor i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem raportu o stanie gminy.

§ 17. 1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy i jako
glowny ksiegowy budzetu realizuje wynikajace z tego tytulu zadania okreslone w odrebnych
przepisach.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych;

2) opracowywanie projektu budzetu i kontrolowanie jego wykonania oraz opracowywanie
sprawozdania z jego wykonania;

3)w imieniu Wéjta Gminy iz jego upowaznienia wydawanie decyzji, postanowien,
upomnien i zaswiadczen w sprawach nalezacych do wiasciwosci referatu;

4) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i wykonywanie zadan gléwnego ksiegowego
Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

6) kontrolowanie dziatalnosci Urzedu, w zakresie realizacji wydatkéw i dochodéw budzetu
gminy w trybie ina zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych zadan gléwnych
ksiegowych, dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosSci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

8) nadzor i kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;

9) organizowanie prawidlowego obiegu dowodéw finansowo — ksiegowych i zapewnienie
jego przestrzegania;

10) nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie i podleglych jednostkach
organizacyjnych - w zakresie kontroli finansowej;

11) wspotdziatanie z Regionalng Izba Obrachunkowaq oraz organami kontroli zewnetrznej;

12) opracowywanie projektow uchwal izarzadzen dotyczacych zmian budzetu oraz
wspotdziatanie w opracowywaniu projektéw aktow prawnych powodujacych konieczno$¢
zmiany budzetu gminy lub przysztych zobowigzan gminy;

13) okresowa ocena kwalifikacyjna bezposrednio podleglych pracownikéw;
14) wykonywanie zadan zleconych przez Waijta.

§ 18. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wéjtem z tytulu
wykonywania zadan okreslonych dla poszczego6lnych stanowisk, a w szczegolnosci za:

1) zgodnos$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji;

2) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw;



3) wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli;

4) dokladng znajomosc i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych dziedzinach;

5) przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw;

6) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen i rejestrow;
7) przestrzeganie przepisow i procedur o ochronie danych osobowych;

8) przestrzeganie porzadku wewnetrznego w Urzedzie ustalonego w regulaminie pracy.

Rozdzial 4.
Zadania wspolne referatow i rownorzednych jednostek organizacyjnych

§ 19. Do wspélnych zadan referatow i réwnorzednych komérek organizacyjnych nalezy
w szczego6lnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

2) opracowywanie propozycji do projektow budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego
wykonania;

3) realizacja dochod6éw budzetowych, dokonywanie wydatkéw budzetowych w ramach kwot
okreslonych w budzecie;

4) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy, projektow zarzadzen Wdjta oraz
i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji;

5) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz realizacja wnioskéw zgloszonych przez Komisje
Rady i wynikajacych z interpelacji oraz zapytan radnych;

6) wspotdzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan gminy;

7) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu;

8) wspdlpraca z organami sotectwa;

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji, interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia postow i senatorow;

10) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji obywateli w zakresie spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku;

11) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postepowania egzekucyjnego;

12) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
ustalonym regulaminem;

13) opracowywanie na potrzeby Wdjta oraz w celu przedstawienia radzie, jej komisjom
i organom administracji rzadowej sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan;

14) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki panstwowej;

15) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dziatania okreslonym
odrebnymi przepisami;

16) przestrzeganie procedur kontroli wydatkéw budzetowych;

17) przestrzeganie przepisow i procedur z zakresu zamowien publicznych;



18) uczestniczenie w doskonaleniu zawodowym i podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;
19) usprawnianie organizacji i metod pracy Urzedu;

20) przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentéw w Urzedzie;

21) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

22) ochrona danych osobowych oraz ich przetwarzanie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i procedurami;

23) przygotowywanie i aktualizacja dokumentéw w zakresie spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku pracy podlegajacych publikacji w BIP. Przekazywanie tych
dokumentéw pracownikowi prowadzacemu BIP do publikacji;

24) prowadzenie i zalatwianie spraw w systemie tradycyjnym i w systemie elektronicznym
— jako wspomagajacym system tradycyjny;

25) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz merytoryczne
i terminowe ich zatatwianie.

Rozdzial 5.
Szczegdélowe zakresy dzialania referatow, réwnorzednych komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk

§ 20. 1. Inspektor Ochrony Danych (IOD) odgrywa kluczowa role w zakresie
wspierania kultury ochrony danych wramach Urzedu Gminy Sokoly oraz pomaga
w implementacji niezbednych elementow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), w tym zasad przetwarzania danych osobowych,
praw osob, ktorych dane dotycza, ochrony danych w fazie projektowania oraz domyslnej
ochrony danych, rejestru czynnosci przetwarzania, wymogow bezpieczenstwa przetwarzania
i zgloszenia naruszen.

