Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 27A /2020
z dnia 23 marca 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
BIALOPOLE

I. Postanowienia ogolne

§ 1.Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Bialopolu zwany dalej Regulaminem, okresla:

zadania Urzgdu Gminy w Biatopolu,

organizacj¢ Urzedu Gminy w Biatopolu,

zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Biatopolu,

zakres dzialania kierownictwa Urzgdu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy
w Bialopolu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gming Bialopole,

Radzie nalezy rozumie¢ Rad¢ Gminy Biatopole,

Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego
Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Bialopolu nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio; Wdjta Gminy Bialopole, Zastgpce Wojta Gminy Bialopole, Sekretarza Gminy
Bialopole, Skarbnika Gminy Bialopole oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
1 Zastgpce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Bialopolu,

Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Biatopolu.

§ 3. Urzad Gminy w Bialopolu realizuje zadania wlasne gminy okreslone ustawa z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2018 r, poz. 9%
z p0zn. zm.) i innymi ustawami szczegélnymi, Statutem Gminy, Uchwatami Rady Gminy oraz
zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane gminie z mocy Pprzepisow
ogdlnie  obowigzujacych wzglednie w drodze porozumien z wilasciwymi organami
administracji rzadowe;j.

§ 4. Urzad Gminy jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 5. Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.

§ 6. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

Urzedu Gminy oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 7. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Bialopole.

I1. Zadania Urzedu Gminy w Bialopolu
§ 8. Do zadan Urzedu Gminy nalezy zapewnienie pomocy organom gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
W szczegodlnosci do zadan Urzgdu nalezy;
1. Przygotowanie projektow uchwal, sprawozdan, analiz i materialéw pod obrady Rady oraz dla
potrzeb Wojta Gminy.
2. Realizacja zadan wynikajacych 2z postanowien uchwal Rady oraz innych
obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa.



3. Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i Komisji Rady Gminy.
4, Zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania oraz zalatwiania skarg
i wnioskéw obywateli.
5. Realizacja zadan w zakresie obronno$ci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy
nalezacych do kompetencji Wojta.
6. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej w granicach
upowaznienia udzielonego przez Wéjta Gminy.
7. Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego uzytku
w siedzibie Urzedu Gminy.
8. Realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.
I11. Wewng¢trzna struktura organizacyjna Urzedu Gminy
§ 9. Kierownictwo Urzedu stanowig;

o S

. Wojt Gminy

. Z-ca Wojta — w czasie nieobecnosci Wojta
. Sekretarz Gminy

. Skarbnik Gminy

§ 10. W skiad Urzedu wchodzg nastgpujgce samodzielne stanowiska, ktore przy
znakowaniu spraw uiywajg symboli,

Urzad Stanu Cywilnego, ewidencja ludnosci, sprawy wojskowe i os$wiata ,S07,
»USC”,”G.0s”

Radca prawny ,,Rp”

Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr ,,OR”

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

obronnych i p.pozarowych ,,0C”, ~POZ”, »w3p”, »,Ob”
budownictwa, planowania przestrzennego i inwestycji ,GB?”, ,08”
gospodarki komunalnej ,,GK”

gospodarki ziemig, mieniem komunalnym i og6lno-rolnych ,,GG”, ,R”
ksiegowosci budzetowej i plac ,,Fn”

wymiaru zobowigzan pieni¢znych ,,Fp”, ,,Fn”

ksiegowosci podatkowej ,,Fk”

ksiegowosci finansowej i obstugi kasy Urzedu ,,Fn”

ksiggowosci budzetowej ,,Fn”

obstugi Rady Gminy i informatyki ,,RG”

optat lokalnych i podatku VAT

informatyki i promocji ,,PE”

W urzedzie tworzy si¢ pomocnicze stanowisko pracy:

Pomoc administracyjna .

Do obstugi urzedu tworzy si¢ stanowiska pracy.

Sprzataczka,

Robotnik gospodarczy,

Do obstugi urzqdzen wodno-kanalizacyjnych tworzy si¢ stanowiska pracy:

Konserwator sieci wodociagowej,

Konserwator oczyszczalni,

Kierowca samochodu.



IV. Zasady Funkcjonowania Urz¢du Gminy
§ 11. Urzqd dziala w oparciu o nastgpujqce zasady:
1. Zasada praworzadnosci.
2. Zasada podziatu zadan migdzy kierownictwo Urzgdu i poszczegélne stanowiska pracy.
3. Zasada sthuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci.
4. Zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
5. Zasada wzajemnego wspoétdziatania.

§ 12. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dzialajg na podstawie przepisow

prawa i obowigzani sg do sScislego jego przestrzegania.

§ 13. 1. Urzedem kieruje Wojt (a w przypadku nieobecnosci Wojta Z-ca Wéjta) przy pomocy,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktorzy ponoszg odpowiedzialnoéé przed Wojtem
za realizacj¢ swoich zadan.

2. Wojt jest pracownikiem samorzadowym pelnigcym funkcje z wyboru.

3. Wojt, (a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Wojta), Sekretarz i Skarbnik —

sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

4. Radca prawny podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.

§ 14. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urz¢du sa obowigzani stuzy¢

Gminie ( lokalnej spolecznosci).

§ 15.1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywa¢ si¢ w sposob racjonalny
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacym zamdwien

publicznych.

§ 16. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na poszczegélnych stanowiskach pracy sa zobowiazani
do wzajemnego wspoétdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczego6lnosci
w zakresie wymiany informacji, nabytych do$§wiadczen i wzajemnych konsultacji.

