- - : ' Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 206/22
Woajta Gminy Grodzisk
z dnia 16 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GRODZISK

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny okresla zasady dziatania wewnetrznych komadrek organizacyjnych Urzedu
Gminy, tryb pracy, a takze inne postanowienia zwigzane z pracg Urzedu.

§2
llekro¢ w regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Grodzisk,
2) Radzie - Rade Gminy Grodzisk,
3) Wodjcie - Wdjta Gminy Grodzisk,
4) Zastepcy Wajta - Zastepce Wojta,
5) Sekretarzu - Sekretarz Gminy,
6) Skarbniku - Skarbnik Gminy,
7) Urzedzie - Urzad Gminy Grodzisk,
8) Referacie - komdrki organizacyjne funkcjonujgce w Urzedzie,
9) Statucie - Statut Gminy Grodzisk ;
10} Regulaminie - niniejszy regulamin.

§3
Urzad jest jednostka budietowa gminy powotany do zapewnienia organom gminy pomocy
w wykonywaniu zadan i kompetencji.

§4
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Grodzisk.

§5
Kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu jest Wojt,
ktory organizuje prace przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§6
Do zakresu dziatanie Urzedu nalezy wykonywanie:
1) zadan wtasnych;
2) zadan zleconych w granicach upowaznien ustawowych;
3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez gmine;
4) innych zadan okreélonych uchwatami Rady oraz przepisami prawa.
§7
W swych dziataniach Urzad kieruje sie zadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec spoteczenstwa
gminy.

§8 ,
Urzad jest zakfadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu kodeksu pracy.



§9 &

Obieg dokumentéw w Urzedzie, pomiedzy komérkami i jednostkami organizacyjnymi regulujg odrgbne
przepisy.

ROZDZIAL I
Zasady kierowania Urzedem Gminy

§10

Do zakresu zadan i kompetencji Woéjta jako kierownika Urzgdu Gminy nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu z zakresu
prawa pracy i wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnosci.

zapewnienie przestrzegania prawa pracownikéw Urzedu,

koordynowanie dziatalnosci referatéw,

upowaznienie swego zastepcy i innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Uchwaty Rady oraz
postanowienia regulaminu.

§11

Sekretarz Gminy petni funkcje kierownika referatu Administracyjnego, zapewnia sprawne
funkcjonowanie oraz organizuje prace Urzedu, prowadzi sprawy powierzone Wojtowi,
a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy i w tym zakresie:
a) czuwa nad tokiem i terminami wykonywania zadan w gminie,
b) opracowuje zakresy czynnoscidla kierownikow referatéw,
c) nadzoruje czas pracy pracownikow,
d) wykonuje obowigzki i kompetencje w zakresie kierowania urzgdem podczas nieobecnosci
Woijta,
e) opracowuje projekty aktéw regulujacych strukture i zakres dziatanie Urzedu Gminy i jego
komorek,
petni staty nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu, estetyke budynku, w ktdrym sig znajduije,
wspoétpracuje z Radg Gminy, odpowiada za wiasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady
Sesji Rady Gminy,
nadzoruje kompletowanie dokumentacji przez pracownika obstugujacego Rade Gminy i jej
komisji,
organizuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzi nadzér nad obiegiem dokumentdw, instrukcja kancelaryjng oraz rzeczowym
wykazem akt,
nadzoruje sprawy zwiagzane z dyscypling pracy, przepisami BHP i p.poz w Urzedzie.

§12

Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu i petni jednoczeénie funkcje kierownika referatu
Finansowo — Podatkowego. Do jego obowigzkéw nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

przygotowanie propozycji realizacji budzetu,

przekazywanie pracownikom Urzedu wytycznych do opracowania niezbgdnych informacii
zwigzanych z projektem budzetu,

przygotowanie propozycji do projektu budzetu,

dokonywanie analizy budzetu i informowanie o jego realizacji Wojta Gminy,



-5) -dokonywanie kentreli finansowej i w tym celu przygotowywanie i organizowanie obiegu
dokumentéw finansowych,
6) zapewnienie ochrony mienia komunalnego (ubezpieczenia),
7) prowadzenie obstugifinansowej Urzedu oraz Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej i Gminnej
Biblioteki Publicznej,
8) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw dotyczacych m.in.: finanséw, podatkdw i optat,
dziatalnosci gospodarczej i spraw alkoholowych oraz innych dotyczacych dziatanie referatu,
9) nadzér nad realizacjg zadan referatu,
- 10) sporzadzanie zakresu czynnoéci dla pracownikéw swojego referatu.

