ZARZADZENIE NR 20/2017

WOJTA GMINY KLUKOWO
z dnia 21 grudnia 2017 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Klukowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.). Dz. U. 22017 r.
poz. 18753 ) zarzagdza sig, co nastgpuje:
§ 1, Nadaje sie Urzedowi Gminy Klukowo, Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Klukowo wprowadzony zarzadzeniem Nr 3/2017 z
dnia 25 stycznia 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Klukowo.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Klukowo.
§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2018 r.

mgr Hlot Mﬂ'



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 20/2017
Wéjta Gminy Klukowo
zdnia 21.12.2017 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KLUKOWQ
TYTUL1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1. Urzad Gminy Klukowo zwany dalej ,,Urzedem” realizuje zadania:
1) wiasne gminy, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym i innych ustaw;
2) z zakresu administracji rzgdowej. kidrych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujacych ustaw;
3) wykonywane na podstawie porozumiefi z organami admianistracji rzgdowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwalami Rady Gminy i zarzgdzeniami Wojta;
2. Siedzibg urzedu jest miejscowosé Klukowo.

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

1) nostanowienia ogdline;

2) organizacjg Urzedu,

3) zasady kierowania Urzedem;

4) zasady opracowywania aktdw prawnych;

5) zasady podpisywania pism i decyzji oraz korespondencji Urzedu;

6) zadania wspdlne oraz zakres dziatania referatdw i samodzielnych stanowisk;
7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow;
8) organizacja dzialalnosci kontroinej;

9) zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych:

|0} postanowienia koficowe.

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

TYTUL 11
ORGANIZACJA URZEDU
§ 4. 1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Wojt,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik — Kierownik Referatu Finansowego.
4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 5. 1. W skiad Urzedu wchodzg nastgpujgce komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) stanowiska urzednicze:

a) Sekretarz (symbol: S.),

b) Referat Finansowy — 6 1 3/4 etatu — (symbol: RF):

- Skarbnik,

- Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej — | etat,

- Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow - 1 etat,

- Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkowe] — 1 etat,

- Stanowisko do spraw ksiggowosci o§wiatowe] — 1 etat,

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

- Stanowisko pracy do spraw ksiggowoéci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i Gminnego Osrodka
Kultury- T erat,

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

d) Stanowisko pracy do spraw obshigi organdw gminy i kadr - | etat — (symbol: OGK),
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e) Stanowisko pracy do spraw planowania przestrzennego, inwestycji i zamoéwien publicznych — | etat —
{symbol: [ZP},

f) Stanowisko pracy do spraw mienia komunalnego i1 rolnictwa — | etat — {(symbol: RKL),

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

h) Stanowisko pracy do spraw zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe] — | etat — (symbol: ZK),
2) Stanowiska pomocnicze i obstugi:

a) Stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu — pomoc administracyjna (w ramach stazy i prac
interwencyjnych) - (symbol: 0OS),

b) Sprzataczka — 1 etat,

¢) Pracownik gospodarczy -1 etat.

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

TYTUL 111

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Woit kieruje pracag Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika (Kierownika Referatu
Finansowego).
3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikdw urzedu i kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Do zadah Wéjta nalexy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie gminy na zewnatrz;
3) przygotowywanie projektu budzetu gminy;
4) nadzor nad realizacjg budzetu gminy:
5) skfadanie oswiadczen woli w imieniu gminy;
6) nrzygotowywanie projektow i okre$lanie sposobu realizacji uchwal Rady Gminy:
7) wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadkach niecierpigcych zwloki;
8) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktéw ustanawiajacych przepisy porzadkowe;
9) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz Szefa Gminnego Zespohu Zarzadzania
Kryzysowego:
10) wykonywanie uprawnient zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych z zakresu prawa pracy;
11) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskiem w sprawie powotania i odwotania Skarbnika Gminy;
12) podejmowanie dziatan warunkujgcych sprawne dziatanie Urzedu w tym sprawne i terminowe zatatwianie
spraw mieszkancow;
13) podejmowanie dziatan warunkujgcych biezacg kontrolg wykonania uchwat Rady, skarg i wnioskow
obywateli;
14) nadzér nad realizacjg zadan obronnych.

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

2. Wojt moze:

1) upowazni¢ Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikdw Urzedu do zatatwiania spraw w
Jjego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegdlnoscei do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen,

2) powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

§ 9. 1. W czasie nieobecnodci Wéjta pracg 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 szczegdlnosei:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku i dyscypliny pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji i dokumentow w Urzedzie;
2) nadzor nad przestrzeganiem wiasciwych procedur i dotrzymywaniem wymaganych terminow przy
zatatwianiu spraw w trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych;



3) nadzor nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem skarg i wnioskdw;

4) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw oraz wnioskowanie o przyznawanie im
nagrod i o nakiadanie kar porzadkowych;

5) opracowywante zakresdw czynnosci dla pracownikow oraz przygotowywanie projektéw upowaznien i
pelnomocnictw udzielanych przez wojta;

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

7) nadzor nad ochrong danych osobowych znajdujacyvch sig w zbiorach Urzedu Gminy;

8) nadzorowanie realizacji zarzgdzes pokontrolnych;

9) prowadzenie spraw zwiazanych ze stuzbg przygotowawcza pracownikow;

10) koordynacja dziatan zwigzanvch z doksztatcaniem pracownikéw;

I'1) organizowanie praktyk zawodowych, stazy i prac interwencyjnych w Urzedzie;

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

13) prowadzenie rejestru materialow pokontrolnych z kontroli zewnetrznych;

14) organizacia i wdrozenie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

I5) nadzér nad whadciwym utrzymaniem i zabezpieczeniem budynku Urzedu Gminy i jego wyposazenia oraz
otoczenia;

16) planowanie kosztéw utrzymania Urzgdu i biezgca kontrola wydatkdéw ponoszonych na administracje,
zgodnie z zasadg celowosei 1 gospodarnodei;

17) organizowanie wspdlpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, zwigzkami gmin, instytucjami
i stowarzyszeniami;

18) zapewnienie terminowego 1 prawidfowego przygotowania przez pracownikéw materiatdw na sesje Rady
Gminy, w tym projektéw uchwat;

19) opracowvwanie projektow Regulaminua Organizacyjnego Urzedu i jego zmian oraz projektdw podziatu
zadan na stanowiska pracy;

20) nadzor nad zapewnieniem wiasciwego dostepu do informacji publicznej, w tym takze nadzorowanie
zgodnosci z prawem 1 terminowosci zatatwiania winioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz
prowadzenie ewidencji ztozonych i rozpatrzonych wnioskdw;

21) organizacja naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze;

22) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wybordw i
referenddw;

23) nadzér nad terminowosceia i prawidtowoscig zatatwiania indywidualnych spraw interesantow;

24) organizowanie obshugi prawnej Urzedu;

25) spisywanie ustnych oswiadczen woli spadkodaswcy:

26) zastgpowanie wojta w czasie jego nieobecnosci, wlacznie z kierowaniem biezacymi sprawami gminy oraz
niezwioczne informowanie wojta o podjgtych decyzjach po ustaniu nieobecnosci wojta;

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

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postepowart o udzielanie zamowien publicznych
powyzej 30 tys. Euro, obstuga komisji przetargowej oraz przygotowanie SIWZ i projektdw uméw na dostawy,
ustugi i roboty budowlane.

