ZARZADZENIE NR 27/2023
WOJTA GMINY WIZNA

z dnia 8 sierpnia 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego w Urzedzie Gminy Wizna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.,
poz. 40 t.j.) zarzadza si¢ , co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy Wizna Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Nr2/2023 zdnia 30 stycznia 2023 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wizna oraz Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 18/2023 z dnia
15 czerwca 2023 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wizna

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Mariusz Soliwoda
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 27/2023
Woéjta Gminy Wizna
z dnia 8 sierpnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WIZNA

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Wizna.

2. Urzad Gminy Wizna jest jednostkg przy pomocy ktorej Wéjt Wizny wykonuje zadania Gminy:
1) wlasne, wynikajace z ustaw, nie zastrzezone do wtasciwosci gminnych jednostek organizacyjnych;
2) zlecone z mocy ustaw z zakresu administracji rzadowej;

3) powierzone w drodze porozumien zawartych w trybie okreslonym w ustawach z wtasciwymi
organami administracji rzagdowej oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego.

4) wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finansow publicznych w zakresie
organizacyjnym, finansowym i rachunkowosci.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wizna,
2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wizna,
3) Referatach — nalezy przez to rozumie¢ réwniez Urzad Stanu Cywilnego,

4) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta
Gminy Wizna, Zastepcg Wojta Gminy Wizna, Sekretarza Gminy Wizna, Skarbnika Gminy Wizna,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Wizna,

6) komorkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumiec¢ referaty, Urzad Stanu Cywilnego i
samodzielne stanowiska pracy;

7) jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki Gminy dzialajace zgodnie z
ustawa o finansach publicznych.
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ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 3. Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty, Urzad Stanu Cywilnego i samodzielne stanowiska

pracy.

§ 4. W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne Urzedu:
1) Referat Organizacyjny i Promocji
2) Referat Budzetowo - Finansowy i Oswiaty
3) Urzad Stanu Cywilnego
4) Samodzielne stanowisko ds. drog i inwestycji
5) Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego
6) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalne;j
7) Samodzielne stanowisko ds. srodowiskowych
8) Samodzielne stanowisko ds. planowania inwestycji

§ 5. Stanowiska kierownicze w Urzedzie to:
1) Wojt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 6. W poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Urzedu tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy

i sekcje:
1) Referat Organizacyjny i Promocji - liczba pracownikow
- Sekretarz Gminy — kierownik Referatu -1
- ds. obstugi sekretariatu -1
- ds. osobowych / w tym ochrony danych osobowych -1
- ds. obstugi urzedu i Rady oraz komisji Rady Gminy -1
- ds. informacji publiczne;j -
- ds. informacji niejawnych -
- ds. stypendium socjalnego -
- ds. obstugi informatycznej -1
- sekcje gospodarcza
- pomocnicze i obshugi -3
2) Referat Budzetowo - Finansowy 1 O$wiaty - liczba pracownikow
- Skarbnik Gminy — kierownik Referatu -1
- zastgpca Skarbnika - -1
- ds. ptac i podatku VAT -1
- ds. ksiegowosci budzetowej -1
- sekcje ds. podatkowych
ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych -1
ds. ksiggowosci podatkow i optat -1
- sekcje obstugi jednostek
- ds. ksiggowosci oSwiatowej -1
- ds. oswiaty -
- ds. ptac -1
3) Urzad Stanu Cywilnego — liczba pracownikow
- Kierownik Referatu -
- Zastepca Kierownika -1
- ds. rejestracji stanu cywilnego
- ds. obywatelskich -1
4) Samodzielne stanowisko ds. drog i inwestycji -1
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5) Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego - 1

6) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej -2
7) Samodzielne stanowisko ds. srodowiskowych -1
8) Samodzielne stanowisko ds. planowania inwestycji -1

§ 7. Na wniosek Zastgpcy Wojta lub kierownika referatu Wojt moze utworzy¢ dodatkowe stanowisko pracy
do realizacji zadania okresowego.

ROZDZIAL 111
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 8. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Promocji nalezy
w szczegolnosci:

1) inicjowanie dziatan usprawniajacych organizacje i funkcjonowanie Urzgdu;
2) opracowywanie projektow aktow prawnych regulujacych organizacje i funkcjonowanie Urzedu,
3) wadrazanie i nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j;
4) prowadzenie kontroli komorek organizacyjnych Urzedu oraz audytu;
5) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;
6) obstuga prawna Urzedu;
7) prowadzenie sekretariatu i archiwum zaktadowego;
8) przyjmowanie, wysylanie oraz rejestracja korespondencji;
9) prowadzenie rejestrow:
a)uchwat Rady Gminy,
b)interpelacji i wnioskéw radnych,
c) zarzadzeh Woijta,
d)skarg, wnioskow i petycji
€) pieczeci,
f) zaméwien publicznych,
g)instytucji kultury.

