ZARZADZENIE NR 3/2017

WOJTA GMINY KLUKOWO
z dnia 25 stycznia 2017 1.

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 2016r.
poz. 446 ) zarzadza si¢, co nastepuje:
§ 1. Nadaje si¢ Urzedowi Gminy Klukowo, Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zalaeznik do niniejszego
zarzadzenia.
§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Klukowo wprowadzony zarzadzeniem Nr 3/2016 z
dnia 1 luty 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Klukowo z pdZniejszymi
zmianami.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Klukowo.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 luty 2017 r.




e) Stanowisko pracy do spraw planowania przestrzennego, inwestycji i zaméwien publicznych — 1 etat —
(symbol: IZP),

f) Stanowisko pracy do spraw mienia komunalnego i rolnictwa — 1 etat — (symbol: RKL),

g) Stanowisko pracy do spraw obywatelskich i dziatalnosci gospodarczej — 1 etat — (symbol: OKD),

h) Stanowisko pracy do spraw zarzgdzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej — 1 etat — (symbol: ZK),
2) Stanowiska pomocnicze i obstugi:

a) Stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu — pomoc administracyjna (w ramach stazy i prac
interwencyjnych) - (symbol: OCS),

b) Sprzataczka — 1 etat,

c¢) Pracownik gospodarczy.

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

TYTUL III

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Woijt.
2. Wajt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika (Kierownika Referatu
Finansowego).
3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Do zadan Wdjta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie gminy na zewngtrz;
3) przygotowywanie projektu budzetu gminy;
4) nadzor nad realizacjg budzetu gminy;
5) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy;
6) przygotowywanie projekt6éw i okreslanie sposobu realizacji uchwat Rady Gminy;
7) wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadkach niecierpigcych zwloki;
8) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktow ustanawiajgcych przepisy porzadkowe;
9) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz Szefa Gminnego Zespohi Zarzadzania
Kryzysowego;
10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych z zakresu prawa pracy;
11) wystgpowanie do Rady Gminy z wnioskiem w sprawie powolania i odwolania Skarbnika Gminy;
12) podejmowanie dziatan warunkujgcych sprawne dziatanie Urzedu w tym sprawne i terminowe zalatwianie
spraw mieszkancow;
13) podejmowanie dziataft warunkujgcych biezgcg kontrole wykonania uchwat Rady, skarg i wnioskow
obywateli;
14) nadzér nad realizacjg zadan obronnych.

§ 8. 1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wijt.

2. Wojt moze:

1) upowaznié¢ Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw w
Jjego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczefi;

2) powierzy¢ 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 w tym zakresie dziatania
samodzielnych stanowisk pracy.

3. Do zadan Sekretarza (S.) nalezy w szczegdlnodci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku i dyscypliny pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji i dokumentéw w Urzedzie;
2) nadzor nad przestrzeganiem wiasciwych procedur i dotrzymywaniem wymaganych terminéw przy

zatatwianiu spraw w trybie postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wniosk6w i zapytan radnych;
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/2017
Waéjta Gminy Klukowo
zdnia 25.01.2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KLUKOWO
TYTUL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1. Urzad Gminy Klukowo zwany dalej ,,Urzedem” realizuje zadania:
1) wlasne gminy, wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym i innych ustaw;
2) z zakresu administracji rzgdowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujacych ustaw;
3) wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego;
4) pozostate, w tym okre$lone statutem, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wéjta.
2. Siedziba urzedu jest miejscowosé Klukowo.

§ 2. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okregla:

1) postanowienia ogdlne;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady kierowania Urzedem;

4) zasady opracowywania aktow prawnych;

5) zasady podpisywania pism i decyzji oraz korespondencji Urzedu;

6) zadania wspdlne oraz zakres dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk;
7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskéw;
8) organizacja dziatalnosci kontrolnej;

9) zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych;

10) postanowienia koncowe.

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

TYTUL II
ORGANIZACJA URZEDU
§ 4. 1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wéjt;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik — Kierownik Referatu Finansowego.

§ 5. 1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) stanowiska urzednicze:

a) Sekretarz (symbol: S.),

b) Referat Finansowy — 6 i 3/4 etatu — (symbol: RF) :

- Skarbnik,

- Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej — 1 etat,

- Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw - 1 etat,

- Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkowej — 1 etat,

- Stanowisko do spraw ksiggowosci o§wiatowej — 1 etat,

- Stanowisko do spraw administracyjno-finansowych szkdt — 3/4 etatu,

- Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej i Gminnego Oérodka
Kultury- 1 etat,

¢) Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat — (symbol: USC),

d) Stanowisko pracy do spraw obstugi organdw gminy i kadr — | etat — (symbol: OGK),



3) nadzér nad terminowym i prawidlowym zafatwianiem skarg i wnioskow;

4) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikdw oraz wnioskowanie o przyznawanie im
nagrdd i o naktadanie kar porzadkowych;

5) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow oraz przygotowywanie projektéw upowaznien i
petnomocnictw udzielanych przez wojta;

6) opracowywanie projektéw statutu gminy i jednostek pomocniczych oraz ich aktualizacja;

7) nadz6r nad ochrong danych osobowych znajdujacych sig w zbiorach Urzedu Gminy;

8) nadzorowanie realizacji zarzgdzeh pokontrolnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg pracownikow;

10) koordynacja dziatan zwigzanych z doksztatcaniem pracownikdw;

11) organizowanie praktyk zawodowych, stazy i prac interwencyjnych w Urzedzie;

12) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw zwigzanych z dyscypling pracy;

13) prowadzenie rejestru materialéw pokontrolnych z kontroli zewngtrznych;

14) organizacja i wdrozenie systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

15) nadz6r nad wiasciwym utrzymaniem i zabezpieczeniem budynku Urzedu Gminy i jego wyposazenia oraz
otoczenia;

16) planowanie kosztéw utrzymania Urzgdu i biezgca kontrola wydatkow ponoszonych na administracje,
zgodnie z zasadg celowosci i gospodarnoscei;

17) organizowanie wsp&lpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, zwigzkami gmin, instytucjami
1 stowarzyszeniami;

18) zapewnienie terminowego i prawidiowego przygotowania przez pracownikéw materialéw na sesj¢ Rady
Gminy, w tym projektéw uchwat;

19) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i jego zmian oraz projektow podziatu
zadan na stanowiska pracy;

20) nadz6r nad zapewnieniem wiasciwego dostgpu do informaciji publicznej, w tym takze nadzorowanie
zgodnosci z prawem i terminowosci zatatwiania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz
prowadzenie ewidencji ztozonych i rozpatrzonych wnioskéw;

21) organizacja naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze;

22) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow i
referendow;

23) nadzor nad terminowodcig i prawidtowoscia zatatwiania indywidualnych spraw interesantow;

24) organizowanie obstugi prawnej Urzedu;

25) spisywanie ustnych o$wiadczef woli spadkodawcy;

26) zastgpowanie wojta w czasie jego nieobecnosci, whacznie z kierowaniem biezacymi sprawami gminy oraz
niezwloczne informowanie wojta o podjetych decyzjach po ustaniu nieobecnogci wdjta;

27) prowadzenie innych spraw gminy w zakresie powierzonym przez Wéijta;

28) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem postgpowar o udzielanie zaméwien publicznych
powyzej 30 tys. Euro, obstuga komisji przetargowej oraz przygotowanie SIWZ i projektow umow na dostawy,
ustugi i robdt budowlanych.