§ 10. 1. Skarbnik zapewnia prawidfowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac
kierownictwo, kontrolg i nadzor nad dziatalnodcig Referatu Finansowego.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szezegolnosei:

I} opracowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami i przedkiadanie go Wojtowi, a po
zaakceptowaniu przedifadanie Regionalnej [zbie Obrachunkowej, celem zaopiniowania oraz Radzie Gminy;
2) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych gminy i pracownikom wytycznych do
opracowywania plandw finansowych:

3) biezaca analiza realizacji budzetu ze szezegdlnym uwzglednieniem zapobiegania przekroczeniu limitéw
wydatkow 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 szczegdlnodei terminowe przygotowanie i przekazanie wojtowi
projektéw zarzadzen dotyczacych inwentaryzacji,



7) nadzor nad wvdatkowaniem funduszy soteckich;

8) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej gminy;

93 opracowywanie projektdw zmian w budzecie;

10) zatwierdzanie do realizacji dowodow ksiegowych;

t1) sporzadzanie i terminowe przekazywanie wiasciwym organom sprawozdan z realizacji budzetu oraz
sprawozdan z realizacji inwestycji;

[2) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy;

[3) przygotowywante projektow umow | porozumien z innymi podmiotami, dotyczacych wspdlpracy
wymagajgce)] prowadzenia rozliczenl finansowych, a takze analizowanie, opiniowanie i rekomendowanie
takich uméw i porocumien przedlozonych przez inne podmioty;

14) przygotowywanie odpowiednich instrukc)i 1 organizowanie obiegu dokumentdéw finansowych;

15) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej
budzetu:

16} wykonywanie dyspozycii $rodkami pienieznymi,

17) dokonywanie kontreli kompletnosci i rzetelnosei sporzadzonych dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych:

18) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienieznych,

19) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczoscei budzetowe);

20) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdaf, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej
gminy:

21} dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Referatu Finansowego oraz wnioskowanie
0 przyznawanie im nagrod i o nakladanie kar porzadkowych;

22) opracowywanie projektéw zakresdw czynnosci dla pracownikow Referatu Finansowego oraz
przygotowywanie projektow upowaznien i pefnomocnictw udzielanych przez wojta:

23) opracowywanie programoéw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich;

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

25) realizacja zadafi z zakresu kontroli finansowej i zarzgdezej;

26) kierowanie pracg Referatu Finansowego;

27) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

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

2. Sekretarz Gminy kieruje pracg samodzielnych stanowisk, a nadzér sprawuje Wéjr Gminy.

3. Skarbnik Gminy Kieruje pracg Referatu Finansowego, a nadzdr sprawuje Wojt Gminy.

4. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego kieruje praca Urzedu Stanu Cywilnego, a nadzor sprawuje Wojt
Gminy.

TYTUL IV )
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 12. 1. Przy opracowywaniu projektdw 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 organow;

2) uklad projektu aktu prawnego powinien by¢é przejrzysty, a jego redakcja powinna by¢ jasna i zwiezta.

2. Akt prawny powinien zawieraé:

1) tytut;

2y numer kolejny w danym roku;

3) nazwe organu wydajacego;

4) date wydania;

5) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego realizacji;

6) wskazanie podstawy prawnej:

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 whadciwosel rzeczowej, na polecenie Wojta lub z wiasnej inicjatywy.
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4. Projekty aktow prawnyeh osoby odpowiedzialne opracowujg z wykorzystaniem systemu ,, LEGISLATOR .
5. Projekt aktu prawnege osoba opracowujgca przedkiada radcy prawnemu do zacpiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym w terminie zapewniajacym uzyskanie jego pozytywnego zaopiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym, przed dniem przekazania wiasciwemu organowi gminy.

6. Akty prawne wydawane przez Wojta w formie zarzgdzen numeruje sie w ciggu roku kolejnymi numerami
(cyfra arabska).

7. Zbior zarzadzen Wojta jako organu oraz zbidr zarzgdzen Wojta jako kierownika urzedu prowadzi pracownik
na stanowisku ds. obstugi organéw gminy 1 kadr.

8. Materiaty, ktore beda przedkiadane pod obrady sesji lub komisji, osoby odpowiedzialne za ich
przygotowanie przekazujg na stanowisko pracy ds. obstugi organdw gminy i kadr.

TYTUL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM [ DECYZJI ORAZ KORESPONDENCJI URZEDU

§ 13. 1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, decyzje, postanowienia, okolniki;

2) dokumenty kierowane do instytucji panstwowych szczebla centralnego i Wojewody oraz jednostek
samorzgdu terytorialnego;

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

4) umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woll w imieniu gminy;

5) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

6) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczgce pracy Urzedu Gminy;

7) dokumenty zwigzane ze sprawami osobowymi pracownikow Urzedu Gminy i kierownikéw gminnych
1ednostek organizacyjnych;

§) odwotlania od decyzji, odpowiedzi na wystapienia oraz inne pisma w sprawach toczacych si¢ przed
organami odwolawczymi oraz organami kontroli 1 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 upowaznien Wojta decyzje podpisuje Sekretarz, Skarbnik Gminy (Kierownik
Referatu Finansowego) oraz inni pracownicy.