10) obstuga prawna, organizacyjna i biurowa Rady, komisji Rady, klubow radnych i radnych,
w tym protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji;

11) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, zarzadzen Wojta, wnioskoéw komisji
1 interpelacji radnych komoérkom organizacyjnym Urzedu lub jednostkom organizacyjnym
merytorycznie odpowiedzialnym za ich realizacje;

12) przekazywanie materialow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego;

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikoéw jednostek organizacyjnych
Gminy;

14) nadzér i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

15) organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzgdzie;

16) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;
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17) przeprowadzanie procedur naboru na wolne stanowisko urzgdnicze i kierownicze stanowisko
urzednicze;

18) przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

19) planowanie i gospodarowanie funduszem ptac;

20) koordynowanie procesu szkolen i doksztalcania zawodowego pracownikow;
21) wspoltpraca z organizacjami pozarzadowymi;

22) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej i sportu;

23) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze §rodkow publicznych oraz prowadzenie dziatan w zakresie promocji zdrowia oraz realizacji
programéw zdrowotnych;

25) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu, w tym w szczegolnos$ci przygotowanie pism sgdowych oraz
opinii prawnych oraz reprezentowanie Wojta przed sagdami powszechnymi i innymi organami;

26) zabezpieczenie przestrzegania w Urzgdzie przepiséw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

27) przeprowadzanie procedury zamdwien publicznych w przypadku zakupdw i ustug bedacych
w zakresie dziatania Referatu;

28) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzegdzie we wspotpracy ze stanowiskami
ds. srodowiska, ds. gospodarki komunalne;;

29) zaopatrzenie w materiaty biurowe, druki, sprzgt i wyposazenie;

30) wspolpraca w organizowaniu obchodow §wiat panstwowych, narodowych i uroczystosci gminnych;
31) wspotdziatanie z podmiotem realizujgcym obshuge informatyczng Urzedu;

32) wdrazanie rozwigzan zapewniajacych ochrong danych osobowych;

33) prowadzenie BIP i strony internetowej Urzgdu;

34) wspotdziatanie z podmiotem realizujacym administrowanie siecig komputerowa i kontami
uzytkownikow;

35) wspotdziatanie z podmiotem realizujgcym archiwizowanie danych informatycznych;
36) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy organizowaniu robot z udziatem bezrobotnych;
37) nadzdr nad wykorzystaniem samochodu stuzbowego 1 sprawy zwigzane z jego eksploatacja;
38) prowadzenie spraw dotyczacych promocji Gminy, a w szczegoélnosci:

a) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdéw promocyjno-informacyjnych o Wiznie;

b) organizacja uroczysto$ci gminnych;

¢) koordynowanie dziatan, akcji i imprez promocyjnych (kulturalnych, patriotycznych
1 sportowych) oraz wspotpraca w tym zakresie w kraju i za granica;

d) wspolpraca przy prowadzeniu strony internetowej gminy;
e) udzial w opracowaniu dokumentdw strategicznych Gminy;

40) wspolpraca z jednostkami samorzagdowymi i urzedami centralnymi w zakresie promocji Gminy, w
szczegolnosci z Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego, Podlaskim Urzedem
Wojewodzkim, Ministerstwem Rozwoju Regionalnego;

41) realizacja zadan dotyczacych informacji niejawnych, w tym:
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a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

d) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

e) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie i nadzorowanie jego realizacji,

f) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

42) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych pehienie funkcji soltysa.

§ 9. Do zakresu dzialania Referatu Budzetowo - Finansowego i O$wiaty nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie materiatow do sporzadzania projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy
finansowej Gminy;

2) weryfikacja i opiniowanie planéw finansowych jednostek budzetowych;

3) realizacja dochodow i wydatkoéw budzetowych zgodnie z obowigzujacymi zasadami dotyczacymi
finansow publicznych;

4) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej oraz obstugi ksiegowej majgtku Gminy;
5) przygotowywanie zasad przeprowadzania i rozliczanie inwentaryzacji;

6) dokonywanie rocznych i okresowych sprawozdan z wykonania budzetu i opracowywanie
materiatow w celu racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi;

7) prowadzenie ksiggowosci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) ustalenie wymiaru zobowigzan podatkowych i sporzadzanie decyzji wymiarowych;

9) przygotowanie i opracowywanie decyzji w sprawie ulg podatkowych;

10) prowadzenie rejestrow wymiarowych;

11) prowadzenie spraw dotyczacych umorzen w zakresie wymiaru zobowigzan podatkowych;
12) biezaca analiza realizacji budzetu oraz kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej;

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

14) rozliczanie otrzymanych dotacji;

15) prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowej i ocena wykorzystania przydzielonych srodkéws;

16) przekazywanie dotacji i srodkéw finansowych do jednostek budzetowych - kontrola wykorzystania
tych srodkow;

