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V ZARZADZENIE NR 34/14

WOJTA GMINY KLUKOWO

z dnia 30 grudnia 2014 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Klukowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pozn. zm.) zarz^dza sie, co nast^puje:

§ 1.Nadaje sie Urzedowi Gminy Klukowo Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zaiacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Klukowo wprowadzony zarzadzeniem Nr 19/2013
z dnia 10 lipca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Klukowo.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Klukowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2015 roku.
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Zaiacznik do
Zarzadzenia Nr 34/14

Wojta Gminy Klukowo
z dnia 30 grudnia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KLUKOWO

TYTUL I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Urzad Gminy Klukowo zwany dalej „Urz?dem" realizuje zadania:
1) wlasne gminy, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym i innych ustaw;
2) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowiazujacych ustaw;
3) wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego;
4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwalami Rady Gminy i zarzadzeniami Wojta;
2. Siedziba urzedu jest miejscowosc Klukowo.

§ 2. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej „regulaminem" okresla:
1) postanowienia ogolne;
2) organizacje Urzedu;
3) zasady kierowania Urzedem;
4) zasady opracowywania aktow prawnych;
5) zasady podpisywania pism i decyzji oraz korespondencji Urzedu;
6) zadania wspolne oraz zakres dzialania referatow i samodzielnych stanowisk;
7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow;
8) organizacja dzialalnosci kontrolnej;
9) zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych;
10) postanowienia koncowe.

§ 3. Sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy, obowiazki zakladu pracy oraz obowiazki pracownikow urzedu
okresla Regulamin Pracy Urzedu.

TYTUL II.

ORGANIZACJA URZEDU

§ 4. 1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze:
l)W6jt;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego;
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 5. 1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Stanowiska urzednicze:
a) Referat Finansowy - 6 etatow - (symbol: RF):
- Skarbnik,
- Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej - 1 etat,
- Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow - 1 etat,
- Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci podatkowej - 1 etat,
- Stanowisko do spraw ksiegowosci oswiatowej - 1 etat,
- Stanowisko do spraw administracyjno-finansowych szkol- 1 etat,
b) Urzad Stanu Cywilnego- 1 etat-(symbol: USC),
c) Stanowisko pracy do spraw obshigi organow gminy i kadr - 1 etat - (symbol: OGK),
d) Stanowisko pracy do spraw inwestycji, zamowieh publicznych i planowaniaprzestrzennego - 1 etat -
(symbol: IZP),
e) Stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska - 1 etat - (symbol: OS),



f) Stanowisko pracy do spraw mienia komunalnego i rolnictwa - 1 etat - (symbol: RKL),
g) Stanowiskopracy do spraw obywatelskich i dzialalnosci gospodarczej - 1 etat - (symbol: OKD),
h) Stanowisko pracy do sprawzarzadzania kryzysowego i ochronyprzeciwpozarowej - 1 etat - (symbol: ZK),
i) Stanowisko pracy do spraw obshigi informatycznej - 54 etatu - (symbol: IP),t
2) Stanowiska pomocnicze i obshigi:
a) Stanowisko pracy do spraw obshigi sekretariatu - wakat - (symbol: OOS),
b) Sprzataczka - 1 etat,
c) Kierowca - 1 etat,
d) Pomoc administracyjna (w ramach stazy i prac interwencyjnych).

§ 6. W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - PIN.

TYTUL III.

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wqjt.
2. Wqjt kieruje praca Urzedu przy pomocy SekretarzaGminy i Skarbnika(KierownikaReferatu
Finansowego).
3. Wqjtwykonuje uprawnienia zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikow urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Do zadah Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,
3) przygotowywanie projektu budzetu gminy;
4) nadzor nad realizacja budzetu gminy;
5) skladanie oswiadczeh woli w imieniu gminy;
6) przygotowywanie projektow i okreslanie sposobu realizacji uchwal Rady Gminy;
7) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadkach niecierpiacych zwloki;
8) przedkladanie organom nadzoru uchwal Rady Gminy oraz aktow ustanawiajacych przepisy porzadkowe;
9) wykonywanie zadah Szefa Obrony Cywilnej Gminy orazSzefa Gminnego Zespohi Zarzadzania
Kryzysowego;
10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych z zakresu prawa pracy;
11) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskiem w sprawie powolania i odwolania Skarbnika Gminy;
12) podejmowanie dzialah warunkujacych sprawne dziatanie Urzedu wtym sprawne i terminowe zalatwianie
spraw mieszkahcow;
13) podejmowanie dzialah warunkujacych biezaxa kontrole wykonania uchwal Rady, skarg i wnioskow
obywateli;
14) nadzor nad realizacja zadah obronnych.

§ 8. 1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wqjt.
2. Wqjt moze:
1) upowaznic Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikow Urzedu do zalatwiania spraw w
jego imieniu w ustalonym zakresie, a wszczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczeh;
2) powierzyc prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

§ 9. 1. W czasie nieobecnosci Wojta praca^ Urzedu kieruje Sekretarz Gminy.
2. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz nadzoruje wtym zakresie dzialania
samodzielnych stanowisk pracy.
3. Do zadah Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku i dyscypliny pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji i dokumentow wUrzedzie;
2) Nadzor nad przestrzeganiem wlasciwych procedur i dotrzymywaniem wymaganych terminow przy
zalatwianiu spraw wtrybie post^powania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytah radnych;



3) Nadzornad terminowym i prawidlowym zalatwianiem skarg i wnioskow;
4) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow oraz wnioskowanie o przyznawanie im
nagrod i o nakladanie kar porz^dkowych;
5)Opracowywanie zakresow czynnosci dlapracownikow oraz przygotowywanie projektow upowaznieh i
pelnomocnictw udzielanych przez wojta;
6) Opracowywanie projektow statutu gminy i jednostek pomocniczych oraz ich aktualizacja;
7) Nadzor nad ochronydanych osobowychznajdujacych sie w zbiorach Urzedu Gminy;
8) Nadzorowanie realizacji zarzadzeh pokontrolnych;
9) Prowadzeniespraw zwiazanych ze sluzba przygotowawczapracownikow;
10)Koordynacjadzialah zwiazanychz doksztalcaniem pracownikow;
11) Organizowanie praktyk zawodowych, stazy i prac interwencyjnych w Urzedzie;
12) Prowadzeniedokumentacji w zakresie spraw zwiazanychz dyscyplinapracy;
13) Prowadzenierejestru materialow pokontrolnych z kontroli zewnetrznych;
14) Organizacja i wdrozenie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;
15) Nadzor nadwlasciwym utrzymaniem i zabezpieczeniem budynku Urzedu Gminy ijego wyposazenia oraz
otoczenia;
16) Planowanie kosztow utrzymania Urzedu i biezaca kontrola wydatkow ponoszonych na administracje,
zgodnie z zasada celowosci i gospodarnosci;
17) Organizowanie wspolpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, zwiazkami gmin,
instytucjami i stowarzyszeniami;
18) Zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikow materialow na sesj? Rady
Gminy, w tym projektow uchwal;
19) Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu ijegozmian oraz projektow podzialu
zadah na stanowiska pracy;
20) Nadzor nad zapewnieniem wlasciwego dostepu do informacji publicznej, w tym takze nadzorowanie
zgodnosci z prawem i terminowosci zalatwiania wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz
prowadzenie ewidencji zlozonych i rozpatrzonych wnioskow;
21) Organizacja naborukandydatow na wolne stanowiska urzednicze;
22) Organizacja i koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow i
referendow;
23)Nadzor nad terminowoscia i prawidlowoscia zalatwiania indywidualnych spraw interesantow;
24) Organizowanie obshigi prawnej Urzedu;
25) Spisywanieustnych oswiadczeh woli spadkodawcy;
26) Zastepowanie wojta wczasie jego nieobecnosci, wlacznie z kierowaniem biezacymi sprawami gminy oraz
niezwloczne informowanie wojtao podj^tych decyzjach po ustaniu nieobecnosci wojta;
27) Prowadzenie innych spraw gminy w zakresie powierzonym przezWojta;