§ 10. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac
kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscia Referatu F inansowego.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosei:

1) Opracowywanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami i przedkladanie go Wéjtowi, a po
zaakceptowaniu przedkfadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej celem zaopiniowania oraz Radzie Gminy;

2) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych gminy i pracownikom wytycznych do
opracowywania planéw finansowych;

3) biezaca analiza realizacji budzetu ze szczegélnym uwzglednieniem zapobiegania przekroczeniu limitéw
wydatkéw w poszezegolnych pozycjach klasyfikacji budzetowej;

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

5) biezacy nadzér nad wykonywaniem budzetu przez gminne jednostki organizacyjne;

6) zapewnienie terminowego i zgodnego z przepisami przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy i w
jednostkach organizacyjnych gminy, w szczegdlnodci terminowe przygotowanie i przekazanie wojtowi
projektow zarzadzen dotyczacych inwentaryzacii;



7) nadzér nad wydatkowaniem funduszy soteckich;

8) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej gminy;

9) opracowywanie projektéw zmian w budzecie;

10) zatwierdzanie do realizacji dowodéw ksiggowych;

11) sporzadzanie i terminowe przekazywanie wlasciwym organom sprawozdan z realizacji budzetu oraz
sprawozdan z realizacji inwestycji;

12) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy;

13) przygotowywanie projektéw uméw i porozumien z innymi podmiotami, dotyczacych wspdlpracy
wymagajgcej] prowadzenia rozliczen finansowych, a takze analizowanie, opiniowanie i rekomendowanie
takich uméw i porozumien przedtozonych przez inne podmioty;

14) przygotowywanie odpowiednich instrukcji i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych;

15) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowodci i obstugi ksiegowej
budzetu;

16) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;

17) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

18) kontrasygnowanie czynnosei prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych,

19) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej;

20) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji finansowej
gminy;

21) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Referatu Finansowego oraz wnioskowanie
o0 przyznawanie im nagréd i o naktadanie kar porzadkowych;

22) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla pracownikéw Referatu Finansowego oraz
przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez wdjta;

23) opracowywanie programdw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich;

24) kontrola wykorzystania dotacji na zadania publiczne wynikajace z ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

25) realizacja zadan z zakresu kontroli finansowej i zarzgdczej;

26) kierowanie pracg Referatu Finansowego;

27) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

§ 11. 1. Wojt kieruje praca Sekretarza Gminy i Skarbnika i oraz sprawuje nadzér w tym zakresie.

2. Sekretarz Gminy kieruje praca samodzielnych stanowisk, a nadzér sprawuje Wéjt Gminy.

3. Skarbnik Gminy kieruje pracg Referatu Finansowego, a nadzor sprawuje Wéjt Gminy.

4. Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego kieruje pracg Urzgdu Stanu Cywilnego, a nadzér sprawuje Wojt
Gminy.

TYTULIV
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 12. 1. Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) akt nie moze zawieraé postanowien wykraczajgcych poza uprawnienia ustawowe, a takze wkraczaé w sfere
spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw;

2) ukiad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja powinna byé jasna i zwiezia.

2. Akt prawny powinien zawieraé:

1) tytut;

2) numer kolejny w danym roku;

3) nazwe organu wydajgcego;

4) date wydania;

5) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego realizaciji;

6) wskazanie podstawy prawne;j;

7) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie;

8) okreslenie terminu wejscia w zycie.

3. Projekty aktow prawnych opracowujg Kierownik Referatu Finansowego i samodzielne stanowiska pracy,
kazdy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej, na polecenie Wojta lub z wiasnej inicjatywy.
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4. Projekty aktow prawnych osoby odpowiedzialne opracowujg z wykorzystaniem systemu ,, LEGISLATOR”.
5. Projekt aktu prawnego osoba opracowujgca przedkiada radcy prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym w terminie zapewniajgcym uzyskanie jego pozytywnego zaopiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym, przed dniem przekazania wlasciwemu organowi gminy.

6. Akty prawne wydawane przez Waojta w formie zarzadzen numeruje si¢ w ciggu roku kolejnymi numerami
(cyfra arabska).

7. Zbior zarzgdzeni Wojta jako organu oraz zbidr zarzgdzen Wojta jako kierownika urzedu prowadzi pracownik
na stanowisku ds. obstugi organéw gminy i kadr,

8. Materialy, ktore bedg przedkladane pod obrady sesji lub komisji, osoby odpowiedzialne za ich
przygotowanie przekazujg na stanowisko pracy ds. obstugi organ6w gminy i kadr.

TYTUL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI ORAZ KORESPONDENCJI URZEDU

§ 13. 1. Wajt podpisuje:

1) zarzadzenia, decyzje, postanowienia, okdlniki;

2) dokumenty kierowane do instytucji parstwowych szczebla centralnego i Wojewody oraz jednostek
samorzadu terytorialnego;

3) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady oraz na interpelacje i zapytania radnych i parlamentarzystéw,

4) umowy i inne dokumenty zawierajace o§wiadczenie woli w imieniu gminy;

5) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewngtrz;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracy Urzedu Gminy;

7) dokumenty zwigzane ze sprawami osobowymi pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw gminnych
Jjednostek organizacyjnych;

8) odwotania od decyzji, odpowiedzi na wystapienia oraz inne pisma w sprawach toczacych sie przed
organami odwotawczymi oraz organami kontroli i nadzoru;

9) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

10) pisma zwigzane ze wspdlpraca z zagranica;

11) wnioski o nadanie odznaczen.

2. Na podstawie imiennych upowazniefi Wojta decyzje podpisuje Sekretarz, Skarbnik Gminy (Kierownik
Referatu Finansowego) oraz inni pracownicy.