17) przyjmowanie sprawozdawczosci jednostek budzetowych z wykonania ich planéw finansowych;

18) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia wysokos$ci optat i podatkéw lokalnych oraz
innych uchwat zwiazanych z gospodarka finansowa Gminy;

19) prowadzenie ksiggowosci podatkowej, w tym sporzadzanie kwitariuszy przychodowych oraz ich
rozliczanie;

20) naliczanie wynagrodzen prowizyjnych sottysom;

21) naliczanie naleznosci dla Podlaskiej Izby Rolniczej w tytulu podatku rolnego;
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22) kontrola terminowo$ci wptat naleznosci podatkowych, dochodéw z majatku Gminy oraz windykacja
naleznosci;

23) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowe;j i informacji jednostkom
zewngtrznym oraz wysokosci zalegto$ci podatkowych;

24) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektow realizowanych z udzialem srodkow
Unii Europejskiej;

25) prowadzenie dokumentacji placowej i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz sporzadzanie
deklaracji w tym zakresie;

26) wspodlpraca z bankami, Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Urzedem Skarbowym i ZUS a takze innymi
jednostkami powotanymi do kontroli finansowe;j;

27) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz
projektow zarzadzen Wojta;

28) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego;

29) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dzialalno$ci gospodarczej;

30) wystawianie faktur w zakresie dochodéw Urzedu Gminy oraz deklaracji miesi¢cznych
i zbiorczej Gminy w sprawie podatku VAT i jego rozliczanie;

31) prowadzenie spraw dotyczacych dotacji wraz z naliczaniem dla jednostek o§wiatowych nie
prowadzonych przez Gming;

32) poswiadczanie oswiadczen wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego;
33) rozliczanie Funduszu Soteckiego;

34) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu trzezwosci i1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi dotyczacych kompetencji gminy;

35) prowadzenie ewidencji obiektow Swiadczacych ustugi hotelarskie, obiektu nie bedacego obiektem
hotelarskim (gospodarstwa agroturystyczne);

36) przyjmowanie wnioskOw o wpis, zmiang wpisu, zawieszenie, wznowienie, zakonczenie dziatalnosci
gospodarczej w CEIDG;

37) wprowadzanie w formie elektronicznej informacji o przedsigbiorcach i innych podmiotach
w zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen 1 wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowane;;

38) zapotrzebowanie i prawidlowe rozprowadzanie drukéw Scistego zarachowania jak kwitariusze
przychodowe, bloczki optaty targowej, licencje, inne;

39) prowadzenie spraw w zakresie wspolnej obstugi finansowej dla jednostek organizacyjnych dla
ktorych organem prowadzacym jest gmina Wizna w tym:

a) prowadzenie obstugi ptacowej Jednostek Obstugiwanych, tj. naliczanie wynagrodzen, zasitkow
1 innych §wiadczen naleznych pracownikom zatrudnionym w Jednostkach Obstugiwanych,
rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i sktadek ZUS, sporzadzanie zaswiadczen
o wysokosci wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych
1 innych celow, na wniosek pracownika, udost¢pnianie danych ptacowo - ksiegowych do
sprawozdan statystycznych sporzadzanych przez Dyrektorow Jednostek Obstugiwanych;

b) prowadzenie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ksigg rachunkowych Jednostek Obstugiwanych
na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektorow Jednostek Obstugiwanych, dowodow
ksiggowych;

¢) dokonywanie ptatno$ci (przelewdéw) z rachunkow bankowych Jednostek Obstugiwanych, na
podstawie zatwierdzonych dokumentéw finansowo - ksiggowych;
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d) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Jednostek Obstugiwanych;

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Jednostek Obstugiwanych;

f) przygotowywanie dla dyrektorow Jednostek Obstugiwanych materiatéw niezbednych
do opracowania planu finansowego oraz aktualizowania planu finansowego Jednostek
Obstugiwanych;

g) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Jednostek Obstugiwanych;

h) wspdtpraca z Dyrektorami Jednostek Obstugiwanych w zakresie realizowanych przez nich
projektéw dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym unijnych;

1) wspotpraca z Dyrektorami Jednostek Obstugiwanych w zakresie przygotowywania danych do
Systemu Informacji Os§wiatowej;

j) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo ksiggowej Jednostek Obstugiwanych.

40) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty dotyczacych kompetencji gminy, a w

szczegoblnosci:

a) przygotowywanie  projektow  dokumentdw  niezbgdnych  przy  uruchamianiu lub
likwidacji placowki o§wiatowe;,

b) przygotowywanie danych niezbednych przy ustalaniu wysoko$ci oplaty za §wiadczenia
przedszkoli,

¢) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na dyrektoréw szkdl i przedszkoli;

d) przygotowywanie 1  przeprowadzanie  postgpowan  egzaminacyjnych  nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans zawodowy,

e) przygotowywanie projektow budzetow szkot i przedszkoli oraz prowadzenie kontroli w tych
placowkach,

f) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli oraz zmian w tych arkuszach,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja obowigzku szkolnego,

h) wspotpraca z podmiotami sprawujacymi nadzor pedagogiczny,

i) organizowanie dowozu do szkot dzieci, w tym niepetnosprawnych,

j) sprawowanie nadzoru nad szkolami i przedszkolami w zakresie przestrzegania przepisow
dotyczacych organizacji tych jednostek,

k) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O§wiatowe;.