§13
Do obowigzkéw Kierownik referatu Gospodarczego nalezy w szczegéInosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
2) prowadzenie spaw z zakresu drogownictwa,
3) prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia drég publicznych i obiektéw komunalnych
4) prowadzenie spaw z zakresu budownictwa i gospodarki komunalnej,
5) prowadzenie spaw z zakresu inwestycji i funduszy unijnych,
6) prowadzenie spaw z zakresu zamdéwien publicznych,
7) prowadzenie spaw z zakresu ochrony $rodowiska,
8) sporzadzanie zakresu czynnosci dla pracownikéw swojego referatu.

. §14
Do obowigzkéw Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci;
1) wykonywanie zadan z zakresu uprawnieri kierownika USC wynikajgcych z ustawy Prawo o
aktach stanu cywilnego m.in.:
a) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji urodzin, matzenstw i zgonow,
b) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w wersji elektronicznej w programie Zrédio
w systemie BUSC,
c) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz innych oéwiadczen
wynikajgcych z Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,
d) przyjmowanie oswiadczer woli spadkobiercy na podstawie art. 951 Kodeksu Cywilnego,
2) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci i dowoddw,
3) zbidrki publiczne,
4) realizowanie zadari wynikajgcych z ustawy o zbiérkach publicznych, cudzoziemcach, statystyce
publicznej i pozostatych bedgcych w kompetencji jednostek samorzadu terytorialnego.

’

ROZDZIAL 1l
Organizacja Urzedu Gminy

§15
W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Referat Administracyjny (RA),
2) Referat Gospodarczy (RG),
3) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
4) Referat Finansowo — Podatkowy (FP).

§16
Referatami Urzgdu kieruja kierownicy jednoosobowo i ponosza odpowiedzialnoé¢ za wyniki pracy |
referatu. '



Bt . 3 & B
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomocy zastepcy.

§18
Wojt moze upowaini¢ niektérych pracownikdw, ktérem powierzono zadania o szczegélnym
charakterze do uzywania tytutu stuzbowego odpowiadajgcego powierzonym zadaniom jak np.
petnomocnik Ao SPraw ..., FZeCzZnik prasowy, itp.

§19
Szczegbtowe zakresy czynnosci kierownikéw referatéw przygotowuje Sekretarz, za$ pozostatym
pracownikom dziatajgcym w ramach referatow ich kierownicy. Pracownik potwierdza wiasnorecznym
podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci. Zakres czynnosci podlega wigczeniu do akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAL IV
Zadania i uprawnienia wspédlne Kierownikow Referatow

§20

1. Kierownikow referatéw wyznacza Woijt.

2. Zastepstwo kierownika referatu moze zostaé powierzone jednemu z pracownikéw referatéw.

3. Kierownicy referatéw prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan gminy oraz kompetencja
Rady Gminy i Wojta.

4. Kierownicy referatow odpowiadajg wobec Wojta za prawidiowe i zgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

5. W sprawach niezastrzezonych do wytgcznej kompetencji Rady i Wdjta kierownicy dziatajg
samodzielnie w granicach nalezacych do kierowania referatu.

§21

1. Kierownicy referatéw moga by¢ upowaznieni na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia
do zatatwiania w imieniu Wéjta indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym
do wydawania decyzji.

2. Cofniecie upowaznienia nastepuje na pismie przez doreczenia osobie, ktérej ono dotyczy.

3. Na wniosek Kierownika Referatu upowaznienie, o ktérem mowa w ust. 1 moze by¢ udzielone
poszczegblnym pracownikom.

4. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§22
Kierownicy referatow upowaznieni sg do:

1) dokonywania podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy oraz ustalenie indywidualnych
zakresow czynnosci pracownikom referatu,

2) wydawania polecen stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikéw
referatu,

3) wnioskowanie o nawigzanie, zmiany i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem referatu,

4) wnioskowanie w sprawach przeszeregowan i wyrdznien, a takie kar porzadkowych
pracownikom referatu,

5) wnioskowanie w sprawach premiowania pracownikéw referatu kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz pracownikdéw nadzorowanych w ramach referatu,

6) udzielenie urlopéw w wymiarze do trzech dni.