2. Do zadan IOD nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich z mocy RODO oraz innych przepisow o ochronie
danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow w dziedzinie ochrony
danych osobowych, a w szczegblnosci: zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw
przetwarzania, analizowanie i sprawdzanie zgodnos$ci tego przetwarzania, informowanie,
doradzanie i rekomendowanie okre$lonych dziatann Administratorowi;

3) prowadzenie dzialan zwiekszajacych Swiadomos¢ w dziedzinie ochrony danych
osobowych, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty;

4) udzielanie na Zadanie zalecen co do skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO, aw szczego6lnosci konsultowanie nastepujacych
kwestii:

- faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ ocene skutkéw dla ochrony danych,
- metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych,

- faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ wewnetrzng ocene skutkéw dla ochrony danych czy
tez zleci¢ ja podmiotowi zewnetrznemu,



- zabezpieczen (w tym srodkéw technicznych i organizacyjnych) stosowanych do
tagodzenia wszelkich zagrozen praw i intereséw 0sob, ktorych dane dotycza,

- prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych i zgodnosci jej
wynikéw z wymogami ochrony danych (czy nalezy kontynuowac przetwarzanie czy tez
nie oraz jakie zabezpieczenia nalezy stosowac),

5) wspoétpraca z organem nadzorczym i pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach  zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) prowadzenie, w imieniu Administratora, rejestru czynnosci przetwarzania danych jako
jednego znarzedzi umozliwiajacych IODO realizacje jego zadan w zakresie
monitorowania przestrzegania przepis6w, informowania Administratora i doradzania mu;

7) uczestnictwo przy podejmowaniu decyzji dotyczacych przetwarzania danych osobowych,
w tym zajmowanie stanowiska na podstawie, udostepnionych odpowiednio wczesniej,
niezbednych informacji;

8) konsultowanie zgloszen w przypadku stwierdzenia naruszenia albo innego zdarzenia
zwigzanego z danymi osobowymi.

§ 21. Do zadan pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczeg6lnosci:

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

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

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

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

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia inspektora bezpieczenistwa teleinformatycznego
i administratora systemu teleinformatycznego.

§ 22. Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego /w pionie informacji
niejawnych/ nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu;

2) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegb6lnymi wymaganiami bezpieczenstwa;

3) kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

§ 23. Do zadan administratora systemu teleinformatycznego /w pionie informacji
niejawnych/ nalezy w szczegélnosci:



1) przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu;
2) zapewnienie funkcjonowania systemu teleinformatycznego;

3) zapewnienie przestrzegania zasad iwymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla
systemu teleinformatycznego.

§ 24. Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji i funkcjonowania
Urzedu, zapewnienia prawidlowej obstugi obywateli oraz zapewnienie warunkéw
organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan przez Rade, Wdjta i Urzad,
a w szczegolnosci:

1) zadania w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

a) zapewnienie obslugi organizacyjnej iadministracyjnej w zakresie przyjmowania,
wysylania i rozdzielania korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,

b) czuwanie nad sprawnym, zgodnym z obowigzujacymi zasadami obiegiem dokumentow
i korespondencji Urzedu,

) obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu,
d) zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

e) zamawianie prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w fachowe
wydawnictwa,

f) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem,

g) organizowanie zaopatrzenia Urzedu w materialy kancelaryjne, biurowe, pieczecie
i sprzet biurowy,

h) organizowanie naprawy i konserwacji sprzetu oraz urzadzen biurowych stanowigcych
wyposazenie Urzedu,

i) organizacja tacznosci telefonicznej, w tym prowadzenie spraw z zakresu konserwacji,

j) organizowanie narad pracownikéw Urzedu oraz zapewnienie obstugi narad zwotanych
przez Woijta,

k) prowadzenie ewidencji i kompletowanie zarzadzen Wojta, przekazywanie ich do
realizacji oraz nadzér nad ich wykonaniem,

1) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystoSci w pomieszczeniach budynku Urzedu,
2) zadania w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych, w tym m.in. akt osobowych,

b) planowanie i gospodarka funduszem ptac, w tym przygotowywanie projektéw decyzji
z zakresu spraw placowych pracownikéw,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéow,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z oSwiadczeniami majatkowymi pracownikow oraz
informacjami i oswiadczeniami dotyczacymi matzonkow pracownikow
samorzadowych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja praktyk zawodowych studentéw
i uczniéw szkét srednich,



g) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia oséb bezrobotnych w ramach stazu, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych oraz os6b skierowanych w celu
wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

3) udostepnianie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej;
4) aktualizacja strony internetowej gminy;

5) prowadzenie dokumentacji okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu stluzby przygotowawczej i organizacji
egzaminu konczacego shuzbe dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym;

7) zadania w zakresie obstugi Rady Gminy:
a) obstuga kancelaryjno — biurowa rady, komisji statych i doraznych, a w szczego6lnosci:
- organizacyjne przygotowanie posiedzen organéw kolegialnych,
- opracowywanie materiatow z obrad,
- przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen,
- prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen, wnioskow, opinii,

- czuwanie nad terminowym zatatwieniem zapytan i wnioskéw radnych przez organy
administracji rzadowej, instytucje i jednostki podporzadkowane radzie,

- opracowywanie projektow planéw pracy rady i komisji,

- terminowe przekazywanie uchwal do organéow nadzoru oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig samorzadow mieszkancow wsi, w tym:

- organizowanie iobstuga zebran wiejskich podejmowanych z inicjatywy
mieszkancow,

- organizowanie narad z soltysami,
- przygotowywanie zebran wyborczych w sotectwach,

- udzielanie pomocy sotectwom iich organom w realizacji ich ustawowych
i statutowych zadan,

) organizacja prac zwigzanych z wyborami: do rady gminy, rady powiatu i sejmiku
wojewoddztwa, wyborami wojta gminy, wyborami Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, do
Parlamentu Europejskiego, wyborami rad soteckich oraz wyborami tawnikdw,

d) organizacja spraw zwigzanych z przeprowadzaniem referenddw,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi i informacjami
radnych,

f) prowadzenie rejestrow:
- uchwat rady gminy i zarzadzen woijta,
- wnioskéw i opinii komisji rady gminy,
- interpelacji i wnioskow radnych,