§ 10. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

prowadzenie rejestru stanu cywilnego - sporzadzanie aktoéw urodzen, maltzenstw i zgonow;
przyjmowanie o$wiadczen woli o zawarciu matzenstwa;

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa;

wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska;
ustalanie, odtwarzanie oraz wpisywanie aktow stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgondéw;

wydawanie odpisow zupelnych, skroconych oraz na drukach migdzynarodowych z rejestrow stanu
cywilnego;

wydawanie za§wiadczen o braku przeszkod wytaczajacych zawarcie malzenstwa w formie
wyznaniowej oraz zaswiadczenia, ze obywatel polski posiada zdolno$¢ prawng do zawarcia
malzefistwa za granica;

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym:
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9) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby;

10) prostowanie i uzupetnianie aktow;
11) wydawanie zezwolen na skrocenie wymaganego terminu na zawarcie malzefistwa;

12) nanoszenie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen sagdowych,
decyzji administracyjnych oraz protokotéw sporzadzonych przez kierownikoéw urzedow stanu
cywilnego lub konsulow;

13) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie postanowien sadu;

14) nanoszenie zmian w bazie PESEL zgodnie z ustawg o ewidencji ludnosci;

15) korespondencja z placéwkami konsularnymi;

16) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego;

17) prowadzenie akt zbiorowych dla rejestrow stanu cywilnego;

18) uznawanie skutecznosci na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej orzeczen sadéw obcych panstw;

19) przekazywanie wlasciwym archiwom panstwowym ksiag stanu cywilnego wraz z aktami
zbiorowymi po uptywie 100 lat dla aktéw urodzenia, 80 lat dla aktow matzenstwa i aktow zgonu;

20) wystepowanie z wnioskiem do Prezydenta RP o nadanie medalu ,,Za dtugoletnie pozycie”;

21) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy - prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks
rodzinny i opiekunczy oraz Kodeks cywilny;

22) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych;

23) rejestracja danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow i rejestrach zamieszkania
cudzoziemcow;

24) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow;

25) przyjmowanie zgtoszen meldunkowy na pobyt staly lub czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie;

26) przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania cudzoziemcow;
27) wydawanie dokumentéw tozsamosci;

28) przyjmowanie zaswiadczen o utracie dowodoéw osobistych oraz wydawanie zaswiadczen.

§ 11. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. drog i inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drog gminnych wraz z drogowa infrastruktura
techniczng:

a) opracowanie wnioskow w sprawie zaliczenia drog do wlasciwej kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji;

b) ocena i kontrola jakosci wykonywania komunalnych ustug uzytecznosci publicznej
w zakresie utrzymania drég;

c) realizacj¢ zadan Wojta jako zarzadcy drog gminnych;

2) wykonywanie kontroli przewidzianych w przepisach prawa budowlanego w stosunku do drog i
obiektow inzynierskich, bedacych w bezposrednim wiadaniu Gminy;

3) utrzymanie kanalizacji deszczowej w drogach gminnych;

4) oswietlenie drog i placow;
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i realizacja inwestycji drogowych
prowadzonych przez Urzad;

6) wspolpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg inwestycji gminnych
prowadzonych przez Urzad,

a) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej na poszczegdlne inwestycje drogowe;
b) udzielanie zamowien publicznych na realizacje drogowych inwestycji gminnych;

¢) opracowywanie projektow uméw z wykonawcami inwestycji drogowych;

d) staly nadzor nad wszystkimi inwestycjami drogowymi realizowanymi przez Gming;

e) wspdlpraca w rozliczaniu finansowym drogowych zadan inwestycyjnych i wnioskowanie o
podzial srodkow finansowych na poszczegodlne zadania w ramach istniejgcych funduszy oraz
staty nadzor nad ich wykorzystaniem;

f) wspolpraca w przygotowywaniu wykazu drogowych inwestycji wraz z czg$cig opisowa do
projektu budzetu Gminy;

g) wspotpraca w przygotowywaniu sprawozdania z wykonania inwestycji drogowych do
sprawozdania z realizacji budzetu Gminy;

7) wspotpraca w sporzadzaniu wnioskdéw o dotacje na planowane drogowe inwestycje gminne;