3. Pracownicy Urzedu mogg podpisywaé:

1) korespondencje biezgca nalezgeg do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, niemajacg znamion
decyzji lub rozstrzygnigé i nie zastrzezong do podpisu Wéijta;

2) zaswiadczenia wydawane na podstawie rejestréw, ewidencji lub innych danych posiadanych na stanowisku
oraz postanowienia i decyzje administracyjne, do ktérych wydawania zostali imiennie upowaznieni przez
Wojta;

4. Sekretarz Gminy podpisuje, w razie nieobecnosci Wéjta, pisma zastrzezone do podpisu Wojta.

TYTUL VI
ZADANIA WSPOLNE ORAZ ZAKRES DZIALANIA REFERATU I POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK
§ 14. 1. Do zadan wspolnych Referatu i samodzielnych stanowisk pracy naleza w szczegblnoscei:
1) realizacja zadan zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej;
2) wspéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy;
3) opracowywanie oraz przedktadanie radcy prawnemu do zaopiniowania projektow aktéw prawnych organéw
Gminy, pozostatych projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta, a takze innych materiatéw
przedktadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji;
4) opracowywanie wszystkich projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta z wykorzystaniem systemu
»LEGISLATOR”;
5) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta;
6) przygotowywanie oraz przedkiadanie radcy prawnemu do zaopiniowania projektéw umow i porozumien;
7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
8) wspbldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy, planowanie zadan
rzeczowych 1 wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw;
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9) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan z prowadzonego
zakresu spraw;

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz postgpowan egzekucyjnych;

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

12) rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli;

13) wspéldziatanie z innymi stanowiskami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami
pozarzgdowymi w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy;

14) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci okre§lonych instrukcja kancelaryjna;

15) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

16) opracowywanie, przygotowywanie i terminowe przekazywanie osobie odpowiedzialnej za publikowanie
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej tresci podlegajacych publikacji, w zakresie wynikajacym z
przydzielonego zakresu czynnosci — zgodnie z Ustawa o dostgpie do informacji publicznej i rozporzadzeniem
w sprawie BIP;

17) realizacja zadafi wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej; w zakresie wynikajacym z
przydzielonego zakresu czynnosci, w tym terminowe zalatwianie wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej;

18) wnioskowanie do Wojta oraz wspdlpraca w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielanie
zamowien publicznych w zakresie zadan wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $érodkéw z funduszy pomocowych, udzialem w
projektach lub sporzadzaniem wiasnych projektéw i sporzadzaniem wnioskéw wynikajacych z zakresu spraw
prowadzonych na stanowisku pracy;

20) realizacja postanowien wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych;

21) zglaszanie do rejestracji zbioréw danych osobowych, wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci;
22) zapewnienie opracowania wymaganych przepisami prawa programéw i plandw, dotyczacych zadan w
zakresie przydzielonych obowigzkdw;

23) przestrzeganie spraw zwigzanych z zakresem optaty skarbowej przy dokonywaniu czynnosci urzedowych,
wydawaniu zaswiadczen i zezwolen, sporzadzanie wlasciwych adnotacji na indywidualnych dokumentach
oraz prowadzenie spraw zwigzanych 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 przepiséw bhp i ppoz.;

26) wnioskowanie do wéjta o ujgcie w projekcie budzetu na rok nastgpny wydatkéw koniecznych do
poniesienia w celu prawidtowej realizacji zadan wynikajgcych z przydzielonego zakresu czynnosci;

27) przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego wg obowiazujacych przepiséw;

28) zalatwianie wszystkich spraw w obowigzujacych terminach i w sposéb zgodny z whasciwymi przepisami
prawa;

29) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach zajmowanego stanowiska pracy.

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

1) Zadania stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowej:

a) sporzadzanie list plac pracownikéw oraz list zasitkdw z ubezpieczenia spolecznego na podstawie
dokumentacji zZrédiowej,

b) sporzadzanie list wynagrodzeri w zakresie uméw — zlecen i uméw o dzieto,

¢) prowadzenie ewidencji analitycznej majgtku Gminy:

- srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

- umorzen Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

d) naliczanie i ewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych umorzed $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych,

f) prowadzenie biezgcej ewidencji analitycznej wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcow i inkasentéw oraz
ewidencji wyplat zasitkéw z ubezpieczen spotecznych,

g) prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania — czeki,



h) rozliczanie skladek na ubezpieczenia spofeczne i zdrowotne i na Fundusz Pracy oraz terminowe
sporzadzanie przelewdw w tym zakresie,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz terminowym
odprowadzeniem i deklarowaniem na rzecz Urzedu Skarbowego,

1) sporzadzanie przelewow dotyczacych zobowigzan Urzgdu na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych
dowoddéw zZrodiowych,

k) prowadzenie ksiggowosci budzetowej dotyczacej wydatkéw Urzedu Gminy,

1) ksiggowanie czynszéw i oplat z tytulu najmu i dzierzawy, opfat za uzytkowanie wieczyste, oplat
eksploatacyjnych oraz optat za odprowadzanie $ciekéw.

2) Zadania stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej i ksiegowania dochodéw z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) prowadzenie urzagdzen ewidencyjno-ksiggowych dotyczacych podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci i
srodkéw transportowych,
b) prowadzenie dziennikéw obrotéw dotyczgcych oplat lokalnych,
c) egzekwowanie naleznosci w terminie, wysylanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke oraz windykacja
zaleglodci z tytutu podatkéw i optat lokalnych,
d) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
€) rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentow z pobranych optat i naliczanie prowizji,
f) prowadzenie zabezpieczen hipotecznych,
g) wydawanie zaswiadczen:
- 0 stanie majatkowym,
- 0 niezaleganiu w zobowigzaniach pienieznych,
- w zakresie okresow skladkowych z tytulu ubezpieczenia spotecznego rolnikéw,
h) prowadzenie postgpowan w sprawach odroczen, umorzen podatkéw i odpadéw komunalnych;
i) naliczanie wysokosci zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej,
J) biezgce ksiggowanie wplywoéw z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
k) okresowe uzgodnienia obrotdw i sald,
1) sporzadzanie zestawien i sprawozdai z tytulu podatkéw i oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

3) Zadania stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw:
a) wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od §rodkéw transportu;
b) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
¢) przygotowywanie decyzji oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
d) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpisow,
e) prowadzenie i przechowywanie oraz badania pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikéw,
f) prowadzenie kontroli w zakresie podatkéw od nieruchomosci,
g) sporzadzanie danych do sprawozdawczoéci budzetowej w zakresie skutkéw ustawowych ulg i zwolnien
okreslonych w ustawie o lasach oraz skutkéw obnmizenia gérnych stawek podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg ustawowych: inwestycyjnych oraz z tytuhu nabycia
gruntéw,
i) wydawanie zaswiadczen:

- 0 stanie majatkowym,

- 0 niezaleganiu w zobowigzaniach pienigznych,

- w zakresie okreséw sktadkowych z tytulu ubezpieczenia spolecznego rolnikdw,
J) analizowanie wykonania dochodéw z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
k) prowadzenie egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
1) przygotowywanie dokumentéw w celu zgloszenia wierzytelnoéci do komornika sadowego w przypadku
zbiegu egzekucji administracyjnej z sadows,



1) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie warunkéw do utrzymania czystodci i porzadku w
gminie w zakresie okre§lonym w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach;

m) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami na terenie gminy i w Urzedzie;

n) prowadzenie rejestru wymiarowego oraz rejestru przypiséw i odpiséw dotyczacych gospodarki odpadami.