8) zadania w zakresie o$wiaty, kultury i sportu:



a) prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, prowadzenia, przekazywania i likwidacji
szkot i placowek oswiatowych,

b) przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szko6t oraz ich zmian,

) organizowanie konkursow na stanowisko dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych,
d) prowadzenie dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placowki oswiatowej,

e) nadzor nad realizacja obowigzku szkolnego,

f) sporzadzanie sprawozdan z zakresu oswiaty,

g) sporzadzanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych
w szkotach prowadzonych przez Gmine Sokoty,

h) prowadzenie spraw zwigzanych =z nadawaniem stopnia awansu zawodowego
nauczycielom,

i) nadzér nad realizacja zadan zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej,

j) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow,

k) kontrola spelniania obowigzku nauki,

1) nadzor nad dziatalnoScig Centrum Kulturalno-Bibliotecznym,

m) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

n) prowadzenie spraw w zakresie kultury fizycznej, sportu, turystyki i wypoczynku,

0) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym inicjowanie dziatan okreslonych
w Gminnym Programie Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,

p) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji organizacjom pozarzagdowym na
realizacje zadan publicznych.
2. Referat Organizacyjny prowadzi archiwum zakladowe Urzedu Gminy Sokoty.

3. Archiwista pelni funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie. Sprawuje
biezacy nadzor nad prawidlowos$cia wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczeg6lnoSci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw.

§ 25. Do zadan Referatu Finansowego naleza sprawy finanséw budzetu gminy,
instytucji kultury i jednostek budzetowych gminy, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie budzetu na dany rok oraz
projektow uchwatl w sprawie zatwierdzania sprawozdan z wykonania tego budzetu;

2) nadzér ikoordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu oraz
szczegotowego podziatu dochodéw i wydatkéw budzetowych;

3) przedktadanie opracowanego projektu budzetu wraz z informacjq o stanie mienia
komunalnego radzie gminy i przesylanie projektu do wiadomoS$ci regionalnej izbie
obrachunkowej;

4) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej i jej aktualizacja;

5) opracowywanie sprawozdan analityczno — opisowych z wykonania budzetu, funduszy
celowych oraz dotacji;



6) opracowywanie informacji o realizacji budzetu oraz sporzadzanie sprawozdania
z wykonania budzetu, dotacji, funduszy celowych, przedkladanie wraz z projektem
uchwaty radzie gminy;

7) prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej organu finansowego oraz sporzadzanie
sprawozdan;

8) opracowywanie wnioskow i projektow uchwat w sprawie dokonania zmian budzetu;
9) nadzor nad realizacja planéw finansowych jednostek budzetowych;

10) kontrola prawidtowosci dyspozycji w zakresie wykonywania planu finansowego Urzedu
jako jednostki budzetowej;

11) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy igminnych jednostek budzetowych,
sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu; wspotdziatanie z regionalng izba obrachunkowa,
zakladem ubezpieczen spotecznych, izbami i urzedami skarbowymi oraz innymi organami
kontroli;

12) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy w zakresie wysokosci stawek podatkow
i oplat, ich poboru, okreslenia inkasentéw i ich wynagrodzenia, terminéw platnosci, ulg
i zwolnien lokalnych;

13) wymiar podatkow i optat lokalnych;

14) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych umorzen, rozlozenia na raty,
przesuniecia terminu platnosci zobowiazan podatkowych i niepodatkowych naleznosci
budzetowych;

15) nadzorowanie inkasa nalezno$ci pienieznych z tytulu oplat, rozliczanie i kontrola
rachunkowa inkasentow;

16) prowadzenie rachunkowosci podatkowej i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

17) nadzorowanie terminowego wplacania naleznosSci, podejmowanie czynnoSci
zmierzajacych do egzekucji naleznoSci, wtym wystawianie upomnien, tytuléw
wykonawczych oraz ustanowienie hipoteki;

18) wydawanie zaswiadczen o zalegloSciach podatkowych io stanie majatkowym
podatnikow;

19) prowadzenie ewidencji i rozliczen finansowych dotyczacych srodkdw unijnych;

20) rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwatych, inwestycji wyposazenia, ksiegozbioréw
i materiatow; prowadzenie ksiazki inwentarzowej i kartoteki materiatowej Urzedu;

21) rozliczenie dziatalnosci socjalnej w ramach posiadanych srodkéw, funduszu socjalnego;
22) obstuga finansowa kasy;

23) dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

24) dokonywanie umorzen Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

25) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

26) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat;
27) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdow wykonawczych;

28) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkow i oplat;



29) sporzadzanie dokumentacji ptacowej;
30) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
31) rozliczanie podatkéw od o0séb fizycznych i podatku VAT;

32) naliczanie oplat za najem lokali mieszkalnych, dzierzawe lokali uzytkowych,
pomieszczen gospodarczych;

33) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;
34) naliczanie i wyplata diet zwigzanych z uczestnictwem w organach statutowych gminy;

35) nadzor i kontrola funkcjonalna realizacji zadan gospodarczych, zawartych w budzecie
gminy;

36) wydawanie decyzji i zwrot rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa;

37) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym, w szczegdlnosci w sprawach
o zaplate naleznosci za korzystanie z nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu,
dzierzawy lub uzyczenia oraz o wpis w ksiedze wieczystej;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postepowania spadkowego na
rzecz gminy, w szczegdlnosci dotyczacych nabycia przez gmine prawa do srodkow
pienieznych — na podstawie Kodeksu cywilnego i Prawa bankowego.