§23
Do podstawowych zadan kierownikow referatéw nalezy:



1)

2)
3)

o
5)
6)
7)

8)
9)

organizowanie wykonania zadan referatu wynikajgcych z przepisow prawa zarzadzeri i polecer
Woijta,

zapewnienie opracowania programéw i planéw nalezacych do referatu,

opracowanie projektow aktéw prawnych Wojta, Rady i jej komisji oraz innych materiatéw
wnoszonych pod obrady Rady i jej organdw, '
przygotowanie dla potrzeb Wojta oraz w celu przedfozenia Radzie i jej komisji sprawozdan,
analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych referatom,

zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem = prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do wiasciwosci
referatow,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do wtasciwosci referatéw,
zapewnienie w referatach przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
stuzbowych,

zapewnienie przestrzegania postanowier Regulaminu Urzgdu, regulaminu pracy,
wykonywanie natozonych zadan obronnych,

10) wspdtdziatanie z innymi referatami i jednostkami gminy przy realizacji zadarn gminy oraz

organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu szczebla gminnego a takZe
jednostkami realizujgcymi zadania spoteczno — gospodarcze na rzecz gminy,

11) usprawnianie organizacji i form pracy referatéw,

12) wykonywanie zadari wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,
13) wspotdziatanie w zakresie akcji kurierskiej,

14) wspétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych.

ROZDZIAL V ‘
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

Referat Administracyjny

§24

Do podstawowych zadan referatu administracyjnego w zakresie obstugi organéw gminy nalezy
prowadzenie nastepujgcych spraw:

1)

2)

obstuga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczna Rady i jej Komisji w tym:
a) gromadzenia i przygotowanie materiatéw niezbednych do pracy Rady i poszczegdinych
Komisji oraz jednostek pomocniczych (sotectwa),
b) przygotowanie Sesji Rady, posiedzen Komisji, Rady Gminy,
c) opracowanie materiatéw z obrad Rady, Komisji Rady oraz przekazanie ich wiasciwym
adresatom, sporzadzanie protokotéw z obrad organdw,
d) prowadzenie rejestrow:
- zarzgdzen Wajta jako organu,
- uchwat,
- wnioskow i opinii komisji,
- interpelacji i wnioskéw radnych,
doreczenie w/w dokumentéw organom zobowigzanym do ich realizacji oraz czuwanie nad ich
terminowym zatatwieniem.

§25

W zakresie obstugi biurowej Urzedu nalezy:
1) prowadzenie i obstuga sekretariatu,
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3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym oraz konserwacja
istniejgcego wyposazenia,

gospodarowanie srodkami czystosci, drukami, formularzami, itp. (kawa, herbata),
zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantdw,

zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, fax, Internet,

wykonywanie obstugi kancelaryjnej oraz informacyjnej Urzedu,

obstuga tablicy ogtoszen w Urzedzie,

nadzér nad pracy sprzataczki,

udostepnienie zainteresowanym przepiséw prawnych oraz prawa miejscowego.

§26

W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

opracowanie projektu statutu Gminy i nowelizacji,

opracowanie projektéw regulaminéw, aktéw prawnych Rady, Wodjta oraz kontrola ich
realizacji,

inicjowanie dziatani usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu,

koordynacja dziatar w zakresie informatyki w Urzedzie,

zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej.

§27

W zakresie spraw kadrowych:

1)
2)
3)
2)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji z zakresu spraw osobowych pracownikéw gminy
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

wystawienie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie stosowanych
rejestrow,

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent, emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przepiséw z zakresu bezpieczeristwa i
higieny pracy,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie swego dziatania,

prowadzenie ewidencji przepiséw prawnych, w tym ewidencji przepiséw prawa miejscowego
zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy uzywaniu
oprogramowania informatycznego w Urzedzie,

organizacja szkolen w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania,

wdrazanie postepu technicznego w Urzedzie,

wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej, instrukcji z zakresu
ochrony danych osobowych, jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) nadzorowanie, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Referat Gospodarczy

§28

Do podstawowych zadan referatu gospodarczego w zakresie obstugi gminy nalezy prowadzenie spraw
z zakresu obrony cywilnej i rolnictwa, drég i komunikacji, zagospodarowania przestrzennego i
budownictwa, ochrony srodowiska oraz zamowien publicznych.

