ZARZADZENIE NR 282/22
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia & marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U 22022,
poz. 559 z pozh.zm ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Trzcianne stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 104/16 Wojta Gminy Trzcianne zdnia 21 marca 2016t o nadaniu
regulaminu organizacyjnego okreslajgcego organizacie i zasady funkcionowania Urzedu Gminy Trzcianne
zmienionym zarzadzeniami: Nr 200/17 z dnia 8 wrzesnia 2017 r., Nr 249/18 z dnia | marca 2018 r., Nr72/19
z dnia 10 grudnia 2019 r., Nr 87/20 z dnia 29 stycznia 2020 r., Nr 102/20 z dnia 22 kwietnia 2020 r., Nr 151/20
z dnia 4 grudnia 2020 r., Nr 182/21 z dnia 26 maja 2021 r., Nr 214/21 z dnia 22 listopada 2021 r.,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit Gminy Trzcianne

Marek E%rz)gztn

Id: A7036497-6111-4FE6-B18D-0DS4FOEICAC!. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 282/22
Wojta Gminy Trzcianne

z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Trzcianne

Reozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Regulamin Urzedu Gminy Trzcianne, zwany dalej ,.Regulaminem" okre$la organizacje zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Trzcianne, a w szczegdlnosci:

1) zasady kierowania Urzedem,
2) organizacje wewnetrzng Urzedu,
3) zadania komérek organizacyjnych,
4) zasady postepowania przy opracowywaniu projektow akiéw prawnych wydawanych przez rade Gminy
i Woita,
5) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli,
6) organizacje dzialalnosci kontrolnej,
7) zasady podpisywania pism i decyzji.
§ 2. 1. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:
1) gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Trzcianne,
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Trzcianne,
3) radnym lub radnych - nalezy przez to rozumieé Radnego lub Radnych Gminy Trzcianne,
4) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Trzeianne,
5) zastepcy woijta - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Trzeianne,
6) sekretarzu gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Trzcianne,
7) skarbniku gminy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Trzcianne,
8) zastgpey skarbnika gminy — nalezy przez to rozumieé Zastepeg Skarbnika Gminy Trzcianne,
9) kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumieé Wojta,
10) Urzedzie nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Trzcianne,
11) Statucie Gminy - nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Trzcianne.
§ 3. 1. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach od 730 do 153

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow w dniach i godzinach kazdorazowo ustalonych przez kierownika
USC z osobami zainteresowanymi.

§4. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, przy pomocy, ktorego sprawuje on funkcje organu
wykonawczego gminy i wykonuje nalezace do jego kompetencji zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie
gminnym, Statucie Gminy oraz w innych przepisach prawa.

2. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Trzcianne.

§ 5. 1. Prawa i obowiazki Wéjta, jako pracodawcy, pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz
inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy - okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Trzcianne w zakresie
nieunormowanym w innych przepisach prawa.
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Rezdzial 2.
Zasady kierowania urzedem

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory jest Jjednoczednie organem wykonawczym gminy. W czasie
dfuzszej nieobecnosci Wojta (urlop, choroba) jego obowigzki peini Zastepca Wéjta a w razie nieobecnosci
Wojta i Zastegpcy Wojta obowigzki kierowania Urzedem sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Podziatu zadan pomiedzy Zastepce Wéijta, Sekretarza Gminy, Skarbnika i Zastgpca Skarbnika Gminy
dokonuje Wéjt.

3. Wojt nadzoruje prace Urzedu przy pomocy Zastepey Woijta.
4. Wéjt moze:

1) upowazni¢ Zastgpce Wojta iinnych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

2) powierzy¢ Zastepcy Wojta oraz Sekretarzowi Gminy w drodze pefnomocnictwa, okreslonych kompetencii
w zakresie zarzadzania Urzedem.

§ 7. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy swojego Zastepcy Wojta oraz Sekretarza Gminy.

2. Wykonujac wyznaczone przez Wéjta zadania Zastepca Wojia zapewnia w powierzonym mu zakresie
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy i kontroluje dziatalno$¢ referatow oraz
innych jednostek organizacyjnych Urzedu realizujacych te zadania.

3. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego
dziatania, wykonuje kontrole wewnetrzna Urzedu, kontroluje przestrzeganie kpa, dyscypliny pracy, a takze
organizuje prace Urzedu.

Rozdzial 3.
Organizacja wewnetrzna urzedu

§ 8. 1. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym, innych ustaw oraz
Statutu Gminy,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej przejete na podstawie porozumienia z jej organami,
3) jednostek organizacyjnych gminy Trzcianne przyjete do realizacji na podstawie porozumies,
4) zadafi publicznych powierzonych Gminie Trzcianne w drodze porozumien miedzygminnych,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie Trzcianne w drodze porozumiefl komunalnych zawartych
z powiatem Monieckim.

§ 9. 1. Strukture organizacyjna Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska pracy:
§ 10. 1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjno - Spoteczno - Obywatelski i USC - symbole OSO i USC, w skiad, ktérego wchodza
nastepujace stanowiska:

a) kierownik referatu Organizacyjno - Spoleczno - Obywatelskiego 1 USC,

b) dwoch zastepcow kierownika Urzedu Stanu Cywilnego po 1/2 etatu,

¢) dwa stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych i programdw spotecznych po 1/2 etatu,
d) stanowisko ds. organizacyjno - prawnych i obstugi Rady Gminy,

¢) stanowisko ds. kancelaryjnych, spotecznych,

f) stanowisko ds. obronnoéci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i o$wiaty,

£) pomoc administracyjna,

h) kierowcy samochodow pozarniczych,

1) stanowisko ds. dostepnosci , rozliczen materiatowych i realizacji programéw spotecznych.

2) Referat Finansowy - symbol Fn, w sktad ktérego wechodza nastepujace stanowiska:
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a) skarbnik gminy - kierownik referatu,

b) zastepca skarbnika - gminy,

¢} stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i plac,

d) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

¢) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,

f) stanowisko ds. rozliczen optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

g) stanowisko ds. rozliczen optat za zbiorowe zaopatrzenie w wode i odprowadzanie Sciekow,
h) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i rejestru umow.

3) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - symbol GKOS, w sklad, ktorego wchaodza
nastepujace stanowiska:

a) zastgpca wojta - kierownik referatu,
h) stanowisko ds. funduszy europejskich i zamowien publicznych,
¢) stanowisko ds. ochrony $rodowiska,
d) stanowisko ds. rolnictwa, drogownictwa i gospodarki mieniem komunalnym,
¢) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i budownictwa,
f) stanowiska pomocnicze i obstugi:
- pomoc administracyjna,
- konserwatorzy,
- robotnicy gospodarczy,
- sprzataczka,
- kierowcy autobuséw szkolnych.
4) Zespot ds. Ochrony informacji niejawnych - zwany pionem Ochrony - symbol PO - w skladzie:
a) pelnomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych,
b) kierownik kancelarii tajnej,
¢) administrator sieci i systemow teleinformatycznych,
5) Samodzielne stanowiska:
a) Radca prawny,
b) stanowisko pracy ds. kadrowych i BHP,
¢) stanowisko pracy ds. informatyki,
d) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
6) Gminny Zesp6t zarzadzania Kryzysowego - symbol GZZK.
§ 11. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1. wojt- kierownik USC,
- zastepca wojta- kierownik referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
. sekretarz gminy,

L. skarbnik gminy - kierownik referatu Finansowego,

. dwdch zastepcéw kierownika USC po 1/2 etatu,

2
3
4
5. zastepca skarbnika gminy,
6
7. kierownik referatu Organizacyjno — Spoteczno — Obywatelskiego i USC,
§

12. 1. Zarzagdzeniem Wojta moga by¢ powolani pelnomocnicy na podstawie odrebnych przepisow.
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Rozdzial 4.
Zadania wspdéine referatéw

§ 13. 1. Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu nalezy w szczegblnosci:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan Z jego wykonania,
2) opracowywanie projektow planow realizacji przedsiewzig¢ gospodarczych, spotecznych i organizacyjnych,

3) inicjowanie izapewnienie realizacji zadan spoleczno - gospodarczych zwigzanych z zaspokajaniem
zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzagdowej,

4) realizacja dochodow budzetowych,

5) dokdnywanie wydatkow budzetowych w granicach kwot okreslonych w budzecie,
6) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan,

7) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalno$ci gminnych jednostek organizacyjnych,

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wéjta oraz projektdéw uchwat iinnvch materialow
wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

9) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

10) opracowywanie na potrzeby Wojta oraz wcelu przedstawienia Radzie, jej komisjom, organom
administracji rzadowej, samorzadowej sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

1'1) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji i interpelacje radnych oraz wystgpienia
postow 1 senatoréw,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli,

13) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego,

14) wspoétpraca z organami jednostek pomocniczych,
15) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki panstwowej,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) obronnoscia kraju,

b) zapewnieniem spokoju, porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz ppoz.,

¢) realizacjg zadan wynikajgcych zustaw: o stanie kleski zywiolowej, o stanie wyjatkowym, o stanie

wojennym, o wyréwnywaniu strat w majatku, o militaryzacii,
d) realizacjg ustawy o zamowieniach publicznych,
e) realizacja ustawy o finansach publicznych i ustawy ordynacja podatkowa,
t) realizacja ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

I'7) prowadzenie spraw (system wspomagajacy) za pomocg elektronicznego obiegu dokumentéw w systemie
SmartDoc,

18} wykonywanie zadan zleconych przez Woita, wynikajacych z przepisow prawa materialnego, nalezacych
do zakresu dziatania danego referatu lub samodzielnego stanowiska,

19) posiadanie iznajomo$¢ przepiséw w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Aktualizowanie
przepisow prawa i wzajemne informowanie si¢ 0 zmianach,

20) pozyskiwanie Srodkéw finansowych z Unii Europejskiej i innych zrodet,

21) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta w sprawach objetych jego
kompetencja.

Reozdzial 5.
Zakresy zadah oraz kompetencji wéjta, zastepey wojta, sekretarza gminy skarbnika gminy oraz zastepcy
skarbnika gminy,

§ 14. 1. Wojt - stanowisko z wyboru.
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2. Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosei:
1) reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy,
2) nadzorowanie realizacji budzetu,

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz podpisywanie
decyzji administracyjnych,

4) podejmowanie dziatat nalezacych do kompetencji rady w sprawach niecierpigeych zwloki zwiazanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
6) okreslanie polityki kadrowej Urzedu,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) zatrudnianie pracownikéw samorzadowych,

9) zatwierdzanie zakresow czynnosci i obowiazkow pracownikow Urzedu,

10) upowazniania pracownikéw Urzedu do podpisywania w jego imieniu decyzii,

I'T) wystepowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powolanie i odwotanie Skarbnika Gminy,
12) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej okre$lonych odrebnymi przepisami,

13) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku kiesk zywiolowych,

14) wydawanie zarzadzen organizacyjnych wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci
Urzedu np. regulamin wynagradzania, regulamin pracy, regulamin zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych itp,

I5) przyjmowanie mieszkaficow w sprawie skarg i wnioskéw,
16) nadzorowanie spraw o$wiaty i wychowania w Gminie,
17) pelnienie funkgji:
a) administratora danych,
b) szefa gminnego zespotu reagowania kryzysowego,
¢} informacji niejawnych.
3. Wojt bezposrednio nadzoruje nastepujgce komérki organizacyjne i jednostki organizacyjne:
1) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Trzciannem,
2) Gminny Osrodek Kultury w Trzciannem,
3} Szkota Podstawowa im. Sw. Franciszka w Trzciannem,
4) Biblioteke Publiczng Gminy Trzcianne.
§ 15. 1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegolnosci :
1) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wojta, odrebnym zarzadzeniem,
2) przektadanie projektéw aktow prawnych wojta oraz projektow uchwat z zakresu spraw powierzonych,
3) wydawanie polecen shuzbowych pracownikom z zakresu nadzorowanych spraw,
4) wydawanie z upowaznienia wojta decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,
5) kompleksowe rozwigzywanie probleméw z zakresu powierzonych spraw,

6) wykonywanie zadan zleconych przez wojta wynikajacych z przepisow prawa materialnego nalezacych do
jego zakresu dzialania,

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wéjta w sprawach objetych jego kompetencja.
§ 16. 1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wéjta odrebnym zarzadzeniem,
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2) nadzor nad przygotowanymi projektami aktow prawnych organow Gminy,

3) zapewnienie warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz poziomu istylu ich
pracy,

4) nadz6r nad postepowaniami w zakresie terminowosci i zgodnosci z prawem zalatwiania spraw obywateli,
5) nadzor nad administrowaniem strong Biuletynu Informacii Publicznej Gminy,
6) przekladanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu,

7) koordynacja wykonywania zadan w zakresie obstugi organéw gminy, zapewnienia terminowego
i prawidfowego przygotowania materiatow pod obrady sesji rady i komisji rady,

8) nadzorowanie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem sotectw - jednostek pomocniczych gminy,
9) nadzorowanie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi.