3. Pracownicy Urzedu mogg podpisywac:

1) korespondencje biezacg nalezgcg do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, niemajaca znamion
decyzji lub rozsirzygnie¢ i nie zastrzezong do podpisu Wéjta;

2) zaswiadezenia wydawane na podstawie rejestrow, ewidencji lub innych danych posiadanych na stanowisku
oraz postanowiemia | decyzje administracyjne, do kiérych wydawania zostali imiennie upowaznieni przez
Wojta:

4. Sekretarz Gminy podpisuje, w razie nieobecno$ci Wojta, pisma zastrzezone do podpisu Wojta.

TYTUL VI
ZADANIA WSPOLNE ORAZ ZAKRES DZIALANIA REFERATU I POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK
§ 14. 1. Do zadaf wspdlnych Referatu i samodzielnych stanowisk pracy naleza w szczegdlnosdei:
1) realizacja zadaf zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowe;j;
2) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy;
3) opracowywanie oraz przedktadanie radcy prawnemu do zaopiniowania projektdw aktow prawnych organéw
Gminy, pozostatych projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wajta, a takze innych materialéow
przedkiadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji;
4) opracowywanie wszystkich projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta z wykorzystaniem systemu
~LEGISLATOR”;
5) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wojta;
6) przygotowywanie oraz przedkiadanie radey prawnemu do zaopiniowania projektow umow i porozumien;
7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
8) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy, planowanie zadan
rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonego zakresu spraw;
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$) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgeych informacji o realizacji zadan z prowadzonego
zakresu spraw;

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

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli;

13) wspoldzialanie 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 instrukcjg kancelaryjna;

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

16) opracowywaiie, przygotowywanie i terminowe przekazywanie osobie odpowiedzialnej za publikowanie
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej tresci podlegajacych publikacji, w zakresie wynikajacym z
przydzielonego zakresu czynnosei — zgodnie z Ustawg o dostgpie do informacji publicznej 1 rozporzadzeniem
w sprawie BIP;

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej; w zakresie wynikajgcym z
przyvdzielonego zakresu czynnoéci, w tym terminowe zatatwianie wnioskow o udostgpnienie informacji
publicznej;

18) wnioskowanie do Wojta oraz wspdlpraca w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielanie
zamédwien publicznych w zakresie zadah wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnoscet;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw z funduszy pomocowych, udzialem w
projektach lub sporzadzaniem wlasnych projektéw i sporzadzaniem wnioskdw wynikajgcych z zakresu spraw
prowadzonych na stanowisku pracy;

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

21) zglaszanie do rejestracji zbiordw danych osobowych, wynikajgcych z przydzielonego zakresu czynnosci;
22) zapewnienie opracowania wymaganych przepisami prawa programow i planow, dotyczacych zadan w
zakresie przydzielonych obowigzkdw,

23) przestrzeganie spraw zwigzanych z zakresem oplaty skarbowej przy dokonywaniu czynnosci urzgdowych,
wydawaniu zaswiadczen 1 zezwolen. sporzadzanie whadciwych adnotacji na indywidualnych dokumentach
craz 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 przepisow bhp i ppoz.;

26) wnioskowanie de wdjta o ujecie w projekcie budzetu na rok nastgpny wydatkéw koniecznych do
poniesienia w celu prawidtowe] realizacji zadan wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosei;

27) przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego wg obowigzujgcych przepisow;

28) zalatwianie wszystkich spraw w obowigzujacych terminach 1 w sposéb zgodny z wlasciwymi przepisami
prawa.

29} wvkoaywanie 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 craz list zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego na podstawie
dokumentacji zroédlowe),

by sporzadzainie list wynagrodzes w zakresie umow — zlecefi i umow o dzielo,

¢) prowadzenie ewidencji analitycznej majatku Gminy:

- Srodkow trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych,

- umorzen $rodkdw trwalych oraz wartoscr niematerialnych i prawnych,

d) naliczanie i ewidencjonowaniec w ksiggach rachunkowych umorzen Srodkow trwatych oraz wartosc
niematerialnych i prawnych,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych,

f) prowadzenie biezgce] ewidencji analityczie] wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcow i inkasentéw oraz
ewidencji wypiat zasitkOw z ubezpieczen spotecznveh,

o) prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania - czeki,



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

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

j) sporzgdzanie przelewow dotyczacych zobowiazan Urzgdu na podstawie sprawdzonych 1 zatwierdzonych
dowodow zrodiowych,

k) prowadzenie ksiegowosdcl budzetowej dotyezace] wydatkdw Urzedu Gminy,

I} ksiegowanie czynszow 1 oplat z tytuhlu najmu i dzierzawy, oplat za uzytkowanie wieczyste, opiat
eksploatacyjnych oraz optat za odprowadzanie sciekdw,

2y Zadania stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej i ksiegowania dochodéw z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) prowadzenie urzadzen ewidencyjno-ksiggowych dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od nieruchomodci i
Srodkow transportowych,
b) prowadzenie dziennikdw obrotow dotyezacych oplat lokalnych,
¢) egzekwowanie naleznosci w terminie, wysylanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke oraz windykacja
zaleglosei z tytutu podatkdw i oplat lokalnych,
d) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
e) rozliczanie 1 kontrola rachunkowa inkasentdéw z pobranych optat i naliczanie prowizji,
) prowadzenie zabezpieczen hipotecznych.
g) wydawanie zaswiadczen:
- 0 stanie majatkowym,
- o niezaleganiu w zobowigzaniach pienigznych,
- w zakresie okresdw skiadkowych z tytutu ubezpieczenia spofecznego rolnikdw,
h) prowadzenie postepowan w sprawach odroczefi, umorzen podatkow i odpaddéw komunalnych;
1) naliczanie wysokoscl zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkeii rolnej,
1) biezace ksiggowanie wplywdw z tytubu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
k) okresowe uzgodnienia obrotéw i sald,
[} sporzadzanie zestawien i sprawozdan z tytulu podatkow | oplaty za gospodarowanie odpadamti
komunalnymi,

3) Zadanria stanowiska pracy ds. wymiaru podatkdw:
a) wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkéw transportu;
b) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
¢} przygotowywanie decyzji oraz sprawozdawczoéé w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystvwanego do produkeji rolnej,
d) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przypisow 1 odpisow,
¢) prowadzenie i przechowywanie oraz badania pod wzgledem zgodnoscei ze stanem prawnyi i rzeczywistym
deklaracji podatkowych skfadanych przez podatnikow,
f) prowadzenie kontroli w zakresie podatkdéw od nieruchomosdedi,
g) sporzgdzanie danvch do sprawozdawczosci budzetowe] w zakresie skutkow ustawowych ulg i zwolnien
okreslonych w ustawie o lasach oraz skutkéw obnizenia gornych stawek podatku rolnego, lesnego 1 od
nieruchomosci,
h) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg ustawowych: inwestycyjnych oraz z tytulu nabycia
gruntéw,
i} wydawanie zaswiadczen:

- 0 stanie majatkowym,

- o niezaleganiu w zobowigzaniach pienigznych,

- w zakresie okresdw sktadkowych z tvtutu ubeznieczenia spotecznego rolnikéw,
) analizowanie wykonania dochoddw z tvtutu opt.ty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
k) prowadzenie egzekucii oplaty za gospodarcwanie odpadami komunalnymi,
1} przygotowywanie dokumentow w celu zgloszenia wierzytelnosci do komornika sadowego w przypadku
zbiegu egzekucji administracyjnej z sagdowag,



1) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie warunkow do utrzymania czystosci 1 porzadku w
gminie w zakresie okreslonym w ustawie o urrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

m) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie gminy 1 w Urzedzie;

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

4y Zadania stanowiska pracy ds. ksiggowos$ci oswiatowej:

a) biezgee prowadzenie ksiggowosci budzetowe] szkdd,

b) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla poszczegdlnych szkot,

¢) sporzadzanie sprawozdani finansowych,

d) prowadzenie ksigzki drukow scistego zarachowania — czeki,

e) dokonywanie platnosci (przelewodw) z rachunkéw bankowych na podstawie zatwierdzonych dokumentdw
finansowo — ksiggowych,

f) organizowanie i nadzorowanie dowozenia dzieci do szkot,

g) zbieranie i dokonywanie zamdwietr oleiu opatowego dla szkdl, Urzedu Gminy i innych obiektow
zarzadzanych przez gming,

h) wspdtpraca z dyrektorami szkob w o zakresie realizowanych przez nie projektow dofinansowanych z
funduszy unijnych i krajowych (obstuga ksiegowa projektow),

1) wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie realizacji rzgdowego programu pomocy uczniom ,,Wyprawka
szkoina”,

J) wspdlpraca w zakresie przygotowywania danych do Systemu Informacji Oswiatowe.

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

a) prowadzenie dokumentacji prfacowej pracownikéw wszystkich szkot z terenu Gminy Klukowo,

b) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie umdw — zlecen i umow o dzielo, zwigzanych z zamowieniami dla
szKO1.

¢} wydawanie zaswiadczen pracownikom szkdt o wysokodet otrzymywanego wynagrodzenia,

d) wspdtpraca z pracownikami szkét w zakresie kompletowania wnioskdéw o rente 1 emeryture oraz z bylymi
pracownikami w zakresie udostgpniania danych do kapitatu poczatkowego,

e) udostepnianie danych do sprawozdan statystyczuych sporzadzanych przez Dyrekioréow Szkét do Gldwnego
Urzedu Statystycznego,

) wspdipraca z dyrektorami szkét w zakresie przygotowania informacji oraz sporzadzanie sprawozdan do
Systemu Informacji Oswiatowej,

g wydawanie zaswiadczen dotvezacyceh ubezpieczenia pracownikow,

h) rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne 1 zdrowotne 1 na Fundusz Pracy oraz terminowe
sporzadzanie przelewow w tym zakresie.

i) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz terminowym
odprowadzeniem 1 dekiarowaniem na rzecz Urzgdu Skarbowego,

i) wspdipraca z dyrektorami szkét w zakresie realizowanych przez nie projektow dofinansowanych z funduszy
unijnych i krajowych (obshiga organizacyina i kadrowo-ptacowa projekiow),

k) rozliczanie prac interwencyjnych,

l) wyptacanie dofinansowania zwigzanego z zakupem podrecznikdw i wspolpraca z dyrektorami szkét w tym
zakresie,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku szkolnego dzieci od 16 do 18 roku zycia,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym miodocianych pracownikow,

n) koordynowanie projektowania i zatwierdzania regulamindéw organizacyjnych szkot na terenie Gminy,

o) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego,

p) przygotowywanie konkursow na dyrektorow szkot,

q) naliczanic i wyptlata dodatku uzupehiajacego dla nauczycteli oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

r} prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, przeksztalcaniem i likwidacja szkot,

s} wspdltpraca ze szkotami w zakresie kultury fizycznej, sportu, turystyki i wypoczynku na terenie gminy oraz
keordynacja i promocja prowadzonych dziatan,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem naleznosci za odprowadzanie sciekow oraz ich
egzekwowanie,



u) koordynacja dziatan w zakresie kultury, prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz wspodtpraca z
nimi.

6) Zadania stanowiska ds. obshugi finansowej Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej i Gminnego
Osrodka Kultury :

a) prowadzenie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ksigg rachunkowych na podstawie zatwierdzonych
dowodow ksiegowych,

b) dokonywanie piamosci (przelewow) z rachunkéw bankowych na podstawie zatwierdzonych dokumentow
finansowo — ksiegowych,

c) sporzadzenie sprawozdan finansowych,

d) sprawowanie biezacej kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowe;j,

e) przygotowywanie Kierownikowi  materiafdw niezbednych do opracowania planu finansowego oraz
aktualizowanie planu finansowego,

f) koordynowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych,

g) naliczanie wynagrodzen, zasitkdw 1 innych $wiadczen naleznych zatrudnionym pracownikom,

h) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizyeznych 1 sktadek ZUS pracownikow,

i) sporzadzanie zadwiadczen o wysokodci wynagrodzen dla celéw emerytalno — rentowych pracownikéw oraz
do innych celdéw, na wniosek pracownika,

J) udostgpnianie danych placowo — ksiggowych do sprawozdan statystycznych sporzadzanych przez
Kierownika,

k) wspdtpraca w zakresie realizowanych projektéw dofinansowanych z funduszy unijnych,

I} gospodarowanie zasobem mieszkaniowym | lokalowym gminy, w tym zawieranie umdw, naliczanie i
aktualizacja czynszow 1 pozostalych oplat zwigzanych z uzytkowaniem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
obcigzanie nimi najemcow i dzierzawcow oraz ich egzekwowanie,

By prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa minia komunalnego, w tym naliczanie i aktualizacja optat oraz
ich egzekwowanie,

m} petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI), a od 25 maja 2018 r. funkcji Inspektora
Ochrony Danych (10D),

n) wdrozenie Rozporzgdzenia o Gchronie Danych Osobowych (RODO).

