ZARZADZENIE Nr 5/2015
WOJTA GMINY WIZNA
z dnia 26 marca 2015 r.

w sprawie nadana Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wizna.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
2013.594 z pdin.zm.) zarzg 4z a m, co nastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Wizna stanowigcey zataeznik do niniejszego
zarzadzenia. -

§2
Tracg moc:

1) Zarzadzenie Wéjta Gminy Nr 94/04 z dnia 10 grudnia 2004 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wizna,

2) Zarzadzenie Wojta Gminy Wizna Nr 116/05 z dnia 03 czerwca 2005roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wizna,

3) Zarzadzenie W6jta Gminy Wizna Nr 18/07 z dnia 03 wrze$nia 2007roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wizna,

4) Zarzadzenie Wéjta Gminy Wizna Nr 56/07 z dnia 27 grudnia 2007roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wizna,

5) Zarzadzenie Wojta Gminy Wizna Nr 4/2013 z dnia 22 maja 2013roku w sprawie
zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wizna.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W
dr inz. Zbigniey Sokolowski



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WIZNA

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wizna zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) organizacj¢ wewngtrzna Urzedu,
2) zasady kierowania Urzedem,
3) zadania wspdlne referatow,
4) zakresy dziatania referatow,
5) zasady opracowywania aktow prawnych,
6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg i wnioskow,
7) organizacje i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,
8) zasady sporzadzania oraz podpisywania pism, decyzji i uméw.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wizna,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wizna,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wizna,
4) Referatach — nalezy przez to rozumie¢ réwniez Urzad Stanu Cywilnego,
5) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Wizna,
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wizna,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wizna,
8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Wizna.

§3
Urzad jest aparatem pomocniczym Wéjta, przy pomocy ktérego Wojt wykonuje zadania
wlasne Gminy okre$lone obowigzujacymi ustawami, statutem Gminy, uchwatami Rady, a
takze zadania zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowej oraz zadania przekazane w
drodze porozumiefi z wlasciwymi organami administracji rzadowej i z jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§4

Obowiazki Urzedu jako zakladu pracy, obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady pracy oraz
inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu .

§5

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Wizna, ul. Plac Kapitana Raginisa 35.



§6

1. Urzad jest zobowigzany do sprawnego i zgodnego z prawem prowadzenia dziataf
majacych na celu zabezpieczenie potrzeb wspdlnoty gminnej oraz do dbalosci o
wiasciwg jako$¢ wykonywania zadan.

2. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu obowigzkéw, kierujg si¢ zasadami etyki i
praworzagdnosci oraz bezstronnosci, jak rowniez szanujg prawo obywateli do
informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych jawnos¢ prowadzonych
postgpowan i dziatan organéw Gminy.

3. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okre$lonych w
przepisach prawa dotyczacych finanséw publicznych, uchwalach Rady i
Zarzadzeniach Wojta.

ROZDZIAL 11
Organizacja wewnetrzna Urze¢du

§7

1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty i rownorzedne komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny, O$wiaty i Promoc;ji,
2) Referat Budzetowo - Finansowy,
3) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa,
4) Urzad Stanu Cywilnego.
2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu.
3. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt — peligcy réwniez funkcje Kierownika USC,
2) Sekretarz — pelnigcy réwnoczesnie obowigzki Zastgpcy Wojta i Kierownika
Referatu Organizacyjnego, Os$wiaty i Promocji,
3) Skarbnik Gminy - pelniacy réwniez funkcje Kierownika Referatu
Budzetowo — Finansowego,
4) Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa.

§8

Tworzy sie Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w sklad ktérego wchodza:
1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — kierownik pionu,
2) Kierownik kancelarii dokumentéw niejawnych,
3) Administrator systemu sieci teleinformatycznej (STI) — informatyk Urzgdu,
4) Inspektor ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego (BTI).

§9

1. Referatami kieruja kierownicy Referatéw na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i

odpowiedzialnosci za wyniki pracy Referatow.
2. Kierownik referatu organizuje prace Referatu oraz kontroluje wykonanie zadan przez
poszczegdlnych pracownikow.



§ 10

Kierownik Referatu po uzgodnieniu z Wojtem powierza na czas swojej nieobecnosci
zastgpstwo jednemu z pracownikow Referatu.

§11
Referaty prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Gminy.
§ 12

Wojt moze udzieli¢ pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych w jego imieniu w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej oraz do zawierania umow.

§ 13

1. Sekretarz w porozumieniu z Wéjtem dokonuje szczegdtowego podziatu czynnoséci miedzy
Referaty kierujac si¢ wzglgdami racjonalnymi organizacji pracy.

2. Zakresy czynnosci dla kierownikéw Referatow ustala Wojt na wniosek Sekretarza.

3. Zakresy czynnosci pracownikéw poszczegélnych Referatéw na wniosek odpowiednich
kierownikéw referatow ustala Wojt w porozumieniu z Sekretarzem.

§ 14

W Urzedzie nie tworzy si¢ stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy. Obowigzki te powierza si¢
pracownikowi samorzadowemu posiadajacemu kwalifikacje do wykonywania zadan
okreslonych w przepisach dla stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania Urze¢dem
§ 15

. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Skarbnika, Sekretarza i Kierownikow Referatow.
. Czynnosci okreslone w ust. 1 w razie jego nieobecnosci wykonuje Sekretarz pelnigcy
funkcje Zastepcy Wojta .