§ 26. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego naleza sprawy z zakresu inwestycji
gminnych, planowania izagospodarowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami,
ochrony Srodowiska, rolnictwa, utrzymania czystoSci i porzadku w gminie, zaopatrzenia
w wode i energie elektryczng, kanalizacji sanitarnej, a w szczegélnosci:

1) planowanie i przygotowywanie inwestycji gminnych oraz nadzér nad ich realizacja;
2) przygotowywanie planéw zamierzen inwestycyjnych;
3) przygotowywanie propozycji projektu planu inwestycji do budzetu gminy na dany rok;

4) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw finansowania budowy inwestycji
gminnych;

5) ustalanie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan
w poszczegodlnych latach;

6) koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem opracowan geodezyjno-prawnych
i projektowych;

7) realizacja zadan z zakresu pozyskiwania srodkow zewnetrznych, w tym dofinansowania
ze Srodkow Unii Europejskiej, przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i ich realizacja
w przypadku uzyskania dofinansowania;

8) realizacja zadan wynikajacych =z ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w tym
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

9) koordynowanie prac zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w Urzedzie
i stosowaniem ustawy o zamowieniach publicznych;

10) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych do wlasciwego prowadzenia
procesu przygotowania i realizacji inwestycji;

11) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji inwestycji;

12) wykonywanie zadan w zakresie spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego:



a) przygotowywanie  materiatbw, koordynacja iobstluga sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz ich zmian,

b) przygotowywanie materialéw, koordynacja iobsluga sporzadzania projektéw
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz prognoz skutkow wpltywu
ustalen planu na srodowisko przyrodnicze, a takze nadzér nad realizacja ustalen plandw,

c) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzanie lub
zmiane, gromadzenie i przechowywanie materiatlow z nimi zwigzanych,

d) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow,
wyrysow, zaswiadczen i informacji,

e) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocena postepu
w opracowywaniu planéw miejscowych oraz opracowywanie wieloletnich programow
i ich sporzadzanie,

f) prowadzenie rejestru wypisow aktow notarialnych, ktérych przedmiotem jest zbycie
nieruchomosci, przestanych przez notariuszy,

g) prowadzenie spraw ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego i prowadzenie
rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

h) prowadzenie spraw ustalenia warunkéw zabudowy, tj.:

- prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w sprawie
ustalania warunkéw zabudowy,

- prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,

i) analiza wydawanych przez inne organy administracji orzeczen pod katem ich zgodno$ci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi i optata planistyczna,
wynikajacymi z ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

13) wykonywanie zadan z zakresu dr6g gminnych, ulic, mostéw, placéw oraz organizacji
ruchu drogowego:

a) analiza sprawnosci uktadu komunikacyjnego, organizacji i bezpieczenistwa ruchu oraz
inicjowanie zmian usprawniajacych system komunikacyjny na terenie gminy,

b) zarzadzanie siecig drég gminnych i chodnikdw,

c) prowadzenie ewidencji dr6g gminnych i obiektow mostowych,

d) zaliczanie drog i ulic do poszczegd6lnych kategorii,

e) planowanie, budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drég gminnych,
f) dokonywanie przegladow drég i obiektow inzynierskich,

g) przygotowanie i wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

h) wspotdziatanie z zarzadami dr6g powiatowych iwojewddzkich w zakresie
administrowania tymi drogami na terenie gminy,

i) prawidlowe oznakowanie drog gminnych oraz wspotdziatanie z wlasciwymi organami
w sprawach oznakowania drog powiatowych iwojewodzkich oraz przejazdow
kolejowych na terenie gminy,

j) organizacja przejezdnosSci drog gminnych w okresie zimowym,



k) wspolpraca z przewoznikami w sprawach publicznego transportu zbiorowego,
wystepowanie z wnioskami w sprawie linii i kursow autobusu komunikacji publicznej
oraz budowy i utrzymania przystankow,

1) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy o publicznym transporcie drogowym,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dowozenia dzieci i mlodziezy do szkét
na terenie gminy,

14) zadania z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami:

a) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,
a w szczeg6lnosci:

- ewidencjonowanie nieruchomosci,

- zapewnienie wyceny tych nieruchomosci,

- sporzadzanie planow wykorzystania nieruchomosci,

- zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

- naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z gminnego zasobu
nieruchomoéci,

- sprzedaz ioddawanie w uzytkowanie wieczyste oraz sporzqdzanie wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowania wieczyste,
uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

- wydzierzawianie, wynajm i uzyczanie nieruchomosci, w tym lokali mieszkaniowych
i uzytkowych gminy, ustalanie czynszow,

- prowadzenie spraw komunalizacji mienia Skarbu Panstwa oraz nabywania, zbywania
i zamiany gruntow,

- sprawowanie kontroli wykonywania prawa uzytkowania i zarzadu,

- prowadzenie spraw Kkorzystania przez gmine z prawa pierwokupu oraz kontroli
obowiazku terminowej zabudowy dzialtek,

- aktualizacje cen gruntow oraz naliczanie oplat za uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie i zarzad,

- prowadzenie spraw wspolnot gruntowych,

- przygotowanie i przeprowadzanie przetargoéw na sprzedaz, uzytkowanie i dzierzawe
nieruchomosci,