§ 16. 1. Do Kierownika Urzedu Stanu Cywiinego (USC) nalezy prowadzenie rejestru stanu cywilnego i
zalatwianie spraw wynikajgcych z ustawy Prawe o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego oraz przepisow szczegolnych, a w szezegdlnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;

2) przyjmowanie o$wiadczen woli o:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski.

b) uznaniu ojcostwa.

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

d) nadaniu nazwiska meza dziecku matki.

e) braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie matzenstwa,

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

3) wydawanie zaswiadczen:

- stwierdzajgcych brak okolicznoscei wylaczajacych zawarcie malzefstwa,

-potwierdzajgeych uznanie ojcostwa,

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

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

6) poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentow z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

7) przekazywanie aktéw stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do archiwum
pafistwowego po uptywie termindw ich przechowywania;
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8) przyjmowanie od bieglego lub tlumacza oswiadczen o sumiennym i bezstronnym wykonywaniu
powierzonego zadania, z dochowaniem tajemnicy prawnie chronionej oraz kierowaniu sig¢ w swoim
postepowaniu uczciwoscia 1 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 majgcych wplyw na
stan cywilny;,

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

11) wnioskowanie do sadu o uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dotaczonej do niego wzmianki
dodatkowej:

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

13) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisdw zupelnych i skréconych,

b) zaswiadczen o zamieszezonych lub niezamieszezonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

¢} zaswiadczen o stanie cvwilnym;

14} przyjmowanie karty urodzenia;

15) rejestracja o$wiadczenia koniecznego do uznania ojcostwa lub odmowy jego przyjecia w rejestrze uznan;
16) przyjmowanie zapewnien od 0sob zamierzajacych wstgpi¢ w zwigzek matzefiski o braku okolicznosei
wylgczajgeych zawarcie malzenstwa;

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

18) przenoszenie aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych;

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

21) udzielanie informacii zawartych w kopertach dowodowych uprawnionym osobom zainteresowanym oraz
organom administracji panstwowej 1 samorzadowej;

22) wydawanie zapewnieni o braku okolicznosei wylgczajacych zawarcie malzenstwa osobom zamierzajgcym
wstgpié w zwigzek matzenski;

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

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

25) wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

20) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiggi stany cywilnego:

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali ,,Za Diugoletnie Pozycie
Matzenskie” oraz organizowanie spotkan Wojta z osobami obchodzacymi piecdziesieciolecie matzenstwa oraz
stulecie urodzin.

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

1y wykonywanie obstugi  kancelaryjnc-technicznej oraz w sprawach wewnatrzorganizacyjnych -
merytorycznej Rady Gminy i jej komisji, a w szczegoinosci:

4) organizacja przygotowania sesji Rady Gminy 1 posiedzed komisji,

b) przedktadanie projekidw uchwat Rady do sprawdzenia radey prawnemu,

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

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

e} przekazywanie Wojewodzie Podlaskiemu oraz Regionalnej 1zbie Obrachunkowej odpowiednich uchwat,

f) pemoc przy opracowywaniu projektéw plandw pracy Rady i jej komisji;

2y zapewnienie skoordynowania dziatan Rady 1 jej komisji, a w szczegolnosci wspdldziatanie z
przewodniczacym komisji w przygotowywaniu projektéw opinii komisji oraz w przeprowadzeniu przez
komisje Rady kontroli, w tym kontroli przeprowadzonych przez Komisje Rewizyjna,
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3) opracowanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczacego Rady informacji, sprawozdan, ocen, wnioskow
dotyczacych pracy Rady i jej organdw, realizacji uchwal, interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskow i
opinii komisji;

4) udzielanie radnym pomocy w wykonvwaniu ich funkcji mandatowych;

5) podejmowanie niczbednych dziatan zapewniajgcych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie pracami
Rady;

6) prowadzenie rejestrow:

a) interpelacji i wnioskéw radnych,

b) uchwat Rady Gminy,

c) aktdw prawa miejscowego;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw 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;

I'1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowenych do Rady Gminy i Wojta oraz rejestru petycji;

12) prowadzenie rejesirdw zarzadzenh Wojta jako organu i jako Kierownika Urzedu oraz zbioréw tych
zarzadzen:

13) prowadzenie archiwum zaktadowego;

14) petnienie obowigzkdéw koordynatora czynnosei kancelaryjnych;

I5) przesytanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego aktow prawa miejscowego
w wersji elektronicznej;

16) realizacja zadan w zakresie wspélpracy Urzgdu Gminy z solectwami, w tym m.in. organizowanie zebran
wiejskich, rejestracja wnioskéw mieszkancow, nadawanie im biegu i kontrola terminowosci ich zalatwiania,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow organdw samorzadowych mieszkancow wsi i
przechowywanie dokumentac)i z wyboru sottyséw i rad soteckich;

I7) prowadzenie calosci spraw wynikajgeych z Ustawy o funduszu soleckim, w tym m.in.: naliczanie
wysokoscl funduszy dla poszczegdlnych solectw, terminowe przekazywanie informacji sofectwom,
analizowanie ziozonych wnioskow pod wzgledem zgodnodci z ustawa, terminowe rekomendowanie ztozonych
wnioskow do przyjecia badz odrzucenia, a takze udziat w kontrolowaniu i rozliczaniu dziatan zrealizowanych
w ramach funduszy soteckich;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, faczeniem, przeksztatcaniem i likwidacja jednostek
organizacyjnych gminy i jednostek pomocniczych z wyjatkiem szkot;

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

20) organizacja i protokotowanie narad pracowniczych;

21) realizacja zadan wynikajgcych z Porozumienia Nr 5/2015 z dnia 11 stycznia 2016 r. zawartym pomiedzy
Urzgdem Gminy Klukowo a Gminnym Osrodkiem Kultury w Klukowie w zakresie prowadzenia spraw
kadrowych;

22) realizacja zadaft wynikajacych z Porozumienia Nr 6/2016 z dnia | lutego 2016 r. zawartym pomiedzy
Urzgdem Gminy Klukowo a Gminnym Oérodkiem Pomocy Spotecznej w Klukowie w zakresie prowadzenia
spraw kadrowych:

23) organizowanie dzialat w zakresie utrzymania zieleni, w tym wycinki drzew chorych lub zagrazajgcych
bezpieczenstwy;

24) prowadzenie postepowan zwigzanych z wvdawaniem decyzji na wycinke drzew i krzewodw na terenach
nieobjgtych ochrong konserwatorska;

25) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji w zakresie wymierzania kar pienieznych
za samowolne usuwanie drzew i krzewdw.

