ZARZADZENIE NR 19/2013
WOJTA GMINY KLUKOWO

z dnia 10 lipca 2013 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Klukowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzedowi Gminy Klukowo Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Klukowo wprowadzony zarzgdzeniem Nr 5/2012
z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Klukowo

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Klukowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2013 r.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 19/2013
Wéjta Gminy Klukowo
z dnia 10 lipca 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KLUKOWO

TYTUL L )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Urzad Gminy Klukowo zwany dalej ,,Urzgdem” realizuje zadania:
1) wlasne gminy, wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym i innych ustaw,
2) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujacych ustawowych

3) wykonywane na podstawie porozumien zorganami administracji rzadowej ijednostkami samorzadu
terytorialnego,

4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady Gminy i zarzgdzeniami Wojta.

- 2. Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Klukowo.
§ 2. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem™ okresla:

1) postanowienia og6lne.

2) organizacj¢ Urzedu.

3) zasady kierowania Urzgdem.

4) zasady opracowywania aktow prawnych.

5) zasady podpisywania pism i decyzji oraz korespondencji Urzedu.

6) zadania wspolne oraz zakres dzialania referatow i samodzielnych stanowisk.

7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow.

8) organizacja dziatalnosci kontrolne;j.

9) zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych.

10) postanowienia koncowe.

§ 3. Sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, obowiazki zakladu pracy oraz obowigzki pracownikow urz¢du
— okresla Regulamin Pracy Urzgdu.

TYTUL IL.
ORGANIZACJA URZEDU
§ 4. 1. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Waijt,
2) Zastgpca Wojta,

3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik — Kierownik Referatu Finansowego,
5) Kierownik Urzegdu Stanu Cywilnego.
§ 5. 1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Stanowiska urzg¢dnicze:
a) Referat Finansowy — 6 i 1/2 etatu — (symbol: RF) :
- Skarbnik,
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- Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowej — 1 etat,
- Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkowej 1 etat,

- Stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw — 1 etat,

- Stanowisko do spraw ksiggowosci oswiatowej — 1 etat,

- Stanowisko do spraw administracyjno-finansowych szkot — 1 etat,

- Stanowisko do spraw ksiggowania dochodéw z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
— 1/2 etatu

b) Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat — (symbol: USC),
¢) Stanowisko pracy do spraw obstugi organéw gminy i kadr — 1 etat — (symbol: OGK),
d) Stanowisko pracy do spraw planowania przestrzennego i infrastruktury — 1 etat — (symbol: PDI),

e) Stanowisko pracy do spraw ochrony Srodowiska, inwestycji i zaméwien publicznych — 1 etat — (symbol:
OSI),

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 zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej — | etat — (symbol: ZK),
i) Stanowisko pracy do spraw obstugi informatycznej — 1 etat — (symbol: IP),
j) Stanowisko pracy do spraw gospodarowania odpadami — 1/2 etatu (symbol: GO).
2) Stanowiska pomocnicze i obstugi:

a) Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, obstugi sekretariatu i promocji gminy — 1 etat — (symbol:
00S),

b) Sprzataczka — 1 etat,
¢) Kierowca — 1 etat,
d) Pomoc administracyjna (w ramach stazy i prac interwencyjnych).

§ 6. 1. W Urzedzie funkcjonuje Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — PIN.
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TYTUL IIL
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 7. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.

2. Wojt kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika (Kierownika
Referatu Finansowego).

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Do zadan Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,
3) przygotowywanie projektu budzetu gminy,
4) nadzor nad realizacja budzetu gminy,
5) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy,
6) przygotowywanie projektow i okreslanie sposobu realizacji uchwat Rady Gminy,
7) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadkach niecierpiacych zwtoki,
8) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktéw ustanawiajgcych przepisy porzadkowe,
9) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych z zakresu prawa pracy,

11) wystgpowanie do Rady Gminy z wnioskiem w sprawie powotania i odwotania Skarbnika Gminy,

12) podejmowanie dzialan warunkujacych sprawne dziatanie Urzedu w tym sprawne i terminowe zalatwianie
spraw mieszkancow,

13) podejmowanie dzialan warunkujacych biezaca kontrolg wykonania uchwal Rady, skarg iwnioskow
obywateli.

14) nadzor nad realizacja zadan obronnych
§ 8. 1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wojt.
2. Wéjt moze:

1) upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikéw Urzgdu do
zalatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, aw szczegélnosci do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i za§wiadczen,

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

§ 9. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wojta. Zastgpca
Woéjta wykonuje zadania Wojta podczas jego nieobecnosci.
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§ 10. 1. W czasie jednoczesnej nieobecnosci Wajta i jego Zastgpcy praca Urzedu kieruje Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz nadzoruje wtym zakresie dziatania
samodzielnych stanowisk pracy.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku idyscypliny pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji i dokumentow w Urzgdzie.

2) Nadzor nad przestrzeganiem wilasciwych procedur i dotrzymywaniem wymaganych terminéw przy zalatwianiu
spraw w trybie postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych.

3) Nadzor nad terminowym i prawidfowym zatatwianiem skarg i wnioskow.

4) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw oraz wnioskowanie o przyznawanie im nagrod
i o naktadanie kar porzadkowych.

5) Opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow oraz przygotowywanie projektow upowaznien
i pelnomocnictw udzielanych przez wojta.

6) Opracowywanie projektow statutu gminy i jednostek pomocniczych oraz ich aktualizacja.
7) Nadz6r nad ochrong danych osobowych znajdujacych si¢ w zbiorach Urzedu Gminy.

8) Nadzorowanie realizacji zarzadzen pokontrolnych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza pracownikow.

10) Koordynacja dziatan zwiazanych z doksztalcaniem pracownikow.

11) Organizowanie praktyk zawodowych, stazy i prac interwencyjnych w Urzedzie.

12) Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw zwiagzanych z dyscypling pracy.

13) Prowadzenie rejestru materialéw pokontrolnych z kontroli zewnetrznych.