- nadzor nad zbiorami akt uwlaszczeniowych i ich uzupehianie,

b) podejmowanie czynnoSci w postepowaniu sadowym, w szczeg6lnosci w sprawach
dotyczacych wilasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomos$ci, w sprawach
o stwierdzenie nabycia wlasnosci nieruchomosci oraz o wpis w ksiedze wieczystej,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem optat adiacenckich,
d) prowadzenie spraw w zakresie podziatow oraz rozgraniczen nieruchomosci,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, placom, prowadzenie
operatu nazewnictwa ulic, placow, nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

f) prowadzenie spraw przeksztalcen i prywatyzacji mienia komunalnego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem dodatkéw mieszkaniowych,



h) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk oraz
kontrola pobierania optat za prowadzong dziatalnos¢ handlowa,

15) realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, ochrony powietrza
i wod, a w szczegolnosci:

a) inicjowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska,

b) inicjowanie i koordynowanie dzialan w zakresie zapobiegania kleskom zywiotlowym
i nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,

c) wykonywanie zadan z zakresu polityki ekologicznej i programu ochrony srodowiska,
d) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

e) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

f) prowadzenie postepowan w przedmiocie wydawania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach w przypadku przedsiewzie¢ bedacych w kompetencji Wéjta Gminy
Sokoty,

g) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat oraz roslin,

h) gromadzenie i przedktadanie wojewodzie okresowych informacji o rodzaju, ilosci
i miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczego6lne zagrozenie dla
srodowiska,

i) sprawy oplat za korzystanie ze Srodowiska, w szczegdlnoSci prowadzenie wykazu
zawierajacego informacje i dane o zakresie korzystania ze Srodowiska oraz wysokosci
naleznych oplat,

j) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie Srodowiska
w zakresie objetym wilasciwo$cia Wéjta Gminy Sokoty,

k) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej ipromocyjnej w dziedzinie
ochrony przyrody,

1) zakladanie i utrzymywanie w nalezytym stanie zieleni i zadrzewienia,
m) prowadzenie spraw zezwolen na usuniecie drzew i krzewéw z terenu nieruchomosci,

n) prowadzenie postepowan w sprawach wydania decyzji o wymierzeniu kary za
zniszczenie terendéw zieleni, drzew lub krzewéw, usuniecie drzew bez zezwolenia,

16) realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie:

a) wykonywanie zadan okreSlonych w ustawie o utrzymaniu czystoSci i porzadku
w gminach, w szczego6lnosci:

- sporzadzanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
- organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

- prowadzenie = spraw  dotyczacych  zapewnienia  zbierania,  transportu
i unieszkodliwiania zwlok zwierzecych oraz wspoéldziatlanie z przedsiebiorcami
podejmujacymi dziatalnos¢ w tym zakresie,

b) prowadzenie ewidencji:

- zbiornikéw bezodpltywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprozniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,



- przydomowych oczyszczalni Sciekow,
- umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

c)nadzor nad realizacja obowiazkdw przez wiascicieli nieruchomos$ci z zakresu
utrzymania czystosci i porzadku,

d) prowadzenie spraw z zakresu udzielania zezwolen na $wiadczenie ustug komunalnych
w zakresie:

- odbierania odpadéw komunalnych od wilascicieli nieruchomosci,
- oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwtok
zwierzecych i ich czesci,

e) dokonywanie kontroli dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcy w zakresie zgodnoSci
wykonywanej dziatalnos$ci z udzielonym zezwoleniem,

17) realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami:

a) prawowanie nadzoru nad realizacjg zadan wynikajacych z gminnego planu gospodarki
odpadami,

b) wykonywanie zadan gminy w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym
m.in.:

- realizacja zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi na terenie gminy,

- nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad realizacjq zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomoéci,

- prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosSci selektywnego zbierania
odpadéw komunalnych,

c) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji (dofinansowania) na zadania
z zakresu ochrony srodowiska, w tym usuwania wyrobéw zawierajacych azbest,

d) prowadzenie ewidencji kopii decyzji starosty w sprawie zatwierdzenia programu
gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

e) prowadzenie ewidencji kopii decyzji starosty w sprawie udzielenia zezwolenia na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

f) prowadzenie rejestru dzialalnoSci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wilascicieli nieruchomosci,

18) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na
terenie gminy;

19) prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia drég, ulic i placow na terenie gminy;
20) wykonywanie zadan gminy z zakresu gospodarki wodnej:
a) prowadzenie spraw gospodarowania wodami na terenie gminy,

b) udziatl w organizowaniu prac przygotowawczych do inwestycji melioracyjnych,



c) prowadzenie spraw zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
Sciekdw, m.in.:

- informowanie mieszkancow o jakoSci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

- prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania Sciekow,

- kontrola dziatalnoSci gospodarczej przedsiebiorstwa wodociggowo-kanalizacyjnego
w zakresie zgodno$ci wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem,

d) nadzoér nad prawidlowa eksploatacjg i utrzymaniem wodociaggéw zbiorowych,

e) prowadzenie i aktualizacja ewidencji kapielisk oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z wpisem w wykazie kapielisk wydzielonego fragmentu wod powierzchniowych, na
ktdrych organizator planuje utworzy¢ kapielisko,

f) naliczanie optaty z tytulu zmniejszenia naturalnej retencji,
21) realizacja zadan z zakresu rolnictwa:
a) potwierdzanie okresOw pracy w gospodarstwie rolnym,

b) wspoltpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zapobiegania i zwalczania zarazliwych
chorob zwierzat domowych,

c) wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi wioknistych i prowadzenie rejestru
tych zezwolen oraz sprawowanie nadzoru i kontroli w tym zakresie,

d) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o scalaniu i wymianie gruntow,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiolowymi w rolnictwie,

f) wspotudzial w przeprowadzaniu spiséw rolnych na terenie gminy i wyboréw do Izby
Rolniczej,