§ 18. 1. Zadania stanowiska pracy ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu (O0SY —stanowisko
pomocnicze:

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

2) prenumerata czasopism oraz dziennikow;
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3) odbieranie, selekcjonowanie i1 przekazyvwanie do dekretacji korespondencji wptywajacej poczta tradycyjng i
elektroniczna oraz wysytanie korespondencji;

4) rejestrowanie w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw korespondencji przychodzacej i jej
przekazywanie do dekretacji;

5) biezace przechowywanie list obecnosci pracownikow i przekazywanie ich po zakonczeniu kazdego
miesigca na stanowisko ds. obstugi organéw gminy 1 kadr;

6) udostgpnianie ustug Urzedu dla ludnesct w ramach Elektroniczne) Platformy Ustug Administracji
Publicznej;

7} prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem energii i funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego na terenie
gminy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem przystankow autobusowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z fokalizacjg przystankdéw autobusowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy, w tym redagowanie i wydawanie folderdw, biuletynow
I prasy gminnej oraz wspoipraca z lokalnymi mediami (prasa, radiem i telewizjg);

11) elektroniczne przesytanie sprawozdat do GUS,

12 zarzadzanie ustugami telekomunikacyjnymi i internetowymi §wiadczonymi na rzecz Urzedu Gminy i
podejmowanie dziatan majacych na celu zoptymalizowanie ich kosztow;

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

143 coroczna i dorazna kontrola legalnodci oprogramowania oraz prowadzenie ewidencji zainstalowanych
systemdw operacyjnvch i programéw komputerowych w urzedzie, a takze zarzadzanie licencjami na
oprogramowarnie;

15) administrowanie sprzgtem komputerowym Urzedu;

a) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego wykorzystywanege w Urzedzie,

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

c) wspofpraca z podmiotami zarzadzajacymi, nadzorijacymi 1 serwisujgcymi specjalistyczne systemy,
oprogramowanie i sprzgt komputerdw:

16) zarzgdzanie nosnikami z oprogramowaniem oraz ich kopiami zapasowymi;

|'7) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy gminy z Lokalng Grupa Dziatania ,,Brama na Podlasie”.

§ 19. 1. Zadania stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji (I1ZP):

1) wykonywanie zadan okreslonveh w ustawie o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym, a w
szczegolnodei:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, uchwalaniem i funkcjonowaniem studium uwarunkowarn 1
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy 1 migjscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
b) podejmowanie w trybie przewidzianym w ustawie czynnosci majacych na celu przystapienie do
sporzadzenia planu, a nastgpnie uchwalenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy lub
jego zmian i przygotowanie projektéw uchwal Rady w tych sprawach,

¢) wydawanie zadwiadczen o przeznaczeniu nieruchomosei w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego, a takze wydawanie wypisdw i wyrysdéw ze studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

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

e) dokonywanie okresowej oceny skutkow w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajgcych z realizacji
planu mieiscowego i oceny jego aktualnoscl,

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

g) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji;

2) koordynacja dziatan, nadzor i gromadzenie dokumentacji zadan inwestycyjnych i remontowych
realizowanych przez Gming oraz prewadzenie w {ym zakresie postgpowan wynikajacych z przepisdw prawa
budowlanego;

3) prowadzenie calodci spraw zwigzanych z budowsg, przebudowsg i remontami drog gminnych, ulic, mostéw i
urzadzen towarzyszgcych;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem zezwolen na realizacjg inwestycji drogowych;

5) naliczanie oplat adiacenckich w zwigzku ze wzrostem wartodci nieruchomodei spowodowanym budowa
urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem Srodkow Skarbu Panstwa, jednostek samorzgdu terytorialnego,
srodkow pochodzaeyeh z budzetu Unii Europejskiej lub ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi;
6) prowadzenie 1 biezgce aktualizowanie ewidencji drog gminnych oraz drogowych obiektow mostowych |
przepustow;

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

§) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég gminnych 1 obiektow mostowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem | zabezpieczeniem nawierzchni drog gminnych, chodnikdw
1 innych urzadzen zwigzanych z droga oraz ich oznakowaniem;

10) wydawanie zezwolen na:

a) zajecie pasa drogowego i naliczanie optat z tego tytutu,

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

1) prowadzenie spraw zwigzanych z optata planistyczng;

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

13) wydawanie decyzji wynikajgcych z przepiséw ustawy Prawo ochrony $rodowiska oraz ustawy o
udostepnianiu informacji o srodowisku i jego oclronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o
ocenach oddziatywania na srodowisko;

14} publikowanie danych wynikajacych z prowadzonych postepowan w publicznie dostepnym wykazie
danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku 1 jego ochronie;

I5) pozyskiwanie informacji o programach pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych, przeznaczonych
na realizacje zadan inwestycyjnych w gminie;

16) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych;

1'7) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych majacych na celu pozyskanie funduszy unijnych i krajowych
na projekty planowane do realizacji, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pozyskaniem tych funduszy oraz
sporzadzanie wnioskow o platnodé;

18) organizowanie zimowego utrzymania drég gminnych oraz biezacy nadzor w tym zakresie;

19) prowadzenie ksigzek drog oraz zapewnienie wykonywania okresowych kontroli stanu technicznego:

20) wspoipraca z Zarzadem Drog Powiatowych w zakresie utrzymania drég powiatowych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowa nieruchomosci (EMUA) oraz nadawaniem przez
Rade Gminy nazw ulicom;

22) udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie bedgcych w posiadaniu Urzedu, zgodnie z
wihadciwymi przepisami:

23) wspolpraca w zakresie prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien publicznych powyzej 30 tys.
Euro.