8) pozyskiwanie informacji dotyczacych zewnetrznych zrddet wsparcia finansowego w tym srodkow
Unii Europejskiej, rzadowych, wojewodzkich,
9) przygotowanie wnioskow na inwestycje drogowe, w tym z dofinansowaniem zewngtrznym,

10) wspolpraca z pracownikami Urzedu w zakresie przygotowania i monitorowania projektow
wspotfinansowanych srodkami zewnetrznymi, w tym z funduszy strukturalnych UE;

11) wspotpraca z pracownikami Urzedu oraz jednostkami oswiatowymi, kulturalnymi oraz innymi
jednostkami administrujgcymi lub zarzadzajagcymi mieniem komunalnym, w zakresie planowania
inwestycji i remontow;

12) wspotpraca ze wszystkimi inwestorami budownictwa mieszkalnego i uzytkowego;

13) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi i urzedami centralnymi, w szczegolnosci z Urzedem
Marszatkowskim Wojewoddztwa Podlaskiego, Podlaskim Urzgdem Wojewodzkim, Ministerstwem
Rozwoju Regionalnego:

14) udziat w opracowywaniu dokumentow strategicznych, programéw rozwoju lokalnego, programéow
rewitalizacji Gminy;

15) wspolpraca przy opracowywaniu i rozpowszechnianiu materiatéw promocyjno — informacyjnych o
gminie;

16) udziat w spotkaniach z delegacjami zagranicznymi oraz przedstawicielami firm zainteresowanych
inwestowaniem lub nawigzaniem wspolpracy z Gmina;

17) prowadzenie BIP;

§ 12. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego nalezy w
szczegoblnosci:

1) przygotowywanie materialow i analiz z zakresu planowania przestrzennego niezb¢dnych do
podejmowania uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy;

2) zlecanie opracowan planistycznych oraz prowadzenie procedury opracowywania miejscowych
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planéw zagospodarowania przestrzennego wynikajacej z ustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym;

3) opracowywanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

4) przygotowywanie przewidzianych ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym analiz
zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze skutkami prawnymi uchwalania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

6) wydawanie wyrysow i wypisOw z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, ze
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

7) sporzadzenie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
8) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu;

9) wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu gruntéw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

10) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
11) opracowywanie gminnych programéw opieki nad zabytkami;

12) analiza wnioskéw o dofinansowanie prac konserwatorskich restauratorskich lub robot budowlanych
przy zabytku wpisanym do rejestru, pod wzgledem zgodnosci z uchwatg Rady Gminy;

13) realizacja zadan z zakresu potrzeb obronnosci panstwa w zagospodarowaniu przestrzennym w celu
zapewnienia warunkéw do obrony terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

14) prowadzenie spraw dotyczacych scalania i podziatu nieruchomosci;
15) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci;

16) prowadzenie numeracji porzagdkowej nieruchomosci;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich,

18) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy gruntéw zaliczonych do uzytkow rolnych
i prowadzenie rejestru tych umow.

§ 13. Do zakresu dziatania Samodzielnych stanowisk ds. gospodarki komunalnej nalezy
w szczegolnosci:
1. W sprawach dotyczacych gospodarki odpadami i utrzymania czystosci w gminie:

1) planowanie, organizacja i nadzor prac z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na drogach
i terenach gminnych;

2) planowanie, organizowanie i nadzdr prac w zakresie zaktadania i utrzymania zieleni gminnej,
ewidencja zieleni gminnej;

3) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnos$ci z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w
gminie oraz prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;;

4) prowadzenie postepowan przetargowych z zakresu gospodarki komunalnej;

5) prowadzenie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi zgodnie z ustawa
o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach, w tym rozliczenie wptywow 1 wydatkow;

6) prowadzenie sprawozdawczo$ci w sprawach dotyczacych gospodarki odpadami;
7) monitorowanie ,,dzikich wysypisk™;
8) realizacja zadan zwigzanych z rekultywacja gminnych wysypisk;

9) analizowanie stanu gospodarki odpadami;
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10) prowadzenie edukacji ekologicznej;

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat oraz organizowanie ochrony przed bezpanskimi

zwierzg¢tami oraz opracowanie programu zapobiegania bezdomnosci zwierzat domowych na terenie
Gminy Wizna;

12) kontrole nieruchomos$ci w zakresie utrzymania porzadku i czystosci oraz ochrony srodowiska;

13) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni §ciekow

i umoéw na odbieranie odpadow;

14) organizowanie pracy osadzonych;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem odpadow niebezpiecznych PCB, azbest.
2. W sprawach dotyczacym gospodarki mieniem komunalnym:

1))
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

obstuga Urzedu w zakresie napraw i konserwacji, budynku Urzedu wraz ze sprzetem

1 wyposazeniem;

prowadzenie spraw zwigzanych z nalezytym uzytkowaniem, zabezpieczeniem i ochrong mienia
Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢
Gminy, w tym wykonywanie kontroli przewidzianych w przepisach prawa budowlanego w stosunku

obiektéw budowlanych, z wylaczeniem drog i obiektow inzynierskich, bedacych w bezposrednim
wtadaniu Gminy;

kontrolowanie innych niz Urzad jednostek organizacyjnych gminy pod wzgledem wywigzywania si¢
z obowigzkow kontroli i prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego

w stosunku do budynkéw oraz innych obiektéw budowlanych pozostajacych we wtadaniu tych
jednostek;

prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu nieruchomosci;

prowadzenie spraw z zakresu nabywania nieruchomosci na rzecz Gminy oraz sprzedazy, zamiany i
oddawania w uzytkowanie wieczyste gruntow komunalnych;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nabyciem lub zbyciem nieruchomosci;
prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy lokali komunalnych i socjalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;

11) prowadzenie rejestru gruntow komunalnych;

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;

13) zarzadzanie sekcja ogolno organizacyjng i gospodarczg, osadzonymi wykonujacymi prace

na rzecz Gminy Wizna, zatrudnionymi przy pracach spolecznie uzytecznych;

14) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych

specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy oraz licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego takséwka;

15) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym,;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z miejscami pamigci narodowej;

17) prowadzenie spraw dotyczacych transportu osobowego i1 towarowego z zakresu kompetencji

gminy;

18) prowadzenie spraw z zakresu organizowania i funkcjonowania placéw targowych oraz

kontrole w tym zakresie;

19) obstuga spraw dotyczacych przedsiewziec z zakresu funduszu soteckiego.
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§ 14. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. Srodowiskowych nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw dotyczacych Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz wspoélpraca przy realizacji
zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

opiniowanie kierunku i terminu rekultywacji gruntow;

wspotpraca z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej,
z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego i z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo ochrony
srodowiska w tym prowadzenie punktu i obstuga wnioskow w ramach programu ,,Czyste
powietrze”,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko,
w tym prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo wodne - wydawanie decyzji dotyczacych naruszenia
stanu wody w gruncie;

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przyrody, wydawanie decyzji dotyczacych wycinki
drzew 1 krzewow;

w zakresie spraw rolnictwa i lesnictwa nalezy w szczegdlnosci:
a) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

b) prowadzenie spraw dotyczacych zapobiegania i zwalczania zarazliwych chorob zwierzat
domowych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ro$lin uprawnych przed szkodnikami, chorobami i
chwastami,

d) udzial w organizowaniu prac przygotowawczych do inwestycji melioracyjnych,
e) nadzor nad prawidtowa eksploatacjg i utrzymaniem wodociggéw zbiorowych,

f) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i o przeznaczeniu gruntéw rolnych do
zalesiania,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o zgromadzeniach;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o organizowaniu imprez masowych;

11) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

12) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego takich jak:

a) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych realizacji zadan na potrzeby obronne
panstwa w formie planow,

b) rozpoznawanie i monitorowanie zagrozen dla zycia lub zdrowia,

c) wspotpraca z policjg w sprawach dotyczacych utrzymania tadu, porzadku oraz bezpieczenstwa
publicznego oraz inspekcja sanitarng w zakresie bezpieczenstwa sanitarnego,

d) organizowanie systemu faczno$ci, alarmowania i wspotdziatania miedzy podmiotami
uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na terenie gminy,

€) organizowanie dziatan w celu zapobiegania skutkom klgsk zywiotowych lub ich usuwania.

f) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej przygotowujacej ludno$¢ Gminy do funkcjonowania
w okresie zagrozenia wojennego lub wojny,
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g) organizowanie i utrzymanie w ciaglej sprawnosci Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz
Systemu Wczesnego Ostrzegania, a takze bazy shuzacej formacjom OC,

h) prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach podlegtych Wojtowi -
Szefowi Obrony Cywilnej Gminy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy,

1) koordynowanie, opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego dziatania oraz regulaminu
funkcjonowania Urzedu Gminy w okresie zagrozenia i wojny,

j) organizowanie akcji kurierskiej na terenie Gminy,

k) wspotdziatanie z Komendantem Wojskowej Komendy Uzupehien, prowadzenie szkolen
i ¢wiczen zgodnie z planem zatwierdzonym przez Wojewodg¢ Podlaskiego,

1) organizowanie szkolen obronnych,

m) zadania z zakresu organizacji i trybu przygotowania systemu kierowania bezpieczefistwem
narodowym,

n) zadania z zakresu warunkow i trybu reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

0) zadania z zakresu gotowo$ci obronnej panstwa poprzez system statych dyzurow,

p) upowszechnianie problematyki oraz wspieranie inicjatyw spotecznych w zakresie poglebiania
wiedzy dotyczacej ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa publicznego, obrony cywilne;
oraz zachowania si¢ w sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia.