14) Organizacja i wdrozenie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

15) Nadzér nad wlasciwym utrzymaniem i zabezpieczeniem budynku Urzedu Gminy i jego wyposazenia oraz
otoczenia.

16) Planowanie kosztow utrzymania Urzedu i biezgca kontrola wydatkow ponoszonych na administracjg. zgodnie
z zasada celowosci i gospodarnosci.

17) Organizowanie wspolpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, zwigzkami gmin, instytucjami
i stowarzyszeniami.

18) Zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikéw materialdw na sesj¢ Rady
Gminy, w tym projektoéw uchwat.

19) Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu i jego zmian oraz projektow podziatu zadan
na stanowiska pracy.

20) Nadzor nad zapewnieniem wiasciwego dostgpu do informacji publicznej, wtym takze nadzorowanie
zgodno$ci z prawem i terminowosci zalatwiania wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej oraz
prowadzenie ewidencji ztozonych i rozpatrzonych wnioskow.

21) Organizacja naboru kandydatoéw na wolne stanowiska urzednicze.

22) Organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw i referendow.
23) Nadzor nad terminowoscia i prawidlowoscia zatatwiania indywidualnych spraw interesantow.

24) Organizowanie obstugi prawnej Urzgdu.

25) Spisywanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

26) Zastgpowanie wojta w czasie jego nieobecnosci, wiacznie z kierowaniem biezacymi sprawami gminy oraz
niezwloczne informowanie wojta o podjetych decyzjach po ustaniu nieobecnosci wojta.
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27) Prowadzenie innych spraw gminy w zakresie powierzonym przez Wojta.
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§ 11. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzgdu w zakresie spraw finansowych, sprawujac
kierownictwo, kontrol¢ i nadzor nad dziatalnoscig Referatu Finansowego.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie projektu uchwaly budzetowej wraz zobjasnieniami i przedkiadanie go Wojtowi apo
zaakceptowaniu przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej celem zaopiniowania oraz Radzie Gminy,

2) Przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych gminy i pracownikom wytycznych do opracowywania
planéw finansowych,

3) Biezgca analiza realizacji budzetu ze szczegdlnym uwzglednieniem zapobiegania przekroczeniu limitow
wydatkow w poszczegolnych pozycjach klasyfikacji budzetowe;j,

4) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
5) Biezacy nadzor nad wykonywaniem budzetu przez gminne jednostki organizacyjne,

6) Zapewnienie terminowego i zgodnego z przepisami przeprowadzania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy iw
jednostkach organizacyjnych gminy, w szczegolnosci terminowe przygotowanie i przekazanie wojtowi
projektow zarzadzen dotyczacych inwentaryzacji,

7) Nadzor nad wydatkowaniem funduszy soteckich,

8) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej gminy,
9) opracowywanie projektow zmian w budzecie,

10) zatwierdzanie do realizacji dowodéw ksiggowych,

11) sporzadzanie iterminowe przekazywanie wiasciwym organom sprawozdan zrealizacji budzetu oraz
sprawozdan z realizacji inwestycji,

12) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu gminy,

13) przygotowywanie projektow umoéw i porozumien zinnymi podmiotami, dotyczacych wspolpracy
wymagajacej prowadzenia rozliczen finansowych, a takze analizowanie, opiniowanie i reckomendowanie takich
umoéw i porozumien przediozonych przez inne podmioty,

14) przygotowywanie odpowiednich instrukcji i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,
15) nadzorowanie wykonania obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu,
16) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

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

18) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych,
19) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,
20) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej gminy.,

21) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Referatu Finansowego oraz wnioskowanie
o przyznawanie im nagrod i o nakladanie kar porzadkowych,

22) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikéw Referatu Finansowego oraz
przygotowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez wojta,

23) opracowywanie programow inwestycyjnych rocznych i wieloletnich,

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

25) realizacja zadan z zakresu kontroli finansowej i zarzadczej,

26) kierowanie pracg Referatu Finansowego.
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§ 12. 1. Wéjt kieruje pracg Sekretarza Gminy, Skarbnika i Kierownika USC oraz sprawuje nadzor w tym
zakresie.

3. Sekretarz Gminy kieruje pracg samodzielnych stanowisk, a nadzor sprawuje Wo6jt Gminy.
4. Skarbnik Gminy kieruje pracg Referatu Finansowego, a nadzor sprawuje Wojt Gminy.
5. Kierownik USC wykonuje zadania Urzedu Stanu Cywilnego, a nadzoér sprawuje Wojt Gminy.

TYTUL IV. )
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 13. 1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1) akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza uprawnienia ustawowe, a takze wkracza¢ w sferg
spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow,

2) ukiad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja powinna by¢ jasna i zwigzla,
2. Akt prawny powinien zawierac:

1) tytut,

2) numer kolejny w danym roku,

3) nazwg organu wydajacego,

4) dat¢ wydania,

5) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego realizacji,

6) wskazanie podstawy prawne;j,

7) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie,

8) okreslenie terminu wejscia w zycie.

4. Projekty aktéw prawnych opracowuja Kierownik Referatu Finansowego i samodzielne stanowiska pracy,
kazdy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej, na polecenie Wojta lub z wiasnej inicjatywy.

5. Projekty aktéw prawnych osoby odpowiedzialne opracowuja z wykorzystaniem systemu ,, LEGISLATOR".

6. Projekt aktu prawnego osoba opracowujaca przedkiada radcy prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym w terminie zapewniajacym uzyskanie jego pozytywnego zaopiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym, przed dniem przekazania wlasciwemu organowi gminy.

7. Akty prawne wydawane przez Wojta w formie zarzadzen numeruje si¢ w ciagu roku kolejnymi numerami
(cyfra arabska).

8. Zbior zarzadzen Wojta jako organu oraz zbior zarzadzen Wojta jako kierownika urzedu prowadzi pracownik
na stanowisku ds. obstugi organéw gminy i kadr.