§ 10. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadah urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzor nad dzialalnoscia Referatu Finansowego.
2. Do zadah Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) Opracowywanie projektu uchwafy budzetowej wraz z objasnieniami i przedkladanie go Wojtowi a po
zaakceptowaniu przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej celem zaopiniowania oraz Radzie Gminy;
2) Przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych gminy i pracownikom wytycznych do
opracowywania planow finansowych;
3) Biezaca analiza realizacji budzetu ze szczegolnym uwzglednieniem zapobiegania przekroczeniu limitow
wydatkow w poszczegolnych pozycjach klasyfikacji budzetowej;
4) Nadzornad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych;
5)Biezacy nadzor nad wykonywaniem budzetu przez gminne jednostki organizacyjne;
6) Zapewnienie terminowego i zgodnego z przepisami przeprowadzania inwentaryzacji wUrzedzie Gminy iw
jednostkach organizacyjnych gminy, w szczegolnosci terminowe przygotowanie i przekazanie wojtowi
projektow zarzadzeh dotyczacych inwentaryzacji;
7) Nadzor nad wydatkowaniem funduszy soleckich;
8) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej gminy;
9) opracowywanie projektow zmian w budzecie;
10)zatwierdzanie do realizacji dowodow ksi?gowych;



11) sporzadzanie i terminowe przekazywanie wtasciwym organom sprawozdah z realizacji budzetu oraz
sprawozdah z realizacji inwestycji;
12) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu gminy;
13) przygotowywanie projektow umow i porozumieh z innymi podmiotami, dotyczacych wspolpracy
wymagajacej prowadzenia rozliczeh finansowych, a takze analizowanie, opiniowanie i rekomendowanie takich
umow i porozumieh przedlozonych przez inne podmioty;
14) przygotowywanie odpowiednich instrukcji i organizowanie obiegu dokumentow finansowych;
15) nadzorowanie wykonania obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obshigi ksifgowej
budzetu;
16) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
17) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
18) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazah pienieznych,
19) nadzorowanie sporzadzaniasprawozdawczosci budzetowej;
20) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdah, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej
gminy;
21) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Referatu Finansowego oraz
wnioskowanie o przyznawanie im nagrod i o naktadanie kar porzadkowych;
22) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikow Referatu Finansowego oraz
przygotowywanie projektow upowaznieh i petnomocnictw udzielanych przez wojta;
23) opracowywanie programow inwestycyjnych rocznych i wieloletnich;
24) kontrola wykorzystania dotacji na zadania publiczne wynikajace z ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;
25) realizacja zadah z zakresu kontroli finansowej i zarzadczej;
26) kierowanie praca Referatu Finansowego;
27) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

§ 11. 1. Wqjt kieruje praca Sekretarza Gminy, Skarbnika i Kierownika USC oraz sprawuje nadzor w tym
zakresie;
3. Sekretarz Gminy kieruje praca samodzielnych stanowisk, a nadzor sprawuje Wqjt Gminy;
4. Skarbnik Gminy kieruje praca^ Referatu Finansowego, a nadzor sprawuje Wqjt Gminy;
5.Kierownik USC wykonuje zadania Urzedu Stanu Cywilnego, a nadzor sprawuje Wqjt Gminy;

TYTUL IV.

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 12. 1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:
1) akt nie moze zawierac postanowien wykraczajacych poza uprawnienia ustawowe, a takze wkraczac wsfere
sprawzastrzezonych do kompetencji innychorganow;
2) uklad prqjektu aktu prawnego powinien bye przejrzysty, ajego redakeja powinna bye jasna i zwiezla;
2. Akt prawny powinien zawierac:
l)tytul;
2) numer kolejny w danym roku;
3) nazwe organu wydajacego;
4) dat? wydania;
5) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego realizacji;
6) wskazanie podstawy prawnej;
7) wskazanieodpowiedzialnego za wykonanie;
8) okreslenie terminu wejscia w zycie.
3. Projekty aktow prawnych opracowuja Kierownik Referatu Finansowego i samodzielne stanowiska pracy,
kazdy w zakresie swqjej wlasciwosci rzeczowej, napolecenie Wojta lub z wlasnej inicjatywy.
4. Projekty aktow prawnych osoby odpowiedzialne opracowuja zwykorzystaniem systemu ^LEGISLATOR".
5. Projekt aktu prawnego osoba opracowujaca przedklada radcy prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym w terminie zapewniajacym uzyskanie jego pozytywnego zaopiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym, przed dniem przekazania wlasciwemu organowi gminy.



6. Akty prawne wydawane przez Wojta w formie zarzadzeh numeruje sie w ciagu roku kolejnymi numerami
(cyfra arabska).
7. Zbior zarzadzeh Wojta jako organu oraz zbior zarzadzeh Wojta jako kierownika urzedu prowadzi pracownik
na stanowisku ds. obshigi organow gminy i kadr.
8. Materialy, ktore beda przedkladane pod obrady sesji lub komisji, osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie
przekazuja na stanowisko pracy ds. obshigi organow gminy i kadr.

TYTUL V.

ZASADY PODPISYWANIA PISMI DECYZJI ORAZ KORESPONDENCJI URZE.DU

§ 13. 1. Wqjt podpisuje:
1) zarzadzenia, decyzje, postanowienia, okolniki;
2) dokumenty kierowane do instytucji pahstwowych szczebla centralnego i Wojewody oraz jednostek
samorzadu terytorialnego;
3) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady oraz na interpelacje i zapytania radnych i parlamentarzystow,
4) umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli w imieniu gminy;
5) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracy Urzedu Gminy;
7) dokumenty zwiazane ze sprawami osobowymi pracownikow Urzedu Gminy i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;
8) odwolania od decyzji, odpowiedzi na wystapienia oraz inne pisma w sprawach toczacych sie przed organami
odwolawczymi oraz organami kontroli i nadzoru;
9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;
10) pisma zwiazane ze wspolpraca z zagranic^;
11) wnioski o nadanie odznaczeh.
2. Na podstawie imiennych upowaznieh Wojta decyzje podpisuje Sekretarz, Skarbnik Gminy (Kierownik
Referatu Finansowego) oraz Kierownik USC.
3. Pracownicy Urzedu moga podpisywac:
1)korespondencj? biezaca nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, niemajac^ znamion decyzji
lub rozstrzygniec i nie zastrzezona do podpisu Wojta;
2) zaswiadczenia wydawane na podstawie rejestrow, ewidencji lub innych danych posiadanych na stanowisku
oraz postanowienia i decyzje administracyjne, do ktorych wydawania zostali imiennie upowaznieni przez
Wojta;
4. SekretarzGminy podpisuje, w razie nieobecnosci Wojta, pisma zastrzezone do podpisu Wojta.