22) wykonywanie zadan dotyczacych gospodarki towieckiej, w tym opiniowania rocznych
planéw towieckich i dzierzawy obwodow towieckich;

23) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

24) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkow iopieki nad zabytkami,
wspotdziatanie w tym zakresie z konserwatorem zabytkow;

25) nadzor nad pracami wykonywanymi przez robotnika gospodarczego i konserwatorow;
26) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji robdt publicznych na terenie gminy;

27) wykonywanie zadan  w zakresie obowigzkowych ubezpieczen zwigzanych
z prowadzonym gospodarstwem rolnym.

§ 28. 1. Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw:
1) wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego:

a) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb,

b) prowadzenie akt zbiorowych,
c) tworzenie bazy komputerowej aktow stanu cywilnego,
d) prowadzenie archiwum USC,

e) przyjmowanie oSwiadczen o:



- wstapieniu w zwigzek malzenski,
- uznaniu 0jcostwa,
- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
- zmianie imienia dziecka,
- powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego matzenstwa,
f) aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego,
g) wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego i zaSwiadczen dotyczacych tych aktow,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia i nazwiska;
3) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

4) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy
o dowodach osobistych, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnos$ci w formie elektronicznej w rejestrze PESEL i rejestrze
mieszkancow,

b) przyjmowanie zgloszen zwigzanych z realizacja obowigzku meldunkowego przez
obywateli RP i cudzoziemcOw oraz rejestracja tych danych w rejestrze PESEL,

) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

d) nadawanie izmiana numeru PESEL w zakresie wynikajacym z ustawy o ewidencji
ludnoéci,

e) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiang, uniewaznieniem dowodéw
osobistych,

g) wydawanie zaswiadczen oraz udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru
PESEL oraz rejestru dowodow osobistych,

5) realizacja zadan z zakresu spraw spotecznych, m.in.:
a) prowadzenie spraw repatriantow,
b) prowadzenie spraw zbiorek publicznych,
c) prowadzenie spraw zgromadzen publicznych i imprez masowych,

6) prowadzenie spraw podzialu gminy na solectwa oraz spraw zwigzanych z ustalaniem
nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych na terenie gminy;

7) realizacja zadan zwigzanych z promocja Gminy, a w szczego6lnoSci promocja gminy
w kraju iza granica, koordynacja kontaktéw zagranicznych iprowadzenie spraw
zwigzanych ze wspolpracq zagraniczng oraz wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu
promocji irozwoju spoteczno-gospodarczego z instytucjami iorganizacjami z terenu
gminy;

8) wspolpraca z innymi samorzadami, zwigzkami samorzadow;

9) prowadzenie i biezaca aktualizacja kroniki gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja S$wiat, uroczystosci panstwowych
i lokalnych;

11) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia;



12) realizacja zadan wynikajacych zustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3, wtym
w szczegoOlnosci w zakresie prowadzenia rejestru zlobkéw i klubow dzieciecych oraz
wykazu dziennych opiekundéw;

13) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
14) wykonywanie zadan z zakresu handlu i ustug:

a) prowadzenie spraw ustawowo przypisanych gminie z zakresu Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej (CEIDG),

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, na zasadach okre$lonych przepisami ustawy o wychowaniu w trzeZwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

c) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia dni igodzin otwierania izamykania
placowek handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla
ludnosci,

d) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktérych Swiadczone sg ustugi hotelarskie,
e) udzielanie porad dla przedsiebiorcéw rozpoczynajacych dziatalnos$¢ gospodarcza,

15) wykonywanie zadan  w zakresie obronnosci  ibezpieczenstwa  panstwa,
a w szczeg6lnosci:

a) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych realizacji zadan na potrzeby
obronne panstwa w formie planow,

b) planowanie dziatalnoSci w zakresie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej na
terenie gminy, m.in. sporzadzanie planéw operacyjnych funkcjonowania gminy,

c) przygotowanie Akcji Kurierskiej,

d) wspotdzialanie z terenowymi organami Ministra Obrony Narodowej (WSzW, WKU) na
potrzeby mobilizacji,

e) planowanie i organizowanie Swiadczen na rzecz obrony, tj.:

- prowadzenie rejestru wydanych przez wojta decyzji w sprawie Swiadczen osobistych
i rzeczowych,

- opracowywanie planéw swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony w czasie
pokoju,

f) planowanie i realizacja szkolenia obronnego,
g) kontrola realizacji zadan obronnych w jednostkach podlegtych,

h) rozpatrywanie spraw uznania poborowego za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu
cztonkdéw rodziny oraz uznania poborowego za zohierza samotnego,

i) organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej osob oraz sktadanie sprawozdan
z wynikow kwalifikacji,

j) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby wykonywania zadan obronnych, w tym
reklamowanie os6b od pehienia stuzby wojskowej w razie mobilizacji i w czasie wojny
(z urzedu i na wniosek),