9. Materialy, ktore beda przedkladane pod obrady sesji lub komisji, osoby odpowiedzialne za ich
przygotowanie przekazuja na stanowisko pracy ds. obstugi organéw gminy i kadr.

TYTUL V.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI ORAZ KORESPONDENCJI URZEDU

§ 14. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, decyzje, postanowienia, okdlniki,

2) dokumenty kierowane do instytucji pafnstwowych szczebla centralnego i Wojewody oraz organéw innych
jednostek samorzadu terytorialnego,

3) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady oraz na interpelacje i zapytania radnych i parlamentarzystow,
4) umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli w imieniu gminy,

5) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
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6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracy Urzgdu Gminy

7) dokumenty zwigzane ze sprawami osobowymi pracownikow Urzedu Gminy ikierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

8) odwolania od decyzji, odpowiedzi na wystgpienia oraz inne pisma w sprawach toczacych si¢ przed organami
odwolawczymi oraz organami kontroli i nadzoru,

9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
10) pisma zwigzane ze wspotpraca z zagranica,
11) wnioski o nadanie odznaczen.

2. Na podstawie imiennych upowaznien Wojta decyzje podpisuje Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik Gminy
(Kierownik Referatu Finansowego) oraz Kierownik USC.

4. Pracownicy Urzedu moga podpisywac:

1) korespondencje biezaca nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, niemajacg znamion decyzji
lub rozstrzygniec i nie zastrzezong do podpisu Wojta,

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

5. Sekretarz Gminy podpisuje, w razie nieobecnosci Wojta ijego Zastgpcy. pisma zastrzezone do podpisu
Woijta.
) TYTUL VL )
ZADANIA WSPOLNE ORAZ ZAKRES DZIALANIA REFERATU I POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
§ 15. 1. Do zadan wspolnych Referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezg w szczegéInosci:
1) realizacja zadan zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowej,
2) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy,

3) opracowywanie oraz przedkladanie radcy prawnemu do zaopiniowania projektéw aktéw prawnych organow
Gminy, pozostalych projektow uchwal Rady Gminy izarzadzen Wojta, atakze innych materialow
przedktadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji,

4) opracowywanie wszystkich projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wéjta z wykorzystaniem systemu
. LEGISLATOR",

5) wykonywanie uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta,
6) przygotowywanie oraz przedkladanie radcy prawnemu do zaopiniowania projektow umow i porozumien,
7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

8) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy, planowanie zadan rzeczowych
i wydatkow dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

9) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan z prowadzonego zakresu
spraw,

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

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
12) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

13) wspoldziatanie zinnymi stanowiskami igminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy,

14) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci okreslonych instrukcja kancelaryjna,

15) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
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16) terminowe wprowadzanie oraz aktualizacja tresci informacji wprowadzonych do Biuletynu Informacji
Publicznej, wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci — zgodnie z Ustawa o dostepie do informacji
publicznej i rozporzadzeniem w sprawie BIP,

17) realizacja zadan wynikajacych zustawy o dostgpie do informacji publicznej; w zakresie wynikajgcym
z przydzielonego zakresu czynnosci, wtym terminowe zalatwianie wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej,

18) wnioskowanie do Wéjta oraz wspoipraca w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielanie
zamowien publicznych w zakresie zadan wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow z funduszy pomocowych, udzialem w projektach
lub sporzadzaniem wlasnych projektow i sporzadzaniem wnioskéw wynikajacych zzakresu spraw
prowadzonych na stanowisku pracy,

20) realizacja postanowien wynikajacych 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 planéw, dotyczacych zadan
w zakresie przydzielonych obowiazkow,

23) przestrzeganie spraw zwiazanych z zakresem oplaty 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) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg obowigzujacych przepisow,
25) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz,

26) wnioskowanie do wéjta o ujgcie w projekcie budzetu na rok nastgpny wydatkéw koniecznych do poniesienia
w celu prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci.
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§ 16. 1. Zadania Referatu Finansowego (RF):
1) Zadania stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowej:

a) sporzadzanie list plac pracownikow oraz list zasitkow zubezpieczenia spolecznego na podstawie
dokumentacji zrodtowe;j,

b) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie uméw — zlecen i umow o dzielo,
¢) prowadzenie ewidencji analitycznej majatku Gminy:

- $Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,

- umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

d) naliczanie iewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych umorzeni srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych,

f) prowadzenie biezacej ewidencji analitycznej wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcéw i inkasentow oraz
ewidencji wyplat zasitkow z ubezpieczen spotecznych,

g) prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania — czeki,

h) rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne izdrowotne ina Fundusz Pracy oraz terminowe
sporzadzanie przelewow w tym zakresie,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz terminowym
odprowadzeniem i deklarowaniem na rzecz Urzgdu Skarbowego,

j) sporzadzanie przelewéw dotyczacych zobowigzan Urzedu na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych
dowodoéw zrodlowych,

k) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej dotyczacej wydatkéw Urzedu Gminy.
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2) Zadania stanowiska pracy ds. ksiggowoSci podatkowe;j:
a) Prowadzenie urzadzen ewidencyjno-ksiggowych dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
b) Prowadzenie dziennikdw obrotéw dotyczacych optat lokalnych,

¢) Egzekwowanie naleznosci w terminie, wysylanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke oraz windykacja
zaleglosci,

d) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

e) Sporzadzanie list wyplat prowizji dla soltysow za inkaso podatkow,

f) Rozliczanie i kontrola rachunkowa sottysow i inkasentéw z pobranych optat,

g) Przygotowanie i obliczanie danych niezbednych do obliczenia prowizji dla soltyséw za inkaso,
h) Prowadzenie zabezpieczen hipotecznych,

i) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

j) Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w zobowigzaniach pieni¢znych,

k) Prowadzenie postgpowan w sprawach odroczen i umorzen podatkow,

1) Naliczanie wysokosci zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej,

m) Pobor optat targowych.
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3) Zadania stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéow:
a) wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportu oraz optat od posiadania psow,
b) przygotowywanie decyzji w zakresie podatkdw i optat lokalnych,