TYTUL VI.

ZADANIA WSPOLNE ORAZ ZAKRES DZIALANIA REFERATU IPOSZCZEGOLNYCH

STANOWISK

§ 14. 1.Do zadah wspolnych Referatu i samodzielnych stanowisk pracynaleza w szczegolnosci:
1) realizacja zadah zwiazanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzebwspolnoty samorzadowej;
2) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy;
3) opracowywanie oraz przedkladanie radcy prawnemu do zaopiniowania projektow aktowprawnych
organow Gminy, pozostafych projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzeh Wojta, a takze innych materialow
przedkladanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji;
4) opracowywanie wszystkich projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzeh Wojta z wykorzystaniem systemu
„LEGISLATOR";
5) wykonywanie uchwal Rady Gminy i zarzadzeh Wojta;
6) przygotowywanie oraz przedkladanie radcy prawnemu do zaopiniowania projektow umow i porozumieh;
7) sporzadzanie sprawozdah statystycznych;
8) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektubudzetu gminy, planowanie zadah
rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonego zakresu spraw;
9) przygotowywanie sprawozdah, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadah z prowadzonego
zakresu spraw;
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10) prowadzenie postepowah administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz postepowah egzekucyjnych;
11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
12) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli;
13)wspoldzialanie z innymistanowiskami i gminnymi jednostkamiorganizacyjnymi oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy;
14) przestrzeganie zasad i trybu wykonywaniaczynnosci okreslonych instrukcjakancelaryjna;
15) uczestniczenie w realizacji zadah obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;
16)opracowywanie, przygotowywanie i terminowe przekazywanie osobieodpowiedzialnej za publikowanie
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej tresci podlegajacych publikacji, w zakresie wynikajaxym z
przydzielonego zakresu czynnosci - zgodnie z Ustawy o dostepie do informacji publicznej i rozporzadzeniem
w sprawie BIP;
17)realizacja zadah wynikajacych z ustawy o dostepiedo informacji publicznej; w zakresiewynikajacym z
przydzielonego zakresuczynnosci, w tym terminowe zalatwianie wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej;
18)wnioskowanie do Wojtaoraz wspolpraca w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowah o udzielanie
zamowieh publicznych w zakresie zadah wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci,
19) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow z funduszy pomocowych, udzialem w
projektach lub sporzadzaniem wlasnych projektow i sporzadzaniem wnioskow wynikajacych z zakresu spraw
prowadzonych na stanowisku pracy;
20) realizacjapostanowienwynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;
21) zgtaszanie do rejestracji zbiorow danych osobowych, wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci;
22) zapewnienie opracowania wymaganych przepisami prawa programow i planow, dotyczacych zadah w
zakresie przydzielonych obowiazkow;
23) przestrzeganie spraw zwiazanych z zakresem oplaty skarbowej przy dokonywaniu czynnosci urzedowych,
wydawaniu zaswiadczeh i zezwoleh, sporzadzanie wlasciwych adnotacji na indywidualnych dokumentach oraz
prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem oplaty skarbowej, stosownie do zakresu spraw prowadzonych na
stanowisku,
24) zglaszanie osobie odpowiedzialnej za tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacji) potrzeby jej
wykonania;
25) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.;
26) wnioskowanie dowojta o ujecie wprojekcie budzetu narok nastepny wydatkow koniecznych doponiesienia
w celuprawidlowej realizacji zadah wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci;
27)przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego wgobowiazujacych przepisow;
28) zalatwianie wszystkich spraw w obowiazujacych terminach i w sposob zgodny z wlasciwymi przepisami
prawa;

29) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego wramach zajmowanego stanowiska pracy;
30) Systematyczne tworzenie kopii zapasowych (archiwizacja) danych, i oprogramowania uzytkowanego
przez stanowisko;
31) niezwloczne publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej tresci informacji, podlegajacych
publikacji, zgodnie zwlasciwymi przepisami o dost?pie do informacji publicznej wynikajacymi ze stanowiska
pracy.

§ 15. 1. Zadania Referatu Finansowego (RF):

1)Zadania stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej:
a) sporzadzanie list plac pracownikow oraz list zasilkow z ubezpieczenia spolecznego na podstawie
dokumentacji zrodlowej,
b) sporzadzanie list wynagrodzeh w zakresie umow - zleceh i umow o dzielo,
c) prowadzenie ewidencji analitycznej majatku Gminy:
- srodkow trwafych, wartosci niematerialnych i prawnych,
- umorzeh srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
d) naliczanie i ewidencjonowanie w ksiegach rachunkowych umorzeh srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,
e) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych,



f) prowadzenie biezacej ewidencji analitycznej wynagrodzeh pracownikow, zleceniobiorcow i inkasentow oraz
ewidencji wyplat zasitkow z ubezpieczeh spolecznych,
g) prowadzenie ksiazki drukow scislego zarachowania - czeki,
h) rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne i na Fundusz Pracy oraz terminowe sporzadzanie
przelewow w tym zakresie,
i) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem podatku dochodowego od osob fizycznych oraz terminowym
odprowadzeniem i deklarowaniem na rzecz Urzedu Skarbowego,
j) sporzadzanie przelewow dotyczacych zobowiazah Urzedu na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych
dowodow zrodlowych,
k) prowadzenie obshigi kasowej Urzedu,
1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej dotyczacej wydatkow Urzedu Gminy,
m) ksiegowanie czynszow i oplat z tytulu najmu i dzierzawy, oplat za uzytkowanie wieczyste, oplat
eksploatacyjnych oraz oplat za odprowadzanie sciekow.

2) Zadania stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej i ksiegowania dochodow z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) prowadzenie urzadzeh ewidencyjno-ksi^gowych dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i
srodkow transportowych,
b) prowadzenie dziennikow obrotow dotyczacych oplat lokalnych,
c) egzekwowanie naleznosci w terminie, wysylanie upomnieh, naliczanie odsetek za zwloke oraz windykacja
zaleglosci z tytuhi podatkow i oplat lokalnych,
d) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,
e) rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentow z pobranych oplat i naliczanie prowizji,
f) prowadzenie zabezpieczeh hipotecznych,
g) wydawanie zaswiadczeh:

- o stanie majatkowym,
- o niezaleganiu w zobowiazaniach pienieznych,
- w zakresie okresow skladkowych z tytulu ubezpieczenia spolecznego rolnikow,

h) prowadzenie postepowah w sprawach odroczeh i umorzeh podatkow,
i) naliczanie wysokosci zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,
j) pobor oplaty targowej,
k) biezace ksiegowaniewplywow z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
1) okresowe uzgodnienia obrotow i said,
m) sporzadzanie zestawieh i sprawozdah z tytuhi podatkow i oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

3) Zadania stanowiska pracy ds. wymiaru podatkow:
a)wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkow transportu oraz oplat odposiadania psow,
b) prowadzenie postepowah i przygotowywanie decyzji w zakresie podatkow i oplat lokalnych,
c)przygotowywanie decyzji oraz sprawozdawczosc wzakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego wcenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
d) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpisow,
e) prowadzenie i przechowywanie oraz badania pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikow,
f) prowadzenie kontroli w zakresiepodatkow od nieruchomosci,
g) sporzadzanie danych dosprawozdawczosci budzetowej w zakresie skutkow ustawowych ulg i zwolnieh
okreslonych w ustawie o lasach oraz skutkow obnizenia gornych stawek podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci,
h) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg ustawowych: inwestycyjnych oraz z tytulu nabycia
gruntow,
i) wydawanie zaswiadczeh:

- o stanie majatkowym,
- o niezaleganiu w zobowiazaniach pienieznych,
- w zakresieokresow skladkowych z tytulu ubezpieczenia spolecznego rolnikow,



j) analizowanie wykonania dochodow z tytuhi oplaty zagospodarowanie odpadami komunalnymi,
k)prowadzenie egzekucji oplaty zagospodarowanie odpadami komunalnymi,
1) przygotowywanie dokumentow wcelu zgloszenia wierzytelnosci do komornika sadowego wprzypadku
zbiegu egzekucji administracyjnej z sadowa.