§29

W zakresie obrony cywilnej i rolnictwa:



i
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

opracowywanie planéw. osiggniecia wyiszych standw gotowosci do reagowania na sytuacje -

kryzysowe,

koordynowanie i realizowanie przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,
obstuga gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

dbatosc¢ oraz biezgca konserwacja sprzetu Obrony Cywilnej,
organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie Obrony Cywilnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzia,

prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym Zespotem Reagowania,
prowadzenie spraw zwigzanych z systemem stafych dyzurdw,
organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,

10) zarzadzanie ewakuacji ludnosci z terendw zagrozonych,
11) opracowywanie planéw operacyjnych komitetu przeciw powodziowego,
12) wydawanie zaswiadczen do zeznan swiadkow w zakresie pomocy w gospodarstwie rolnym dla

celéw emerytalno — rentowych i pracowniczych,

13) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Kodeksu Postepowania Cywilnego,
14) przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie wymienionych praw.

§30

W zakresie drég i komunikacji:

1)
2)

4)
5)

6)
7)
8)
9

opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowej,

opracowywanie projektéw plandéw finansowanie budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektow mostowych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjg inwestora,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

pri-gotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonanie innych zadan
na rzecz obronnosci kraju,

koordynacja robdt w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych,

przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

10) wykonywanie roboét inwestorskich, robdét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,
11) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajgcymi w zarzgdzie

organu zarzgdzajgcego droga,

12) wspdétdziatanie z innymi zarzadami drog w zakresie utrzymania, modernizacji budowy oraz

remontéow.

§31

W zakresie zagospodarowania przestrzennego i budownictwa:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

przygotowanie, realizacja i nadzér nad prowadzeniem inwestycji i remontéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu utrzymania gminnych obiektéw
uzytecznosci publicznej — remonty,

prowadzenie analiz i studidw w zakresie zagospodarowania przestrzennego, odnoszacych sig
do obszaru Gminy i zagadnien jej rozwoju,

przyjmowanie wnioskéw o sporzgdzenie wzglednie dokonanie zmian w istniejgcym,
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w oparciu o plany
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowanie ocen skutkdéw zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,
przygotowanie niezbednych dokumentéw do sporzadzenia oraz zmian studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania gminy. ‘



5:32. .. —
W zakresie ochrony Srodowiska:

1) wydawanie zezwolen na usuniecia drzew i krzewow z terenow nieruchomosci,

2) wymierzanie opfat za usuniecie drzew i krzewdw przez jednostki organizacyjne,

3) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

4) dbatos¢ o walory krajobrazowe srodowiska,

5) opracowywanie programow zrdznicowanego rozwoju ochrony $rodowiska,

6) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wtasciwoscia organéw gminy,

7) obstuga gminnego funduszu ochrony $rodowiska oraz przedstawienie do zatatwiania Radzie
Gminy projektu zestawienia przychodow i rozchodéw w ramach tego funduszu,

8) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenie przeciw
przepisom o ochronie Srodowiska,

9) wspétdziatanie z Inspekcjg Ochrony Srodowiska,

10) popularyzowanie ochrony przyrody w spoteczenstwie,

11) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych oraz zespotéw
przyrodniczo — krajobrazowych,

12) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystania jej zasobdw,

13) opiniowanie w sprawach udzielenia zezwoler na wytwarzanie odpaddw,

14) opiniowanie w sprawach zezwoleri na usuwanie, transport, wykorzystywanie lub
unieszkodliwienie odpadow,

15) realizowanie zadar zwigzanych z racjonalnym gospodarowaniem odpadami komunalnymi w
oparciu o uchwalony przez Rade Gminy program ochrony srodowiska w gminie, )

16) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach,

17) tworzenie warunkéw do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadéw przydatnych
do wykorzystania oraz wspdtdziatanie z podmiotami gospodarczymi i osobami podejmujgcymi
dziatania w zakresie zbiérki i zagospodarowania tego rodzaju odpadoéw;

18) udzielanie zezwoleri na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na usuwaniu i unieszkodliwieniu
odpadéw komunalnych.