¢) przygotowywanie decyzji oraz sprawozdawczos¢ w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

d) przygotowanie materialow zwigzanych zrozpatrywaniem odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatku
i oplat lokalnych,

e) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow i odpisow,

f) prowadzenie i przechowywanie oraz badania pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych przez osoby fizyczne i osoby prawne,

g) prowadzenie okreslonych kontroli w terenie w zakresie podatkéw od nieruchomosci od o0sob fizycznych
i 0s6b prawnych,

h) sporzadzanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie skutkéw ustawowych ulg i zwolnien
okreslonych w ustawie o lasach oraz skutkow obnizenia gérnych stawek podatku rolnego, lesnego iod
nieruchomosci,

i) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem ulg ustawowych: inwestycyjnych oraz ztytutu nabycia
gruntow,

j) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,
k) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w zobowigzaniach pieni¢znych,

1) wydawanie zaswiadczen w zakresie okreséw sktadkowych z tytulu ubezpieczenia spolecznego rolnikow.
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4) Zadania stanowiska pracy ds. ksiggowoSci oSwiatowej:
a) Biezace prowadzenie ksiggowosci budzetowej Publicznego Gimnazjum w Klukowie i Szk6t Podstawowych.
b) Prowadzenie wyodr¢bnionej ewidencji ksiegowej dla poszczego6lnych szkot.
¢) Sporzadzanie sprawozdan finansowych.
d) Prowadzenie ksiagzki drukow $cistego zarachowania — czeki.
e) Wydawanie kart drogowych dla kierowcy autobusu i rozliczanie zuzytego paliwa.
f) Sporzadzanie zestawien godzin nadliczbowych kierowcy autobusu.
g) Organizacja i nadzor nad dowozem dzieci do szkot.
h) Zaopatrzenie dzieci dojezdzajacych do szkoét w bilety miesigczne.

i) Zbieranie idokonywanie zamoOwien oleju opalowego dla szkol, Urzedu Gminy iinnych obiektow
zarzadzanych przez gming.

j) Wspdlpraca z dyrektorami szkot w zakresie realizowanych przez nie projektéw dofinansowanych z funduszy
unijnych i krajowych (obstuga ksiggowa projektow).

k) Wspotpraca z dyrektorami szkol w zakresie realizacji rzadowego programu pomocy uczniom ,,Wyprawka
szkolna™.
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5) Zadania stanowiska pracy ds. administracyjno-finansowych szkol:
a) Prowadzenie obstugi kasowej Publicznego Gimnazjum w Klukowie i Szkol Podstawowych.
b) Prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow wszystkich szkot z terenu Gminy Klukowo,

¢) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie uméw — zlecen i uméw o dzielo, zwigzanych z zaméwieniami dla
szkot,

d) Wydawanie zaswiadczen pracownikom szko6t o wysokosci otrzymywanego wynagrodzenia.

e) Wspotpraca z pracownikami szkot w zakresie kompletowania wnioskow o rente i emeryture oraz z bylymi
pracownikami w zakresie udostgpniania danych do kapitatu poczatkowego.

f) Udostepnianie danych do sprawozdan statystycznych sporzadzanych przez Dyrektoréw Szkét do Glownego
Urzedu Statystycznego.

g) Wspdlpraca z dyrektorami szkot w zakresie przygotowania informacji oraz sporzadzanie sprawozdan do
Systemu Informacji Oswiatowe;j.

h) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych ubezpieczenia pracownikow,

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

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

k) Wspétpraca z dyrektorami szkot w zakresie realizowanych przez nie projektéw dofinansowanych z funduszy
unijnych i krajowych (obstuga organizacyjna i kadrowo-ptacowa projektow),

1) rozliczanie prac interwencyjnych,

m) wyplacanie dofinansowania zwigzanego z zakupem podrecznikow i wspotpraca z dyrektorami szkot w tym
zakresie,

n) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku szkolnego dzieci od 16 do 18 roku zycia,

0) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym mtlodocianych pracownikow,

p) Koordynowanie projektowania i zatwierdzania regulaminéw organizacyjnych szkot na terenie Gminy.
q) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego.

r) szygotowywanie konkurséw na dyrektorow szkot,

s) Naliczanie i wyplata dodatku uzupelniajacego dla nauczycieli oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie.
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6) Zadania stanowiska pracy ds. ksiegowania dochodéw z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

a) biezace ksiggowanie wplywow ztytutlu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz za
odprowadzanie $ciekow,

b) biezaca kontrola terminowosci dokonywania wplat przez zobowigzanych,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych ustalajagcych wysokos¢ zalegtosci ztytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) analizowanie wykonania dochodéw z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz za
odprowadzanie $ciekow,

e) okresowe uzgadnianie obrotéw i sald,

f) sporzadzanie zestawien i bilansow dochodéw ztytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz za odprowadzanie $ciekow,

g) wystawianie upomnief i tytuldbw wykonawczych na zalegloci dotyczace oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz za odprowadzanie Sciekow,

h) prowadzenie egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz za odprowadzanie sciekow,

i) przygotowywanie dokumentow celem zabezpieczenia niesciggnigtej opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (np. dokonanie wpisu na hipoteke),

j) przygotowywanie dokumentéw w celu zgloszenia wierzytelnosci do komornika sadowego w przypadku
zbiegu egzekucji administracyjnej z sadowa,

k) sporzadzanie sprawozdan z zakresu stanowiska pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

1) prowadzenie $ciagalnosci czynszéw i pozostatych oplat zwigzanych z uzytkowaniem lokali mieszkalnych
i uzytkowych przez najemcow i dzierzawcow,

m) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach zajmowanego stanowiska pracy.
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§17. 1. Do Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy prowadzenie ksigg stanu cywilnego i zalatwianie
spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz
przepisow szczegolnych, a przede wszystkim zadania zlecone:

1) przyjmowanie o$wiadczen woli o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,
b) braku okolicznosci wyltaczajacych zawarcie matzenstwa,
¢) wyboru nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
e) uznaniu dziecka oraz uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

2) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu, w przypadku zawierania
zwiazku przed Kierownikiem USC,

3) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystawienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia
zwigzku matzenskiego,

4) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzefistwa,

5) sporzadzenie aktéow malzefistwa w ksiggach stanu cywilnego na podstawie za$wiadczenia o zawarciu
malzenistwa przed osoba duchowng wydawanych przez jednostk¢ organizacyjng Kosciota lub zwigzku
wyznaniowego,

6) prowadzenie ksigg aktéw stanu cywilnego i akt zbiorczych oraz dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych,
przypiskow, wystawianie wypisow, zaswiadczen oraz prowadzenie skorowidzow alfabetycznych do ksiag,

7) wydawanie oraz uwierzytelnianie odpiséw z akt stanu cywilnego,

8) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bigdu pisarskiego w sporzadzonym akcie stanu cywilnego,
9) udzielanie zgody na odtworzenie w catosci lub w czgsci ksiag stanu cywilnego,

10) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego w okreslonych przepisami przypadkach,

11) wydawanie decyzji na uzupelnienie aktu stanu cywilnego,

12) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, maizefistwa lub zgonu nastapi, za granica
i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

13) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktu sporzadzonego za granica,
- 14) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa za granica,

15) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen izgonéw w oparciu o zgloszenia, decyzje
administracyjne orzeczenia sagdowe i inne dokumenty przewidziane w przepisach o aktach stanu cywilnego,

16) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

17) ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia alimentacyjne,

18) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie postgpowania z urzedu,

19) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,

20) skladanie, na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych dokumentow w celu odtworzenia akt sadowych,

21) przekazywanie ksiag stuletnich do Archiwum Panstwowego,

22) zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego,

23) prowadzenie spraw zwigzanych znadawaniem przez Prezydenta RP medali ,Za Dlugoletnie Pozycie
Maltzenskie™,

24) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych,
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25) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,
26) uznawanie zagranicznych orzeczen sadowych w sprawach cywilnych,

27) wspotpraca z organami ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, innymi Urzedami Stanu Cywilnego oraz
instytucjami w zakresie stanu cywilnego,

28) prowadzenie archiwum USC oraz wlasciwe zabezpieczenie zbiorow w tym archiwum.
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§ 18. 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 szczego6lnosci:

a) organizacja przygotowania sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,
b) przedktadanie projektow uchwat 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 niebgdace
radnymi, oraz ich przekazywanie wilasciwym pracownikom merytorycznym lub wilasciwym jednostkom
organizacyjnym,

e) przekazywanie Wojewodzie Podlaskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej odpowiednich uchwat,
f) pomoc przy opracowywaniu projektow planow pracy Rady i jej komisji.

2) Zapewnienie skoordynowania dziatan Rady i jej komisji, a w szczeg6lnosci wspotdziatanie z przewodniczacym
komisji w przygotowywaniu projektéw opinii komisji oraz w przeprowadzeniu przez komisj¢ Rady kontroli,
w tym kontroli przeprowadzonych przez Komisj¢ Rewizyjna.

3) Opracowanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczacego Rady informacji, sprawozdan, ocen, wnioskow
dotyczacych pracy Rady ijej organdw, realizacji uchwal, interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskow
i opinii komisji.

4) Udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich funkcji mandatowych.

5) Podejmowanie niezbednych dziatan zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie pracami
Rady.

6) Prowadzenie rejestrow:
a) interpelacji i wnioskow radnych,
b) uchwal Rady Gminy,
¢) aktéw prawa miejscowego,
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi,
8) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
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,

12) Prowadzenie rejestrow zarzadzen Wdjta jako organu i jako Kierownika Urzedu oraz zbioroéw tych zarzadzen,
13) Prowadzenie archiwum zaktadowego,

14) Pelnienie obowigzkow koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

15) Przesylanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Podlaskiego aktow prawa miejscowego
w wersji elektronicznej,

16) Realizacja zadan w zakresie wspotpracy Urzedu 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 wyboréw organéw samorzadowych mieszkancow wsi
i przechowywanie dokumentacji z wyboru sottysow i rad soteckich,

17) Prowadzenie caloéci spraw wynikajacych z Ustawy o funduszu sofeckim, w tym m.in.: naliczanie wysokosci
funduszy dla poszczegolnych sofectw, terminowe przekazywanie informacji sotectwom, analizowanie
ztozonych wnioskéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa, terminowe rekomendowanie ztozonych wnioskéw do
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przyjecia badz odrzucenia, atakze udzial w kontrolowaniu i rozliczaniu dziatan zrealizowanych w ramach
funduszy soteckich,

18) Prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem, laczeniem, przeksztalcaniem i likwidacjg jednostek
organizacyjnych gminy i jednostek pomocniczych.
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§ 19. 1. Zadania stanowiska pracy ds. organizacyjnych, obstugi sekretariatu i promocji gminy (OOS) —
stanowisko pomocnicze:

1) Organizacja i protokotowanie narad pracowniczych.

2) Zaopatrywanie urzedu w materialy kancelaryjne i biurowe oraz ich rozdysponowanie.
3) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

4) Prenumerata czasopism oraz dziennikow.

5) Odbieranie, selekcjonowanie i przekazywanie do dekretacji korespondencji wplywajacej poczta tradycyjna
i elektroniczng oraz wysylanie korespondencji.

6) Rejestrowanie  w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw korespondencji przychodzacej i jej
przekazywanie do dekretacji

7) Koordynacja dzialan w zakresie kultury, prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz wspoétpraca
Z nimi.
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego na terenie gminy.

9) Biezace przechowywanie list obecnosci pracownikéw i przekazywanie ich po zakonczeniu kazdego miesiaca
na stanowisko ds. obstugi organéw gminy i kadr.