V. Zadania Wspoélne Stanowisk Pracy

§ 17.1. Znajomo$¢ przepisoéw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu

postepowania administracyjnego i innych obowigzujacych na zajmowanym stanowisku pracy.
2. Ciagle monitorowanie zmian przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach.
3. Umiejetno$¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych
norma prawng zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organéw administracji
rzadowe;j.
4. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w zakresie zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan przez organ gminy oraz wynikajacych z ustaw
i innych przepiséw szczegolowych.

5. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie projektow rozstrzygnigé
w sprawach indywidualnych z zakresu swojego stanowiska pracy.

6. Opracowanie projektéw uchwat i innych materiatéw dla potrzeb Rady i Wojta Gminy .

7. Wykonywanie uchwal Rady Gminy i sktadanie biezacych informacji o ich realizacji.

8. Opracowywanie propozycji do programdéw gospodarczych gminy w zakresie swojego

dziatania.

9. Rozpatrywanie i zatatwiane interpelacji wnioskéw radnych oraz skarg i postulatow

mieszkancow gminy.

10. Opracowywanie sprawozdan statystycznych dla potrzeb GUS.

11. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego,
samorzgdowych, soltysoéw i rad sofeckich.

12. Sygnalizowanie = stwierdzonych  nieprawidlowosci  Wojtowi lub  bezposredniemu

przetozonemu.



13,
14.
15
16.
17.
18.

Archiwizowanie dokumentacji tworzonej na stanowisku pracy.
Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej, porzadku i dyscypliny pracy.
Realizacja zalecef pokontrolnych z zajmowanego stanowiska.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub upowazniong osobg.
Prowadzenie e-obiegu dokumentow.

Kulturalne, kompetentne i rzeczowe zatatwianie spraw interesantow.

V1. Zasady Podzialu Zadan i Kompetencji Pomi¢dzy Kierownictwo Urz¢du
§ 18. Do zakresu dziatania i kompetencji Wdjta naleZy sprawowanie funkcji kierownika
zaktadu pracy jakim jest urzqd oraz funkcja organu administracji samorzqdowej i instancji
w zakresie zadan wlasnych i zleconych, a w szczegdlnosci;

1.
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10.

1.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
o

§

Kierowanie biezagcymi sprawami gminy.

Reprezentowanie gminy na zewngtrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych

gminy.

Prowadzenie biezacego nadzoru nad gospodarka finansowa gminy.

Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu spotecznego.

Przedkladanie Radzie Gminy projektow uchwat.

Organizowanie wykonania uchwat Rady Gminy.

Oglaszanie w trybie przewidzianym dla aktow prawa miejscowego uchwal Rady Gminy,
w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu.

Przedkladanie na sesjach Rady Gminy sprawozdan z wykonania uchwat.

Skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy.

Reprezentowanie gminy i jej organéw w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym,

atakze przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej.
Uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien migdzygminnych, uzgadnianie
wstepnej tresci tych porozumien oraz organizowanie wykonywania zadan wynikajacych

z zawartych juz porozumien.

Zatatwianie wnioskow i interpelacji postow, senatorow oraz radnych.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego i kierownika zakladu pracy
w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy jednostkami organizacyjnymi gminy.
Ustalanie regulaminu pracy urzedu oraz innych aktow wewnetrznego zarzadzania.
Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.
Udzielanie upowaznien pracownikom urzedu do podejmowania decyzji w imieniu Wojta.
Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;.

Przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Gminy

w terminie 7 dni od dnia ich podjgcia.

Wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy.

Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.
Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta

przepisami ustaw iuchwatami Rady Gminy.

19. Do zadari Zastepcy Wijta naleiy zalatwianie wszystkich spraw naleigcych do

kompetencji Wdjta podczas jego nieobecnosci lub niemotliwosci pelnienia przez Wojta
obowigzkow stuzbowych.
§ 20. Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego dzialania i funkcjonowania Urzedu

L.
2

Gminy.

W szczegdlnosci do zadan Sekretarza Gminy nalezy:
Opracowywanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu.
Opracowywanie projektow statutu i regulaminéw organéw gminy.



3. Organizowanie pracy Urzgdu oraz nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem stanowisk

pracy.

Koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne stanowiska pracy Urzedu.

Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa.

Kierowanie pracg Urzedu w czasie nieobecnosci Wajta i Zastepcy Woijta.

Uczestniczenie w pracach komisji i Rady Gminy bez prawa glosowania.

Sprawowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie.

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow w trybie art.951 § 1 Kodeksu

cywilnego.

12. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy.

13. Organizowanie wspoltdziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.

14. Nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.

15. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad samodzielnymi stanowiskami pracy w urzedzie.

16. Koordynacja i nadzor nad przeptywem informacji o zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych poszczegdlnych stanowisk.

17. Wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urzedowych.

18. Wspdlorganizowanie uroczystosci, Swigt i imprez sportowych.

19. Nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

20. Inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

21. Organizowanie i przestrzeganie zasady terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw.

22. Archiwizowanie dokumentacji tworzonej na swoim stanowisku pracy.

23. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy nieobjetymi nadzorem
bezposrednim przez Skarbnika Gminy.

24. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta. Obstuga organizacyjna i kancelaryjno-

techniczna Rady Gminy i komisji rady oraz zabezpieczenie organizacyjne sesji rady i posiedzen

komisji.

s e O
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25 Nadzoér nad przygotowaniem projektéw uchwat, sprawozdan i informacji.
26. Obstuga posiedzen komisji rady.

27. Protokotowanie posiedzen sesji i komisji Rady Gminy.

28. Opracowanie projektow pracy rady gminy i komisji rady.

29. Prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy oraz przekladanie ich Wojewodzie Lubelskiemu i
Regionalnej I1zbie Obrachunkowe;.

30. Prowadzenie ewidencji wnioskéw i postulatow radnych oraz przekazywanie ich do realizacji.
31. Zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen.

32. Nadzér nad wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego wyborami samorzgdo-
wymi, sottyséw, Rad Soteckich i tawnikéw sadowych.

33. Koordynowanie wspdtpracy z organizacjami spotecznymi i zwigzkami zawodowymi.

34. Prowadzenie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publiczne;.

35. Przeglad prasy i poczty elektroniczne;.

36. Archiwizacja dokumentow wyborczych.

37. Sporzadzanie protokotoéw przestuchan swiadkéw do celow emerytalno-rentowych.

38. Nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrona zdrowia i realizacja programéw zdrowotnych.
39. Zaopatrywanie pracownikéw Urzgdu w srodki bhp i ich ewidencjonowanie.



§ 21. Do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy;

1.

2.
3

&

o

10.

11.

12,

13.
14.
15:
16.
17.
18.
19,

20.

Wykonywanie zadan i obowigzkow okreslonych w ustawie o finansach publicznych
i ustawie o rachunkowosci.
Opracowywanie projektu budzetu gminy wraz z objasnieniami.
Opracowywanie planow finansowych, z uwzglednieniem zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu gminnego.
Nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu, dokonywanie zmian zwigzanych
z aktualizacji budzetu.
Kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstawanie zobowigzan
finansowych.
Biezgca analiza dochodéw i wydatkow budzetu.
Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy oraz
przedktadanie wnioskow Wojtowi i Radzie Gminy.
Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie przewidzianym w odr¢bnych przepisach.
Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy, przekazywanie dotacji
podlegltym jednostkom oraz innym instytucjom i organizacjom.
Nadzor, kontrola formalno-prawna i rachunkowa wszystkich dowodéw ksiggowych oraz
innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe.
Opracowywanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia zakladowego planu kont wraz
z zasadami rachunkowosci i prowadzenie ksiag rachunkowych, instrukcji i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych, instrukcji gospodarki kasowej, rocznych planow
inwentaryzacji majatku.
Opracowywanie instrukcji wewngtrznej w sprawie obiegu i kontroli dowod6w ksiggowych
okreslajacych odpowiedzialnych poszczegdlnych stanowiskach za prawidtowe
wykonywanie operacji finansowych i gospodarczych.
Whnioskowanie termindw i trybu przeprowadzenia inwentaryzacji, organizowanie i nadzor
przebiegu inwentaryzacji skladnikow majatkowych gminy.
Opracowywanie prognoz finansowych niezbednych w przypadku zaciggania kredytow
1 pozyczek.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kasa Urzedu Gminy.
Nadzorowanie rozliczania podatku VAT.
Podejmowanie prawem przewidzianych dzialan na rzecz zwickszenia dochodow do
budzetu gminy, a takze wnioskow co do oszczednosci.
Sygnalizowanie Wojtowi Gminy o zdarzeniach, ktore moga by¢ powodem braku
rownowagi budzetowe;.
Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym i bankiem
wykonujacym obstuge gminy.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nastepujacymi stanowiskami pracy;
a) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;,
b) stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pienieznych,
c) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i plac,
d) stanowisko ds. finansowo-ksiegowej i obstugi kasy Urzedu,
e) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
f) stanowisko ds. oplat lokalnych i podatku VAT.

21. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych w podlegtych

jednostkach.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy i jednostek podlegtych.

23.

Wykonywanie  innych  zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien udzielanych przez Wajta.



VIL. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego i poszczegolnych Stanowisk Pracy

§ 22.

Do zadan stanowiska ds. Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci, wojskowych

i oswiaty nalezy:

1.

W o 9

=g 2

Rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzeri majacych wplyw na stan
cywilny oséb.

Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego.
Prowadzenie ksigg stanu cywilnego.
Konserwacja i przechowywanie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych.

Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Wspolpraca z kosciotami i innymi zwiazkami wyznaniowymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych klasyfikacja wojskowa.
Prowadzenie rejestréw pism z klauzula ,,Poufne i Zastrzezone™.
Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci.

10. Nadz6r nad placowkami o$wiatowymi gminy.

11.

12.
13,

14.
15

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty zwigzanych z zadaniami gmi-
ny jako organu prowadzacego, w tym koordynowanie organizacji pracy szkét.
Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem stypendiéw szkolnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja rzadowego programu dla rodzin wielodziet-
nych ( Karta Duzej Rodziny).

Zamawianie, ewidencja i kasowanie pieczatek urzedowych.

Realizacja zadan wynikajacych z Karty Nauczyciela, a w szczegdlnosci spraw dotyczgcych
awans6w zawodowych nauczycieli.

16. Petnienie funkcji Pelnomocnika ds. informacji niejawnych.

§ 23. Do zadan radcy prawnego nalezy Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu,
a w szczegoélnosci:

1.
2.
3:

Udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu.

Udzielanie porad i konsultacji prawnych Kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.
Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektéw uchwat wnoszonych na Sesje
Rady Gminy.

Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow umow zawieranych w imieniu
gminy, oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Wojta Gminy.

Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach z dnia 6 lipca 1982 1.

o radcach prawnych.

§ 24. Do zadan stanowisk ds. organizacyjnych i kadr nalezy:

i B
2.

s

Prowadzenie kancelarii Urzgdu Gminy.

Przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz przekazywanie jej do dekretacji pracowni-
kom.

Prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych.

Prowadzenie akt spraw osobowych pracownikéw i gminnych jednostek administracyjnych.
Prowadzenie rejestru ewidencji wyj$¢ prywatnych.

Prowadzenie rejestru zarzgdzen i upowaznien.



10.

11

Nadzor nad archiwizacjg dokumentow, prowadzenie archiwum zaktadowego, i przekaza-
nie akt do archiwum panstwowego.

Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy.

Organizowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wyka-
zu akt.

Obstuga srodkéw tacznoscei.

. Protokotowanie zebran pracownikow.
12.
5

Prowadzenie Kancelarii Tajnej Urzgdu.

Sporzadzanie protokotoéw przestuchan $wiatkow do celow emerytalno- rentowych podczas
nieobecnosci sekretarza.

§ 25. Do zadan stanowiska pracy ds. obronnych i p. pozarowych nalezy:

e S LB ol

o

11

13
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23,
24.
2.

Prowadzenie ewidencji czlonkow pododdziatow OC.

Uzgodnienie z WKU Chelm 0s6b podlegajacych obowigzkowi stuzby w formie OC.
Opracowanie planu OC Gminy i Planu Zarzadzania Kryzysowego.

Stata aktualizacja planéw OC i PZK.

Organizacja szkolenia formacji OC i masowego ludnosci.

Organizacja ¢wiczen i treningdw z formacji OC.

Opracowanie projektow zarzadzen i wytycznych Szefa OC Gminy w zakresie przyjetych
zadan.

Opracowanie sprawozdan i meldunkéw z realizacji zadan OC.

. Opracowanie tabel naleznosci sprzetu dla formacji OC i ludnosci.
10.

Wiasciwe gospodarowanie sprz¢tem i materiatami OC znajdujacymi si¢ w magazynie
gminnym.

. Organizowanie okresowych przegladéw i1 konserwacji sprz¢tu OC.
12;

Wykonywanie innych zadan zaleconych przez Szefa OC gminy, Wydzial Zarzadzania
Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Chetmie i urzedzie Wojewodzkiego w Lublinie.

Opracowanie i biezaca aktualizacja dokumentacji ,, Akcja Kurierska”.

Prowadzenie Rejestru swiadczen osobistych i rzeczowych oraz scista wspotpraca w tym
zakresie z WKU Chelm.

Opracowanie dokumentacji ,,Gminny Zesp6t Reagowania Kryzysowego™’ i biezaca aktua-
lizacja.

Utrzymywanie w gotowosci stalego dyzuru.

Organizacja ochrony dotychczasowego miejsca pracy (DMP).

Opracowanie i biezgca aktualizacja statutu organizacyjnego gminy na czas ,,\W™’.
Uwzglednienie w planach gminy potrzeb ochrony p. pozarowe;.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie zuzycia materialéw pednych przez jednostk¢ OSP.
Prowadzenie ewidencji sprzetu p.poz. bedacego na stanie w jednostce OSP.
Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony p. pozarowej.

Wspotpraca z KM PSP w Chetmie.

Wspolpraca z Zarzadem Wojewodzkim i powiatowym ZOSP RP.

Prowadzenie rejestrow ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.



26.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

27. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dokumentow stwierdzajacych toz-

samosc.

28. Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢.

29. Zaopatrywanie urzedu w druki i inne artykuly papiernicze oraz ich ewidencja.

§ 27. Do zadan stanowiska pracy ds. budownictwa, planowania przestrzennego i inwestycji

nalezy:

1s
2

Koordynacja zadan w zakresie ustalania warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu.

Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg planu zago-
spodarowania przestrzennego gminy, nadzér nad realizacja ustale miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Wspblpraca z konserwatorem zabytkéw w zakresie utrzymania i uzytkowania obiektow
zabytkow.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi.

10.
11.

12,
13,
14.

Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem porzadku i czynnosci w gminie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona Srodowiska, ochrong przyrody i gospodarki
wodnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz
miejscami pamigci narodowej.

Koordynacja zadan w zakresie modernizacji i utrzymania o$wietlania gminy.

. Sporzadzanie dokumentacji z zakresu przyjecia, przekazania lub likwidacji srodka trwate-

go z zakresu inwestycji.
Nadzér nad realizacja inwestycji i remontami placéwek o$wiaty.

Nadz6r nad funkcjonowaniem urzadzen komunalnych uzytecznosci publicznej (wodocig-
gi, hydrofornie, przepompownia, oczyszczalnia sciekow) i kottownig w Urzedzie Gminy.

Nadzo6r nad prowadzeniem targowiska gminnego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem stosowania wyrobow zawierajacych azbest.

Organizowanie przegladéw technicznych wynikajacych z prawa budowlanego i innych
przepiséw szczegétowych dotyczacych przegladow w budynkach gminnych i gminnych
jednostkach organizacyjnych.

§ 28. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej nalezy:

1. Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej nalezacej do zasobow wlasnych gminy.

Nadzor nad utrzymaniem fadu i porzadki w obiektach uzytecznosci publicznej.