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

1) prowadzenie spraw zwigzanych z produkejg roslinng 1 zwierzecg, a w szczegblnosei:

a) koordynacja dziatan zwigzanych 7 ochrona roslin uprawnych,

b) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chordb zakaznych zwierzecych,

c) 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 wiasnodci gminy (aktualizacja danych z ewidencjg gruntéw i budynkéw oraz zapisami
ujawnionyini w ksiggach wieczystych);

5) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji;

6) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci i jej aktualizacja;

7) prowadzenie ewidencji budynkoéw i budowli stanowigcych whasnos¢ gminy;

8) regulowanie spraw wiasnosciowveh pod drogi publiczne;

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

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem i aktualizacig ksiag wieczystych, obcigzanie i zwalnianie z
obcigzen hipotecznych i innych wpiséw,
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1) przekazywanie nieruchomosei w trwaly zarzad 1 naliczanie oplat z tego tytutu;
i2) prowadzenie spraw zwigzanych z przystugujgcym gminie prawem pierwokupu nieruchomosci;
13) regulowanie stanu wiasnosci bylego mienia gromadzkiego;
14} prowadzenie spraw zwiazanych ze wspdlnotami gruntowymi;
15} prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniami i umowami przekazania gospodarstw rolnych;
16} prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosei;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami nieruchomosci;
i8) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;
19)prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntow rolnych i leSnych na cele nierolnicze i nielesne;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacig gruntdw;
21) wykonywanie zadan wymienionych w ustawie z dnia 18 lipca 2001 r. - Prawo wodne, nalezacych do
kompetencji gminy. w tym: prowadzenie spraw zwiazanych z naruszaniem stosunkéw wodnych, z ochrona
przed powodzig i suszg, z uzytkowaniem gruntdw pokrytych wodami stanowigcych wlasno$é Skarbu Panstwa,
prowadzenie ewidencji zbiornikow wodnych i nadzor nad nimi oraz wspdpraca z Gminng Spotka Wodna;
22) wspdipraca z Odrodkiem Doradztwa Rolniczego, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
Agencja Nieruchomosdci Roinych, Agencja Rynku Rolnego oraz 1zbg Rolniczg;
23) opracowyvwanie, koordynacja dziatan i nadzér nad realizacja Gminnego Programu Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;
24) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu przeciwdzialania narkomanii, w tym z
opracowaniem projektu i realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;
25) prowadzenie spraw, nalezagcych do kompetencji Wojta Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy prawo
geologiczne i gdérnicze i przepisdw wykonawczych, w tym opiniowanie koncesji, nadzorowanie wnoszenia
optat eksploatacyjnych. prowadzenie ewidencji wyrobisk i przechowywanie dokumentacii;
26) naliczanie opfat adiacenckich w zwigzku ze scaleniem 1 podziatem nieruchomosei.
27) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony zdrowia ludnosei;
28) wyvkonywanie zadan dotyczgeych ochrony zwierzat, a w szczegolnosci:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzgtom i ich wylapywaniem
oraz zwigzanych z zapobieganiem i1 zwalczaniem wscieklizny,

b) zatatwianie spraw i przygotowywanie projektéw zezwolef na utrzymanie psOw ras uznanych za
agresywrne,

c) wspipraca ze stuzbami weterynaryjnymi.

§ 21. 1. Zadania stanowiska pracy ds. obywatelskich i dzialalnoéci gospodarczej (OKD):
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosgci z wykorzystaniem systemu elektronicznego PESEL,
2) prowadzenie kartoteki ewidencyjno-adresowo-dowodowej obywateli 1 kart mieszkaficow;
3) wspoidziatanie w zakresie dyscypliny meldunkowej z Komenda Policji, CBA i organizacjami wojskowymi;
4) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;
5) sporzadzanie spisow wyborcoHw;
6) nadzdr nad osobami wykonujgcymi nieodpiatnie kontrolowane prace spoteczne orzeczone przez sad:
a) ustalanie harmonogramu prac,
b) przekazywanie informacii do sadu o wykonanej pracy przez skazanego;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, a w
szczegdlnosci:
a) sporzadzanie wykazu oséb podlegajacych obowigzkowi stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej,
b) przekazywanie w/w wykazow do Powiatowej Komisji Lekarskiej;
8) wprowadzanie do systemu Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej wnioskdéw o
wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie i zaprzestanie dziatalnosei gospodarczej;
9) wydawanie zezwole na sprzedaz napoidw alkoholowych oraz decyzji cofajacych zezwolenia, a takze
wygaszanie zezwolen;
10} naliczanie optat za Korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych;
11) wydawanie zezwolefi na organizowanie zgromadzen;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen o zamiarze zorganizowania oraz
wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych;
13) publikowanie informacii o wyrokach skazujacych — zgodnie z przepisami;
14y petnienie obowigzkéw kierownika kancelarii tajnej;

15



15) organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennyimi;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw na terenie gminy oraz gminnej ewidencji zabytkow;
I'7) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad pomnikami przyrody oraz zakfadaniem, funkcjonowaniem i
Jikwidacjg obszardw chronionych;

18) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska i ustawy o odpadach oraz
przepisow wykonawczych z tych ustaw, m. in.:

19} prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem, realizacja i terminowa aktualizacjg Programow
Ochrony Srodowiska, Planéw Gospodarki Odpadami i Programéw Usuwania Azbestu i Wyrobow
Zawierajacych Azbest, a takze sporzadzaniem raportow z ich wykonania;

20) prowadzenie i biezgca aktualizacja ewidenc)i wyrobow zawierajgcych azbest i instalacji zawierajacych
PCB na terenie gminy oraz zapewnienie przeprowadzania inwentaryzacji w tym zakresie.

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

a) tworzeniem formacji obrony cywilnej,

b) wyznaczeniem na stanowiska komendantow formac]i obrony cywilne;j,

¢) naktadaniem obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
3) opracowywanie projektow planéw dotyczacych obronnodei i obrony cywilnej oraz prowadzenie innych
spraw na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;
4) prowadzenie magazynu obrony cywilnej;
5) wykonywanie zadaf zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym, a w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego,

b) opracowanie 1 aktualizacja ,,Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego®,