DY

§16

1. Wéjt jest stluzbowym przelozonym wszystkich pracownikow i odpowiada za
funkcjonowanie Urzedu.
2. Do zadan i kompetencji Woéjta nalezy w szczegdlnosei:
1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,
4) podejmowanie czynnos$ci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach nie
cierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego.
5) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,



¢

6)

7)
8)

9)

udzielanie pelnomocnictw, upowaznien w sprawach nalezacych do jego
kompetencji,

nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

odpowiedzialnos¢ za wykonanie zadan w zakresie rachunkowosci oraz
okreslenie i wprowadzenie do stosowania zasad polityki rachunkowosci,
powotywanie komisji przetargowych,

10) zatwierdzanie protokotéw z postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych,

11) zacigganie zobowigzan w imieniu Gminy,

12) gospodarowanie mieniem gminnym,

13) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Sekretarza,

2) Skarbnika,

3) Kierownikéw Referatow,

4) Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
4, W6jt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu

Sekretarzowi pelnigcemu funkcje Zastepcy Wojta.

§17

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i
warunki jego dzialtania, a takze organizuje prace Urzedu.

2. Sekretarz réwnoczesnie peilni obowigzki Zastepcy Wojta. Ponadto w imieniu Wojta
prowadzi sprawy w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

oswiaty,

kultury,

promocji,

informatyzacji Urzedu,

wspotpracy miedzynarodowej,

prowadzenia kontroli wewngtrznej w Urzedzie,

zarzadzania projektami,

utrzymywania kontaktow z osobami i instytucjami zajmujgcymi si¢ tematyka
zarzadzania srodkami pomocowymi.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu
prowadzenie rozdziatu korespondencji wptywajacej do Urzedu,

nadzor nad przestrzeganiem regulaminu i zarzadzen Wojta,

biezaca kontrola wykonywania zadan Urzgdu, w tym terminowosci zalatwiania
spraw,

opracowywanie projektow uchwal Rady oraz Zarzadzen Wojta, a takze spraw
wewnetrznej organizacji pracy Urzedu,

prowadzenie spraw Gminy powierzonych i zleconych przez Wojta,

nadzér nad przygotowaniem przez pracownikéw projektéw uchwal organow
Gminy oraz innych aktéw prawnych,

nadzér nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w trybie postgpowania
administracyjnego,

organizacja kontroli wewngtrznej i zewngtrzne;j,

10) nadz6r nad . terminowa realizacjg zalecen pokontrolnych,
11) inicjowanie dziatan usprawniajacych metody pracy Urzedu,



12) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

13) prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie okreslonym w
upowaznieniu przez Wajta,

14) przyjmowanie interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w sprawach wskazanych
przez Wojta,

15)nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu
indywidualnych spraw obywateli oraz dbato$¢ o wiasciwg obstuge interesantow,

16) nadzor nad archiwum zakladowym,

17)wspélpraca z innymi jednostkami administracji publicznej, administracji
samorzadowej, organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami,

18) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, w zakresie
wyznaczonym w odpowiednich przepisach,

19) podejmowanie dzialan majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych i
doskonalenia zawodowego pracownikow,

20) nadzor nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady i jej komisji,

21) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikow
materialdw na sesje Rady i posiedzenia Komisji Rady,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem danych osobowych w
Urzgdzie, w tym wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji,

23) nadzo6r nad wlasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

24) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

25)nadzor i1 koordynacja realizacji zadan zwigzanych 2z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyborow oraz referendum,

26) sprawowanie nadzoru nad udostgpnianiem informacji publicznej,

27) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy prawa,
uchwaly Rady oraz zarzadzenia Wjta,

4. Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy pracownikéw Referatu Organizacyjnego,
Oswiaty i Promocji.

§18

1. Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiggowym budzetu, koordynuje wszelkie prace zwigzane
z wykonywaniem budzetu i realizuje wynikajace z tego tytulu zadania okre$lone w
odrgbnych przepisach oraz odpowiada za calo$¢ gospodarki finansowej Urzgdu.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

sprawowanie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu oraz koordynatora wszelkich prac
zwigzanych z wykonaniem budzetu,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

nadzor nad gospodarkg finansowg Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
przedkladanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji uchwaty
budzetowej,

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow,

nadzo6r nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majgtku Gminy,

nadzér nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

10) nadzér nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,



11) nadzér nad realizacjg uchwaty budzetowe;,
3. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikéw Referatu Budzetowo-
Finansowego.

ROZDZIAL IV
Zadania wspolne Referatow

§19

Do wspélnych zadan Referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektow budzetu Gminy ,

2) przygotowanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz innych materiatéw
do rozpatrzenia Radzie, jej komisjom i Wojtowi,

3) wykonywanie zadan okreslonych w uchwatach Rady, zarzadzeniach Wéjta i aktach
normatywnych wyzszego rzedu oraz sporzadzanie sprawozdania z ich realizacji,

4) rozpatrywanie skarg i wnioskow zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa,

5) nadzorowanie i prowadzenie kontroli gminnych jednostek organizacyjnych oraz
wspoldziatanie z nimi w realizacji zadan,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, statystycznych oraz innych informacji i analiz
z zakresu prowadzonych spraw,

7) wspoldziatanie z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji,

8) terminowe, rzetelnie i bezstronnie oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

9) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz przepisow wewnetrznych, w tym: Polityki bezpieczenistwa
i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie,

10) udostgpnianie  informacji  publicznej zainteresowanym w  zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku,

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych na szkoleniach 1 uczestniczenie w
doskonaleniu zawodowym drogg samoksztalcenia,

12) przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja dokumentéw wytwarzanych na
danym stanowisku pracy oraz przekazywanie ich informatykowi celem umieszczania
w Biuletynie Informacji Publicznej

13) wykorzystywanie nowoczesnych technik biurowych, w tym: zapoznawanie si¢ na
biezaco z obowigzujacymi przepisami prawa niezbednymi do wykonywania zadan
przy pomocy komputerowego systemu informacji prawne;j,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.