Prowadzenie zgodnie z przepisami zaopatrzenia w opal i materiaty budowlane Urzgdu,
gminnych jednostek organizacyjnych, ich ewidencja i rozliczanie.

Nadzér nad konserwatorami, kierowca i pracownikami gospodarczymi (w okresie zimo-
wym nad palaczami co) oraz wnioskowanie ich premiowania.

5. Wydawanie i rozliczanie kart drogowych na pojazdy gminne.

Zaopatrzenie i ewidencja w $rodki BHP konserwatorow, kierowcy i pracownik6w gospo-
darczych (w sezonie grzewczym palacze co).

Nadz6r nad agregatami pradotworczymi (ewidencja pracy, zakup i rozliczanie paliwa,
sprawozdawczos¢)



8.
9.

Nadzér nad realizacja prac spotecznie uzytecznych.
Wykonywanie obowiazkow i zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

10. Sporzadzanie wnioskéw o refundacjg kosztéw prac organizowanych dla bezrobotnych.

11. Nadzér, realizacja i udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom urzedu i jednostek

organizacyjnych w zakresie wypetniania i kompletowania wnioskow o pozabudzetowe
srodki pomocowe, w tym funduszy Unii Europejskiej.

12. Organizowanie przetargéw na wykonawstwo inwestycji gminnych.

13. Przygotowywanie, przeprowadzanie i udzielanie zaméwien publicznych o wartosci powy-

zej 30 000 euro w gminnych jednostkach organizacyjnych.

14. Nadz6r nad wykonywaniem nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne przez

skazanych i sprawozdawczosc.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. gospodarki ziemia, mieniem komunalnymi ogélno-rolnych

nalezy:

1. Wspdlpraca ze shuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zwierzat.

Koordynacja spraw zwigzanych ze znakowaniem zwierzat gospodarskich.

3. Realizacja zadan w zakresie lesnictwa, fowiectwa, zadrzewien oraz nadzér nad lasami nie-

panstwowymi.
Prowadzenie spraw w zakresie kontroli i nadzoru nad uprawa maku i konopi — wydanie
zwolnien na uprawe.

Wspblpraca z Panstwowsa Inspekcja Ochrony Roslin w zakresie zwalczanie chor6b
i szkodnik6w w uprawach i nasadzaniach.

6. Wydawanie zezwolen i naliczanie oplat za usunigcie drzew i krzewow.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki wynikajacym z planu zagospodarowania
przestrzennego gminy.

8. Prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania projektow podziatu nieruchomosci.

10.

11

12,
13.

14.
15,
16.

17

18.
19,

Wspotpraca z Wydziatlem Geodezji, Kartografii i Gospodarki Gruntami Starostwa Powia-
towego w Chelmie.

Sporzadzeni uméw dzierzawnych na grunty i obiekty mienia gminnego oraz prowadzenie
spraw zwiazanych z zarzadzaniem tym mieniem.

. Przygotowanie decyzji o wygasni¢ciu zarzadu i uzytkownikow.
Naliczenie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci i obiektéw minia komunalne-
go w drodze przetargu.

Zalatwianie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci.
Prowadzenie zadan zawigzanych z przyjeciem gruntéw do zasobéw mienia komunalnego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem administracyjnych gminy oraz ustalefi zmiany
granic i nazw miejscowych.

Koordynacja oraz wspolpracy w zakresie organizacji i przeprowadzania spisu rolnego
z Urzedem Statystycznym i stanowiskami pracy w UG zwigzanymi z tym zadaniem.

Wspoltpraca w zakresie takarstwa i melioracji.

Wspblpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Lubelska Izbg Rolniczg i Kasa Rolni-
czego Ubezpieczenia Spotecznego.
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20. Nadzér nad wspolnotami gruntowymi.
21. Koordynacja oraz wspétpracy w zakresie spraw zwigzanych z gospodarka wodng (wyda-

wanie pozwolen wodno-prawnych).

§ 30. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej i plac nalezy:
1

&

1
1

1

14.

0.

L.
2.

3

Realizacja wydatkéw osobowych: wynagrodzenia, ubezpieczenia, dodatki, nagrody i dele-
gacje.

Sporzadzanie list ptac pracownikow samorzadowych, GOK, GOPS, obstugi oraz list wy-
plat za udzial w pracach Rady Gminy i jej organow oraz prowadzenie rozliczen z tego ty-
tutu z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych.

Sporzadzanie list wyplat soltysom za inkaso naleznosci podatkowych.

. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

Prowadzenie zadan wynikajacych z calosci obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczosci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Biatopolu.

Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych GOPS w Biatopolu, wykonywanie dyspozycji
$rodkami pienieznymi w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy uwzgledniajac przepisy do-
tyczace wykonywania budzetu i gospodarki srodkami pozabudzetowymi.

Opracowywanie planéw finansowych, ich zmian i projektéw budzetowych GOPS w Bia-
topolu.

Zatwierdzanie do wyplaty dowodow kasowych i ksiggowych GOPS w Biatopolu.

Nadzér nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych w GOPS w Biatopolu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem, przyznawaniem i wstrzymywaniem wyplat
dodatkéw mieszkaniowych zgodnie z przepisami prawa — w przypadku dtugotrwalej nieo-
becnosci pracownika zobowigzanego do prowadzenia tych zadan.