11) Udostepnianie ustug Urzedu dla ludnosci w ramach Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publiczne;.
12) Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci.
13) Prowadzenie spraw w zakresie wspoipracy gminy z Lokalng Grupg Dzialania ,,Kraina Bobra™.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy, w tym redagowanie i wydawanie folder6w, biuletynow
i prasy gminnej oraz wspolpraca z lokalnymi mediami (prasa, radiem i telewizjg).

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

15) Administrowanie sprzetem komputerowym Urzedu;
a) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego wykorzystywanego w Urzedzie.

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

c) wspolpraca z podmiotami zarzadzajacymi, nadzorujacymi i serwisujacymi specjalistyczne systemy,
oprogramowanie i sprz¢t komputerowy

16) Zarzadzanie nosnikami z oprogramowaniem oraz ich kopiami zapasowymi.
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§ 20. Stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi (GO).

1) Podejmowanie dziatlan majacych na celu zapewnienie warunkéw do utrzymania czystosci i porzadku w gminie
w zakresie okreslonym w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

2) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie gminy,
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem naleznosci za odprowadzanie sciekow oraz za odbiér odpadow,
4) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami powstajacymi w Urzgdzie Gminy.

5) Naliczanie opfat za korzystanie ze $rodowiska iterminowe przekazywanie danych wtym zakresie do
wilasciwych organow,

6) Organizowanie i nadzorowanie terminowosci prowadzenia wymaganych przepisami prawa badan
monitoringowych obiektow i instalacji zwigzanych z korzystaniem ze srodowiska,

7) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej okreslonej w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach.

8) Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych oraz przydomowych oczyszczalni Sciekdw.
9) Nadzor nad eksploatacja oczyszczalni $ciekow i kanalizacji.

10) Naliczanie czynszow i pozostatych oplat zwiazanych z uzytkowaniem lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
obcigzanie nimi najemcow i dzierzawcow.
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§ 21. 1. Zadania stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego i infrastruktury (PDI):

1) Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o planowaniu izagospodarowaniu przestrzennym, aw
szczegolnoscei:

a) Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem, uchwalaniem i funkcjonowaniem studium uwarunkowan
i kierunkéw  zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,

b) Podejmowanie w trybie przewidzianym w ustawie czynnosci majacych na celu przystgpienie do
sporzadzenia planu, a nastgpnie uchwalenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy lub
jego zmian i przygotowanie projektow uchwal Rady w tych sprawach,

¢) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego, atakze wydawanie wypisow iwyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

d) Prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi, wynikajagcymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego,

e) Dokonywanie okresowej oceny skutkow w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajgcych z realizacji
planu miejscowego i oceny jego aktualnosci,

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

g) Prowadzenie rejestrow wydanych decyzji,
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z oplata planistyczna,

3) Koordynacja dziatan, nadzor i gromadzenie dokumentacji zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych
przez Gming oraz prowadzenie w tym zakresie postegpowan wynikajacych z przepisow prawa budowlanego,

4) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z budowa, przebudowg iremontami drég gminnych, ulic i mostow
i urzadzen towarzyszacych,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem zezwolen na realizacj¢ inwestycji drogowych,

6) Naliczanie oplat adiacenckich w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci spowodowanym budowa
urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem srodkéw Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego,
$rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,

7) Prowadzenie i biezace aktualizowanie ewidencji drég gminnych oraz drogowych obiektéw mostowych
i przepustow,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drog do wiasciwej kategorii,
9) Prowadzenie okresowych kontroli stanu drég gminnych i obiektéw mostowych,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i zabezpieczeniem nawierzchni drég gminnych, chodnikéw
i innych urzadzen zwigzanych z drogg oraz ich oznakowaniem,

11) Wydawanie zezwolen na:
a) zajecie pasa drogowego i naliczanie oplat z tego tytutu,

b) lokalizacj¢ w pasie drogi gminnej urzadzen lub obiektéw niezwigzanych z gospodarka drogowa i naliczanie
oplat z tego tytutu,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg i biezagcym utrzymaniem przystankéw autobusowych,

13) Nadzor nad eksploatacja wodociggdw wiejskich i wspétpraca z Migdzygminnym Zwiazkiem Wodociagow
i Kanalizacji w Lomzy,

14) Wspoltpraca ze stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska, inwestycji irozwoju w zakresie przygotowywania
i prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, w szczegdlnosci w zakresie prawidtowosci
okreslenia przedmiotu zamdwienia przy zadaniach inwestycyjnych,
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15) Sprawdzanie kompletnosci dokumentacji projektowych opracowywanych na zlecenie gminy oraz
potwierdzanie jej odbioru na protokotach zdawczo-odbiorczych,

16) Prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla obiektow bedacych w posiadaniu gminy oraz zapewnienie
wykonywania okresowych kontroli stanu technicznego budynkéw i wykonanie dozoru nad eksploatacja
urzadzen, instalacji oraz sieci energetycznych,

17) Prowadzenie ksigzek drég oraz zapewnienie wykonywania okresowych kontroli stanu technicznego,

18) Wspotpraca z Zarzadem Drog Powiatowych w zakresie utrzymania drég powiatowych.
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§ 22. 1. Zadania stanowiska pracy ds. ochrony Srodowiska, inwestycji i zaméwien publicznych (OSI):

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

a) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem, realizacjg i terminowg aktualizacjg Programéw Ochrony
Srodowiska, Planow Gospodarki Odpadami i Programéw Usuwania Azbestu i Wyrobéw Zawierajacych
Azbest, a takze sporzadzaniem raportéw z ich wykonania,

b) udostepnianie informacji o srodowisku ijego ochronie bedacych w posiadaniu Urzedu, zgodnie
z wlasciwymi przepisami,

c) przeprowadzanie kontroli przestrzegania istosowania przepisow o ochronie S$rodowiska w zakresie
wlasciwosci Wojta.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw na terenie gminy oraz gminnej ewidencji zabytkow,

3) Organizowanie dziatan w zakresie utrzymania zieleni, wtym wycinki drzew chorych lub zagrazajacych
bezpieczenstwu,

4) Wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow na terenach nieobjetych ochrong konserwatorska,

5) Prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie wymierzania kar pieni¢znych za
samowolne usuwanie drzew i krzewow,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych zopieka nad pomnikami przyrody oraz zaktadaniem, funkcjonowaniem
i likwidacjg obszaréw chronionych,

7) Organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

8) Pozyskiwanie informacji o programach pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych, przeznaczonych na
realizacj¢ zadan inwestycyjnych w gminie,

9) Sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,

10) 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 platnosc,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowan o udzielanie zamowien publicznych,
obstuga komisji przetargowej oraz przygotowanie SIWZ i projektow uméw na dostawy, ustugi irobot
budowlanych.

12) Prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji wyrobéw zawierajacych azbest i instalacji zawierajacych PCB
na terenie gminy oraz zapewnienie przeprowadzania inwentaryzacji w tym zakresie,

- 13) Wydawanie decyzji wynikajacych zprzepiséw ustawy Prawo ochrony S$rodowiska oraz ustawy
o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz
o ocenach oddziatywania na srodowisko,

14) Publikowanie danych wynikajacych z prowadzonych postgpowan w publicznie dostgpnym wykazie danych
o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy oraz Planu Rozwoju
Lokalnego,

16) Wykonywanie czynnosci Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
17) Elektroniczne przesytanie sprawozdan do GUS,

18) Organizowanie zimowego utrzymania drog gminnych oraz biezacy nadzor w tym zakresie.
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§ 23. 1. Zadania stanowiska pracy ds. mienia komunalnego i rolnictwa (RKL)
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roslinng i zwierzgca, a w szczegdlnosci:
a) Koordynacja dziatan zwigzanych z ochrong roélin 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) Organizowanie i koordynacja dzialan zwigzanych ze zbieraniem, transportem i unieszkodliwianiem zwlok
zwierzgcych,

4) Wspétpraca z kotami towieckimi,

5) Regulowanie stanu wiasnosci gminy (aktualizacja danych zewidencja gruntéw i budynkéw oraz zapisami
ujawnionymi w ksiegach wieczystych),

6) Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji,

7) Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci i jej aktualizacja,
8) Prowadzenie ewidencji budynkéw i budowli stanowiacych wiasnos¢ gminy,
9) Gospodarowanie zasobem lokalowym i mieszkaniowym gminy,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami mienia komunalnego (nabywaniem, sprzedaza.
dzierzawa, uzytkowaniem wieczystym),

11) Regulowanie spraw wilasnosciowych pod drogi publiczne,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i aktualizacja ksiag wieczystych, obcigzanie izwalnianie
z obcigzen hipotecznych i innych wpiséw,

13) Przekazywanie nieruchomosci w trwaly zarzad i naliczanie oplat z tego tytutu,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z przystugujacym gminie prawem pierwokupu nieruchomosci,

15) Regulowanie stanu wlasnosci bytego mienia gromadzkiego,

16) Prowadzenie spraw zwiazanych ze wspdlnotami gruntowymi,

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniami i umowami przekazania gospodarstw rolnych,

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,

20) Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntoéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,
22) Prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja gruntow,

23) Wykonywanie zadan wymienionych w ustawie zdnia 18 lipca 2001 r. - Prawo wodne, nalezacych do
kompetencji gminy, w tym: prowadzenie spraw zwigzanych z naruszaniem stosunkéw wodnych, z ochrong
przed powodzig i susza, z uzytkowaniem gruntéw pokrytych wodami stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,
prowadzenie ewidencji zbiornikow wodnych i nadzor nad nimi oraz wspétpraca z Gminng Spotka Wodna,

24) Wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego. Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
Agencja Nieruchomosci Rolnych, Agencja Rynku Rolnego oraz Izbg Rolnicza,

25) Opracowywanie, koordynacja dzialan inadzor nad realizacjg Gminnego Programu Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

26) Prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja zadan zzakresu przeciwdzialania narkomanii, wtym
z opracowaniem projektu i realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
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27) Prowadzenie spraw, nalezacych do kompetencji Wojta Gminy wynikajacych z przepisow ustawy prawo
geologiczne i gornicze i przepisbw wykonawczych, w tym opiniowanie koncesji, nadzorowanie wnoszenia
oplat eksploatacyjnych, prowadzenie ewidencji wyrobisk i przechowywanie dokumentacji,

28) Naliczanie optat adiacenckich w zwigzku ze scaleniem i podzialem nieruchomosci, atakze podzialem
nieruchomosci.

Id: AE8127B2-A588-4CCE-B562-4COACODSE462. Przyjety Strona 26



§ 24. 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 mieszkancow,
3) Wspéldzialanie w zakresie dyscypliny meldunkowej z Komenda Policji, CBA i organizacjami wojskowymi,
4) Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,
5) Sporzadzanie spisow wyborcow,
6) Nadzor nad osobami wykonujacymi nieodptatnie kontrolowane prace spoleczne orzeczone przez sad:
a) ustalanie harmonogramu prac,
b) przekazywanie informacji do sagdu o wykonanej pracy przez skazanego,
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, a w szczegdlnosci:
a) sporzgdzanie wykazu osob podlegajacych obowiagzkowi stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowe;j,
b) przekazywanie w/w wykazoéw do Powiatowej Komisji Lekarskiej,

8) Wprowadzanie do systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej wnioskéw o wpis,
zmiane, zawieszenie, wznowienie i zaprzestanie dziatalno$ci gospodarczej,

9) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz decyzji cofajacych zezwolenia, a takze
wygaszanie zezwolen,

10) Naliczanie oplat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
11) Wydawanie zezwolen na organizowanie zgromadzen,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen o zamiarze zorganizowania oraz wydawanie
zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowa nieruchomosci oraz nadawaniem przez Radg¢ nazw
ulicom,

14) Publikowanie informacji o wyrokach skazujacych — zgodnie z przepisami,
15) Pelnienie obowiazkéw kierownika kancelarii tajnej.