ROZDZIAL V
Szczegélowe zakresy dzialania referatow

§ 20

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Oswiaty i Promocji naleza sprawy obstugi Rady i
Wjta, sprawy pracownicze, a w szczegolnosci:
1. W zakresie obstugi Rady i Wéjta:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, komisji, a w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie projektéw planéw pracy Rady i komisji

b) organizacja przygotowania obrad sesji Rady posiedzeri komisji oraz terminowe i
wlasciwe przygotowanie kompletéw materiatow,

c¢) koordynowanie przygotowywania projektow uchwat,

d) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen,

e) sporzadzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen Komisji, protokotowanie
obrad,

f) wspoldzialanie z przewodniczacymi Komisji w przygotowywaniu projektow opinii
Komisji oraz przeprowadzaniu przez Komisje Rady kontroli, w tym kontroli
prowadzonych przez komisje rewizyjng,

g) czuwanie nad terminowym zalatwieniem zapytan i wnioskéw radnych przez
organy administracji samorzadowej oraz instytucje i jednostki podporzgdkowane
Gminie,

h) terminowe wysylanie podjetych uchwal Rady do organéw nadzoru oraz do
publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Podlaskiego,

2) opracowywanie informacji i ocen w zakresie ustalonym przez Wojta,

3) organizowanie i obsluga zebran wiejskich podejmowanych z inicjatywy mieszkancéw,
4) organizowanie narad z soltysami,

5) przygotowywanie zebran wyborczych w sotectwach,

6) organizacja prac zwigzanych z wyborami Prezydenta, Sejmu i Senatu RP, Parlamentu

Europejskiego, Wojta, Rady oraz rad soteckich,

7) organizacja spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendow,
8) udzielanie pomocy sotectwom i ich organom w realizacji ich ustawowych i
statutowych zadan,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych.
10) przyjmowanie zeznan $wiadkow o pracy w rolnictwie.
2. W zakresie o$wiaty:
1) realizacja zadan wynikajacych z prawa o$wiatowego dla organu prowadzacego,
2) przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkét oraz ich zmian,
3) organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektoréw szkot,
4) nadzor nad realizacjg obowigzku szkolnego,
5) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji w sprawie pomocy materialnej o
charakterze socjalnym uczniom i stuchaczom zamieszkatym na terenie Gminy ,
6) przygotowanie dokumentacji dla komisji egzaminacyjnej na awans zawodowy
nauczycieli,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow.
3. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzgdu oraz spraw kadrowych:
1) kompletowanie protokoléw z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych w Urzedzie i
zalecen pokontrolnych oraz nadzér nad ich terminowg realizacja,
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy,



3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

wspolpraca z Referatem Budzetowo-Finansowym w sprawach wynagrodzen
pracowniczych oraz etatyzacji Urzgdu,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz przekazywanie ich do zalatwienia,
kontrola nad ich terminowg realizacja,

prowadzenie ewidencji i kompletowanie zarzadzeni Wojta, przekazywanie ich do
realizacji oraz nadz6r nad ich wykonaniem,

organizowanie konkurséw na wolne stanowiska urzednicze oraz wolne kierownicze
stanowiska urzednicze,

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem okresowych ocen pracownikow,
prowadzenie spraw BHP pracownikow,

opracowywanie regulaminu pracy Urzedu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu
wynagradzania i in. oraz monitorowanie zmian w regulaminach,

10) biezgce aktualizowanie zakreséw czynnosci i opisow stanowisk pracy,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem ZFSS,

12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia.

. W zakresie obstugi administracyjne;j:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

prowadzenie kancelarii ogolnej,

obstuga platformy e-PUAP,

organizowanie narad pracownikoéw Urzedu oraz zapewnienie obstugi narad zwolanych
przez Wojta,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
prowadzenie prenumeraty pism i czasopism na potrzeby Urzedu

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem,
organizowanie zaopatrzenia Urzedu w materialy kancelaryjne, biurowe i pieczecie,
prowadzenie gospodarki materiatowej, eksploatacji oraz konserwacji urzadzen sprzgtu
biurowego,

nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu,

10) prowadzenie archiwum Urzedu.
. W zakresie doradztwa prawnego:

1)
2)
3)
4)

5)

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych
wydawanych przez Rade i Wojta,

udzielanie porad prawnych referatom oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
opiniowanie projektéw umow i porozumien zawieranych przez Gming

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Rady i Wojta w postgpowaniu sgdowym i
administracyjnym,

udzielanie porad prawnych i wyjasniefi Komisjom Rady i Radnym.

. W zakresie promocji:

1) promocja Gminy w kraju i za granicg, koordynacja kontaktow zagranicznych i
prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg migdzynarodowg oraz wspotdziatanie
w realizacji zadan z zakresu promocji i rozwoju spoleczno — gospodarczego z
instytucjami i organizacjami spotecznymi,

2) promowanie waloréw gospodarczo-spotecznych Gminy,

3) tworzenie pozytywnego wizerunku Gminy,

4) zakup materialow promocyjnych,

5) wnioskowanie o $rodki pozabudzetowe na organizacj¢ imprez na terenie Gminy,

6) wydawaniem pisma Wiadomosci Gminne.

. W zakresie kultury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja $wiat i uroczystosci pafistwowych oraz

lokalnych,



C

2)
3)
4)

S)
6)

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

opracowywanie zalozen programowych rozwoju i upowszechniania kultury na terenie
Gminy,

nadzor nad dziatalnoscig biblioteki publicznej,

realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu,

wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi , organizacjami pozytku publicznego
w zakresie ich rozwoju oraz udzielanie im pomocy organizacyjnej w realizacji zadan,

W zakresie dziatalno$ci gospodarczej:

1)
2)

3)
4)

realizacja zadan Gminy zwigzanych z uruchomieniem Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;,

przyjmowanie wniosk6w o wpis, zmiang¢ wpisu, zawieszenie, Wwznowienie,
zakonczenie dziatalnosci gospodarczej w CEIDG,

wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholi oraz pobieranie oplat z tego tytutu,
wprowadzanie w formie elektronicznej informacji o przedsigbiorcach i innych
podmiotach w zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i wpiséw do rejestru
dziatalnosci regulowane;.