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Organizowanie i prowadzenie prac statystycznych dotyczacych oswiaty, sporzgdzanie
zbiorczych i okresowych sprawozdan z wykonania planowanych zadan.

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu projektéw przepisow wewnetrz-
nych z zakresu gospodarki ksiggowo-rachunkowej wydawanych przez kierownika jed-
nostki.

Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli i pracownikoéw obshugi na podstawie dokumentéw
opracowanych i przedktadanych przez dyrektor6w szkot oraz prowadzenie rozliczen z tego
tytulu z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

15. Przygotowywanie danych dotyczacych wydatkow szkét do sprawozdania SIO.
16. Nadzor nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych dla szkét w zakresie wynagrodzen.

§ 31. Do zadan stanowiska ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych nalezy:

1
2.
i
4

. Dokonywanie wymiaru zobowigzan pieni¢znych oraz podatkéw i optat lokalnych.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych stosowanych zwolnien, obnizen, ulg i zwolnien.
Prowadzenie ewidencji zwolnien umorzen i ulg.

Prowadzenie i aktualizacja wszelkiej dokumentacji i podatkowej zwigzanej z wymiarem
zobowiazan pieni¢znych oraz podatkow i optat lokalnych od 0séb fizycznych i prawnych.

Przygotowywanie materiatéw do odwotlan od wymiaru zobowigzan podatkowych i oplat
i przekazywanie ich do II instancji.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

11



Prowadzenie wstepnych prac kalkulacyjnych przy ustalaniu projektow budzetu z podat-
kéw i optat.

Przenoszenie odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe na osoby trzecie oraz zala-
twianie spraw z tego zakresu.

Prowadzenie ksiegowosci wplat podatku od srodkéw transportowych.

10. Przeprowadzanie kontroli jednostek gospodarczych uspotecznione; i osoby fizycznych w

zakresie prawidlowosci rozliczenia podatku rolnego, lesnego, podatku od srodkow trans-
portowych i podatku od nieruchomosci.

11. Wystawianie pokwitowan na wplyw dokonywanych w kasie Urzgdu Gminy,

12. Ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia.

13. Prowadzenie ksiggowosci wplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

14. Wystawanie upomnieni z tytutu nieuregulowanych naleznosci za gospodarowanie odpa-

dami komunalnymi.

§ 32. Do zadan stanowiska ds. ksi¢ggowosci podatkowej nalezy:

1.

o oW

Prowadzenie rachunkowosci podatkowej w zakresie podatkow, ktérych organem podatko-
wym jest Wéjt Gminy.

Kontrola finansowo-rachunkowa soltyséw i inkasentow w zakresie pobierania podatkow
i oplat od ludnosci.

Rozliczanie soltyséw i inkasentow posiadajacych kwitariusze K-103.
Przygotowywanie danych do sporzadzania list za inkaso naleznosci podatkowych.
Wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci osob trzecich.

Dokonywania, co najmniej w okresach kwartalnych wiasciwej oceny likwidacji zalegtosci
podatkowych i podejmowanie dziatan celem ich zmniejszenia.

Wystawianie upomnien z tytulu nieuregulowanych naleznosci podatkowych
i opracowywanie tytuléow wykonawczych.

Prowadzenie kartotek analitycznych dochodéw z tytutu wydobywania kopalin.

. Prowadzenie zadan wynikajacych z calosci obowigzkow w zakresie rachunkowosci

i sprawozdawczosci Publicznej Szkoly Podstawowej w Biatopolu.

10. Obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego funduszu socjalnego PSP w Biatopolu.

11.
12,

13.

14.
13.
16.
1
18.
19.

Obstuga finansowo — ksiegowa rachunku dochodow i wydatkéw dotyczacego dozywiania.

Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych PSP w Bialopolu, wykonywanie dyspozycji
$rodkami pieni¢znymi w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy uwzgledniajac przepisy do-
tyczace wykonywania budzetu i gospodarki srodkami pozabudzetowymi.

Opracowywanie planéw finansowych, ich zmian i projektéw budzetowych PSP w Bialopo-
lu.

Zatwierdzanie do wyptaty dowod6éw kasowych i ksiggowych PSP w Biatopolu.
Nadz6r nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych w PSP w Biatopolu.
Przygotowywanie danych dotyczacych wydatkéw szkoty — sprawozdanie SIO.
Ksiggowanie dokumentéw dotyczacych Urzedu Gminy.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dla jednostki Urzgdu Gminy.

Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu projektow przepisow wewngtrz-
nych z zakresu gospodarki ksiggowo-rachunkowej wydawanych przez kierownika jed-
nostki.



20. Rozliczanie i uzgadnianie z komisjami inwentaryzacyjnymi réznic inwentaryzacyjnych.

§ 33. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci finansowej i obstugi kasy nalezy:

1.

ol I L

Prowadzenie obstugi finansowo- ksiggowej kasy urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Po-
mocy Spolecznej, Publicznej Szkoly Podstawowej w Biatopolu, Publicznej Szkoty Pod-
stawowej w Strzelcach i Gminnego Osrodka Kultury.

Wyplata wynagrodzen pracownikom samorzagdowym, nauczycielom i pracownikom ob-
shugi szkot, pracownikom GOPS i pracownikom kultury.

Wyplata wynagrodzen osobom zatrudnionym na umowe — zlecenie oraz inkasa inkasen-
tom.

Wyplata ekwiwalentéw radnym Rady Gminy i diet za udzial w sesjach soltysom.
Wyplata §wiadczen podopiecznym GOPS.