16) Petnienie funkcji koordynatora wdrazania ZMOKU.
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§ 25. 1. Zadania stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej (ZK):
1) Prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej,
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan 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 okreslonych w odrgbnych przepisach.

4) Prowadzenie magazynu obrony cywilne;j.

5) Wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego,
b) opracowanie i aktualizacja ,,Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego”,

c) biezgce przekazywanie do Powiatowego Zespolu Reagowania Kryzysowego meldunkow w zakresie
zapobiegania kleskom zywiolowym i innym zagrozeniom oraz usuwaniem ich skutkow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem skutkom klesk zywiotowych.
6) Pelnienie 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 zadan prowadzonych w ramach wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego na terenie gminy, tworzenie programow
wspoltpracy i nadzor nad ich realizacja.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych zzezwoleniami udzielonymi stowarzyszeniom na prowadzenie zbidrek
publicznych.

11) Prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu ochrony zdrowia ludnosci.
12) Wykonywanie zadan dotyczacych ochrony zwierzat, a w szczegdlnosci:

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

b) Zalatwianie spraw i przygotowywanie projektow zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne,
¢) Wspdtpraca ze stuzbami weterynaryjnymi.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa,

14) Nadzér nad utrzymaniem i konserwacja agregatu pradotworczego z rezerwy panstwowej

15) Planowanie i organizacja wykonywania zadan obronnych,

16) Opracowanie i aktualizacja ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

17) Opracowanie dokumentacji i przygotowanie Glownego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w swojej
siedzibie i w zapasowym miejscu pracy,

18) Realizacja wytycznych Wojewody Podlaskiego w sprawie szkolenia obronnego.,

19) Organizacja stalego dyzuru Waéjta Gminy,
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20) Reklamowanie pracownikow urzgedu od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

21) Realizacja zadan w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.
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§ 26. 1. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska pracy ds. obslugi informatycznej (IP)
nalezy:

1) Pelnienie obowigzkéw administratora sieci komputerowej Urzedu (LAN i WAN).

2) Naktadanie zabezpieczen przeciwdziatajacych niepowotanemu dostgpowi do wykorzystywanych przez Urzad
Gminy systeméw komputerowych i administrowanie nimi.

3) Wykonywanie czynno$ci Administratora Bezpieczenstwa Informacji dla zbioréw danych osobowych oraz
Administratora Systeméw Komputerowych.

4) Wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow.

5) Wdrazanie i nadzor nad funkcjonowaniem Cyfrowego Urzedu.

6) Administrowanie i zarzadzanie strong internetowa gminy i Biuletynem Informacji Publiczne;j.
7) Zakladanie i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kont poczty elektronicznej.

8) Coroczna i dorazna kontrola legalnosci oprogramowania oraz prowadzenie ewidencji zainstalowanych
systeméw operacyjnych iprograméw komputerowych w urzedzie, atakze zarzadzanie licencjami na
oprogramowanie.

9) Zarzadzanie ustugami telekomunikacyjnymi i internetowymi s$wiadczonymi na rzecz Urzgdu Gminy
i podejmowanie dziatan majacych na celu zoptymalizowanie ich kosztow.
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§ 27. 1. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegodlnoSci:
1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2) Przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.
3) Przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych w stosunku do 0séb majacych dostep do informacji niejawnych.

2. Przy oznaczaniu akt stosuje si¢ symbol PIN.
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TYTUL VIL
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI ORAZ SKARG I WNIOSKOW

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

3. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s w terminach okreslonych w KPA iw przepisach
szczegodlnych.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw indywidualnych ponosza pracownicy
Urzedu zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

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

3. Sekretarz gminy i pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

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

5. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia zobowigzani sa zawiadomi¢ Sekretarza
gminy o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac dokumentacje zwiazang ze sprawa wraz z kopia odpowiedzi
udzielonej zainteresowanemu.

6. Sekretarz gminy prowadzi biezaca kontrol¢ w zakresie terminowosci isposobu zalatwiania zgloszonych
skarg i wnioskow oraz dokonuje w miarg potrzeb okresowych analiz w tym zakresie.

TYTUL VIIL
ORGANIZACJA DZIALALNSCI KONTROLNEJ

§ 30. System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewngtrzna.
§ 31. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie prowadzi:

1) Sekretarz Gminy — w zakresie przestrzegania przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej, zalatwiania spraw obywateli w tym skarg i wnioskéw, dyscypliny pracy, zadan wynikajacych
z przepiséw szczeg6lnych i zakreséw czynnosci na poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy,

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

§ 32. 1. Dziatalno$¢ kontrolna powinna by¢ taczona z udzieleniem instruktazu.

3. Ustalenia kontroli wewnetrznej winny by¢ dokumentowane wpisami w Ksiazce kontroli wewnetrznej
Urzedu.

§ 33. 1. Kontrole zewnetrzng sprawuja pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynno$ci w ramach
posiadanych kompetencji w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy, os6b 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. Z przebiegu kontroli sporzadza si¢ protokol, ktéry podpisuje kontrolowany i kontrolujgcy.

6. Wyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wojtowi.

§ 34. 1. W urzedzie prowadzony jest rejestr materialow pokontrolnych z kontroli zewngtrznych wykonywanych
przez NIK i inne jednostki kontrolujace.

3. Rejestr kontroli prowadzi sekretarz gminy.
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4. Materialy pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sa 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

§ 35. 1. Ocenom kwalifikacyjnym podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

3. Okresowe oceny kwalifikacyjne przechowuje sie w aktach osobowych pracownikow.

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

TYTULX.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. 1. Szczegolowy zakres uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okreslajg
zakresy czynnosci.

3. Sekretarz Gminy jest zobowigzany zapozna¢ pracownikow Urzgdu z postanowieniami niniejszego
regulaminu.
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