9. Informatyk Urzedu realizuje nastgpujace zadania:

10.

1Y)

2)
3)

4)

S)

6)

7

obstuga techniczna i informatyczna systeméw informacyjnych i sprzetu
komputerowego Urzedu, administrowanie bazami danych Urzedu,

komputerowa archiwizacja danych,

poznawanie nowych systemOw, sprzetu i urzadzen techniki biurowej, ocena
mozliwosci ich zastosowania w pracy Urzedu,

biezgce monitorowanie stanowisk pracy w zakresie poprawy optymalnego
wykorzystania sprzetu i urzadzen techniki biurowej w celu poprawy jakosci pracy oraz
jej ergonomii,

prowadzenie spraw z zwigzanych z obstugg elektronicznej skrzynki podawczej,
platformy e-PUAP, elektronicznego obiegu dokumentéw oraz  podpisu
elektronicznego,

peknienie obowiazkéw administratora BIP, strony internetowej Gminy, administratora
systemu sieci teleinformatycznej oraz administratora bezpieczenstwa informacji,
aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j.

W zakresie obrony cywilne;:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9

planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,
przygotowywanie formacji obrony cywilne;j,

zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz systemow
wezesnego wykrywania,

opracowanie planéw obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowywaniem
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej,

szkolenie ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

ewakuacja ludnosci oraz koordynowanie tych zadan,

nadzorowanie akcji ratunkowych,

ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i
innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie Gminy,

10) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
11)zaopatrzenie w sprzet i S$rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw

przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu,

12) organizowanie akcji kurierskiej oraz dowozu zolnierzy rezerwy,



13)koordynowanie przedsigwzigt W zakresie integracji sit obrony cywilnej do

prowadzenia akeji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i
zagrozen Srodowiska,

14) wspoldziatanie w zakresie likwidacji materialow wybuchowych, pozostatosci po

dzialaniach wojennych,

11. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1)
2)

3)

nadzor nad dziatalno$cia Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy,
zapewnienie Ochotniczym Strazom Pozarnym: urzadzen alarmowania i lgcznosci,
pomieszczen, wyposazenia, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i
umundurowania, srodkow transportowych do akeji ratowniczych i ¢wiczen,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg na terenie Gminy i
Urzedu.

12. W zakresie spraw wojskowych:

)
2)

wspélpraca z kierownikiem USC w zakresie prowadzenia aktualizacji rejestru
przedpoborowych,
przygotowanie i udzial w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej.

L Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0r”.

§ 21

Do zadan Pionu Ochrony informacji Niejawnych nalezy w szczegolnoscei:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

4-' 8)

9)

sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie,

kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informaciji niejawnych,

ochrona systemow i sieci teleinformacyjnych,

kontrole ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow zawierajacych informacje
niejawne,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji,

szkolenie pracownikow Urzgdu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych i dziennikéw korespondencyjnych
pism zastrzezonych,

przeprowadzanie procedury sprawdzajacej w celu dopuszczenia do informacji
niejawnych,

wspolpraca z wiasciwymi stuzbami ochrony panistwa w zakresie zadan wynikajacych z
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

10)zadania pionu informacji niejawnych s3 przypisane poszczegdlnym pracownikom w '

ich zakresach czynnosci.

§ 22

-

Do zadaf Referatu Budzetowo — Finansowego naleza sprawy finansowe i budzetu Gminy,
szk6t i jednostek budzetowych:
1. W zakresie planowania i realizacji budzetu Gminy:

1)

2)
3)

przygotowanie projektu budzetu Gminy i jego zmian, nadzorowanie realizacji budzetu,
opracowywanie wnioskéw, analiz i sprawozdan w tym zakresie,

obstuga finansowa $rodkow budzetowych i pozabudietowych,

finansowanie jednostek powigzanych z budzetem Gminy, a takze sprawowanie
nadzoru nad ich gospodarka finansowa,



4) organizowanie i kontrola obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowe;,

5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy jako organu finansowego, tj.
prowadzenie syntetyki i analityki calosci dochodéw Gminy,

6) prowadzenie ewidencji wartosciowej (syntetycznej i analitycznej) sktadnikéw mienia
komunalnego,

7) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej w formie projektu uchwaty Rady
Gminy na rok budzetowy i lata nastgpne oraz dokonywanie zmian.

2. W zakresie nadzoru nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych Gminy i
podmiotéw powigzanych z budzetem Gminy:

1) nadzorowanie prawidlowo$ci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek budzetowych i srodkéw specjalnych,

2) prowadzenie rewizji i kontroli finansowej w jednostkach budzetowych oraz
solectwach i organizacjach spolecznych korzystajacych z dotacji celowych z budzetu
Gminy,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Urzedu i podleglych jednostek
organizacyjnych oraz zbiorczej Gminy,

4) udzielanie poszczeg6lnym stanowiskom pracy i jednostkom powigzanym z budzetem
instruktazu w zakresie przepiséw finansowych,

5) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie,

6) opracowywanie zarzadzen i uchwal Rady wynikajgcych z ustawy o finansach
publicznych i o rachunkowosci, m.in. zakladowego planu kont, instrukcji
inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowe;.