4) Zadania stanowiska pracy ds. ksiegowoSci oS§wiatowej:

a) biezace prowadzenie ksiggowosci budzetowe] szkot,

b) prowadzenie wyodregbnionej ewidencji ksiggowej dla poszczegdlnych szkét,

c) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

d) prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania — czeki,

e) dokonywanie ptatnosci (przelewdéw) z rachunkéw bankowych na podstawie zatwierdzonych dokumentow
finansowo — ksiggowych,

f) organizowanie i nadzorowanie dowozenia dzieci do szkot,

g) zbieranie i dokonywanie zaméwiefi oleju opalowego dla szk6l, Urzedu Gminy i innych obiektéw
zarzgdzanych przez gmine,

h) wspélpraca z dyrektorami szkét w zakresie realizowanych przez nie projektéw dofinansowanych z
funduszy unijnych i krajowych (obstuga ksiegowa projektow),

i) wspdlpraca z dyrektorami szkét w zakresie realizacji rzadowego programu pomocy uczniom ,,Wyprawka
szkolna”.

J) wspotpraca w zakresie przygotowywania danych do Systemu Informacji O$wiatowej.

5) Zadania stanowiska pracy ds. administracyjno-finansowych szkék:

a) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw wszystkich szkét z terenu Gminy Klukowo,

b) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie uméw — zlece i uméw o dzieto, zwigzanych z zaméwieniami dla
szkot,

c) wydawanie zaswiadczen pracownikom szkét o wysokosci otrzymywanego wynagrodzenia,

d) wspdlpraca z pracownikami szkét w zakresie kompletowania wnioskéw o rentg i emeryturg oraz z bytymi
pracownikami w zakresie udostepniania danych do kapitatu poczatkowego,

¢) udostepnianie danych do sprawozdan statystycznych sporzadzanych przez Dyrektoréw Szkot do Giownego
Urzedu Statystycznego,

f) wspolpraca z dyrektorami szkét w zakresie przygotowania informacji oraz sporzadzanie sprawozdan do
Systemu Informacji Oswiatowe;j,

g) wydawanie zaswiadczen dotyczacych ubezpieczenia pracownikéw,

h) rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne i na Fundusz Pracy oraz terminowe
sporzadzanie przelewow w tym zakresie,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz terminowym
odprowadzeniem i deklarowaniem na rzecz Urzedu Skarbowego,

J) wspolpraca z dyrektorami szkét w zakresie realizowanych przez nie projektéw dofinansowanych z funduszy
unijnych i krajowych (obstuga organizacyjna i kadrowo-ptacowa projektow),

k) rozliczanie prac interwencyjnych,

1) wyptacanie dofinansowania zwigzanego z zakupem podrecznikéw i wspélpraca z dyrektorami szkét w tym
zakresie,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowiazku szkolnego dzieci od 16 do 18 roku zycia,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym mtodocianych pracownikéw,

n) koordynowanie projektowania i zatwierdzania regulaminéw organizacyjnych szkét na terenie Gminy.

0) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem nauczycieli na stopiefi nauczyciela mianowanego,

p) przygotowywanie konkurséw na dyrektoréw szkot,

q) naliczanie i wyplata dodatku uzupehiajacego dla nauczycieli oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem, przeksztalcaniem i likwidacjg szkot,

s) wspolpraca ze szkotami w zakresie kultury fizycznej, sportu, turystyki i wypoczynku na terenie gminy oraz
koordynacja i promocja prowadzonych dziatan,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem naleznoéci za odprowadzanie $ciekéw oraz ich
egzekwowanie,



u) koordynacja dziatah w zakresie kultury, prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz wspéipraca z
nimi.

6) Zadania stanowiska ds. obslugi finansowej Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej i Gminnego

Osrodka Kultury :
a) prowadzenie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ksiag rachunkowych na podstawie zatwierdzonych

dowodow ksiggowych,

b) dokonywanie platnodci (przelewdw) z rachunkéw bankowych na podstawie zatwierdzonych dokumentéw
finansowo — ksiegowych,

¢) sporzadzenie sprawozdan finansowych,

d) sprawowanie biezacej kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej,

¢) przygotowywanie Kierownikowi materialéw niezbgdnych do opracowania planu finansowego oraz
aktualizowanie planu finansowego,

f) koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikoéw majatkowych,

g) naliczanie wynagrodzen, zasitkow i innych §wiadczen naleznych zatrudnionym pracownikom,

h) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i sktadek ZUS pracownikéw,

1) sporzgdzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celéw emerytalno — rentowych pracownikéw oraz
do innych celéw, na wniosek pracownika,

j) udostepnianie danych ptacowo — ksiggowych do sprawozdan statystycznych sporzadzanych przez
Kierownika,

k) wspétpraca w zakresie realizowanych projektow dofinansowanych z funduszy unijnych;

I) gospodarowanic zasobem mieszkaniowym i lokalowym gminy, w tym zawieranie uméw, naliczanie i
aktualizacja czynszOw i pozostatych oplat zwigzanych z uzytkowaniem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
obcigzanie nimi najemcow i dzierzawcdw oraz ich egzekwowanie;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg minia komunalnego, w tym naliczanie i aktualizacja oplat oraz
ich egzekwowanie;

m) organizowanie dziatafi w zakresie utrzymania zieleni, w tym wycinki drzew chorych lub zagrazajgcych
bezpieczefistwu;

n) prowadzenie postepowari zwigzanych z wydawaniem decyzji na wycinke drzew i krzewéw na terenach
nieobjetych ochrong konserwatorska;

0) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie wymierzania kar pienigznych za
samowolne usuwanie drzew i krzewdw.