16) wykonywanie zadan nalezacych do zakresu dzialania szefa obrony cywilnej gminy,
w szczegolnosci:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,



b) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

c) opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania,

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
e) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

f) przygotowanie izapewnienie dzialania systemu wykrywania ialarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

g) tworzenie i przygotowywanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

h) planowanie i zapewnienie sSrodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

i) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych izwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnoSciowych i pasz, atakze uje¢ iurzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

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

k) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zakladéw przemyshu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

1) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, S$rodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu iwymiany tego sprzetu, S$rodkéw technicznych oraz umundurowania,
utrzymanie i zaopatrzenie magazynu OC,

m) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shizb, wtym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

n) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

0) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

p) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

q) wspolpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego
i zterenowymi organami administracji wojskowej w zakresie  dotyczacym
realizowanych zadan,

r) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dziatan ratowniczych,

s) ustalanie wykazu instytucji, przedsiebiorcow i innych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych
do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

t) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajacych zasadniczq stuzbe
w obronie cywilnej,

u) przygotowanie izapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmarlych,



v) ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynacja i kierowanie dziatalno$cia
w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej w instytucjach,
u przedsiebiorcdw, w spotecznych organizacjach ratowniczych i w innych jednostkach
organizacyjnych dziatajacych na obszarze gminy.

17) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w szczeg6lnosci:

a) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy,

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
- realizacja zalecent do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

- opracowywanie i przedkladanie staroScie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, cwiczen i treningow z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

d) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,

e) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

f) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

g) wspolpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska, prowadzacymi akcje
ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

h) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum,
18) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;
19) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej:

a) nadzor nad dziatalnoScig Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy,

b) prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia Ochotniczym Strazom Pozarnym:
srodkow alarmowania itgcznosci, pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen
przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania, srodkéw transportowych do
akcji ratowniczych i ¢wiczen,

c) koordynowanie spraw dotyczacych zabezpieczenia przed powodzia i usuwania jej
skutkow,

20) wykonywanie zadan obejmujacych sprawy porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli.

2. Organem pomocniczym w zapewnieniu wykonywania zadan w zakresie zarzadzania
kryzysowego jest gminny zesp6t zarzqdzania kryzysowego - powotywany przez waijta, ktory
okresla jego sklad, organizacje oraz tryb pracy.

Rozdzial 6.
Podstawowe zasady opracowywania projektéw aktow prawnych wydawanych przez
Rade i Wdéjta Gminy

§ 29. 1. Projekty uchwal Rady Gminy oraz projekty zarzadzen Wojta opracowujq
kierownicy referatéw lub réwnorzednych komoérek organizacyjnych oraz pracownicy pod
nadzorem kierownikéw, z zachowaniem zasad techniki prawodawczej i zasad legislacji.



2. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac¢ inne skutki
finansowe;

2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych;
3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli nak}ada na te jednostki zadania i obowiazki;
4) z radca prawnym pod wzgledem formalno — prawnym i redakcyjnym.

3. Po dokonaniu uzgodnien iuzyskaniu akceptacji Wéjta materialy przeznaczone do
rozpatrzenia przez Rade lub jej Komisje przekazywane s przez pracownika
odpowiedzialnego za ich przygotowanie do Referatu Organizacyjnego na stanowisko pracy do
spraw obstugi rady, w terminie iiloSci egzemplarzy okreSlonych przez Przewodniczacego
Rady.

4. W przypadku wnioskow Wojta o podjecie uchwal przez Rade, Wojt wyznacza
referentéw projektéw uchwat, ktérzy odpowiadaja za nalezyte zaprezentowanie projektu
Komisjom i na sesji Rady.

5. Referat Organizacyjny i OS$wiaty prowadzi rejestr wszystkich wydanych aktow
prawnych.

§ 30. 1. Wojt w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia w sprawach:
1) zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu wykonawczego gminy;
2) zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu;
3) przewidzianych w innych przepisach.

2. Do opracowywania projektéw zarzadzen Wajta maja odpowiednio zastosowanie zasady
dotyczace opracowywania aktow prawnych, zawarte w niniejszym rozdziale.

Rozdzial 7.
Tryb przyjmowania rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg i wnioskow

§ 31. 1. Organizacje przyjmowania i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow
zapewnia Referat Organizacyjny.

2. Przyjecia interesantow odbywajq sie codziennie w godzinach pracy.
3. Zglaszajacych sie interesantéw nalezy przyjmowac bez zbednej zwtoki.

4. Jezeli zalatwienie sprawy zglaszajacego sie interesanta lub udzielenie informacji
nie nalezy do kompetencji pracownika, powinien o tym poinformowac interesanta i skierowac
go do wilasciwej osoby lub instytucji.

5. Wszyscy pracownicy s zobowigzani do przestrzegania zasad zalatwiania spraw
zawartych w kodeksie postepowania administracyjnego.

§ 32. 1. Wojt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godz. 10 - 15” i w kazdy wtorek w godz. od 10®° — 16 *.

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

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw jest
wywieszane na tablicy ogloszen Urzedu.



4. Pozostali pracownicy samorzadowi przyjmuja interesantow w sprawach skarg
i wnioskoéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

5. Skargi i wnioski zgloszone ustnie przyjmuje sie do protokotu.

6. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu podlegaja ewidencji w rejestrze
skarg i wnioskdw, ktéry prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym.

7. Rejestracji podlegaja skargi iwnioski wnoszone pisemnie, telegraficznie, pocztq
elektroniczng, dalekopisem lub telefaksem, a takze ustnie do protokotu.