3. Wymiar podatkéw i oplat lokalnych, w tym:

1) przygotowywanie projektéw uchwatl Rady ustalajacych stawki podatku rolnego, od
nieruchomosci, od srodk6w transportowych, oplaty targowe;j,

2) zbieranie materialtébw do zastosowania ulg inwestycyjnych i innych wynikajgcych z
przepisow prawa,

3) ustalanie wymiaru zobowigzan podatkowych,

4) prowadzenie rejestrow wymiarowych (przypiséw i odpiséw) oraz sporzadzanie
nakazow platniczych,

5) rozpatrywanie podan i odwolan w zakresie wymiaru zobowigzan podatkowych,

6) wydawanie za§wiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowe;.

7) czuwanie nad terminowsa realizacja podatkow i oplat oraz bezzwloczne wdrazanie
srodkow egzekucyjnych w stosunku do oséb zalegajgcych,

8) prowadzenie rachunkowosci w systemie podatkow i optat,

9) prowadzenie dziennikéw obrotoéw poszczegélnych rodzajéw podatkéw i opfat.

4. Prowadzenie kasy Urzedu.

5. Wydawanie i rozliczanie drukow scistego zarachowania.

6. Wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego.

7. Sporzadzanie list plac wynagrodzefi, wynagrodzen za czas choroby, zasitkéw z
ubezpieczenia spolecznego i naliczanie poszczegélnych potracefi wszystkich pracownikéw
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

8. Rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sporzgdzanie PIT 11.

9. Rozliczanie sktadki ZUS i sporzgdzanie deklaracji miesigcznych ZUS.

10. Prowadzenie ewidencji obrotéw do podatku VAT, sporzadzanie faktur z tytutu dochodow
Gminy, deklaracji miesigcznych.

11.Kontrola oraz biezace regulowanie zobowigzan wobec Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.



Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BF”.

§ 23

Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa nalezg sprawy

prowadzenia inwestycji i remontéw na terenie Gminy, obiektéw komunalnych, drog

wodociggdw i kanalizacji, a w szczeg6lnosci:

1. W zakresie spraw gospodarki komunalnej, zagospodarowania przestrzennego i
budownictwa:

1))
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

przygotowanie projektow uchwat Rady o przystapieniu do sporzgdzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego, okreslenie granic objetego planem,
przedmiotu i zakresu jego ustalen,

przygotowanie ocen i wnioskowanie zmian w planach zagospodarowania,
przygotowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

przygotowanie projektow i wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego,

realizacja zadan inwestycyjnych przewidzianych w uchwale budzetowej na dany rok,
realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z funduszy
strukturalnych, pomocowych oraz ze struktur krajowych,

poszukiwanie innych Zrédet finansowania dla inwestycji i innych przedsigwzigc
finansowych,

rozliczanie inwestycji, w tym prowadzonych z udzialem S$rodkéw z funduszy
pomocowych,

10) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwieni publicznych przez

Urzad, organizowanie przetargéw,

11) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

12) prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci,

13) organizowanie i uczestniczenie w przetargach dotyczacych spraw Gminy.

14) prowadzenie spraw dotyczacych technicznej organizacji robdt publicznych na terenie

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

Gminy.

. W zakresie ochrony srodowiska:

prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody i ochrony przed
zanieczyszczeniem oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

inicjowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska,

nadzér nad zadrzewieniem terenéw gminnych i pielegnacja zieleni,

przedkladanie propozycji rozdysponowania $rodkéw Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

nadzér nad uzytkowaniem gminnego wysypiska $mieci, wodociaggéw, kanalizacji i
oczyszczalni $ciekow,

wydawanie zezwoleri na usunigcie drzew i krzew6w z terenu nieruchomosci,
przeprowadzanie procedury oddziatywania inwestycji na srodowisko,

wspbldziatanie w zapobieganiu klgskom zywiolowym i nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska,

nadzo6r nad pracami wykonywanymi przez robotnika gospodarczego, konserwatora,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk,
11) wydawanie decyzji srodowiskowych.
3. W zakresie spraw rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:



1) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,
2) koordynowanie spraw wynikajacych z zabezpieczenia przed powodzig i usuwanie jej
skutkow,
3) prowadzenie spraw dotyczacych zapobiegania i zwalczania zarazliwych choréb
zwierzat domowych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ro$lin uprawnych przed szkodnikami,
chorobami i chwastami,
5) udziatl w organizowaniu prac przygotowawczych do inwestycji melioracyjnych,
6) prowadzenie inwestycji w zakresie budowy wodociagow,
7) nadzor nad prawidtowg eksploatacjg i utrzymaniem wodociggdw zbiorowych,
8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i o przeznaczeniu gruntéw rolnych
do zalesiania,
9) opracowanie programu zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat domowych na terenie
Gminy Wizna.
4. W zakresie drog gminnych i komunikacji, prowadzenie spraw dotyczacych:
1) planowania i finansowania budowy, modernizacji i utrzymania drég gminnych,
2) przygotowania i wydawania zezwolen na zajg¢cie pasa drogowego,
3) wystepowania z wnioskami w sprawie linii i rozkladow jazdy autobuséw komunikacji
publicznej oraz budowy i utrzymania przystankéw,
4) wspéldziatania z wlasciwymi organami w sprawach oznakowania drég, mostéw na
terenie gminy,
5) organizacji przejezdnos$ci drog gminnych w okresie zimowym,
6) os$wietlenia drog, ulic i placow na terenie Gminy.
5. W zakresie gospodarki nieruchomosciami — prowadzenie spraw dotyczacych:
1) komunalizacji mienia Skarbu Panstwa oraz nabywania gruntéw do zasobéw
komunalnych i zamiana gruntow- prowadzenie ewidencji mienia i nieruchomosci,
2) przygotowania gruntéw do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem lub uzyczenie,
3) sprawowania kontroli wykonywania prawa uzytkowania i zarzadu,
4) rozwigzywania umow uzytkowania wieczystego, dzierzawy lub najmu/uzyczenia oraz
wygaszania prawa uzytkowania i zarzadu,
5) korzystania przez Gming z prawa pierwokupu oraz kontroli obowigzku terminowej
zabudowy dzialek,
6) sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych wraz ze sprzedazg lub oddaniem w
uzytkowanie wieczyste utamkowej czgsci gruntéw,
7) aktualizacji cen gruntéw oraz naliczania oplat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie
i zarzad,
8) wydawanie zgody na zrzeczenie si¢ wtasnosci nieruchomosci,
9) naliczania optat adiacenckich,
10) przygotowania i przeprowadzania przetargu na sprzedaz, uzytkowanie, dzierzaweg i
najem nieruchomosci,
11) podziatéw nieruchomosci, opiniowanych poprzez wydawanie postanowien oraz
zatwierdzanie w formie decyzji,
12) rozgraniczenia nieruchomos$ci, wszczynania postgpowar postanowieniami oraz
zatwierdzanie bgdZ umarzanie decyzjami,
6. W zakresie gospodarki odpadami:
1) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach, ustawy o odpadach, ustawy prawo ochrony srodowiska,
2) tworzenie i prowadzenie bazy danych o wtascicielach nieruchomosci na terenie Gminy
oraz biezace wprowadzanie zmian,