§ 16. 1. Do Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy prowadzenie rejestru stanu cywilnego i zalatwianie
spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego
oraz przepisow szczegélnych, a w szczegdlInoSci:

1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;

2) przyjmowanie oswiadczen woli o:

a) wstagpieniu w zwigzek matzefiski,

b) uznaniu ojcostwa,

¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

d) nadaniu nazwiska meza dziecku matki.

e) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzefistwa,

f) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenistwa,

3) wydawanie zas§wiadczen:

- stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzefstwa,

-potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

4) wystgpowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru Pesel i zamieszczanie
jego w rejestrze;

5) sprawdzanie w rejestrze stanu cywilnego przed rejestracja zdarzenia czy nie zostato ono uprzednio
zarejestrowane w formie aktu stanu cywilnego;

6) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem dokument6w z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
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7) przekazywanie aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do archiwum
pafistwowego po uplywie terminow ich przechowywania;

8) przyjmowanie od biegtego lub thuimacza o$wiadczen o sumiennym i bezstronnym wykonywaniu
powierzonego zadania, z dochowaniem tajemnicy prawnie chronionej oraz kierowaniu sie w swoim
postgpowaniu uczciwoscia i etyka;

9) dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktéw stanu cywilnego, akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentéw majacych wplyw na
stan cywilny;

10) uzupetnianie aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktéw stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracj
stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentéw majacych wplyw na stan cywilny;

11) wnioskowanie do sgdu o uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dotgczonej do niego wzmianki
dodatkowej;

12) uniewaznienie wzmianki dodatkowej dolgczonej do niewlasciwego aktu w formie czynnosci materialno-
technicznej;

13) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupehych i skréconych,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

¢) zaswiadczen o stanie cywilnym;

14) przyjmowanie karty urodzenia;

15) rejestracja o$wiadczenia koniecznego do uznania ojcostwa lub odmowy jego przyjecia w rejestrze uznan;
16) przyjmowanie zapewnien od osob zamierzajacych wstapié w zwigzek malzefiski o braku okolicznogei
wylaczajacych zawarcie matzefistwa;

17) przyjmowanie zezwolen na zawarcie matzenistwa jezeli wymagaja tego przepisy kodeksu rodzinnego i
opiekunczego;

18) przenoszenie aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych;

20) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

21) udzielanie informacji zawartych w kopertach dowodowych uprawnionym osobom zainteresowanym oraz
organom administracji pafistwowej 1 samorzgdowej;

22) wydawanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzefistwa osobom zamierzajgcym
wstapi¢ w zwigzek matzenski;

23) wydawanie zaswiadczen o braku ksigg lub nie figurowaniu aktu;

24) sporzagdzanie sprawozdan z ruchu naturalnego ludnosci dla potrzeb GUS;

25) wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

26) wydawanie za$wiadczen o nieposiadaniu ksiegi stany cywilnego;

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali ,,Za Dhugoletnie Pozycie
Matzeniskie” oraz organizowanie spotkan W¢jta z osobami obchodzacymi piecdziesieciolecie matzefistwa oraz
stulecie urodzin.

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

1) wykonywanie obstugi kancelaryjno-technicznej oraz w sprawach wewnatrzorganizacyjnych —
merytorycznej Rady Gminy i jej komisji, a w szczegdInosci:

a) organizacja przygotowania sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,

b) przedktadanie projektéw uchwal Rady do sprawdzenia radcy prawnemu,

¢) sporzadzanie protokotéw i gromadzenie dokumentacji z posiedzen Rady i Komisji,

d) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania biegu realizacyjnego uchwatom Rady, wnioskom i opiniom
komisji, wnioskom i interpelacjom radnych oraz wnioskom zglaszanym na sesji przez osoby niebedace
radnymi, oraz ich przekazywanie wilaciwym pracownikom merytorycznym lub wiasciwym jednostkom
organizacyjnym,

e) przekazywanie Wojewodzie Podlaskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej odpowiednich uchwat,

f) pomoc przy opracowywaniu projektéw planéw pracy Rady i Jjej komisji;
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2) zapewnienie skoordynowania dzialan Rady i jej komisji, a w szczegdlnodci wspdldziatanie z
przewodniczgcym komisji w przygotowywaniu projektéw opinii komisji oraz w przeprowadzeniu przez
komisj¢ Rady kontroli, w tym kontroli przeprowadzonych przez Komisje Rewizyjna;

3) opracowanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczacego Rady informacji, sprawozdan, ocen, wnioskow
dotyczacych pracy Rady i jej organdw, realizacji uchwat, interpelacji i wnioskow radnych oraz wnioskéw i
opinii komisji;

4) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich funkcji mandatowych;

5) podejmowanie niezb¢dnych dziatan zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie pracami
Rady;

6) prowadzenie rejestrow:

a) interpelacji i wnioskéw radnych,

b) uchwat Rady Gminy,

c) aktéw prawa miejscowego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majgtkowymi;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na wolne stanowiska urzednicze;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem prac interwencyjnych, stazy i praktyk zawodowych w
Urzedzie Gminy;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Gminy i Wojta oraz rejestru petycji;

12) prowadzenie rejestrow zarzadzefi Wojta jako organu i jako Kierownika Urzedu oraz zbioréw tych
zarzadzen;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego;

14) pelienie obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

15) przesylanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Podlaskiego aktéw prawa miejscowego
w wersji elektronicznej;

16) realizacja zadan w zakresie wspdtpracy Urzedu Gminy z solectwami, w tym m.in. organizowanie zebran
wigjskich, rejestracja wnioskow mieszkaficow, nadawanie im biegu i kontrola terminowosci ich zatatwiania,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw organéw samorzadowych mieszkaficow wsi i
przechowywanie dokumentacji z wyboru soltysdéw i rad soteckich;

17) prowadzenie catosci spraw wynikajacych z Ustawy o funduszu soleckim, w tym m.in.: naliczanie
wysokosci funduszy dla poszczegblnych sofectw, terminowe przekazywanie informacji sofectwom,
analizowanie ztozonych wnioskéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa, terminowe rekomendowanie ztozonych
wnioskow do przyjecia badz odrzucenia, a takze udzial w kontrolowaniu i rozliczaniu dzialaf zrealizowanych
w ramach funduszy soteckich;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, przeksztalcaniem i likwidacja jednostek
organizacyjnych gminy i jednostek pomocniczych z wyjatkiem szkok;

19) wspdtpraca w zakresie realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu RP, Senatu
RP, Prezydenta RP, do Parlamentu Europejskiego, wybory do Rad Gmin, Rad Powiatu i Sejmiku
Wojewddztwa, wojta oraz referendach krajowych i lokalnych;

20) prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy gminy z Lokalng Grupa Dziatania ,,Kraina Bobra™;

21) organizacja i protokolowanie narad pracowniczych,

22) realizacja zadan wynikajgcych z Porozumienia Nr 5/2015 z dnia 11 stycznia 2016 r. zawartym pomigdzy
Urzgdem Gminy Klukowo a Gminnym Oérodkiem Kultury w Klukowie w zakresie prowadzenia spraw
kadrowych,

23) realizacja zadafi wynikajgcych z Porozumienia Nr 6/2016 z dnia 1 lutego 2016 r. zawartym pomiedzy
Urzgdem Gminy Klukowo a Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Klukowie w zakresie prowadzenia
spraw kadrowych.