§ 17. 1. Skarbnik gminy jako glowny ksiegowy budzetu zapewnia prawidlowsa gospodarke finansowa

gminy, poprzez nadzor i kontrole Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych realizuje zadania z tego tytutu
okreslone w odrebnych zadaniach.

2. Do zadan skarbnika gminy nalezy w szczegdlnosei:
1) ustalanie zakresow czynnosci pracownikow Referatu Finansowego,

2) kontrasygnata o$wiadczen woli sktadanych w imieniu gminy, jezeli moga one spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych,

3) informowanie rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty,
4) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz jego zmian,
5) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow dotyczacych dokonywania budzetu,

6) czuwanie nad prawidlowg realizacja budzetu, opracowywanie analiz i sprawozdan w tym zakresie oraz
informowanie organow gminy o przebiegu realizacji,

7) nadzor nad postepowaniem w sprawach podatkowych,

8) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych gminy,

9) nadzér nad dokonywaniem platnoéci srodkow pomocowych z funduszy Unii Europejskiej i innych Zrédet,
10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zakresu gospodarki finansowej,

11) dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych, w tym naleznosci stanowiacych dochody Skarbu Panstwa
oraz analizowanie catoksztaltu gospodarki finansowej urzedu,

12) wspolpraca  z whasciwymi organami  administracji publicznej w sprawach dotyczacych budzetu
i gospodarki finansowej gminy,

13) nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania usta wy o zaméwieniach publicznych,

14) wykonywanie zadan zleconych przez wéjta wynikajacych z przepiséw prawa materialnego nalezacych do
jego zakresu dziatania,

15) udziat w pracach GZZK,
16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wojta w sprawach objetych jego kompetencja.

3. Skarbnik gminy wykonuje zadania przy pomocy Referatu Finansowego i odpowiada za wykonanie jego
zadan okreslonych w § 20 niniejszego regulaminu.

§18. 1. Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy, gtownego ksiegowego budzetu, kierownika referatu
finansowego nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zadan Skarbnika Gminy, giéwnego ksiegowego budzetu,
kierownika referatu finansowego podczas jego nieobecnosci w zakresie:

1) ustalanie zakresow czynnosci pracownikéw Referaty Finansowego,

2) kontrasygnata o$wiadczefi woli sktadanych w imieniu gminy, jezeli mogg one spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych

?

3) informowanie rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty,
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4) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz jego zmian,
5) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw dotyczgeych dokonywania budzetu,

6) czuwanie nad prawidlowg realizacja budzetu, opracowywanie analiz i sprawozdan tym zakresie oraz
informowanie organdéw gminy o przebiegu realizacji,

7) nadzér nad postepowaniem w sprawach podatkowych,
8) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych gminy,

9) nadzor nad dokonywaniem platnosci érodkéw  pomocowych z funduszy Unii Europejskiej iinnych
Zrodet,

10) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych zakresu gospodarki finansowej,

11) dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych, w tym naleznosci stanowigcych dochody Skarbu Panstwa
oraz analizowanie catoksztaltu gospodarki finansowej urzedu,

12) wspolpraca z wlaSciwymi organami  administracji publicznej w sprawach dotyczacych budzetu
i gospodarki finansowej gminy,

13) nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania ustawy o zamdwieniach publicznych,

14) wykonywanie zadan zleconych przez wéita wynikajacych z przepisoéw prawa materialnego nalezacych do
jego zakresu dziatania,

15) udziat w pracach GZZK,
16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wojta w spawach objetych jego kompetencjg.

Rozdzial 6.
Zadania komérek organizacyjnych Urzedu

§ 19. 1. Do kompetencji i zadari Referatu Organizacyjno - Spoteczno - Obywatelskiego i USC nalezy
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) koordynacja pracy w Urzedzie oraz rozpatrywanie sporow kompetencyjnych miedzy referatami,
3) prowadzenie sekretariatu i kancelarii Urzedu,
4) prowadzenie rejestru przesylek wptywajagcych w systemie elektronicznym,
5) przyjmowanie, wysyfanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,
6) prowadzenie archiwum urzedu i przekazywanie akt kategorii,, A" do archiwum panstwowego,
7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli oraz interpelacji i wnioskow radnych,
8) koordynacja czynnosci kancelaryjnych,
9) obstuga Rady i jej Komisji w tym:
a) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i Komisji,
b) zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow na sesje Rady,
¢) sporzadzanie protokotow z obrad Rady,
10) zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe kancelaryjne, eksploatacyjne itp.
1'1) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,
12) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Woita,
13) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych,
14) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych Radnych,

I5) prowadzenie rejestru ocen pracowniczych, sporzadzonych przez bezpo$rednich przetozonych
pracownikow i wspéidziatanie z kierownictwem dokonujacym ocen,

16) prowadzenie spraw dotyczgcych praktyk szkolnych i studenckich,

1'7) obstuga organizacyjno - techniczna sesji, komisji , szkolef, narad organizowanych w urzedzie,
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18) obstuga zwiazana z funkcjg reprezentacyjna wojta , organizacja i przygotowywanie uroczystosci m.in.
panstwowych, samorzadowych , obstuga delegacii,

19) prowadzenie spraw w zakresie potrzeb socjalnych pracownikow zgodnie z przepisami prawa w tym
zakresie,

20) przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla ucznidw zgodnie z ustawa o systemie o$wiaty oraz Regulaminem udzielania pomocy materialnej
o charakterze socjalnym uczniom zamieszkalym na terenie gminy Trzcianne,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacia i funkcjonowaniem placowek oswiatowych w gminie
zgodnie przepisami o$wiatowymi,

22) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochotniczych strazach pozarnych,

23) prowadzenie rejestru uchwat i stanowisk podejmowanych przez Rade,

24) nadzor nad wykonywaniem uchwat i zarzadzen organéw gminy,

25) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wéjta oraz aktow prawa miejscowego,

26) prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacii radnych,

27) prowadzenie rejestru uchwal i stanowisk podejmowanych przez Rade,

28) nadzor nad wykonywaniem uchwal i zarzadzen organéw gminy,

29) prowadzenie i udostepnianie obywatelom zbioru przepisow prawnych,

30) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

31) prowadzenie prenumeraty pism i czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w fachowe wydawnictwa,
32) zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci urzedowych, nadzér nad ich przechowywaniem,

33) obstuga komisji egzaminacyjnej powotanej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ oawans na stopiefi
nauczyciela mianowanego,

34) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia na terenie gminy,

35) prowadzenie ewidencji upowaznief do wydawania w imieniu wojta decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

36) obstuga poczty elektronicznej i centrali abonenckiej,

37) okreslanie zgodnosci usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych i warunkow sprzedazy tych
napojow z zasadami okreslonymi w uchwale Rady,

38) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
w zakresie wydawania i cofania zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie gminy,

39) prowadzenie rejestru obiektow $wiadczacych ushugi hotelarskie oraz wydawanie zadwiadczen o wpisie do
tego rejestru,

40) wspétudzial w organizowaniu imprez lokalnych,

41) prowadzenie spraw zwigzanych zpromocjg gminy, m.in. poprzez wudzial wimprezach targowo
wystawienniczych i imprezach o zasiegu gminnym i ponadlokalnym,

42) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony, w szczegolnoscei:
a) realizacja zadan wynikajacych ze $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
b) organizowanie i realizacja szkolenia obronnego,
¢) kontrola wykonywania zadan obronnych przez jednostki organizacyjne Gminy,
d) reklamowanie od obowiazku pehnienia shuzby wojskowej,
e) prowadzenie magazynu obrony,
43) realizacja zadan obrony cywilnej okre$lonych w odr¢bnych przepisach,

44) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

i
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45) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

46) prowadzenie ewidencji tudnosci,

47) wydawanie dokumentow tozsamosci,

48) sporzgdzanie zestawien i analiz na potrzeby Wojta i Urzedu,

49) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach 1 zbiorkach
publicznych,

50) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych na
terenie gminy,

51) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow oraz meldunkow z tym zwiazanych,
52) prowadzenie spraw dotyczacych wymeldowan decyzja administracyjna,
53) prowadzenie spraw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego w szczegollnosci:

a) sporzadzanie aktow urodzen 1 zgondw,

b) sporzadzanie aktow malzenstwa oraz organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego
i uroczystosci jubileuszowych,

¢) wydawanie odpisow i za§wiadczen z Ksiag Stanu Cywilnego,
d) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzefistwa,
¢) wydawanie za$wiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg
f) zmiana administracyjna imion i nazwisk,
54} prowadzenie archiwum USC,
55) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych, tajnych i informacji niejawnych,
56) prowadzenie spraw wojskowych (m.in. rejestracja i ewidencja przedpoborowych),
57) prowadzenie kancelarii tajnej,
58) wydawanie zaswiadczen dla interesantow o okresach pracy w gospodarstwie rolnym,

59) dbanie o whasciwg informacje wizualng w urzedzie,

60) przekazywanie  droga elektroniczng  do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podlaskiego aktow prawa migjscowego,

61) wspdlpraca z innymi pracownikami w zakresie sporzadzania  wnioskOow o pozyskanie §rodkéw
pozabudzetowych w celu realizacji przedsiewzie¢ w zakresie rozwoju gminy.

62) wspolpraca z innymi pracownikami w zakresie organizowania imprez masowych z uwzglednieniem
promocji,

63) prowadzenie spraw zwigzanych  z promocig gminy oraz przygotowanie ofert promocyjnych,

64) zapewnienie zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych i czuwanie nad ich bezpieczefstwem,

65) udzial w pracach GZZK,

64) ) wspolpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacii Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli
i ochrony informacji niejawnych,

67) koordynowanie dziatania Elektronicznego Obiegu informacji.
68) wsparcie 0s6b ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez Gmine Trzeianne,

69) przygotowywanie i koordynacja wdrozenia planu dziata na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci
osobom za szczegdinymi potrzebami przez Gmine Trzcianne,

70) monitorowanie dziatalno$ci Gminy Trzcianne w zakresie zapewnienia dostepno$ci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami,

71) ewidencja i rozliczenie zakupionego paliwa na potrzeby Urzedu Gminy Trzcianne,

72) realizacja rzadowych programéw spotecznych majacych na celu poprawe poziomu Zycia mieszkafncow.,
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2. Pracg Referatu kieruje Kierownik Referatu i odpowiada za realizacje jego zadan.
§ 20. 1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu gminy, funduszy celowych
i informacji o stanie mienia komunalnego,

2) opracowywanie projektu budzetu gminy,

3) sporzadzanie okresowych  analiz, informacji, sprawozdan budzetowych i rocznych  sprawozdan
z wykonywania budzetu i gospodarki pozabudzetowe;,

4y przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

5) przekazywanie Srodkéw finansowych,

6) obstuga finansowo - ksiegowa budzetu,

7) kontrola dtugu publicznego gminy i rownowagi budzetowej,

8) nadzorowanie prawidtlowosci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych  jednostek
organizacyjnych gminy,

9) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy,

10)  obstuga finansowo - ksiegowa zadafh inwestycyjnych prowadzonych przez gmine oraz funduszy
i Srodkow specjalnych,

1'1) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

12) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wplywow podatkowych oraz z zastosowanych ulg
a takze utraconych dochodach z tytulu ulg i zwolnien ustawowych,

13) przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania odroczef i umocnien w podatku rolnym, lesnym iod
nieruchomosci,

14)  przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg ustawowych: inwestycyjnych, ztytulu nabycia
gruntow oraz zoierskich,

15) prowadzenie czynnosci kontroinych w zakresie rzetelnosci zgtoszenia przedmiotow opedatkowania.
16) wydawanie zaSwiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu w podatkach i oplatach lokalnych,

I'7) prowadzenie wymiaru oraz ksiegowosci podatkow i optat lokalnych, a takze windykacja naleznoéci z tego
tytuty,

18) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci z tytulu podatkéw i oplat, dla ktorych
organ gminy jest wlasciwy do ustalania i pobierania,

19} sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych i podatku dochodowego od osob fizycznych,

20) zgtaszanie pracownikow Urzedu do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego,
21) sporzadzanie list wypfat diet i zwrot kosztéw podrozy radnym,
22) prowadzenie rozliczen z tytuléw cywilno - prawnych,

23) rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych i ryczaltow za uzywanie samochodéw prywatnych do celdw
stuzbowych,

24) przekazywanie dotacji jednostkom gospodarki pozabudzetowej oraz pozostalych dotacji celowych,

25) prowadzenie ksiggowosci dochodéw budzetowych w zakresie sprzedazy gruntow 1 lokali, dzierzawy
gruntéw i budynkow, wieczystego uzytkowania gruntéw,

26) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych ,

27) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Urzedu,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy oraz odpowiedziainosci cywilnej Gminy,
29) prowadzenie szczegdtowej ewidencji ksiegowej, rozliczen oplat za odpady komunalne, wode i §cieki,

30) odzwierciedlenie na urzgdzeniach ksiegowych przebiegu rozrachunkéw i rozliczen,
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31) ustalanie stanu naleznoéci, zobowiazan i roszczen spornych z podziatem na poszczegdlnych platnikow,
32) sporzgdzanie not ksiegowych na potrzeby ewidencji patnikow,
31) analizowanie terminowosci optat z tytutu nalezno$ci za odpady komunalne, wode i $cieki,
34) naliczanie odsetek za nieterminowg regulacje naleznosci i roszczen,
35) przygotowanie do spisania naleznosci i zobowigzan prekludowanych i niesciggalnych,
36) pisemne uzgodnienie sald co najmniej raz w roku obrotowym (do bilansu rocznego),
37) wyodrebnienie na potrzeby sprawozdawczosci zobowiazan dhugoterminowych,
38) wykonywanie czynno$ci dotyczgcych oplaty za gospodarowanie odpadami komunainymi:
a) prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b} sporzadzanie dowoddw wplat,
¢) prowadzenie postepowania administracyjnego wobec 0s6b, ktére nie zlozyly deklaracji,
39) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zajmowanego stanowiska,
40) prowadzenie ewidencji uméw o zaopatrzenie w wode i odprowadzanie Sciekow,

41) zamieszczanie w Centralnym rejestrze umow informacji o zawieranych umowach przez Gmine Trzcianne
oraz jego biezaca aktualizacja.

42) obstuga PPK ( Pracownicze Plany Kapitatowe).
2. Pracg Referatu kieruje kierownik Referatu i odpowiada za realizacje jego zadan.
§ 21. 1. Do zadan Referatu Gospodarki Komunainej i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolnosci:
1) z zakresu ochrony Srodowiska i ochrony przyrody:
a) przygotowanie:
- wprowadzania ograniczeft wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

- ustalenia ograniczen, co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz érodkow
transportu stanowigcych dla $rodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

- nakazow uzytkownikom maszyn lub urzadzen technicznych wykonywania czynnos$ci ograniczaigcych
ich ucigzliwos¢ dla $rodowiska,

- zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw,
- decyzji o wymierzeniu kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
- materialow w sprawie uznania za park wiejski terenéw, na ktérych znajduje sie starodrzew,

b) prowadzenie  postgpowania  w sprawach  dotyczacych  wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia oraz sporzadzanie corocznych informacji

o prowadzonych postgpowaniach za rok poprzedni w terminie do konca marca,

¢) zapewnienie warunkow niezbednych dla ochrony $rodowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie
porzadku i czystosci w szezegolnosci przez:

- opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci, w wyniku, ktorej powstaja odpady niebezpieczne
lub inne odpady w iloéci okre$lonej w ustawie o odpadach,

- uzgadnianie sposobu postgpowania z odpadami wtym odpadami grozgcymi  skazeniem lub
zakazeniem i innymi odpadami szczegdlnie szkodliwymi dla zdrowia i zyeia ludzi lub dia srodowiska,

- opracowanie programu ochrony $rodowiska w gminie,
- prowadzenie spraw zwigzanych z wyraZeniem zgody na miejsce oraz sposob gromadzenia odpadow,

- okreslenie wymagan wobec o0séb utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczefistwa
czystosci w miejscach publicznych,

- opracowanie szczegélowych zasad utrzymania porzadku i czystoéci w gminie,
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- udzial w przygotowaniu propozycji stawek oplat oraz gérnych stawek opiat za ushugi usuwania
i unieszkodliwienia odpadow komunalnych,

- przygotowanie zezwolen na prowadzenie dziatainosci polegajacej na usuwaniu, wykorzystywaniu
i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,

- podejmowanie dziatan majacych na celu ochrone prawna dla niektorych form ochrony przyrody
okreslonych w ustawie o ochronie przyrody,

d) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ochrony $rodowiska poprzez:
- ochrong lasow przed szkodliwymi wplywami gazow, pytow, odpadow i sciekow,

- zapewnienie uwzglednienia potrzeb ochrony $rodowiska w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego i decyzjach o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

- ustalanie zasad stuzacych ochronie $rodowiska wynikajacych z zasad zréwnowazonego rozwoju,

- kontrole  przestrzegania istosowania przepisow o ochronie érodowiska oraz wystepowanie
w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie
srodowiska.

- udzielenie pomocy organizacjom spolecznym i ich dzialalnosci w dziedzinie ochrony $rodowiska,

- wystgpowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podiecie odpowiednich dzialan,
jesli powstanie podejrzenie, co do naruszenia przez kontrolowany podmiot przepisow o ochronie
srodowiska,

e) realizacja obowigzkdéw i czynnoéci wynikajacych z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 . o dostepie do
informacji o ochronie $rodowiska i jego ochronie oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko,

f) wspolpraca z Inspekejg Ochrony Srodowiska, w szczegdinosel w zakresie monitoringu srodowiska,
g) zglaszanie do Inspekeji Ochrony Srodowiska wnioskow o przeprowadzenie kontroli,

h) przyjmowanie informacji o wystapieniu nadzwyczajnego zagrozenia $rodowiska i wprowadzanie
obowigzku $wiadczefi osobistych i rzeczowych dla celéw zorganizowania akcji spotecznej na rzecz
ochrony nadzwyczajnej zagrozonego $rodowiska,

i) przygotowywanie decyzji o wymierzeniu kar pienieznych za zniszczenie terenow zieleni lub drzew
i kizewow spowodowane niewlasciwym wykonywaniem robét ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu
mechanicznego albo urzgdzen technicznych oraz zastosowaniem s$rodkow chemicznych w sposob
szkodliwy dla roslinnosci oraz przechowywanie decyzji dotyczacych powyzszych spraw w publicznie
dostgpnym rejestrze,

1) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody,

2) z zakresu prawa wodnego:
a) przygotowywanie wydania nakazow wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajgcych wode przed

zanieczyszezeniami lub zabranianie wprowadzania Sciekéw do wody w przypadku wprowadzenia przez
wiasciciela gruntu do wody $ciekow nienalezycie oczyszczonych,

b} organizowanie druzyn ratowniczych,
¢) wnioskowanie o zarzadzenie ewakuacji ludnosci z obszarow zagrozonych powodzig,

d) prowadzenie spraw komitetu przeciwpowodziowego,

e) wnioskowanie o ustalenie przejécia, przejazdu oraz miejsc przeznaczonych do statego korzystania
z gruntow w zwiagzku z wykonywaniem rybactwa i wedkarstwa, okreslanie odszkodowania z tego tytulu
na rzecz wiascicieli gruntow,

f) przygotowanie zezwolen zakladom na sktadowanie w gruntach przybrzeznych materialéw budowlanych
i sprzgtu oraz dostepu do urzadzen wodnych i pomiarowych,

g) przygotowywanie projektow zatwierdzania ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

h) przygotowywanie pozwolen wodno-prawnych na zwykte korzystanie z cudzej wody  w warunkach ina
zasadach okre$lonych w odrebnej ustawie,
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i) przygotowywanie upowazniefi do wejscia na grunt i do budynkéw w celu dokonywania pomiarow, badan
i wiercen lub innych podobnych czynnosci,

J) wnioskowanie o ustalanie terminu potgczenia wewnetrznej instalacji wodociggowej i kanalizacyjnej
odpowiednio z przewodami sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,

k) przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczenia na okreslonym obszarze pobierania do innych celow
wody przeznaczonej na zaopatrzenie ludnosci, a takze wprowadza nie oplaty za przekroczenie ustalonej
dla zaktadu ilosci wody w wypadku niedoboru wody,

I} przygotowywanie decyzji nakazujgcych wiascicielowi gruntu przywrocenie do stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, a takze obowiazku zaplaty odszkodowania,

3) sprawy z zakresu prawa fowieckiego,
4) udziat w pracach GZZK,
5) prowadzenie spraw z zakresu Centrainej Ewidencji i informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

6) sporzadzanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz prowadzenie analiz wnioskdéw
w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7) koordynacja dziatan w zakresie opracowania iuchwalania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

8) przechowywanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow
i wyrysow z tego planu,

9) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu (dziatki) w planie zagospodarowania przestrzennego,

10) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru
wydanych decyzji,

11) uzgadnianie z wlasciwymi organami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
inwestycji szczeg6lnie szkodliwych dla srodowiska i zdrowia ludzi,

12) koordynowanie prac w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej (wodociag i kanalizacja),

13) prowadzenie spraw merytorycznych zwiazanych z budowa, modernizacja i remontami urzadzen
komunalnych budynkéw bedacych wiasnoscia gminy,

14) prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o zamoéwieniach publicznych, aw szezegolnosci
organizowanie przetargow na projekty budowlane i na wykonawstwo inwestycji i remontéw- (prowadzenie
rejestru organizowanych przetargow),

15) prowadzenie ewidencji dobr kultury niewpisanych do rejestru zabytkow znajdujgcych sie na terenie
gminy,

16) zawiadomienie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o otrzymaniu wiadomosci o znalezieniu lub
odkryciu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg i remontami pomnikéw, cmentarzy i grobow
wojennych, tablic pamigtkowych i miejsc pamieci narodowe;,

18) zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen na potrzeby kierowania obrona cywilng,
19) opracowywanie gminnych planow rozwoju rolnictw a w oparciu o kierunkowe zatozenia rady,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roslinng i zwierzeca,

21) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony roélin uprawnych przed chorobami szkodliwymi i chwastami -
wspolpraca ze stuzbg kwarantanny,

22) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz shuzb weterynaryjnych w zakresie
zwalczania zakaznych chordb zwierzecych,

23) organizacja spisoéw roinych,
24) organizacja i nadzér nad przeprowadzeniem wyboréw do izb roiniczych,

25) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lednych, na cele nierolnicze i nielesne,
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26) realizacja zadan z zakresu przeprowadzenia gospodarki wodno - éciekowej,
27) nakfadanie na obywateli obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych ochrony przeciwpowodziowe],
28) prowadzenie dokumentacji gminnego komitetu przeciwpowodziowego,
29) wydawanie opinii dotyczacych:

a) zgodnos¢ i podziatéw nieruchomosci z planem zagospodarowania przestrzennego,

b) przeznaczenia gruntdw rolnych na cele nierolnicze w ramach planu zagospodarowania przestrzennego,
30) budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drog gminnych oraz planowanie tych zadan,
31) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog gminnych do wlasciwych kategorii oraz zmiany kwalifikacji,

32) przygotowywanie zezwolef na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektow niezwigzanych
z gospodarka drogowg i na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

33) przygotowywanie orzeczen o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia,

34) wspotdziatanie z powiatowym zarzadem drog przy zimowym utrzymaniu drog,
35) prowadzenie rejestru drég gminnych,
36) umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tablic z nazwami ulic,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drog i ulic,

38) wspétudzial w organizacji i przeprowadzaniu przetargdw zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych

na roboty budowlane iustugi wzakresie drogownictwa (prowadzenie rejestru zorganizowanych
przetargdw),

39) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
40) tworzenie zasobow gruntow na cele budowlane,

41) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, przekazywaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe lub najem gruntéw (dziatek) gminnych osobom fizycznym,
& J

42) zlecenia biegtym ustalania cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia przeznaczone do sprzedazy,
43) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza na wiasnos¢ dzialek bedacych w uzytkowaniu wieczystym,

44) wnioskowanie o ustalanie oplat rocznych ztytulu uzytkowania wieczystego, zarzadu dzierzawy
i uzytkowania nieruchomosci,

45) przygotowanie dokumentéw do sprzedazy mienia komunalnego w drodze przetargu i przeprowadzenie
przetargu,

46) przygotowanie decyzji o przekazaniu gruntow komunalnych panstwowym jednostkom organizacyjnym
nieposiadajacym osobowosci prawnej w trwaly zarzad oraz zezwolen na zawarcie umow o przekazaniu
nieruchomo$ci miedzy tymi jednostkami,

47) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,

48) zamiana gruntow stanowigcych wiasnos¢ gminy na grunty stanowiace whasnosé osob fizycznych lub
Skarbu Panstwa,

49) sktadanie wnioskow o zakladanie ksigg wieczystych oraz dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych
w zakresie mienia komunalnego,

50) wydawanie i rozliczanie bloczkow oraz innych drukéw $cistego zarachowania,

51) ewidencja umow najmu lokali komunalnych,

52) dziafania na rzecz zapobiegania zanieczyszczeniu ulic, placéw i terendw otwartych,
53) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

54) przygotowanie zezwole na utrzymanie psow uznanych za agresywne, ochronie przed bezdomnymi
zwierzetami i prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwierzat,

55) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi widknistych,
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56) prowadzenie spraw zwigzanych znazewnictwem ulic oraz nadawaniem numerow porzadkowych
nieruchomosei,

2. Pracg Referatu kieruje Kierownik Referatu i odpowiada za realizacj¢ jego zadan.

§ 22. . Do zadan radcy prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej organom gminy i Urzedowi na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych tj dnia 28 kwietnia 2022 r.

(Dz. U. 22022 r. poz 1166), a w szczegdlnoscei:
Iy opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym:
a) przedtozonych projektow uchwat kierowanych przez wojta pod obrady rady Gminy,
b) przediozonych projektow aktow stanowionych przez wojta, na jego wniosek,
2) opiniowanie umoéw cywilno - prawnych i porozumiesi na wniosek wojta i sekretarza gminy,

3) dzialanie w charakterze petnomocnika procesowego gminy w postepowaniu przed sadami powszechnymi
w ramach udzielonego przez wojta petnomocnictwa,

4) udzielanie porad prawnych pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,
oraz prowadzenie na wniosek wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy szkolen pracownikéw w zakresie
stosowania przepisoéw prawa,

5) informowanie wojta o stwierdzonych uchybieniach i naruszeniach w zakresie przestrzegania prawa przez
organy gminy,

6) interpretowanie przepisow prawa na wniosek pracownikow Urzedu.
2. Do zadan stanowiska pracy ds. kadrowych i BHP - symbol - KA nalezy szczegolnosei:

1) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Monkach oraz innymi instytucjami w zakresie
przeciwdziatania bezrobociu i tagodzenia jego skutkow,

2) organizowanie robot publicznych i prac interwencyjnych w ramach realizowanych na szczeblu lokalnych
inwestycji infrastrukturalnych uzyskanych srodkow,

3) wspblpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Monkach w zakresie potrzeb szkoleniowych,
4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, sporzgdzanie zakreséw czynnosci pracownikow,

5) sporzadzanie umow o prace, uméw zlecenia, umédw o dzieto i wspoldziatanie w tym zakresie ze
stanowiskiem ds plac,

6) przygotowanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw warunkéw "wynagradzania za prace oraz
dokonywania zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia,

7) prowadzenie spraw  zwigzanych  z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami  jubileuszowymi
pracownikdow,

8) prowadzenie spraw dotyczacych dyscypliny pracy, planowania i wykorzystywania urlopoéw, prowadzenia
ewidencji czasu pracy, karania pracownikow,

9) wydawanie skierowan na badania - wspolpraca z podmiotem ds. BHP w zakresie badaf lekarskich, badan
okresowych, szkolen wstepnych i okresowych,

10) prowadzenie spraw z zakresu przydzialu i gospodarowania odziezg iobuwiem roboczym, $rodkami
ochrony indywidualnej i srodkami higieny osobistej.

11) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami Prezydenata RP, do sejmu, do senatu, do europarlamentu,
wyborami samorzadowymi oraz referendum,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami mjatkowymi pracownikow Urzedu oraz kierownikow
Gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do zadan stanowiska pracy ds. informatyki - symbol - symbol - INF nalezy w szczegolnosci:
1) koordynacja merytorycznych tresci o gminie na stronach internetowych,

2) wprowadzanie informacji o sprawach publicznych do biuletynu Informacji Publiczne] ibiezaca ich
aktualizacja,
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3) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie obshugi sprzetu komputerowego oraz eksploatowanych
systemow informatycznych,

4) wykonywanie obowigzkéw administratora Systemow Informatycznych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych i komputeryzacja Urzedu,

6) troska i dbato$¢ o funkcjonujgca sie¢ informatyczna w Urzedzie i posiadanego oprogramowania
informatycznego oraz ich rozw¢j w miare potrzeb, a takze archiwizowanie danych,

7) przeglady, konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego.
4. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegolnosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 20161, w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE  oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia. innych przepiséow Unii lub pafstw czlonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, wtym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajgce $wiadomo$c, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

¢) udzielanie na zadanie zaleceii co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie je] wykonania;

d) wspotpraca z organem nadzorczym,

€) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
wtym zuprzednimi konsultacjami w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

§ 23. 1. Do zadan Pionu Ochrony nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemu teleinformatycznego,

3) opracowanie szczegdtowych wymagai bezpieczenstwa systemu lub sieci teleinformatycznej oraz procesdw
bezpiecznej eksploatacii,

4) opracowanie warunkow oraz sposcbu przydzielenia osobom kont oraz mechanizmow kontroli dostepu do
systemu lub sieci teleinformatycznej oraz zapewnienie ich wlasciwego wykorzystania,

5) realizacja zadan okreSlonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie podstawowych
wymagan bezpieczefistwa teleinformatycznego,

6) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw,
7) szkolenia pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacii niejawnych,
8) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,
9) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.
§ 24. 1. Do zadafi Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
1) monitorowanie wystepujacych kigsk zywiolowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
2) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiclowej,
3) opracowanie i aktualizacja planéw reagowania kryzysowego,
4) planowanie wsparcia organdw kierujacych dziataniami,
5) przygotowanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,
6) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem klgski zywiotowej,