3) koordynowanie dziatan zwigzanych ze zbiorka odpadéw komunalnych na terenie
Gminy,

4) prowadzenie zadan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadow komunalnych oraz udostgpnianie na stronie internetowej Urzg¢du
tych informacji,

5) realizacja zadan zwigzanych z wdrozZeniem systemu odbierania odpadéw omunalnych
z uwzglednieniem charakterystyki, m.in. zabudowy, liczby ludnosci,

6) przygotowanie zakresu $wiadczenia ustug odbierania odpadéw komunalnych od
wiadcicieli nieruchomosci, opracowanie harmonograméw odbioru poszczegdlnych
rodzajow odpadéw, komunalnych, funkcjonowanie punktu selektywnego zbierania
odpadow komunalnych,

7) dokonywanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

8) nadzér nad $wiadczeniem ustug odbioru odpadéow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci realizowanych na podstawie uméw zawieranych z Gmina,

9) przeprowadzanie stosownych kontroli zwigzanych z gospodarka odpadami w tym:
sporzgdzanie protokotéw z kontroli, przygotowywanie zarzadzen pokontrolnych,
wystgpien i decyzji,

10)przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz wydawanie decyzji w przypadku niezlozenia deklaracji badz
watpliwosci co do danych, zawartych w deklaracji,

11)czuwanie nad terminowg realizacja naleznosci z tytutu oplat za odbieranie odpadéw
komunalnych lub opréznianie zbiornikéw bezodplywowych oraz bezzwloczne i
terminowe wdrazanie srodkow egzekucji w stosunku do oséb zalegajacych,

12) przyjmowanie okresowych sprawozdan podmiotow odbierajacych odpady komunalne.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GK.

§ 24

Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z prawa o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczeg6lnosci:

1.

P L 1

bl

Rejestracja urodzen, malzefistw i zgonéw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob.

Prowadzenie ksigg stanu cywilnego oraz ich konserwacja.

Prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego.

Przyjmowanie o$wiadczen o:

1) wstgpieniu w zwiazek matzenski,

2) braku okolicznosci wylaczajagcych zawarcie malzenstwa,

3) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ dzieci po zawarciu malzenstwa,
4) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa,

5) uznaniu dziecka,

6) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki.

Aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego.

Wydawanie wypisow z aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczgcych tych aktow.
Wydawania decyzji administracyjnych w sprawach:

1) odtworzenia, ustalenia i uzupehienia tresci aktu stanu cywilnego,

2) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego,



8.
9.

10.

.

12.
13

14.
LS.
16.

11

3) wpisania do ksigg stanu cywilnego aktéw urodzen matzenstw i zgonéw sporzgdzonych
za granica.
Organizowanie uroczystosci jubileuszowych.
Zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego.
Prowadzenie rejestru mieszkancéw Gminy.
Przyjmowanie zgloszeri meldunkowych na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.
Przyjmowanie zgloszefi zameldowania i wymeldowania na pobyt staly lub czasowy
cudzoziemcow.
Przekazywanie niezbednych informacji meldunkowych do zainteresowanych instytucji.
Sporzadzanie wykazéw os6b zameldowanych dla potrzeb szkolnictwa, stuzby zdrowia
oraz organdw wojskowych i policji oraz innych instytucji.
Prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcow.
Prowadzenie spraw numeréw ewidencyjnych PESEL.
Wydawanie dokumentow tozsamoscei:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, kompletowanie potrzebnych
dokument6éw oraz ich przechowywanie,
2) wprowadzanie przyjetych wnioskéw do komputerowego Systemu Obstugi Obywatela
oraz przestanie do Centrum Personalizacji Dokumentéw w Warszawie,
3) odbior wydanych dowodéw z Poczty Specjalnej w Komendzie Miejskiej Policji w
Lomzy,
4) odnotowanie faktu przyj¢cia dowodu w ewidencji komputerowe;j,
5) przyjmowanie zawiadomiefi o utracie dowodow osobistych oraz wydawanie
zaswiadczen,
Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za
granica.

Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.

ROZDZIAL VI
Podstawowe zasady opracowywania projektow aktéw
prawnych wydawanych przez Rad¢ i Wojta

§ 25

Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:

1) uchwat Rady
2) zarzadzen Wojta.

§ 26

. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ opracowywane w sposéb kompleksowy

pozwalajacy na wszechstronng analiz¢ poruszanych w nich zagadnien, ich oceng oraz
ustalania wlasciwych kierunkéw i srodkéw dziatania.