§33

W zakresie zamowien publicznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien zwigzanych z realizowanymi przez
gmine remontami i inwestycjami, a takze dostawami i ustugami, a w szczegélnosci opa rfych
na ustawie — prawo zamdwien publicznych:

a) okreslanie wartosci zamowienia i wybdr trybu postepowania,

b) przygotowanie dokumentacji przetargowej, ogtoszen, specyfikacji,

c) okreslenie wymagan dla wykonawcow, wysokosci wadium i zabezpieczenia wykonania
umowy,

d) czuwanie nad przebiegiem procesu udzielania zamdwienia, termindw, publikacji
informacji o zamoéwieniach, dokumentowania postepowania,

e) przygotowywanie projektéw umow,

f) przekazywanie uméw z wykonawcg do Referatu finansowego.



Urzad Stanu Cywilnego

§ 34

Do zadar USC w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

wykonywanie zadar z zakresu uprawnien kierownika USC wynikajgcych z ustawy Prawo o

aktach stanu cywilnego m.in.:

a) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji urodzin, matzeristw i zgonéw,

b) sporzadzanie aktdéw stanu cywilnego w wersji elektronicznej w programie Zrédto w
systemie BUSC,

c) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego oraz innych oswiadczen
wynikajgcych z Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

d) przyjmowanie o$wiadczen woli spadkobiercy na podstawie art.951 Kodeksu Cywilnego,

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci i dowodéw,

zbiérki publiczne,

realizowanie zadar wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych, cudzoziemcach, statystyce

publicznej i pozostatych bedacych w kompetencji jednostek samorzadu terytorialnego,

prowadzenie archiwum zaktadowego.

§35

W zakresie spraw obywatelskich i wojskowych:

1)
2)
3)
4)

5)

organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

wspdtudziat w organizowaniu i przeprowadzeniu poboru,

organizowanie akcji kuriersko — postanczej,

prowadzenie kancelarii tajnej oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o
e:chronie tajemnic niejawnych,

prowadzenie dziatalnosci decyzyjnej w zakresie spraw wojskowych.

Referat Finansowo — Podatkowy

§36

Do podstawowych zadan referatu w zakresie budzetu i gospodarki finansowej nalezy prowadzenie
nastepujgcych spraw:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie danych do projektu budzetu gminy oraz dokonywanie analiz wykonania
budietu, :

nadzorowanie prawidtowoséci opracowywania i zatwierdzenia planéw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy,

sporzadzanie sprawozdar finansowych z wykonania budzetu,

prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy oraz gospodarki finansowej gminy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

prowadzenie sprawozdawczoéci i ocena wykorzystania przydzielonych srodkéw,

planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Urzedu Gminy,

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu Gminy,

prowadzenie kontroli finansowej oraz sprawdzanie wykonania zalecern pokontrolnych w
jednostkach organizacyjnych gminy,

wspotdziatanie z bankami i jednostkami kontroli skarbowej,

10) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
11) opracowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji i jej rozliczanie,
12) obstuga finansowa funduszy:



a) Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
b) Fundusz Swiadczen Socjalnych,
13) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,
14) realizacja dochodach gminy na podstawie ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego w tym: '
a) wptywoéw z podatkéw ustalonych na podstawie odrebnych ustaw:
- rolnego,
- leénego,
- od nieruchomosci,
- od srodkdw transportowych,
- od dziatalnosci gospodarczej optacanych w formie karty podatkowej,
- od spadkow i darowizn,
- od posiadania psow,
b) wptywow z optat:
- skarbowej,
- od czynnosci cywilnoprawnych,
- eksploatacyjnej, uiszczonej przez podmioty gospodarcze na podstawie ustawy prawo
geologiczne i gornicze,
- lokalnych,
- innych, pobieranych na podstawie odrebnych przepisow,
c) udziatéw w podatkach stanowigcych dochdd budzetu paristwa,
d) z podatku dochodowego od oséb fizycznych,
e) z podatku dochodowego od 0s6b prawnych i nie posiadajgcych osobowosci prawnej,
f) dochoddw z majgtku gminy,
g) subwencji ogdlnej z budzetu panstwa,
h) dotacji celowych z budzetu panstwa,
i) odsetek od $rodkéw finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych,
j) odsetek od nieterminowo realizowanych zaleznosci,
k) wptywow ze swiadczonych ustug przez gmine na podstawie odrebnych przepisow,
15) realizacja wydatkdw gminy w oparciu o roczny plan finansowy uchwalony przez Rade,
16) realizacja zadan wynikajgcych z innych ustaw,
17) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych Ubezpieczeniowym
Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych,
18) prowadzenie ewidencji wartosciowej mienia Urzedu Gminy,
19) wydawanie zaswiadczeri o stanie majatkowym i innych na podstawie posiadanych
dokumentow,
20) udostepnienie informacji publicznej,
21) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
22) aktualizacja informacji znajdujacych sie na stronie internetowej Gminy,
23) kontrola podatnikéw w zakresie prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych,
24) przyjmowanie wptat optaty skarbowe;j.