§ 15. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. planowania inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, przygotowaniem i realizacja inwestycji gminnych
prowadzonych przez Urzad;

a) zlecanie opracowania dokumentacji na poszczegdlne inwestycje gminne;
b) wspotpraca w opracowywaniu projektow uméw z wykonawcami inwestycji gminnych;

¢) staly nadzor nad wszystkimi inwestycjami realizowanymi przez Gming wspotpraca
z pracownikami merytorycznymi Urzgdu;

d) rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych i wnioskowanie o podziat srodkéw finansowych na
poszczegodlne zadania, w tym dofinansowane zewngtrznie oraz staly nadzor nad ich
wykorzystaniem,;

e) przygotowywanie wykazu inwestycji wraz z cze$cig opisowg do projektu budzetu Gminy;

f) przygotowywanie sprawozdania z wykonania inwestycji do sprawozdania z realizacji budzetu
Gminy;

przygotowywanie i opracowywanie wnioskow i projektow dotyczacych rozwoju gminy;

programowanie ushug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie spraw w tym zakresie
(wodociagi, kanalizacja, zagospodarowania odpadow, zaopatrzenie w energic);

rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych i wnioskowanie o podziat srodkéw finansowych na
poszczegdlne zadania w ramach istniejacych funduszy oraz staty nadzor nad ich wykorzystaniem,

sporzadzanie wnioskow o dotacje, kredyt i pozyczki na planowane inwestycje gminne;

opracowanie dokumentoéw strategicznych, programow rozwoju lokalnego, programow rewitalizacji
Gminy Wizna,

wspolpraca przy opracowywaniu i rozpowszechnianiu materiatbw promocyjno-informacyjnych
0 gminie;
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8) przygotowanie oferty inwestycyjnej gminy,

9) pozyskiwanie informacji dotyczacych zewngtrznych zrodet wsparcia finansowego w tym $rodkow
Unii Europejskiej, rzadowych, wojewodzkich;

10) zbieranie i gromadzenie danych na temat wsparcia finansowego w ramach Unii Europejskiej
i budzetu krajowego;

11) prowadzenie i monitorowanie realizowanych przez Gming projektow ze wsparciem finansowym
Unii Europejskiej i budzetu krajowego;

12) wspotpraca z pracownikami Urzgdu oraz jednostkami o§wiatowymi, kulturalnymi oraz innymi
jednostkami administrujgcymi lub zarzadzajagcymi mieniem komunalnym, w zakresie planowania
inwestycji w zakresie przygotowania i monitorowania projektow realizowanych
z zewngtrznych zrodel, w tym Unii Europejskiej i budzetu krajowego;

13) wspotpraca ze wszystkimi inwestorami;

14) wspolpraca z jednostkami samorzagdowymi i urzgdami centralnymi, w szczego6lnosci z Urzedem
Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego, Podlaskim Urzedem Wojewo6dzkim, Ministerstwem
Rozwoju Regionalnego;

15) prowadzenie spraw o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej kwoty
130 000 zt netto zgodnie z Regulaminem obowigzujagcym w Urzedzie.

16) udziat w spotkaniach z delegacjami zagranicznymi oraz przedstawicielami firm zainteresowanych
inwestowaniem lub nawigzaniem wspotpracy.

§ 16. Do zadan wspolnych referatow i samodzielnych stanowisk nalezy, w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy, Zarzadzen Wojta oraz indywidualnych aktow z
zakresu administracji publicznej;

2) przygotowywanie okresowych analiz, ocen oraz sprawozdan w zakresie swojego dzialania;
3) realizacja zadan wynikajacych z uchwatl Rady i Zarzadzen Wojta;

4) wspdbldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu;

5) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych;

6) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie wykonywanych zadan;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie rozstrzygni¢¢ oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych;

9) obstuga programow komputerowych wykorzystywanych w Urzedzie

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow mieszkancow;

11) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j;
12) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie gminy;

13) podejmowanie dziatan na rzecz obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz ochrony informacji
niejawnych i ochrony danych osobowych;

14) przestrzeganie zasad profesjonalnej obstugi klientow Urzedu;

15) wspotdziatanie wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie realizowanych zadan
1 przeptywu informacji;

16) przeprowadzanie konsultacji spotecznych;

17) podejmowanie zadan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania srodkéw budzetu gminy;
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18) realizacja zadan dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadcze;j;

19) biezace sledzenie zmian w przepisach prawa w szczegdlnos$ci tych, ktore obejmuja zadania
merytoryczne referatow i samodzielnych stanowisk.

§ 17. 1. Wojt nadzoruje prace Urzgdu przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza.