Projekty aktow prawnych przeznaczone do rozpatrywania przez Rade wymagaja
uzgodnienia z Sekretarzem, a w przypadku, gdy projekt rozstrzygnigcia zwigzany jest
réwniez z koniecznos$cia wydatkowania pieniedzy z budzetu — takze ze Skarbnikiem.
Projekty wszystkich aktéw prawnych wymagaja zaopiniowania przez radeg prawnego pod
wzgledem ich zgodnosci formalno-prawne;.



§ 27

1. Projekty aktow prawnych opracowywane s3 przez wilasciwe merytorycznie stanowiska
pracy po uprzednim uzgodnieniu z Wéjtem potrzeby ich powzigcia.
2. Przy opracowaniu projektéw aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastg¢pujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organéw, '

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwiezla, a tre$¢ podana w formie
nakazujacej,

4) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywacé tych samych okreslen identycznych z
przyjetymi i obowigzujacymi w ustawodawstwie,

5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajacy zasadom
poprawnosci i czystosci jezyka polskiego oraz obowiazujacej pisowni.

§ 28

1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jesli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki
finansowe,
2) z Sekretarzem, jesli dotyczy spraw organizacyjnych,

2. Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 1, projekt aktu prawnego przedstawiony
przez pracownika powinien by¢ przekazany radcy prawnemu do zaopiniowania pod
wzgledem formalno — prawnym i redakcyjnym.

3. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktéw prawnych
przedkladane sg Radzie za posrednictwem Sekretarza wraz z wnioskiem uzasadniajgcym
potrzebe podjecia aktu prawnego.

4. Uzasadnienie aktu prawnego powinno zawiera¢ co najmniej stan faktyczny sprawy oraz
skutki finansowe projektowanego rozstrzygniecia.

§ 29

Referat Organizacyjny, O$wiaty i Promocji prowadzi rejestr wszystkich wydanych aktéw
prawnych oddzielnie dla kazdego rodzaju aktu.



ROZDZIAL VII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz

ok

skarg i wnioskow

§ 30

. Sekretarz wnioskuje do Wdjta o udzielenie upowaznienia pracownikom Urzedu do

zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;j.

. Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Wojta poprzez dorgczenie imiennego

zawiadomienia pracownikowi, ktérego to dotyczy.

§31

. Referat Organizacyjny, O$wiaty i Promocji zapewnia nalezyta informacj¢ w budynku

Urzedu ze wskazaniem stanowisk pracy i ich siedzib (parter, pigtro, numer pokoju) oraz
godzin przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa stanowiska

pracy, imi¢ i nazwisko pracownika.
§ 32

. Przyjecia interesantéw odbywayjg sie codziennie w godzinach pracy.

Zglaszajacych sie interesantow nalezy przyjmowac bez zbednej zwloki informujac ich w
sposob uprzejmy i wyczerpujacy.

§ 33

. Jezeli zalatwienie sprawy lub udzielenie informacji nie nalezy do kompetencji danego

pracownika, powinien o tym poinformowac interesanta i skierowaé go do wlasciwej osoby
lub instytucji.

Interesantom zglaszajagcym si¢ telefonicznie w konkretnej sprawie powinna by¢ udzielona
informacja, jezeli sa stronami w danym post¢powaniu.

§ 34

. Wszyscy pracownicy sg obowigzani do przestrzegania zasad zalatwiania spraw zgodnie z

przepisami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziala¢ wnikliwie i szybko postugujac sig

mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zalatwienia.

. Pracownik nie moze zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie faktéw lub stanu prawnego,

znanych organowi z urzedu badZ mozliwych do ustalenia na podstawie kpa lub innych
danych, albo na podstawie przedstawionych przez zainteresowanego do wgladu
dokumentéw urzedowych (dowodu osobistego, dowodow rejestracyjnych i innych).

. Jezeli zalatwienie sprawy wymaga uzgodnien lub uzyskania dodatkowych informacji

pracownik prowadzacy sprawy zobowiazany jest sam je uzyska¢ w miarg istnienia takich
mozliwosci.

. Pracownicy samorzadowi sg zobowigzani do systematycznego dzialania na rzecz

doskonalenia obstugi interesantéw, poprawy stylu pracy, szczegdlnie w zakresie
zalatwiania spraw obywateli.



§ 35

1. Wijt lub zastepujacy go w razie nieobecno$ci zastepca Wojta przyjmuje obywateli w
sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 12°° — 16, Jedli poniedziatek
jest dniem wolnym od pracy obywatele przyjmowani sa w nastgpnym dniu roboczym.

2. Pozostali pracownicy samorzadowi przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 36

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu podlegajg ewidencji w rejestrze skarg i
wnioskow, ktory prowadzi Referat Organizacyjny, O$wiaty i Promocji.

2. Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawiera¢ wyczerpujace wyjasnienie istotnych
okolicznosci sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutow podnoszonych w
skardze lub propozycji przedstawionych we wniosku oraz zawiadomienie o podjetych
rozstrzygnigciach i dziataniach.

3. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku pracownicy przygotowuja pisemny projekt odpowiedzi
z zachowaniem trybu i terminu okreslonego w odrgbnych przepisach.

4. Odpowiedzi na skarge lub wniosek podpisuje Wojt lub w razie dituzszej nieobecnosci
Wojta — zastepca Wojta.

§ 37

Za wlasciwe, terminowe rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskoéw odpowiedzialny jest
Sekretarz.

ROZDZIAL VIII
Organizacja i prowadzenie dzialalnosci kontrolne;j.

§ 38

Kontrola ma na celu dostarczenie Radzie i Wojtowi informacji umozliwiajacych sprawne
kierowanie Urzedem oraz informacji o funkcjonowaniu gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 39

System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzna.