Wyplata dodatkéw mieszkaniowych.

Przyjmowanie wszelkich wplat z tytutu dochodéw gminy od ludnosci.
Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

Prowadzenie ewidencji analitycznej z tytutu wplat za zezwolenia na alkohol.

10. Zaopatrywanie pracownikéw urzedu w $rodki bhp i ich ewidencja.

11.

Nadzorowanie prac sprzataczki i wnioskowanie wysokosci przyznawania premii.

§ 34. Do zadan stanowiska ds. ksi¢ggowosci budzetowej nalezy:

1.

=

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw budzetu Gminy
i pozostatych rachunkéw budzetu Gminy.

Planowanie i sprawozdawczos¢ budzetowa z wykonania dochod6w gminy.
Opracowywanie analiz zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.
Pomoc Skarbnikowi w opracowywaniu budzetu Gminy.

Kompletowanie dokumentéw ksiggowych Urzedu Gminy.

Sprawdzanie dokumentéw pod 2z wzgledem rachunkowym, ich dekretowanie
— Urzad Gminy.

Prowadzenie zadan wynikajacych z calosci obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczosci Publicznej Szkoly Podstawowej w Strzelcach.

Obstuga finansowo-ksiegowa zakladowego funduszu socjalnego PSP w Strzelcach.

9. Prowadzenie obstlugi rachunkéw bankowych PSP w Strzelcach, wykonywanie dyspozycji

10.

11.
12.
13,
14.

15.

$rodkami pieni¢znymi w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy uwzgledniajac przepisy do-
tyczace wykonywania budzetu i gospodarki srodkami pozabudzetowymi.

Opracowywanie planéw finansowych, ich zmian i projektow budzetowych PSP
w Strzelcach.

Zatwierdzanie do wyptaty dowodéw kasowych i ksiggowych PSP w Strzelcach.
Nadzor nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych w PSP w Strzelcach.
Przygotowywanie danych dotyczacych wydatkoéw szkoly — sprawozdanie SIO

Prowadzenie zadan wynikajacych z catosci obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczosci Gminnego Osrodka Kultury w Biatopolu.

Prowadzenie obstugi rachunkow bankowych GOK w Biatopolu, wykonywanie dyspozycji
$rodkami pienieznymi w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy uwzgledniajac przepisy do-
tyczace wykonywania budzetu i gospodarki §rodkami pozabudzetowymi.
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16. Opracowywanie planéw finansowych i projektow budzetowych GOK w Bialopolu.
17. Zatwierdzanie do wyptaty dowodéw kasowych i ksiggowych GOK w Biatopolu.
18. Nadz6r nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych w GOK w Bialopolu.

19. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu projektow przepiséw wewngtrz-
nych z zakresu gospodarki ksiggowo-rachunkowej wydawanych przez kierownika jed-
nostki.

20. Rozliczanie i uzgadnianie z komisjami inwentaryzacyjnymi r6znic inwentaryzacyjnych.

21. Zatwierdzanie do wyptaty dowodow kasowych i ksiggowych Urzedu w czasie nieobecno-
$ci Skarbnika.

§ 35. Do zadan stanowiska ds. oplat lokalnych i podatku VAT nalezy:

1. Naliczanie oplat za pobér wody i odprowadzanie $ciekéw na podstawie przedktadanych

odczytéw wodomierzy i ryczattow.

2. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej lacznie z wystawianiem faktur osobom fizycznym
i prawnym za pobor wody, odprowadzanie $ciekéw oraz dochodzenie naleznosci z tego ty-
tutu.

3. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej lacznie z wystawianiem faktur do czynszow za lo-
kale mieszkalne i uzytkowe, uzytkowanie wieczyste mienia, wywoz nieczystosci ptynnych,
czynsze dzierzawne mienia oraz dochodzenie naleznosci z tych tytutow.

4. Sporzadzanie sprawozdan i analiz z tytutu dochodéw Urzedu.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi oraz ciggta
analiza przypisow z tego tytutu przy wspolpracy z ewidencjg ludnosci.

6. Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy dla potrzeb podatku VAT, sporzadzanie jedno-
litego pliku kontrolnego i deklaracji VAT dla jednostki Urzad Gminy.

7. Rozliczanie i sporzadzanie scentralizowanego jednolitego pliku kontrolnego oraz deklara-
¢ji VAT do Urzgdu Skarbowego.

§ 36. Do zadan stanowiska ds. informatyki i promocji nalezy:
1. Realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych.
2. Wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji i komputeryzacji.
3. Obstuga systemu informatycznego w Urzedzie — administrowanie siecig komputerowa.
4

. Instalowanie, konfigurowanie urzadzen komputerowych oraz wszelkiego rodzaju opro-
gramowania w Urzedzie, zalatwianie spraw serwisowych i gwarancyjnych.

5. Nadzor legalnodci stosowanego oprogramowania i wlasciwego zabezpieczenia danych (ar-
chiwizacja danych, kontrola antywirusowa).

6. Prowadzenie rejestru zakupionych licencji.

7. Pelnienie funkcji administratora w mysl przepisow dotyczacych ochrony informacji nie-
jawnych.

8. Udostepnianie dokumentow i informacji publicznej poprzez portal internetowy oraz Biule-
tyn Informacji Publiczne;.

9. Nadzoér nad funkcjonowaniem e-obiegu.

10. Zabezpieczenie tresci informacji i dokumentow udostgpnianych poprzez portal internetowy
i biuletyn.

11. Nadawanie w uzgodnieniu z administratorem identyfikatoréw i haset dostgpu osobom
upowaznionym.
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12. Obsluga informatyczna polegajaca na zapewnieniu prawidiowego funkcjonowania syste-
méw teleinformatycznych w gminnych jednostkach organizacyjnych.