4) Zadania stanowiska pracy ds. ksiegowosci oswiatowej:
a) Biezace prowadzenieksiegowosci budzetowej szkol,
b) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dlaposzczegolnych szkol,
c) Sporzadzanie sprawozdah finansowych.
d) Prowadzenie ksiazki drukow scislego zarachowania - czeki,
e) Wydawanie kart drogowych dlakierowcy autobusu i rozliczanie zuzytego paliwa,
f) Sporzadzanie zestawieh godzin nadliczbowych kierowcy autobusu,
g) Organizacja i nadzor nad dowozem dzieci do szkol,
h) Zaopatrzenie dzieci dojezdzajacych do szkolw bilety miesieczne,
i) Zbieranie i dokonywanie zamowieh oleju opatowego dla szkol, Urzedu Gminy i innych obiektow
zarzadzanych przez gmine,
j) Wspolpraca zdyrektorami szkol wzakresie realizowanych przez nie projektow dofinansowanych zfunduszy
unijnych i krajowych (obsfugaksiegowa projektow),
k) Wspolpraca zdyrektorami szkol wzakresie realizacji rzadowego programu pomocy uczniom „Wyprawka
szkolna".

5) Zadania stanowiska pracy ds. administracyjno-finansowych szkol:
a)prowadzenie dokumentacji placowej pracownikow wszystkich szkol z terenu Gminy Klukowo,
b) sporzadzanie list wynagrodzeh wzakresie umow - zleceh i umow odzielo, zwiazanych z zamowieniami
dla szkol,
c)wydawanie zaswiadczeh pracownikom szkol o wysokosci otrzymywanego wynagrodzenia.
d) wspolpraca z pracownikami szkol wzakresie kompletowania wnioskow orente i emeryture oraz z bytymi
pracownikami w zakresie udostepniania danych do kapitahi poczatkowego,
e) udostepnianie danych do sprawozdah statystycznych sporz^dzanych przez Dyrektorow Szkol do Glownego
Urzedu Statystycznego,
f) wspolpraca z dyrektorami szkol wzakresie przygotowania informacji oraz sporzadzanie sprawozdah do
Systemu Informacji Oswiatowej,
g)wydawanie zaswiadczeh dotyczacych ubezpieczenia pracownikow,
h) rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne i na Fundusz Pracy oraz terminowe
sporzadzanie przelewow w tym zakresie,
i) prowadzenie spraw zwiazanych znaliczaniem podatku dochodowego od osob fizycznych oraz terminowym
odprowadzeniem i deklarowaniem na rzecz Urzedu Skarbowego,
j) wspolpraca zdyrektorami szkol wzakresie realizowanych przez nie projektow dofinansowanych zfunduszy
unijnych i krajowych (obsfuga organizacyjna i kadrowo-ptacowa projektow),
k) rozliczanie prac interwencyjnych,
1) wyplacanie dofinansowania zwiazanego zzakupem podrecznikow i wspolpraca z dyrektorami szkol wtym
zakresie,
m) prowadzenie spraw zwiazanych zrealizacja obowiazku szkolnego dzieci od 16 do 18 roku zycia,
n) prowadzenie spraw zwiazanych zprzygotowaniem zawodowym mtodocianych pracownikow,
o) koordynowanie projektowania i zatwierdzania regulaminow organizacyjnych szkol na terenie Gminy.
p) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem nauczycieli na stopieh nauczyciela mianowanego,
q) przygotowywanie konkursow nadyrektorow szkol,
r) naliczanie i wyplata dodatku uzupelniajaxego dla nauczycieli oraz prowadzenie sprawozdawczosci wtym
zakresie,
s) prowadzenie spraw zwiazanych ztworzeniem, l^czeniem, przeksztalcaniem i likwidacja szkol.
t) wspolpraca ze szkotami wzakresie kultury fizycznej, sportu, turystyki i wypoczynku na terenie gminy oraz
koordynacja i promocja prowadzonych dzialah,
u) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy, wtym zawieranie umow inaliczanie iaktualizacja
czynszow ipozostafych oplat zwiazanych zuzytkowaniem lokali mieszkalnych iuzytkowych, obciazanie



nimi najemcow i dzierzawcow okresowe uzgadnianie zaleglosci z Referatem Finansowym, oraz ich
egzekwowanie,
z)naliczanie i aktualizacja oplat z tytulu dzierzawy oraz oplat zauzytkowanie wieczyste, okresowe uzgadnianie
zaleglosci z Referatem Finansowymoraz ich egzekwowanie.

§ 16.1. Do Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezyprowadzenie ksi^g stanucywilnego i zalatwianie spraw
wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz
przepisow szczegolnych, a przede wszystkim zadania zlecone:
1) przyjmowanie oswiadczeh woli o:
a) wstapieniu w zwiazek malzehski,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzehstwa,
c) wyboru nazwiska, jakie b?da nosicmalzonkowie i dzieci zrodzone z malzehstwa,
d) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzehstwa,
e) uznaniu dzieckaoraz uznaniu dzieckaw wypadku grozacego niebezpieczehstwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.
2)wydawanie zezwoleh nazawarcie malzehstwa przed upfywem miesiecznego terminu, w przypadku
zawierania zwiazku przed Kierownikiem USC.
3) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystawienia dosadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia zwiazku malzehskiego,
4) wydawanie zaswiadczeh stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzehstwa.
5)sporzadzenie aktow malzehstwa w ksiegach stanu cywilnego napodstawie zaswiadczenia o zawarciu
malzehstwa przed osoba duchown^ wydawanych przez jednostke organizacyjny Kosciola lub zwiazku
wyznaniowego.
6) prowadzenie ksiag aktow stanu cywilnego i akt zbiorczych oraz dokonywanie w nich wzmianek
dodatkowych, przypiskow, wystawianie wypisow, zaswiadczeh oraz prowadzenie skorowidzow alfabetycznych
do ksiag.
7) wydawanie oraz uwierzytelnianie odpisow z akt stanu cywilnego.
8) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bhpdu pisarskiego wsporzadzonym akcie stanu cywilnego.
9) udzielanie zgody na odtworzenie w calosci lubw czesci ksiag stanu cywilnego.
10) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego w okreslonych przepisami przypadkach.
11)wydawanie decyzji na uzupelnienie aktu stanu cywilnego.
12) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, malzehstwa lub zgonu nastapil za granica i nie
zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego.
13) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktu sporzqdzonego za granica.
14) wydawanie zaswiadczeh ozdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzehstwa za granica^
15) prowadzenie ksi^g stanu cywilnego w sprawach urodzeh i zgonow w oparciu o zgloszenia, decyzje
administracyjne orzeczenia sadowe i inne dokumenty przewidziane wprzepisach oaktach stanu cywilnego.
16) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.
17) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie qjcostwa i o roszczenia alimentacyjne.
18) powiadamianie sadu opiekunczego ozdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postepowania z urzedu.
19) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie.
20) skladanie, na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych dokumentow wcelu odtworzenia akt sadowych.
21)przekazywanie ksiagstuletnich do Archiwum Pahstwowego.
22)zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego.
23) prowadzenie spraw zwiazanych znadawaniem przez Prezydenta RP medali „Za Dlugoletnie Pozycie
Malzehskie".

24) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z wydawaniem dowodow osobistych.
25) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.
26) uznawanie zagranicznych orzeczeh sadowych w sprawach cywilnych.
27) wspolpraca zorganami ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, innymi Urzedami Stanu Cywilnego oraz
instytucjami w zakresie stanu cywilnego.
28) prowadzenie archiwum USC oraz wtasciwe zabezpieczenie zbiorow wtym archiwum.

§ 17. 1. Zadania stanowiska pracy ds. obstugi organow gminy i kadr (OGK):



1) Wykonywanie obslugi kancelaryjno-technicznej oraz w sprawach wewnatrzorganizacyjnych -
merytorycznej Rady Gminy i jej komisji, a w szczegolnosci:
a) organizacja przygotowania sesjiRadyGminy i posiedzeh komisji,
b) przedkladanie projektow uchwal Rady do sprawdzenia radcy prawnemu,
c)sporzadzanie protokolow i gromadzenie dokumentacji z posiedzeh Rady i Komisji,
d) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania biegu realizacyjnego uchwalom Rady, wnioskom i opiniom
komisji, wnioskom i interpelacjom radnych oraz wnioskom zglaszanym nasesji przez osoby niebedace
radnymi, oraz ich przekazywanie wlasciwym pracownikom merytorycznym lub wlasciwym jednostkom
organizacyjnym,
e) przekazywanie Wojewodzie Podlaskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej odpowiednich uchwal,
f) pomoc przy opracowywaniu projektow planow pracy Rady ijej komisji;
2)Zapewnienie skoordynowania dzialah Rady ijej komisji, a w szczegolnosci wspoldzialanie z
przewodniczacym komisji wprzygotowywaniu projektow opinii komisji oraz w przeprowadzeniu przez
komisje Rady kontroli, w tym kontroli przeprowadzonych przez Komisje Rewizyjn^;
3)Opracowanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczacego Rady informacji, sprawozdah, ocen, wnioskow
dotyczacych pracy Rady ijej organow, realizacji uchwal, interpelacji i wnioskow radnych oraz wnioskow i
opinii komisji;
4) Udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich funkcji mandatowych;
5)Podejmowanie niezbednych dzialah zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie pracami
Rady;
6) Prowadzenie rejestrow:
a) interpelacji i wnioskow radnych,
b) uchwal Rady Gminy,
c) aktow prawa miejscowego,
7) Prowadzenie sprawzwiazanych z oswiadczeniami majatkowymi;
8)Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;
9) Prowadzenie spraw zwiazanych z naborami na wolne stanowiska urzednicze;
10) Prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem prac interwencyjnych, stazy i praktyk zawodowych w
Urzedzie Gminy;
11) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady Gminy i Wojta;
12) Prowadzenie rejestrow zarzadzeh Wojta jako organu ijako Kierownika Urzedu oraz zbiorow tych
zarzadzeh;
13) Prowadzenie archiwum zakladowego;
14) Pehiienie obowiazkow koordynatora czynnosci kancelaryjnych;
15) Przesylanie do publikacji wDzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego aktow prawa miejscowego
w wersji elektronicznej;
16) Realizacja zadah wzakresie wspolpracy Urzedu Gminy z solectwami, wtym m.in. organizowanie zebrah
wiejskich, rejestracja wnioskow mieszkancow, nadawanie im biegu i kontrola terminowosci ich zalatwiania,
prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow organow samorzadowych mieszkancow wsi i
przechowywanie dokumentacji z wyboru sohysow i rad soteckich;
17) Prowadzenie calosci spraw wynikajacych zUstawy ofunduszu soleckim, wtym m.in.: naliczanie
wysokosci funduszy dla poszczegolnych solectw, terminowe przekazywanie informacji solectwom,
analizowanie zlozonych wnioskow pod wzgledem zgodnosci zustawy terminowe rekomendowanie
zlozonych wnioskow do przyjecia badz odrzucenia, atakze udzial wkontrolowaniu i rozliczaniu dzialah
zrealizowanych w ramach funduszy soleckich;
18) Prowadzenie spraw zwiazanych ztworzeniem, laczeniem, przeksztalcaniem i likwidacja jednostek
organizacyjnych gminy ijednostek pomocniczych z wyjatkiem szkol;
19) Wspolpraca wzakresie realizacji zadah zwiazanych zprzeprowadzeniem wyborow do Sejmu RP, Senatu
RP, Prezydenta RP, do Parlamentu Europejskiego, wybory do Rad Gmin, Rad Powiatu i Sejmiku
Wojewodztwa, wojta oraz referendach krajowych i lokalnych;
20) Koordynacja dzialah wzakresie kultury, prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz wspolpraca
z nimi;
21) Prowadzenie spraw wzakresie wspolpracy gminy zLokalna Grupa^ Dzialania „Kraina Bobra";
22)Organizacja i protokolowanie narad pracowniczych;
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23) Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem naleznosci za odprowadzanie sciekow oraz ich
egzekwowanie.

§ 18. 1. Zadania stanowiska pracy ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu (OOS) -stanowisko
pomocnicze:
1) Zaopatrywanie urzedu w materiary kancelaryjne i biurowe oraz ich rozdysponowanie.
2) Prenumerata czasopism oraz dziennikow;
3) Odbieranie, selekcjonowanie i przekazywanie do dekretacji korespondencji wpfywajacej poczta tradycyjna
i elektroniczna oraz wysylanie korespondencji;
4) Rejestrowanie w elektronicznym systemie obiegu dokumentow korespondencji przychodzacej i jej
przekazywanie do dekretacji;
5) Biezace przechowywanie list obecnosci pracownikow i przekazywanie ich po zakohczeniu kazdego miesiaca
na stanowisko ds. obslugi organow gminy i kadr;
6) Udostepnianie usfug Urzedu dla ludnosci w ramach Elektronicznej Platformy Uslug Administracji
Publicznej.