c) biezace przekazywanie do Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego meldunkéw w zakresie
zapobiegania kleskom Zzywiotowym i innym zagrozeniom oraz usuwaniem ich skutkow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem skutkom klesk zywiotowych;
6) petnienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
T) 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 zadan prowadzonych w ramach wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dzialalno$¢ pozytku publicznego na terenie gminy, tworzenie
programéw wspdipracy i nadzor nad ich realizacja;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziows,
1) nadzdr nad utrzymaniem 1 konserwacjg agregatu pragdotworczego z rezerwy pafstwowej;
12) planowanie i organizacja wykonywania zadan obronnych;
13) opracowanie i aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Urz¢du w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny”;
16} opracowanie dokumentacji i przygotowanie Gldwnego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w swojej
siedzibie 1 w zapasowym miejscu pracy;
15) realizacja wytycznych Wojewody Podlaskiego w sprawie szkolenia obronnego;
16) organizacja statego dyzuru Wojta Gminy;
17) reklamowanie pracownikdw urzedu od obowiazku peinienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie woiny;
18) realizacja zadan w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz cbrony;
19) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla obiektow bedacych w posiadanju gminy oraz zapewnienie
wykonywania okresowych kontroli stanu technicznego budynkdéw i wykonanie dozoru nad eksploatacja
urzadzen, instalacji oraz sieci energetycznych;
20) organizowanie i koordynacja dziatan zwigzanych ze zbieraniem, transportem i unieszkodliwianiem zwlok
zwierzecych:
21) prowadzenie ewidencji zbiorikdw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni Sciekdw.
22) nadzor nad cksploatacjg oczyszezalni seiekdw | kanalizacii;
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23) zaopatrzenie w wodg i nadzor nad eksploatacjg wodociggdw wiejskich i wspotpraca z Miedzygminnym
Zwigzkiem Wodociggdw 1 Kanalizacji w Lomzy,

24) organizowante i nadzorowanie terminowosci prowadzenia wymaganych przepisami prawa badan
menitoringowych obiektow 1 instalacji zwigzanych z korzystaniem ze Srodowiska;

25) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie §rodowiska w zakresie
wlasciwosci Wijta.

§ 23.1. Zadania pracownika gospodarczego:

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

2) sprzgtanie 1 odéniezanie chodnikow przylegajacych do posesji gminnych na terenie miejscowosci Klukowo;
33 wykaszanie trawnikéw gminnych w miejscowosci Klukowo;

4) sprzgtanie terenu zieleni przy rondzie w Klukowie i od$niezanie alejek;

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

6) obstuga eksploatacyjna oczyszczalni sciekdow przy budynku Urzedu Gminy oraz oczyszczalni wiejskich w
Trojanowie i Trojandwku polegajgea przede wszystkim na;

a) nadzorowarniu pracy oczyszczalni, oczyszezaniu i regulacji urzadzen,

b) zglaszaniu koniecznosei usunigeia stalych zanieczyszezen i nadmiaru osadu czynnego,

¢} usuwanie usterek pracy urzadzen;

7y wykaszanie traw oraz utrzymywanie porzadku na terenie oczyszezalni w Trojanowie i Trojandwku;

8) drobne naprawy sprzetu i wyposazenia pomieszczef Urzedu Gminy;

9) dbalos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy:

10} nadzor nad tankowaniem oleju opalowego w budynkach gminnyceh, tj. w Urzedzie Gminy, $wietlicy
wiejskiej w Kuezynie i odrodku zdrowia w Wyszonkach.

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

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

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

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

2. Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol PIN.

TYTUL VI
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 25. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli. kierujac sie przepisami prawa oraz realizacia ich stusznych interesow.

3. Indvwidualne sprawy obywatell zalatwiane sg w terminach okreslonych w KPA 1 w przepisach
szczegoblnych.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidiowe zalatwianie spraw indywidualnych ponoszag pracownicy
Urzegdu zgodnie z ustalonymi zakresami czynnoéei.

§ 26. 1. Wojt przyjmuje obywatell w sprawach skarg | wnioské4w w $rody i piatki w godzinach od 8:00 do
16:00.

2. Sekretarz gminy i pracownicy Urzedu przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskdéw codziennie w
godzinach pracy Urzedu.

3. Wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do protokotu ustnie sa
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow, ktéry prowadzi pracownik na stanowisku ds. obstugi organow
gminy i kadr.

4. Pracownicy, ktdrvm przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia zobowiazani sg zawiadomi¢ Sekretarza
gminy o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac dokumentacje zwigzang ze sprawg wraz z kopia
odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

5. Sekretarz gminy prowadzi biezaca kontrolg w zakresie terminowosci i sposobu zatatwiania zgloszonych
skarg i wnioskdow oraz dokonuje w miare potrzeb okresowych analiz w tym zakresie.
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TYTUL VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 27. System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewnegtrzng.

§ 28. 1. Kontrole wewngtrzng w Urzgdzie prowadzi:

1) Sekretarz Gminy — w zakresie przestrzegania przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego,
instrukcji kancelaryjnej, zatatwiania spraw obywateli w tym skarg i wnioskdw, dyscypliny pracy, zadan
wynikajacvch z przepiséw szezegolnych i zakreséw czynnosei na poszezegdlnych samodzielnych stanowisk
pracy,

2) Skarbnik Gminy (Kierownik Referatu Finansowego) wykonuje kontrole w zakresie prawidtowosci
gospodarowania drodkami budzetowymi, obiegu dokumentow finansowych, optaty skarbowej, realizacji zadan
w zakresie ustalonvm dia dziatalnoéci referatu oraz zadania z zakresu kontroli zarzgdcze;.

§ 29. Dzialalno$é kontrolna powinna by¢ tgczona z udzieleniem instruktazu.

§ 30. 1. Kontrole zewnetrzna sprawujg pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynnosci w ramach
posiadanych kompetencji w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy, 0sob prawnych i fizycznych w
sprawach nalezacych do wiasciwosci gminy.

3. Kontrole finansowa w jednostkach powigzanych z budzetem gminy wykonuje Skarbnik Gminy.

4. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego przez Wojta.

5. 7 przebiegu kontroli sporzadza sig protokot, ktory podpisuje kontrolowany i kontrolujacy.

6. Wyniki kontroli kontrolujgcy przedkiada Wojtowt,

§ 31. |. W urzedzie prowadzony jest rejestr materiatow pokontroinych z kontroli zewngtrznych
wykonywanych przez NIK i inne jednostki kontrolujace.

3. Rejestr kontroli prowadzi sekretarz gminy.

4. Materiaty pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sg pracownikom, ktorzy przygotowujg stosowne
informacje o sposobie ich wykorzystania. jak i o sposobie realizacji zadan.

5. Odpowiedzi na wystapienia 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 sig w aktach osobowych pracownikow.

4. Sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena oraz kryteria i skalg ocen
okresla regulamin wprowadzony odrebnymn zarzadzeniem Wojta.

TYTUL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33. 1. Szczegdlowy zakres uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosei pracownikow Urzedu okreslaja
zakresy czynnosci.

2 Sekretarz Gminy jest zohowiazany zapornaé pracownikéw Urzedu z postanowieniami niniejszego
reguiaminu.

18