§ 18. 1. Zadania stanowiska pracy ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu (OOS) —stanowisko
pomocnicze:

1) zaopatrywanie urzgdu w materialy kancelaryjne i biurowe oraz ich rozdysponowanie;

2) prenumerata czasopism oraz dziennikow;

3) odbieranie, selekcjonowanie i przekazywanie do dekretacji korespondencji wplywajacej poczta tradycyjna i
elektroniczng oraz wysytanie korespondencji;
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4) rejestrowanie w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw korespondencji przychodzacej i jej
przekazywanie do dekretacji;

5) biezace przechowywanie list obecnosci pracownikéw i przekazywanie ich po zakoficzeniu kazdego
miesigca na stanowisko ds. obshugi organdw gminy i kadr;

6) udostepnianie ustug Urzedu dla ludno$ci w ramach Elektronicznej Platformy Ustug Administracji

Publiczne;j.

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem energii i funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego na terenie
gminy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem przystankéw autobusowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg przystankéw autobusowych.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy, w tym redagowanie i wydawanie folder6éw, biuletynéw
i prasy gminnej oraz wspdlpraca z lokalnymi mediami (prasa, radiem i telewizjg);

11) elektroniczne przesytanie sprawozdan do GUS;

12) zarzadzanie ushugami telekomunikacyjnymi i internetowymi §wiadczonymi na rzecz Urzedu Gminy i
podejmowanie dziatan majacych na celu zoptymalizowanie ich kosztdw;

13) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami elektronicznymi i elektrycznymi powstajgcymi w
Urzedzie Gminy;

14) coroczna i dorazna kontrola legalnoéci oprogramowania oraz prowadzenie ewidencji zainstalowanych
systemOw operacyjnych i programéw komputerowych w urzedzie, a takze zarzadzanie licencjami na
oprogramowanie;

15) administrowanie sprzgtem komputerowym Urzedu;

a) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego wykorzystywanego w Urzedzie,

b) organizowanie zaopatrzenia Urzgdu w sprzet komputerowy oraz egzekwowanie udzielonych zobowigzan
gwarancyjnych na ten sprzet,

¢) wspotpraca z podmiotami zarzadzajgcymi, nadzorujacymi i serwisujacymi specjalistyczne systemy,
oprogramowanie i sprzet komputeréw;

16) zarzadzanie nosnikami z oprogramowaniem oraz ich kopiami zapasowymi.

§ 19. 1. Zadania stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji (IZP):

1) wykonywanie zadafi okreslonych w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a w
szczegolnoscei:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, uchwalaniem i funkcjonowaniem studium uwarunkowar i
kierunk6éw zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
b) podejmowanie w trybie przewidzianym w ustawie czynno$ci majacych na celu przystgpienie do
sporzadzenia planu, a nastgpnie uchwalenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy lub
jego zmian i przygotowanie projektéw uchwat Rady w tych sprawach,

¢) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego, a takze wydawanie wypisoéw i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustalen planéw
zagospodarowania przestrzennego,

e) dokonywanie okresowej oceny skutkéw w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji
planu miejscowego i oceny jego aktualnoscei,

f) prowadzenie postgpowan o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o
warunkach zabudowy,

g) prowadzenie rejestréw wydanych decyzji;

2) koordynacja dzialan, nadzér i gromadzenie dokumentacji zadafn inwestycyjnych i remontowych
realizowanych przez Gming oraz prowadzenie w tym zakresie postgpowan wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego;

3) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z budowa, przebudows i remontami drég gminnych, ulic, mostéw i
urzgdzen towarzyszgcych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem zezwolen na realizacje inwestycji drogowych;

13



5) naliczanie oplat adiacenckich w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci spowodowanym budowa
urzgdzefi infrastruktury technicznej z udziatem srodkow Skarbu Pafistwa, jednostek samorzadu terytorialnego,
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze zrddet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi;
6) prowadzenie i biezgce aktualizowanie ewidencji drég gminnych oraz drogowych obiektéw mostowych i
przepustow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drdg do wlasciwej kategorii;

8) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég gminnych i obiektéw mostowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i zabezpieczeniem nawierzchni drég gminnych, chodnikéw
i innych urzadzen zwigzanych z drogg oraz ich oznakowaniem;

10) wydawanie zezwolen na:

a) zajecie pasa drogowego i naliczanie oplat z tego tytuhu,

b) lokalizacj¢ w pasie drogi gminnej urzadzen lub obiektéw niezwiazanych z gospodarka drogowa i naliczanie
opfat z tego tytuhu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg planistyczng;

12) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji projektowych opracowywanych na zlecenie gminy oraz
potwierdzanie jej odbioru na protokotach zdawczo-odbiorczych;

13) wydawanie decyzji wynikajgcych z przepisow ustawy Prawo ochrony érodowiska oraz ustawy o
udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie §rodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na §rodowisko;

14) publikowanie danych wynikajacych z prowadzonych postgpowar w publicznie dostgpnym wykazie
danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku i jego ochronie;

15) pozyskiwanie informacji o programach pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych, przeznaczonych
na realizacj¢ zadan inwestycyjnych w gminie;

16) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych;

17) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych majacych na celu pozyskanie funduszy unijnych i krajowych
na projekty planowane do realizacji, prowadzenie dokumentacji zwiazanej z pozyskaniem tych funduszy oraz
sporzadzanie wnioskéw o platnosé;

18) organizowanie zimowego utrzymania drog gminnych oraz biezgcy nadzér w tym zakresie;

19) prowadzenie ksigzek drég oraz zapewnienie wykonywania okresowych kontroli stanu technicznego;

20) wspolpraca z Zarzadem Drég Powiatovych w zakresie utrzymania drég powiatowych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowsg nieruchomosci (EMUA) oraz nadawaniem przez
Rad¢ Gminy nazw ulicom;

22) udostgpnianie informacji o rodowisku i jego ochronie bedacych w posiadaniu Urzedu, zgodnie z
wlasciwymi przepisami;

23) wspolpraca w zakresie prowadzonych postgpowari o udzielenie zaméwieti publicznych powyzej 30 tys.
Euro.