7) organizacja oraz udzial w organizowanych ¢wiczeniach, szkoleniach i treningach.
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§ 25. 1. Do zadan stanowisk pomocniczych i obstugi nalezy:
1) pomoc administracyjna:

a) pomoc przy stanowiskach urzedniczych przy realizacji zadan na danym stanowisku pracy,

b) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami na poszczegoinych stanowiskach,
2) konserwator:

a) dbanie o fad i porzadek na oczyszczalni sciekéw i wokot oczyszezaini,

b) dbanie o nalezyty stan techniczny maszyn i urzadzen,

¢) obstuga oczyszczalni sciekow zgodnie z otrzymang instrukcja,

d) pobieranie naleznosci za dowdz Sciekow beczkowozem oraz inkaso oplat za zrzut Sciekow do
kanalizacii,

e) biezaca kontrola studzienek sanitarnych na kolektorze, w miare potrzeby ich ptukanie ,

f) praca ciggnikiem z beczkowozem iinnymi urzadzeniami zaczepowymi, biezace rozliczanie sie z kart
drogowych,

g) przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,
3) kierowca samochodu pozarniczego:

a) utrzymanie w cigglej gotowosci i sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu w ramach obshugi
codziennej oraz poprzez okresowe przeglady techniczne w stacjach obstugi pojazdu,

b) utrzymanie w ciaglej sprawno$ci technicznej motopomp posiadanych na stanie poprzez okresowe
przeglady,

¢) konserwacja sprzetu przeciwpozarowego, sprzetu specjalistycznego, agregatow pradotworczych itp.,
porzadkowanie i utrzymanie w nalezytej czystosci pomieszezen operacyjnych (garazy),

4) robotnik gospodarczy:

a) utrzymanie nalezytego porzadku na posesji wokot Urzedu i na przystanku PKS i jego otoczenia,
5) sprzataczka:

a) sprzgtanie pomieszczen Urzedu,
6) kierowca autobusu szkolnego:

a) dowozenie dzieci mtodziezy,

b) utrzymanie w ciaglej gotowosci i sprawnoscei technicznej powierzonego pojazdu,

¢) obstuga, konserwacja, utrzymanie czystosci i porzadku w autobusie,

d) prowadzenie kart drogowych i biezace rozliczanie paliwa.

Rozdziat 7. )
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

§ 26. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
§ 27. 1. Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie sprawuja:
1) woit,
2) sekretarz gminy,
3) skarbnik gminy,
4) kierownicy jednostek w stosunku do podleglych pracownikow.
§ 28. 1. Kontrolg zewnetrzng wykonuja pracownicy w zakresie przyznawanych przez wojta upowaznien:
1) skarbnik gminy w zakresie realizacji budzetu przez jednostki organizacyjne podporzadkowane gminie,

2) pracownicy w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie whasciwosci rzeczowe;.
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Reozdzial 8,
TRYB PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA [ ZA&AE’“WIANIA SPRAW OBYWATELI ORAZ
SKARG i WNIOSKOW

§ 29. 1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg | wnioskow w nastepujace dni tygodnia: Poniedzialek
- w godzinach 7°% do 15% | po godzinach pracy Urzedu poniedzialtek w godzinach 15:30 do 16:30.

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

3. Ogloszenie o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Wajta powinno by¢ wywieszone w widocznym
miejscu w siedzibie Urzedu i w jednostkach nadzorowanych przez Wojta.

§ 30. 1. Koordynacje realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania izalatwiania skarg
i wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.

§31.1. Zastepca Wojta, Sekretarz, kierownicy referatow i pracownicy Urzedu zobowigzani sa do
przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i Wnioski zgloszone telefonicznie lub ustnie przyjmuyje sie do protokotu.

§ 32. 1. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego
u Sekretarza Gminy.

§ 33. 1. Rozpatrywanie i merytoryczne zalatwianie skarg i wnioskow nalezy do jednostek organizacyjnych
Urzgdu wlasciwych ze wzgledu na podmiot sprawy lub do pracownika wskazanego przez Wojta.

2. Zatatwianie skarg i wnioskow powinno polegaé na rozpatrzeniu wszystkich oko licznosei sprawy, jej
rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich wystapiefi, usunigcie stwierdzonych uchybien
i przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposOb wyczerpujacy skarzacego - zglaszajacego wniosek -
0 sposobie zalatwienia.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.

4. Skargi i wnioski, ktore nie wymagaia postgpowania wyjasniajacego, powinny byé rozpatrzone
I zalatwione niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni. Pozostale skargi wnioski powinny by¢
zalatwione w terminie | miesiaca od daty ich otrzymania

§ 34. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do:
1) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania skarg i wnioskow w swojej jednostee,
2) sprawowania biezgcego nadzoru prawidtowego i terminowego zatatwiania skarg i wnioskow,

3) wykorzystywania materialow zawartych w skargach i Wnioskach do ochrony shusznych interesow
obywateli oraz likwidacji zrodet powstawania skarg.

Reozdzial 9.
ZASADY PODPISYWANEIA PISM I DECYZJL.

§ 35. 1. Do podpisu Wajta zastrzezone sa pisma kierowane do:
1) Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta Rzeczypospolitej, Rady Ministrow,
2) organow administracji publicznej,
3) wojewody 1 wicewojewody,
4) przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego | Marszalka Wojewdbdztwa Podlaskiego,
5) przewodniczacych rad powiatow i przewodniczacych zarzadu powiaty,
0) przewodniczacych rad miejskich i wiejskich,
7) partii politycznych,
8) wnioski o nadanie odznaczen,
9) pisma dotyczace stosunku pracy,
10) odpowiedzi na wystapienia organdw kontroli.

2. Akty prawne wydaje i podpisuje woit.
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3. Wojt podpisuje pisma w sprawach zastrzezonych odrebnymi przepisami lub ktére, ze wzgledu na swéj
charakter maja specjalne znaczenie.

4. W czasie nieobecnosci wojta pisma i akty prawne, o ktérych mowa w ust. | - 3 podpisuje zastepca wojta
lub osoba upowazniona przez wojta.

§ 36. 1. Pisma przedstawione do podpisu powinny byé uprzednio parafowane na kopii pisma z podaniem
daty, przez:

1) pracownika i kierownika referatu - pisma podpisane przez Wojta,

2) pracownika sporzadzajacego pismo lub przygotowujacego decyzje - pisma podpisywane przez kierownika
referatu z upowaznienia Wojta,

3) radeg prawnego urzedu - pisma wymagajace opinii prawnej oraz projekty uchwal, zarzadzen i wazniejszych
decyzji, umow.

Rozdzial 16. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37. 1. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisdw prawa lub zawartych
przez gming porozumien z administracja rzagdowa, podziatu zadan miedzy referatami dokonuje Wait.

§ 38. 1. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczgcym funkcjonowania Urzedu ustala
wojt zarzgdzeniami.
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