8. Rozpatrywanie i merytoryczne zalatwianie skarg iwnioskbw nalezy do
referatow/komérek organizacyjnych wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy, na
zasadach okreslonych w Kpa.

9. Zalatwianie skarg iwnioskow powinno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich
okolicznosci sprawy, jej rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich
wystapien, usunieciu stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu
0sob zainteresowanych o sposobie zalatwienia.

10. Skargi iwnioski, ktére nie wymagaja postepowania wyjasniajacego, powinny byc¢
rozpatrzone i zalatwione niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie miesigca od dnia
wptywu do Urzedu.

11. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac¢ elementy
wymienione w Kpa (art. 238).

12. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt lub upowaznieni pracownicy.
13. Kierownicy referatow/komérek organizacyjnych zobowiazani sg do:

1) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i zalatwiania skarg
i wnioskow;

2) sprawowania biezacego nadzoru nad prawidlowoscia i terminowoScig zatatwiania skarg
i wnioskow;

3) wykorzystywania materiatow zawartych w skargach i wnioskach do ochrony interesow
spotecznych i stusznych intereséw obywateli oraz likwidacji Zr6det powstawania skarg.

Rozdzial 8.
Organizacja i prowadzenie dzialalnosci kontrolnej

§ 33. 1. Kontrola ma na celu przestrzeganie prawa i sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy.

2. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole zarzadczq i zewnetrzna.

3. Kontrola zarzadcza stanowi og6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan, okreslonych w szczegdlnosci w budzecie gminy, w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

4. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz zasady wykonywania kontroli
zewnetrznej okre$laja odrebne zarzadzenia Waijta.

5.Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej iskutecznej kontroli zarzadczej
odpowiedzialny jest Wojt.

6. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie i podlegtych
jednostkach organizacyjnych sprawuje w imieniu Wéjta — Sekretarz, a w zakresie kontroli
finansowej — Skarbnik.



7. Kierownicy referatéw/komorek organizacyjnych Urzedu odpowiadaja za skuteczne
funkcjonowanie kontroli zarzadczej w podlegltych referatach.

§ 34. 1. Kontrole mogg by¢ prowadzone w formie:

1) kontroli kompleksowej, obejmujacej calos¢ Ilub obszerna czes¢ dzialalnosci
poszczegblnych komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) kontroli problemowej obejmujacej badanie wybranych zagadnien w jednej lub kilku
komorkach organizacyjnych;

3) kontroli doraznej wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen;
4) kontroli biezacej obejmujacej czynnosci w toku;

5) kontroli sprawdzajacej majacej na celu sprawdzenie sposobu wykonania zalecen
pokontrolnych oraz prawidtowosci i rzetelnosci udzielonej odpowiedzi.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wykonuja Wajt, Sekretarz, Skarbnik
i kierownicy referatéw oraz pracownicy upowaznieni przez Wajta.

3. Kierownicy referatéw/komorek organizacyjnych Urzedu odpowiednio do swojego
zakresu dziatania sa odpowiedzialni za:

1) delegowanie uprawnien oraz powierzanie czynnosci podleglym pracownikom;
2) przeprowadzenie oceny realizacji celow i zadan;
3) identyfikacje ryzyka oraz podjecia stosownej reakcji na ryzyko;

4) wdrozenie i przestrzeganie szczeg6towych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych;

5) biezaca informacje i komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

6. W Urzedzie gromadzi sie pelng dokumentacje z wszystkich kontroli przeprowadzonych
w jednostkach organizacyjnych Gminy.

Rozdziat 9.
Zasady podpisywania dokumentéw, pism i decyzji

§ 35. 1. Do podpisu Wojta zastrzezone sa:
1) zarzadzenia, regulaminy, decyzje i inne akty normatywne;
2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzagdowej;
3) odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych oraz postéw i senatorow;

4) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne Wojewody, Regionalnej Izby Obrachunkowej;
Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratora oraz innych organéw kontroli zewnetrznej;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleglych pracownikow;

6) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Urzedu;

7) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wajta do jego podpisu;
8) korespondencja kierowana do instytucji panstwowych szczebla centralnego.

2. W razie nieobecnosci Waéjta pisma okreslone w § 34 ust. 1 podpisywane sq przez
Sekretarza, z wyjatkiem tych, ktorych osobiste dziatanie Wéjta wynika z przepisu prawa albo
z treSci czynnosSci prawne;j.



§ 36. 1. Kierownicy referatow podpisujq pisma w sprawach nalezacych do ich wilasciwosci
zgodnie z dokonanym podzialem zadan, niezastrzezonych do podpisu wojta oraz decyzje,
zgodnie z zakresem upowaznienia udzielonego przez wojta.

2. Pracownicy Urzedu przygotowujacy projekty dokumentéw (pism, decyzji) parafujq je
swoim podpisem umieszczonym na kopii pod tekstem, z lewej strony.

§ 37. Wojt moze upowazni¢ kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikéw
Urzedu do podpisywania korespondencji dotyczacych spraw pozostajacych w zakresie
czynnosci pracownikow, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 38. 1. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow
ustawy lub zawartych przez Gmine porozumien z administracjq rzagdowa, podziatlu zadan
dokonuje Wojt.

2. W razie zmiany zadan szczeg6towych referatow przekazanie akt nastepuje na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2 przekazuje strona przekazujaca dokumentacje.

§ 39. Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ wprowadzone w trybie przewidzianym
dla jego ustanowienia.