§ 20. 1. Zadania stanowiska pracy ds. mienia komunalnego i rolnictwa (RKL)

1) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcija roslinng i zwierzgea, a w szezeg6Inosei:

a) koordynacja dziatafi zwigzanych z ochrong ro$lin uprawnych,

b) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania choréb zakaznych zwierzgcych,

¢) nadzorowanie przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi;

2) prowadzenie spraw bedacych w kompetencji gminy wynikajacych z ustawy o lasach;

3) wspotpraca z kotami towieckimi;

4) regulowanie stanu wiasnosci gminy (aktualizacja danych z ewidencjg gruntéw i budynkéw oraz zapisami
ujawnionymi w ksiggach wieczystych);

5) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji;

6) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomogci i jej aktualizacja;

7) prowadzenie ewidencji budynkéw i budowli stanowiacych wlasno$é gminy;

8) regulowanie spraw wiasnosciowych pod drogi publiczne;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomo$ciami mienie komunalnego. Nabywanie, sprzedaz,
uzytkowanie wieczyste, w tym naliczanie oplat za wieczyste uzytkowanie oraz ich egzekwowanie,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem i aktualizacja ksiag wieczystych, obciazanie i zwalnianie z
obcigzen hipotecznych i innych wpiséw;

11) przekazywanie nieruchomosci w trwaly zarzad i naliczanie oplat z tego tytuhu;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z przystugujacym gminie prawem pierwokupu nieruchomodci;
13) regulowanie stanu wlasno$ci bytego mienia gromadzkiego;
14) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélnotami gruntowymi;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniami i umowami przekazania gospodarstw rolnych;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomogci;
18) przeksztatcanie prawa uzytikowania wieczystego w prawo wiasnodci;
19)prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntéw rolnych i le§nych na cele nierolnicze i nielesne;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntdw;
21) wykonywanie zadan wymienionych w ustawie z dnia 18 lipca 2001 r. - Prawo wodne, nalezacych do
kompetencji gminy, w tym: prowadzenie spraw zwigzanych z naruszaniem stosunkéw wodnych, z ochrona
przed powodzig 1 suszg, z uzytkowaniem gruntéw pokrytych wodami stanowigcych wlasnosé Skarbu Pafistwa,
prowadzenie ewidencji zbiornikow wodnych i nadzér nad nimi oraz wspélipraca z Gminng Spétkg Wodna;
22) wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
Agencja Nieruchomosci Rolnych, Agencja Rynku Rolnego oraz Izbg Rolnicza;
23) opracowywanie, koordynacja dziataf i nadzér nad realizacjag Gminnego Programu Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;
24) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu przeciwdziatania narkomanii, w tym z
opracowaniem projektu i realizacjg Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;
25) prowadzenie spraw, nalezgcych do kompetencji Wéjta Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy prawo
geologiczne i gornicze i przepiséw wykonawcezych, w tym opiniowanie koncesji, nadzorowanie wnoszenia
opfat eksploatacyjnych, prowadzenie ewidencji wyrobisk i przechowywanie dokumentacji;
26) naliczanie oplat adiacenckich w zwigzku ze scaleniem i podzialem nieruchomosci.
27) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu ochrony zdrowia ludnosci;
28) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony zwierzat, a w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzetom i ich wylapywaniem
oraz zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem wécieklizny,

b) zalatwianie spraw i przygotowywanie projektéw zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za
agresywne,

¢) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi.

§ 21. 1. Zadania stanowiska pracy ds. obywatelskich i dzialalno$ci gospodarczej (OKD):
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci z wykorzystaniem systemu elektronicznego PESEL;
2) prowadzenie kartoteki ewidencyjno-adresowo-dowodowej obywateli i kart mieszkaficow;
3) wspoldziatanie w zakresie dyscypliny meldunkowej z Komenda Policji, CBA i organizacjami wojskowymi;
4) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;
5) sporzadzanie spis6w wyborcéw;
6) nadzor nad osobami wykonujacymi nieodptatnie kontrolowane prace spoleczne orzeczone przez sad:
a) ustalanie harmonogramu prac,
b) przekazywanie informacji do sgdu o wykonanej pracy przez skazanego;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, a w
szczegblnosci:
a) sporzgdzanie wykazu 0s6b podlegajacych obowigzkowi stawienia sie do kwalifikacji wojskowej,
b) przekazywanie w/w wykazéw do Powiatowej Komisji Lekarskiej;
8) wprowadzanie do systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej wnioskéw o
Wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie i zaprzestanie dziatalnosci gospodarczej;
9) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz decyzji cofajacych zezwolenia, a takze
wygaszanie zezwolen;
10) naliczanie oplat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych;
11) wydawanie zezwoleri na organizowanie zgromadzef;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczei o zamiarze zorganizowania oraz
wydawanie zezwoleti na przeprowadzenie imprez masowych;
13) publikowanie informacji o wyrokach skazujacych — zgodnie z przepisami;
14) pelienie obowigzkéw kierownika kancelarii tajnej;
15) organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw na terenie gminy oraz gminnej ewidencji zabytkéw;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad pomnikami przyrody oraz zaktadaniem, funkcjonowaniem i
likwidacjg obszaréw chronionych.

18) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska i ustawy o odpadach oraz
przepiséw wykonawczych z tych ustaw, m. in.:

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem, realizacja i terminowg aktualizacjg Programéw
Ochrony Srodowiska, Planéw Gospodarki Odpadami i Programéw Usuwania Azbestu i Wyrobow
Zawierajgcych Azbest, a takZe sporzgdzaniem raportéw z ich wykonania;

20) prowadzenie i biezgca aktualizacja ewidencji wyrobéw zawierajgcych azbest i instalacji zawierajacych
PCB na terenie gminy oraz zapewnienie przeprowadzania inwentaryzacji w tym zakresie;

§ 22. 1. Zadania stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej (ZK):
1) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadaf z zakresu obrony cywilnej, w tym:

a) tworzeniem formacji obrony cywilnej,

b) wyznaczeniem na stanowiska komendantéw formacji obrony cywilnej,

¢) naktadaniem obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
3) opracowywanie projektow planéw dotyczacych obronnosci i obrony cywilnej oraz prowadzenie innych
spraw na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach;
4) prowadzenie magazynu obrony cywilnej;
5) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym, a w szczeg6Inoéci:

a) prowadzenie spraw Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego,

b) opracowanic i aktualizacja ,,Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego™,