13. Nadzor nad zabezpieczaniem wszelkich danych.
14. Obshuga informatyczno — techniczna sesji Rady Gminy.
15. Obstuga informatyczna oglaszanych przetargow.

VIII. ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§ 37.1. Wdjt podpisuje:

a) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

¢) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych,

d) zarzadzenia i inne akty normatywne do wydawania, ktorych upowazniony jest
Z MOCy przepisow,

e) odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioskéw postéw i senatorow,

) odpowiedzi na wnioski podlegtych kierownikéw jednostek organizacyjnych,

g) pisma zastrzezone do podpisu wdjta odrgbnymi przepisami,

h) Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do
podpisywania korespondencji biezacej w zakresie czynnosci stanowiska pracy, za
wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta.

§ 38. 1. Sekretarz Gminy podpisuje pisma i decyzje w ramach udzielonych

upowaznien przez Waojta Gminy.

a) zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow — samorzadowych za wyjatkiem
zatrudnienia, zwalniania, ustalenia zakresow czynnosci, wydawania opinii o pracy,
awansowania, karania i nagradzania pracownikow,

b) w sprawach biezacych funkcjonowania Urzedu, w tym podpisywania delegacji
stuzbowych,

¢) stwierdzania wlasnorgcznosci podpisu,

d) innych pism w sprawach nalezacych do jego zadan.

§ 39. Skarbnik gminy upowaziniony jest do podpisywania pism w sprawach z zakresu

jego zadan jako Skarbnika Gminy:

§ 40. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu  Wojta, Sekretarza powinny by¢
parafowane przez pracownikow je sporzadzajacych, na koncu tekstu z lewej strony.
Dokumenty dotyczace dzialalnosci finansowej powinny by¢ parafowane przez
Skarbnika Gminy.

2. Projekty uchwat przedstawiane na sesji Rady powinny by¢ parafowane przez pracownika,

ktory je sporzadzil oraz radcg prawnego.

§ 41. W Urzedzie uzywane sg pieczecie zgodnie z wzorami okreslonym w odpowiednich
przepisach.
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IX .ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 42. 1. Zasady postgpowania W indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy
zalatwienia tych spraw reguluje Kodeks Postgpowania Administracyjnego

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do:

a) rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli, kierujagc  si¢ przepisami prawa
i zasadami wspolzycia spotecznego,

b) udzielania informacji, wyjasniania tresci obowigzujacych przepisow prawnych
i udostepniania akt sprawy stronom postgpowania,

c) zalatwiania spraw bez zbednej zwloki, a w sprawach wymagajacych postepowania
wyjasniajgcego nie pozniej niz w ciagu miesigca, natomiast w sprawach szczegélnie
skomplikowanych nie pdzniej niz w ciggu 2 miesigcy,

d) informowania zainteresowanych o przedluzeniu terminu zalatwiania sprawy, jezeli
zachodzi taka uzasadniona koniecznos¢,

e) informowania stron o przyshigujacych im srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych decyzji.

§ 43. 1. Koordynacje dziatan w zakresie zalatwienia indywidualnych spraw obywateli,
w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje Sekretarz Gminy.
2. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg wptywajgcych do Urzedu.

§ 44. Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli s3 klasyfikowane, ewidencjonowane,
archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla jednostek samorzadu
terytorialnego, zawartym w Instrukcji Kancelaryjnej.

§45. 1. Wojt a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy
przyjmuja interesantéw w okreslonych godzinach w wyznaczonych dniach tygodnia zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 6/2002 z dnia 30 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji, przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw we wszystkie dni pracy

w godzinach urzedowania.

X. ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 46. 1. Kontrole wewngtrzna w Urzedzie sprawuje:
a) Wéjt, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Wojta i Sekretarz Gminy
w zakresie prawidtowosci funkcjonowania Urzedu,
b) Skarbnik w stosunku do pracownikéw bezposrednio mu podlegtych.
2. Kontrola w szczegdlnosci dotyczy:
a) dyscypliny pracy,
b) prawidlowosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
¢) przestrzegania przepisow 1 instrukcji ,
d) prawidlowosci pobrania optaty skarbowe;j ,
e) realizacji zadan wynikajacych z budzetu gminy,
f) prawidlowosci wykonywania zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.
3. Do obowigzkow kontrolujacego nalezy:
a) obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
b) ustalenie przyczyn i skutkéw uchybien,
¢) ustalenie osoby odpowiedzialnej za uchybienia.
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4. Fakt przeprowadzenia Kkontroli, jej wyniki i zalecenia kontrolujacy rejestruje
W rejestrze.
IX. PRZEPISY KONCOWE
§ 47.1. Wojt Gminy Zarzadzeniem okre§la zakres spraw oraz wykaz pracownikow
Urzg¢du Gminy uprawnionych do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu.
2. Wojt Gminy w drodze zarzadzenia okresla inne wazne sprawy, ktére moga by¢
realizowane przez Urzad, a nie sg uj¢te w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

§ 48. Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymagalnym dla jego wprowadzenia, tj.
w formie zarzadzenia wydanego przez Wojta Gminy.
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