ROZDZIAL VI
Tryb realizacji obowigzkéw Urzedu wobec Rady

§37
1. Referaty wykonuja zlecone przez Wojta zadania zapewniajac Radzie wypetnianie funkcji
stanowigcego i kontrolnego organu gminy. '



2. Zadania referatéw obejmuja w szczegdlnosci: ‘s : ==

1)
2)

3)
4)
5)
6)

opracowywanie zleconych przez Wadjta projektéw uchwat Rady,

przygotowanie projektéw materiatdw informacyjnych i sprawozdawczych sktadanych przez
Wajta Radzie,

opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb komisji Rady,

wykonywanie uchwat Rady,

rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw komisji Rady,

udzielanie Wéjtowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

§38

1. Kierownicy referatow uczestnicza w sesjach Rady, a na zaproszenie komisji w posiedzeniach
komisji.

2. Projekty uchwat Rady referaty przedkfadajg Wojtowi za posrednictwem Sekretarza.

3. Prace referatdw zwigzang z opracowaniem projektéw uchwat i wszelkich materiatéw dla Rady
koordynuje Sekretarz.

R jie

1)
2)
3)

§39

Referaty wykonujg zadania wynikajace z uchwat Rady stosownie do zakresu swego dziatania.
Realizacje uchwat Rady koordynuje stanowisko obstugi rady:

prowadzi rejestr uchwat Rady powierzonych do wykonania Wojtowi,

przekazuje uchwaty Rady do wykonania referatom i innym jednostkom organizacyjnym gminy,
przesyta do RIO uchwaly w zakresie spraw finansowych oraz do Wojewody Podlaskiego
sprawujacego nadzér w zakresie zgodnosci z prawem.

§40

Whioski komisji Rady kierowane do Wéjta ewidencjonuje stanowisko obstugi rady i przekazuje je do
rzeczowo wiasciwych referatdw oraz kontroluje terminowos$c przygotowywania projektéw odpowiedzi

Wojta.

§41

Whioski kierowane do referatow zatatwiaja kierownicy referatow w porozumieniu z Wojtem.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism

§42

Do podpisu Waojta zastrzezone sa:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

pisma w sprawach nalezgcych do jego witasciwosci, stosownie do ustalonego podziatu zadan
pomiedzy Wéjtem, Z-cg Wéjta, Sekretarzem i Skarbnikiem,

pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Wéjta na podstawie regulaminu,
wnioski o nadanie odznaczer pracownikom gminy,

odpowiedzi na wystgpienie Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
decyzje w sprawach osobowych pracownikdw,

zgody na udzielenie pracownikom urlopu bezptatnego,

listy intencyjne,

korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

b) Marszatkdw Sejmu i Senatu,

c) Premiera oraz Ministréw i Wojewoddw,

d) Marszatkéw Wojewddztwa,



e) Starostow,
f) Kierownikdw jednostek organizacyjnych.

§43
1. Kierownicy referatow:
1) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla os6b wymienionych w § 42, a nalezgcych
do zakresu dziatania referatu,
2) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatéw i zadar dla
poszczegodlnych stanowisk pracy,
3) odpisujg pisma dotyczace urlopéw pracownikow referatu.
2. Kierownicy referatéw podpisujg na podstawie upowaznienia Wojta decyzje w indywidualnych
sprawach administracji publicznej.
3. Kierownicy referatéw okreslajg rodzaje pism, do podpisania, ktérych upowainieni s3 inni
pracownicy referatu.
4. Pracownicy opracowuja pisma, parafujg swoim podpisem umieszczonym na kopii pod tekstem z
lewej strony.

ROZDZIAL ViI
Postanowienia koficowe

§ 44
Organizacja i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okreslajg:
1) Regulamin pracy,
2) Zasady przyje¢ obywateli v sprawach skarg i wnioskow i ich rozpatrywanie i zatatwiarie,
3) Regulamin premiowania pracownikow, ;
4) Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla insirukcja kancelaryjna dla
organdéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych.
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