§ 19. 1. Stanowisko ds. ochrony srodowiska (OS).
1) Podejmowanie dzialah majacych na celu zapewnienie warunkow do utrzymania czystosci i porzadku w
gminie w zakresie okreslonym w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
2) Prowadzenie caloksztaftu spraw zwiazanych z gospodarka odpadami na terenie gminy,
3) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami powstajacymi w Urzedzie Gminy;
4) Organizowanie i nadzorowanie terminowosci prowadzenia wymaganych przepisami prawa badah
monitoringowych obiektow i instalacji zwiazanych z korzystaniem ze srodowiska;
5) Prowadzenie rejestrudzialalnosci regulowanej okreslonej w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach;
6) Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni sciekow.
7) Nadzor nad eksploatacj^ oczyszczalni sciekow i kanalizacji;
8) Nadzor nad eksploatacja wodociagow wiejskich i wspolpraca z Miedzygminnym Zwiazkiem Wodociagow
i Kanalizacji w Lomzy;
9) Wykonywanie zadahwynikajacych z ustawyPrawoochronysrodowiska i ustawy o odpadach orazprzepisow
wykonawczych z tych ustaw, m. in.:
a) Prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem, realizacja i terminowa aktualizacja Programow Ochrony
Srodowiska, Planow Gospodarki Odpadami i Programow Usuwania Azbestu i Wyrobow Zawierajacych Azbest,
a takze sporzadzaniem raportow z ich wykonania;
b) Udostepnianie informacji o srodowisku ijego ochronie bedacych w posiadaniu Urzedu, zgodnie z
wlasciwymi przepisami;
c) Przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie
wlasciwosci Wojta;
10) Organizowanie dzialah w zakresie utrzymania zieleni, w tym wycinki drzew chorych lub zagrazajacych
bezpieczehstwu;
11) Wydawanie zezwoleh nawycinke drzew i krzewow naterenach nieobjetych ochrony konserwatorska;
12) Prowadzenie postepowah i przygotowywanie projektow decyzji w zakresie wymierzania kar pienieznych
za samowolne usuwanie drzew i krzewow;
13) Prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji wyrobow zawierajacych azbest i instalacji zawierajacych
PCB na terenie gminy orazzapewnienie przeprowadzania inwentaryzacji w tym zakresie,
14) Prowadzenie spraw zwiazanych z promocja gminy, w tym redagowanie i wydawanie folderow, biuletynow
i prasy gminnej oraz wspolpraca z lokalnymi mediami (pras^, radiem i telewizja);
15) Elektroniczne przesylanie sprawozdah do GUS.

§ 20. 1.Zadania stanowiska pracy ds. inwestycji, zamowien publicznych i planowania przestrzennego
(IZP):
1) Wykonywanie zadah okreslonych w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a w

szczegolnosci:
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a) prowadzenie spraw zwiazanych zopracowaniem, uchwalaniem i funkcjonowaniem studium uwarunkowah
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,
b) podejmowanie wtrybie przewidzianym wustawie czynnosci majacych na celu przystapienie do

sporzadzenia planu, a nastepnie uchwalenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy lub
jego zmian i przygotowanie projektow uchwal Rady w tych sprawach,
c)wydawanie zaswiadczeh o przeznaczeniu nieruchomosci wmiejscowym planie zagospodarowania

przestrzennego, a takze wydawanie wypisow i wyrysow zestudium uwarunkowah i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi, wynikajaxymi z ustaleh planow
zagospodarowania przestrzennego,
e) dokonywanie okresowej oceny skutkow wzagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji

planu miejscowego i ocenyjego aktualnosci,
f) prowadzenie postepowah owydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o

warunkach zabudowy,
g) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji;

2) Koordynacja dzialah, nadzor i gromadzenie dokumentacji zadah inwestycyjnych i remontowych
realizowanych przez Gmine oraz prowadzenie wtym zakresie postepowah wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego;
3) Prowadzenie calosci spraw zwiazanych zbudowa, przebudowa i remontami drog gminnych, ulic, mostow i
urzadzeh towarzyszacych;
4)Prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskiwaniem zezwoleh na realizacje inwestycji drogowych,
5) Naliczanie oplat adiacenckich wzwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomosci spowodowanym budowa^
urzadzeh infrastruktury technicznej z udzialem srodkow Skarbu Pahstwa, jednostek samorzadu terytorialnego,
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi;
6) Prowadzenie i biezace aktualizowanie ewidencji drog gminnych oraz drogowych obiektow mostowych i
przepustow;
7)Prowadzenie spraw zwiazanych z zaliczeniem drog do wtasciwej kategorii;
8) Prowadzenie okresowych kontroli stanu drog gminnych i obiektow mostowych;
9) Prowadzenie spraw zwiazanych zutrzymaniem i zabezpieczeniem nawierzchni drog gminnych, chodnikow
i innych urzadzeh zwiazanych z droga^ oraz ich oznakowaniem;
10) Wydawanie zezwoleh na:
a) zajecie pasadrogowego i naliczanie oplat z tegotytulu,
b) lokalizacje wpasie drogi gminnej urzadzeh lub obiektow niezwiazanych zgospodarki drogowjj i

naliczanie oplat z tego tytulu;
11) Prowadzenie spraw zwiazanych z lokalizacja przystankow autobusowych;
12)Prowadzenie spraw zwiazanych z oplata planistyczn^;
13) Sprawdzanie kompletnosci dokumentacji projektowych opracowywanych na zlecenie gminy oraz
potwierdzanie jej odbioru naprotokolach zdawczo-odbiorczych;
14) Wydawanie decyzji wynikajacych z przepisow ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz ustawy o
udostepnianiu informacji osrodowisku ijego ochronie, udziale spoleczehstwa wochronie srodowiska oraz o
ocenach oddziafywania na srodowisko;
15) Publikowanie danych wynikajacych zprowadzonych postepowah wpublicznie dostepnym wykazie
danych odokumentach zawierajacych informacje o srodowisku ijego ochronie;
16) Pozyskiwanie informacji oprogramach pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych, przeznaczonych
na realizacje zadah inwestycyjnych w gminie;
17) Sporzadzanie sprawozdah z udzielonych zamowieh publicznych;
18) Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych majacych na celu pozyskanie funduszy unijnych ikrajowych
na projekty planowane do realizacji, prowadzenie dokumentacji zwiazanej zpozyskaniem tych funduszy oraz
sporzadzanie wnioskow o platnosc;
19) Prowadzenie spraw zwiazanych zprzeprowadzaniem postepowah oudzielanie zamowieh publicznych,
obsluga komisji przetargowej oraz przygotowanie SIWZ i projektow umow na dostawy, uslugi i robot
budowlanych;
20) Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem i aktualizacja^ Strategii Rozwoju Gminy oraz Planu
Rozwoju Lokalnego;
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21) Wykonywanie czynnosci Inspektora Bezpieczehstwa Teleinformatycznego;
22) Organizowanie zimowego utrzymania drog gminnych oraz biezacy nadzor w tym zakresie;
23) Prowadzenie ksiazek drog oraz zapewnienie wykonywania okresowych kontroli stanu technicznego;
24) Wspolpraca z Zarzadem Drog Powiatowych w zakresie utrzymania drog powiatowych;
25) Prowadzenie spraw zwiazanych z numeracja porzadkow^ nieruchomosci (EMUA) oraz nadawaniem przez
Rade Gminy nazw ulicom.