c) biezace przekazywanic do Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego meldunkéw w zakresie
zapobiegania klgskom zywiolowym i innym zagrozeniom oraz usuwaniem ich skutkéw,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem skutkom klesk zywiolowych;
6) pemienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ochotniczym strazom pozarnym realizacji ich zadan
statutowych;
8) przygotowywanie list wyplat ekwiwalentu przystugujacego strazakom uczestniczacym w dziataniu
ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym;
9) organizowanie i koordynacja zadaf prowadzonych w ramach wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi
oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$é pozytku publicznego na terenie gminy, tworzenie
programow wspolpracy i nadzor nad ich realizacja;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa;
11) nadzdr nad utrzymaniem i konserwacja agregatu prgdotwdrczego z rezerwy panstwowej;
12) planowanie i organizacja wykonywania zadan obronnych;
13) opracowanie i aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu w warunkach Zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny”;
16) opracowanie dokumentacji i przygotowanie Gléwnego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w swojej
siedzibie i w zapasowym migjscu pracy;
15) realizacja wytycznych Wojewody Podlaskiego w sprawie szkolenia obronnego;
16) organizacja statego dyzuru Wajta Gminy;
17) reklamowanie pracownikéw urzgdu od obowigzku pemienia czynnej shuzby wojskowe]j w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;
18) realizacja zadan w zakresie $wiadczeri osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
19) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla obiektéw bedacych w posiadaniu gminy oraz zapewnienie
wykonywania okresowych kontroli stanu technicznego budynkéw i wykonanie dozoru nad eksploatacjg
urzgdzen, instalacji oraz sieci energetycznych;
20) organizowanie i koordynacja dzialan zwiazanych ze zbieraniem, transportem i unieszkodliwianiem zwiok
zwierzecych;
21) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych oraz przydomowych oczyszezalni sciekéw.
22) nadzér nad eksploatacjg oczyszczalni sciekdw i kanalizacji;
23) zaopatrzenie w wode i nadzor nad eksploatacjg wodociggéw wiejskich i wspélpraca z Miedzygminnym
Zwigzkiem Wodociggdw i Kanalizacji w L.omzy;
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24) organizowanie i nadzorowanie terminowosci prowadzenia wymaganych przepisami prawa badan
monitoringowych obiektéw 1 instalacji zwigzanych z korzystaniem ze §rodowiska;
25) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie

whasciwosci Wojta;

§ 23.1. Zadania pracownika gospodarczego:

1) sprzatanie i od$niezanie posesji Urzedu Gminy, przystanku PKS i parkingu;

2) sprzgtanie 1 od$niezanie chodnikéw przylegajacych do posesji gminnych na terenie micjscowosei Klukowo;
3) wykaszanie trawnikéw gminnych w miejscowosci Klukowo;

4) sprzatanie terenu zieleni przy rondzie w Klukowie i odéniezanie alejek;

5) wykonywanie drobnych napraw instalacji wodno-kanalizacyjnej Urzedu Gminy;

6) obstuga eksploatacyjna oczyszczalni sciekdéw przy budynku Urzedu Gminy oraz oczyszczalni wiejskich w
Trojanowie i Trojandwku polegajaca przede wszystkim na:

a) nadzorowaniu pracy oczyszczalni, oczyszczaniu i regulacji urzadzen,

b) zglaszaniu konieczno$ci usunigceia statych zanieczyszczen i nadmiaru osadu czynnego,

¢) usuwanie usterek pracy urzadzen;

7) wykaszanie traw oraz utrzymywanie porzadku na terenie oczyszczalni w Trojanowie i Trojanéwku;

8) drobne naprawy sprzgtu i wyposazenia pomieszczen Urzedu Gminy;

9) dbatos¢ o powierzony sprzgt i narzedzia pracy.

10) nadzor nad tankowaniem oleju opatowego w budynkach gminnych, tj. w Urzgdzie Gminy, $wietlicy
wigjskiej w Kuczynie i osrodku zdrowia w Wyszonkach.

§ 24. 1. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczeg6lnoscei:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

3) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych w stosunku do oséb majacych dostgp do informacji
niejawnych.

2. Przy oznaczaniu akt stosuje sig symbol PIN.

TYTUL VII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAEATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 25. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacja ich stusznych interesow.

3. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w KPA i w przepisach
szczegolnych.

4. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw indywidualnych ponoszg pracownicy
Urzgdu zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 26. 1. Wéjt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w $rody i piatki w godzinach od 8:00 do
16:00.

2. Sekretarz gminy i pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach pracy Urzedu.

3. Wszystkie skargi i wnioski wplywajgce do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do protokotu ustnie sg
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskéw, ktéry prowadzi pracownik na stanowisku ds. obshugi organow
gminy i kadr.

4. Pracownicy, ktérym przekazano wniosek lub skarge do zalatwienia zobowigzani sg zawiadomié Sekretarza
gminy o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujgc dokumentacjg zwigzana ze sprawa wraz z kopia
odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

5. Sekretarz gminy prowadzi biezacg kontrole w zakresie terminowodci i sposobu zatatwiania zgloszonych
skarg i wnioskéw oraz dokonuje w miare potrzeb okresowych analiz w tym zakresie.

TYTUL VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
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§ 27. System kontroli obejmuje kontrolg wewngtrzng i zewnetrzng.

§ 28. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie prowadzi:

1) Sekretarz Gminy — w zakresie przestrzegania przepisdw Kodeksu postepowania administracyjnego,
instrukcji kancelaryjnej, zafatwiania spraw obywateli w tym skarg i wnioskéw, dyscypliny pracy, zadan
wynikajgcych z przepiséw szczegolnych i zakreséw czynnodcei na poszczegdlnych samodzielnych stanowisk
pracy,

2) Skarbnik Gminy (Kierownik Referatu Finansowego) wykonuje kontrole w zakresie prawidtowosci
gospodarowania srodkami budzetowymi, obiegu dokumentéw finansowych, oplaty skarbowej, realizacji zadan
w zakresie ustalonym dla dziatalno$ci referatu oraz zadania z zakresu kontroli zarzadczej.

§ 29. Dzialalnos¢ kontrolna powinna by¢ taczona z udzieleniem instruktazu.

§ 30. 1. Kontrole zewngtrzng sprawujg pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynno$ci w ramach
posiadanych kompetencji w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy, os6b prawnych i fizycznych w
sprawach nalezacych do wlasciwosci gminy.

3. Kontrolg finansowg w jednostkach powigzanych z budzetem gminy wykonuje Skarbnik Gminy.

4. Kontrole zewngtrzne prowadzone s3 na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego przez Wéjta.

5. Z przebiegu kontroli sporzadza sie protokol, ktéry podpisuje kontrolowany i kontrolujacy.

6. Wyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wojtowi.

§ 31. 1. W urzgdzie prowadzony jest rejestr materialéw pokontrolnych z Kkontroli zewnetrznych
wykonywanych przez NIK i inne jednostki kontrolujgce.

3. Rejestr kontroli prowadzi sekretarz gminy.

4. Materialy pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sg pracownikom, ktérzy przygotowuja stosowne
informacje o sposobie ich wykorzystania, jak i o sposobie realizacji zadan.

5. Odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne podpisuje Wojt.

TYTUL IX
ZASADY DOKONYWANIA OCEN KWALIFIKACYJNYCH

§ 32. 1. Ocenom kwalifikacyjnym podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

3. Okresowe oceny kwalifikacyjne przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownikéw.

4. Sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzgdzana ocena oraz kryteria i skalg ocen
okresla regulamin wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem Wojta.

TYTULX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33. 1. Szczegolowy zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okreslaja

zakresy czynnosci.
2. Sekretarz Gminy jest zobowigzany zapoznaé pracownikéw Urzgdu z postanowieniami niniejszego

regulaminu.
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