§ 40

Przedmiotem kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest w szczegdlnosci realizacja i
przestrzeganie aktow prawnych i polecen stuzbowych, zalatwianie spraw obywateli, w tym
skarg i wnioskow, rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw, przestrzegania tajemnicy
panstwowej, stuzbowej i skarbowej, prawidlowe gospodarowanie $rodkami budzetowymi
oraz realizacja innych zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci pracownikow.

Celem kontroli jest badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami
normatywnymi, ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, jak réwniez



0s6b za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajgcych usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych oraz
przeciwdziatania im w przyszlosci.

§ 41

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuje Wojt, Sekretarz w stosunku do wszystkich
pracownikow.
2. Kontrole¢ wewnetrzng w Urzedzie wykonuje:

1) Referat Organizacyjny, Os$wiaty i Promocji w sprawach funkcjonowania Urzedu,
przestrzegania kodeksu postgpowania administracyjnego, dyscypliny pracy,
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przestrzegania przepisoéw bhp i
przeciwpozarowych.

2) Referat Budzetowo - Finansowy — w zakresie prawidlowosci gospodarowania
$rodkami budzetowymi, obiegu dokumentéw finansowych, optaty skarbowe;.

§ 42

Fakt przeprowadzenia kontroli nalezy odnotowaé w protokotach kontroli w ksigzce kontroli
wewnetrznej, ktéra znajduje si¢ na stanowisku d.s organizacyjnych, kadr, informacji
niejawnych, przedsigbiorczosci 1 handlu.

§ 43

Pracownicy obowigzani sg samodzielnie kontrolowa¢ terminowos$¢ prowadzonych przez
siebie spraw, analizowaé ich stron¢ merytoryczna i dazy¢ do udoskonalenia swojej pracy.

§ 44

1. Kierownicy Referatow i wyznaczeni pracownicy wykonujg w ramach posiadanych
kompetencji kontrole zewng¢trzne:
1) jednostek organizacyjnych Gminy,
2) os6b prawnych i fizycznych w sprawach nalezacych do wlasciwosci Gminy,
2. Wszystkie rodzaje kontroli nalezy przeprowadza¢ wedtug obowiazujacych w tym zakresie
przepisow.
3. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wykonujg Wojt, kierownicy Referatow, oraz
kazdorazowo upowaznieni przez Wojta pracownicy.
4. Wszystkie kontrole s jawne. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza
kontrolowanego o terminie i przedmiocie kontroli ustnie lub pisemnie.
5. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzgdzie.

§ 45

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w terminie 7 dni od daty jej
przeprowadzenia.

2. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach z ktorych jeden otrzymuje Wojt, jeden
osoba kontrolowana oraz jeden dla kontrolujacego.

3. Kontrolujacy obowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli te organy lub osoby,
ktoérym kontrolujacy i kontrolowany podlega.



4. Na Zadanie osoby dokonujacej kontroli pracownik kontrolowany zobowiazany jest do
udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

5. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciggu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustaler.

6. Dokumentacja wszystkich kontroli rejestrowana jest w Referacie Organizacyjnym,
Oswiaty i Promocji.

7. Za prawidlowa organizacj¢ kontroli zewngtrznej i wewnetrznej odpowiada przed
Wojtem Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL IX
Zasady sporzadzania oraz podpisywania pism, decyzji i uméw

§ 46

1. Projekty pism i decyzji przed przediozeniem ich do podpisu Wéjtowi musza byé
parafowane przez pracownika przygotowujgcego ten dokument w dolnym lewym rogu
na koncu tekstu pisma.

2. Obowigzkows czg$¢ sprawy stanowi metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktérych
odsyla. Metryka sprawy odzwierciedla przebieg zalatwienia sprawy, prowadzona jest
w formie pisemnej bgdZ elektronicznej i jest na biezgco aktualizowana. Sposéb
prowadzenia metryki okre$laja odrebne przepisy.

3. Korespondencj¢ wychodzgca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

4. Do podpisu Wojta zastrzezone sg:

1) zarzqdzema regulaminy, instrukcje i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

6) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j,

7) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej, samorzadowe;j,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do instytucji innych
panstw,

8) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz postéw i senatoréw,

9) odpowiedzi na wystgpienia i wyjasnienia Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury,

10) odpowiedzi na skargi i wnioski ,

11) decyzje w sprawach osobowych pracownikow,

12) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wojta do jego podpisu,

13) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych.

5. Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy Referatow, pracownicy podpisuja pisma
odpowiednio do podzialu kompetencji , nie zastrzezone do podpisu Wojta, w ramach
udzielonych im upowaznien przez Wojta.

6. Z-ca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie
jego dzialania.



7. Faktury i rachunki przed przekazaniem do Referatu Budzetowo- Finansowego winny
byé parafowane pod wzglgdem merytorycznym, oznaczone wysokoscig i kodem
kwalifikujacym do wydatku strukturalnego.

8. Kazda umowa, ktéra wywotuje skutki finansowe dla swej skutecznosci musi by¢
zaakceptowana przez Skarbnika Gminy.

§ 47
W razie nieobecnosci Wéjta pisma okreslone w § 46 podpisywane sa przez Sekretarza.
§ 48
Wojt moze upowazni¢ kierownikéw Referatow i pracownikéw Urzedu do podpisywania

korespondencji dotyczacych spraw pozostajagcych w zakresie czynno$ci pracownikow z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe
§ 49
W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepiséw ustawy lub
zawartych przez Gming porozumieni z administracja rzagdowg, podziatu zadan dokonuje Wojt.
§ 50

1. W razie zmiany zadan szczegtowych referatow przekazanie akt nastgpuje na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokoét przekazuje strona przekazujaca dokumentacje.
§ 51

Sekretarz jest obowiazany zapoznaé pracownikoéw z postanowieniami niniejszego regulaminu.
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