§ 21. 1. Zadania stanowiska pracy ds. mienia komunalnego i rolnictwa (RKL)
1) Prowadzenie spraw zwiazanych z produkcja roslinna i zwierzeca, a w szczegolnosci:
a) koordynacja dzialah zwiazanych z ochrona roslin uprawnych,
b) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chorob zakaznych zwierzecych,
c) nadzorowanie przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi;

2) Prowadzenie spraw bedacych w kompetencji gminy wynikajacych z ustawy o lasach;
3) Wspolpraca z kolami lowieckimi;
4) Regulowanie stanu wlasnosci gminy (aktualizacja danych z ewidencja gruntow i budynkow oraz zapisami
ujawnionymi w ksiegach wieczystych);
5) Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji;
6) Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci i jej aktualizacja;
7) Prowadzenie ewidencji budynkow i budowli stanowiacych wtasnosc gminy;
8) Gospodarowanie zasobem lokalowym gminy;
9) Prowadzenie spraw zwiazanych z obrotem nieruchomosciami mienia komunalnego (nabywaniem, sprzedaza,
dzierzaw^, uzytkowaniem wieczystym);
10) Regulowanie spraw wlasnosciowych pod drogi publiczne;
11) Prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem i aktualizacja ksi^g wieczystych, obciazanie i zwalnianie z
obciazeh hipotecznych i innych wpisow;
12) Przekazywanie nieruchomosci w trwafy zarzad i naliczanie oplat z tego tytuhi;
13) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyslugujacym gminie prawem pierwokupu nieruchomosci;
14) Regulowanie stanu wlasnosci bylego mienia gromadzkiego;
15) Prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolnotami gruntowymi;
16) Prowadzeniespraw zwiazanychz uwlaszczeniami i umowami przekazaniagospodarstwrolnych;
17) Prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniami nieruchomosci;
18) Prowadzenie spraw zwiazanych z podzialami nieruchomosci;
19) Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;
20)Prowadzenie spraw zwiazanych z przeznaczaniem gruntow rolnych i lesnych na celenierolnicze i nielesne;
21) Prowadzenie spraw zwiazanych z rekultywacj^ gruntow;
22) Wykonywanie zadah wymienionych w ustawie z dnia 18 lipca 2001 r. - Prawo wodne, nalezacych do
kompetencji gminy, w tym: prowadzenie spraw zwiazanych z naruszaniem stosunkow wodnych, z ochrona
przed powodzi^ i susza, z uzytkowaniem gruntow pokrytych wodami stanowiacych wlasnosc Skarbu Pahstwa,
prowadzenie ewidencji zbiornikow wodnych i nadzor nad nimi oraz wspolpraca z Gminna Spolka Wodna;
23) Wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
AgencjaNieruchomosci Rolnych, AgencjaRynku Rolnegooraz Izba Rolnicza,
24) Opracowywanie, koordynacja dzialah i nadzor nad realizacja Gminnego Programu Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych;
25) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadah z zakresu przeciwdzialania narkomanii, w tym z
opracowaniem projektu i realizacja Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii;
26) Prowadzenie spraw, nalezacych do kompetencji Wojta Gminy wynikajacych z przepisow ustawy prawo
geologiczne igornicze iprzepisow wykonawczych, wtym opiniowanie koncesji, nadzorowanie wnoszenia oplat
eksploatacyjnych, prowadzenie ewidencji wyrobisk i przechowywanie dokumentacji;
27)Naliczanie oplatadiacenckich w zwiazku ze scaleniem i podzialem nieruchomosci.

§ 22. 1.Zadania stanowiska pracy ds. obywatelskich i dzialalnosci gospodarczej (OKD):
1) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci z wykorzystaniem systemu elektronicznego PESEL;
2) Prowadzenie kartoteki ewidencyjno-adresowo-dowodowej obywateli i kartmieszkancow;
3)Wspoldzialanie wzakresie dyscypliny meldunkowej z Komenda Policji, CBA i organizacjami wojskowymi;
4) Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow;
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5) Sporzadzanie spisow wyborcow;
6) Nadzor nad osobami wykonujacymi nieodplatnie kontrolowane prace spoleczne orzeczone przez sad:
a) ustalanie harmonogramu prac;
b) przekazywanie informacji do sadu o wykonanej pracy przez skazanego
7) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, a w
szczegolnosci:

a) sporzadzanie wykazu osob podlegajacych obowiazkowi stawienia sie do kwalifikacji wojskowej,
b) przekazywanie w/w wykazow do Powiatowej Komisji Lekarskiej;

8) Wprowadzanie do systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej wnioskow o wpis,
zmiane, zawieszenie, wznowienie i zaprzestanie dzialalnosci gospodarczej;
9) Wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych oraz decyzji cofajacych zezwolenia, a takze
wygaszanie zezwoleh;
10) Naliczanie oplat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;
11) Wydawanie zezwoleh na organizowanie zgromadzeh;
12) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem oswiadczeh o zamiarze zorganizowania oraz wydawanie
zezwoleh na przeprowadzenie imprez masowych;
13) Publikowanie informacji o wyrokach skazujacych - zgodnie z przepisami;
14) Pelnienie obowiazkow kierownika kancelarii tajnej.

§ 23. 1. Zadania stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej (ZK):
1) Prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej;
2) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadah z zakresu obrony cywilnej, w tym:

a) tworzeniem formacji obrony cywilnej,
b) wyznaczeniem na stanowiska komendantow formacji obrony cywilnej,
c) nakladaniem obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

3) Opracowywanie projektow planow dotyczacych obronnosci i obrony cywilnej oraz prowadzenie innych
spraw na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;
4) Prowadzenie magazynu obrony cywilnej;
5) Wykonywanie zadah zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw Gminnego Zespofu Reagowania Kryzysowego,
b) opracowanie i aktualizacja „Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego",
c) biezaceprzekazywanie do Powiatowego Zespofu Reagowania Kryzysowego meldunkow w zakresie

zapobiegania kleskom zywiolowym i innym zagrozeniom oraz usuwaniem ich skutkow,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z zapobieganiem skutkom klesk zywiolowych;

6) Pelnienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
7) Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem ochotniczym strazom pozarnym realizacji ich zadah
statutowych;
8) Przygotowywanie list wyptat ekwiwalentu przyslugujacego strazakom uczestniczacym w dzialaniu
ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym;
9) Organizowanie i koordynacja zadah prowadzonych w ramach wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
orazinnymi podmiotami prowadzacymi dzialalnosc pozytku publicznego na terenie gminy, tworzenie
programow wspolpracy i nadzor nad ich realizacja;
10) Prowadzenie caloksztaftu spraw z zakresu ochrony zdrowia ludnosci;
11) Wykonywanie zadah dotyczacych ochrony zwierzat, a w szczegolnosci:

a) wykonywanie zadah zwiazanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzetom i ichwylapywaniem
oraz zwiazanych z zapobieganiem i zwalczaniem wscieklizny,

b)zalatwianie spraw i przygotowywanie projektow zezwoleh na utrzymanie psowras uznanych za agresywne,
c) wspolpraca ze sluzbami weterynaryjnymi;

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrony przeciwpowodziowa;
13) Nadzor nad utrzymaniem i konserwacja agregatu pradotworczego z rezerwy pahstwowej;
14) Planowanie i organizacja wykonywania zadah obronnych;
15)Opracowanie i aktualizacja „Planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczehstwa pahstwa i w czasie wojny";
16) Opracowanie dokumentacji i przygotowanie Glownego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w swojej
siedzibie i w zapasowym miejscu pracy;
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17) Realizacja wytycznych Wqjewody Podlaskiego w sprawie szkolenia obronnego;
18) Organizacja stalego dyzuru Wojta Gminy;
19) Reklamowanie pracownikow urzedu od obowiazku pelnienia czynnej sfuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;
20) Realizacja zadah w zakresie swiadczeh osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
21) Organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;
22) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zabytkow na terenie gminy oraz gminnej ewidencji zabytkow;
23) Prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad pomnikami przyrody oraz zakladaniem, funkcjonowaniem i
likwidacja obszarow chronionych;
24) Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego na terenie gminy;
25) Prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem przystankow autobusowych;
26) Prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego dla obiektow bedacych w posiadaniu gminy oraz zapewnienie
wykonywania okresowych kontroli stanu technicznego budynkow i wykonanie dozoru nad eksploatacja
urzadzeh, instalacji oraz sieci energetycznych;
27) Organizowanie i koordynacja dzialah zwiazanych ze zbieraniem, transportem i unieszkodliwianiem zwlok
zwierzecych.

§ 24. 1. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska pracy ds. obslugi informatycznej (D?).
1) Pelnienie obowiazkow administratora sieci komputerowej Urzedu (LAN i WAN);
2) Nakladanie zabezpieczeh przeciwdzialajacych niepowolanemu dostepowi do wykorzystywanych przez
Urzad Gminy systemow komputerowych i administrowanie nimi;
3) Wykonywanie czynnosci Administratora Bezpieczehstwa Informacji dla zbiorow danych osobowych oraz
Administratora Systemow Komputerowych;
4) Wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow;
5) Wdrazanie i nadzor nad funkcjonowaniem Cyfrowego Urzedu;
6) Administrowanie i zarzadzanie strona internetowa gminy i Biuletynem Informacji Publicznej;
7) Zakladanie i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kont poczty elektronicznej;
8) Coroczna i dorazna kontrola legalnoscioprogramowaniaoraz prowadzenie ewidencji zainstalowanych
systemowoperacyjnych i programowkomputerowych w urzedzie, a takze zarzadzanie licencjami na
oprogramowanie;
9) Zarzadzanie uslugami telekomunikacyjnymi i intemetowymi swiadczonymi na rzecz Urzedu Gminy i
podejmowanie dzialah majacych na celu zoptymalizowanie ich kosztow;
10) Wdrazanie elektronicznych uslug dla ludnosci;
11)Pelnienie obowiazkow Lokalnego Administratora Systemu dla Systemu Rejestrow Pahstwowych,
12) Pelnienie funkcji koordynatora wdrazania elektronicznej ewidencji Miejscowosci, Ulic i Adresow,
13) Pomoc i szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie obslugi systemow i programow komputerowych oraz
sprzetu komputerowego;
14) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami elektronicznymi i elektrycznymi powstajacymi w
Urzedzie Gminy;
15) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego w ramach zajmowanego stanowiska pracy;
16)Zarzadzanie nosnikami z oprogramowaniem oraz ich kopiami zapasowymi;
17) Administrowanie sprzetem komputerowym Urzedu;
a) prowadzenie ewidencji sprzetukomputerowego wykorzystywanego w Urzedzie,
b)organizowanie zaopatrzenia Urzedu w sprzet komputerowy oraz egzekwowanie udzielonych zobowiazah
gwarancyjnych na ten sprzet,
c) wspolpraca z podmiotami zarzadzajacymi, nadzorujacymi i serwisujacymi specjalistyczne systemy,
oprogramowanie i sprzet komputerow.

§ 25. 1.Do zadah pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2)Przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.
3) Przeprowadzanie postepowah sprawdzajaxych w stosunku do osob majacych dostep do informacji
niejawnych.
2. Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol PIN.
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TYTUL VII.

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 26. 1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz realizacja ich stusznych interesow.
2. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w KPA i w przepisach
szczegolnych.
3.Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw indywidualnych ponosza pracownicy
Urzedu zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 27. 1. Wqjt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w srody i piatki w godzinach od 8:00 do
16:00.

2. Sekretarz gminy i pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w
godzinach pracy Urzedu.
3. Wszystkie skargi i wnioski wpfywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do protokofu ustnie sq
ewidencjonowane w rejestrze skargi wnioskow, ktoryprowadzi pracownik na stanowisku ds. obslugi
organow gminy i kadr.
4. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skarge do zalatwienia zobowiazani sq zawiadomic Sekretarza
gminy o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac dokumentacje zwiazana zesprawa wraz z kopia odpowiedzi
udzielonej zainteresowanemu.
5.Sekretarz gminy prowadzi biezaca kontrole w zakresie terminowosci i sposobu zalatwiania zgloszonych
skarg i wnioskow orazdokonuje w miare potrzeb okresowych analiz w tym zakresie.

TYTUL VIII.

ORGANIZACJA DZIALALNSCI KONTROLNEJ

§ 28. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzn^.

§ 29. 1. Kontrole wewnetrzn^w Urzedzie prowadzi:
1) Sekretarz Gminy - wzakresie przestrzegania przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej, zalatwiania spraw obywateli w tym skarg i wnioskow, dyscypliny pracy, zadah wynikajacych z
przepisow szczegolnych i zakresow czynnosci naposzczegolnych samodzielnych stanowisk pracy,
2) Skarbnik Gminy (Kierownik Referatu Finansowego) wykonuje kontrole w zakresie prawidlowosci
gospodarowania srodkami budzetowymi, obiegu dokumentow finansowych, oplaty skarbowej, realizacji zadah
w zakresie ustalonym dladzialalnosci referatu oraz zadania z zakresu kontroli zarzadczej.

§ 30. 1. Dzialalnosc kontrolna powinna bye laczona z udzieleniem instruktazu.
2. Ustalenia kontroli wewnetrznej winny bye dokumentowane wpisami w Ksiazce kontroli wewnetrznej
Urzedu.

§31.1.Kontrole zewnetrzna sprawuje pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynnosci wramach
posiadanych kompetencji wstosunku do jednostek organizacyjnych gminy, osob prawnych i fizycznych w
sprawach nalezacych do wlasciwoscigminy.
2. Kontrole finansowa wjednostkach powiazanych z budzetem gminy wykonuje Skarbnik Gminy.
3.Kontrole zewnetrzne prowadzone sa na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego przez Wojta.
4. Zprzebiegu kontroli sporzadza sie protokol, ktory podpisuje kontrolowany i kontrolujacy.
5. Wyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wojtowi.

§32. 1. Wurzedzie prowadzony jest rejestr materialow pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
wykonywanych przezNIK i inne jednostki kontrolujace.
2. Rejestrkontroli prowadzi sekretarz gminy.
3. Materiafy pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sa pracownikom, ktorzy przygotowuj^ stosowne
informacje o sposobie ich wykorzystania, jak i o sposobie realizacji zadah.
4. Odpowiedzi nawystapienia pokontrolne podpisuje Wqjt.
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TYTUL IX.

ZASADY DOKONYWANIA OCEN KWALIEIKACYJNYCH

§ 33. 1. Ocenom kwalifikacyjnym podlegaj^ pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
2. Okresowe oceny kwalifikacyjne przechowuje sie w aktach osobowych pracownikow.
3. Sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena oraz kryteria i skale ocen
okresla regulamin wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Wojta.

TYTUL X.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34. 1. Szczegolowy zakres uprawnieh, obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikowUrzedu okreslajac
zakresy czynnosci.
2. Sekretarz Gminy jest zobowiazany zapoznac pracownikow Urzedu z postanowieniami niniejszego
regulaminu.
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