2. Wojt bezposrednio sprawuje merytoryczny nadzor nad nastepujacymi jednostkami organizacyjnymi
Urzedu:

1) Referatem Budzetowo — Finansowym i O$wiaty;

2) Urzedem Stanu Cywilnego;

§ 18. Dla W¢jta zastrzezone sg dziatania w zakresie wspotpracy z:
1) Przewodniczacym Rady Gminy i wiceprzewodniczacymi Rady;
2) Komisjami Rady Gminy:
3) Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

4) organami panstwowymi i samorzadowymi, w szczeg6lnosci ze Starostwem Powiatu Lomzynskiego,
Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego, Powiatowg Komenda Policji, Komenda
Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej, Wojskowa Komenda Uzupehien w zakresie, w jakim
kontakty nie obejmuja prowadzonych postepowan administracyjnych;

5) stowarzyszeniami sportowymi i innymi organizacjami pozarzgdowymi.

§ 19. Do zadan Wojta nalezy kierowanie dzialaniami prowadzacymi do zapobiegania skutkom klesk
zywiotowych lub ich usuwania;

§ 20. Zastgpca Wojta sprawuje merytoryczny nadzor nad samodzielnymi stanowiskami pracy:
1) Samodzielne stanowisko ds. drog i inwestycji,
2) Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,
3) Samodzielne stanowiska ds. gospodarki komunalne;j,
4) Samodzielne stanowisko ds. srodowiskowych,

5) Samodzielne stanowisko ds. planowania inwestycji.

§ 21. Zastgpca Wojta wspotpracuje z Referatem Organizacyjnym w zakresie przygotowania materialow na
sesje Rady Gminy.

§ 22. Do bezposredniego dzialania Zastepcy Wojta nalezy prowadzenie i koordynowanie prac nad
wnioskami o $rodki pomocowe i fundusze strukturalne.

§ 23. Zastepca Wojta koordynuje prace gminnego zespolu reagowania kryzysowego.

§ 24. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Wojta jego zadania okreslone w § 19 - 23 przejmuje Wojt.
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§ 25. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdInosci:

1))

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem aktow regulujacych zasady dzialania Urzedu i
jego komorek organizacyjnych;

koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady Gminy projektéw
uchwat i innych materialow przedstawianych przez Wojta;

organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

zapewnienie warunkéw materiatowo - technicznych niezbednych do dziatalnosci Urzedu;
wspotpraca z Przewodniczacym Rady Gminy;

petienie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego i Promocji;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§ 26. Do zadan Skarbnika, ktory jest glownym ksiggowym budzetu Gminy oraz budzetoéw jednostek
obstugiwanych i odpowiada na prawidtowa gospodarke finansowa Gminy i jednostek obstugiwanych nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy;
wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkoéw z zakresu rachunkowosci;

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Gminy i zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonywania;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych;
dokonywanie kontroli finansowej;

pemienie funkcji Kierownika Referatu Budzetowo-Finansowego i O$wiaty,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w jednostkach objetych wspolna
obstuga,

dokonywanie wstepnej akceptacji dokumentow ksiegowych pod wzgledem zgodnosci
z przepisami ustawy o finansach publicznych,

10) akceptacja i zatwierdzanie przelewow bankowych dla jednostek obstugiwanych.

§ 27. 1. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach (kazdy w ustalonym zakresie),
podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Wojta.

2. Do zadan Kierownikow referatow oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach nalezy
w szczegolnoscei:

1)
2)
3)
4)

5)

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan komorki organizacyjne;;
zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;j;
wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonego upowaznienia;

opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczacej zadan komorki
organizacyjnej oraz sprawozdan z wykonywania budzetu;

przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady, Wojta oraz innych materiatéw przedktadanych
tym organom,
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6) zapewnienie sprawnej obstugi klientow Urzedu;
7) terminowe rozpatrywanie skarg;

8) zalatwianie wnioskow obywateli, wnioskow komisji Rady oraz interpelacji i zapytan
w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej;

9) sporzadzanie zakresu czynnos$ci podlegltych pracownikow;

10) dokonywanie okresowej oceny pracownikow odpowiednio przez Kierownikow Referatu oraz
Zastepce Woijta;

11) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw postanowien regulaminéw obowigzujacych
w Urzedzie, przepisOw bhp i p.poz. oraz ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych;

12) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w celu
wlasciwego wykonywania dziatan.

ROZDZIAL 1V
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI URZEDU

§ 28. 1. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Woéjt
2. Do podpisu Wojta zastrzezone s3:
1) =zarzadzenia;

2) pisma kierowane do naczelnych organdéw wiadz panstwowych oraz naczelnych
i centralnych organéw administracji panstwowe;j;

3) pisma kierowane do Najwyzszej [zby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekcji Pracy, Krajowej Administracji Skarbowe;j i innych instytucji kontroli panstwowej w
zwigzku z prowadzonym przez nie postgpowaniem;

4) pisma zwigzane ze wspoOlpracg z zagranica;
5) pisma wnioskujace o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych.
3. Ponadto Wojt podpisuje:

1) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

4. W przypadku nieobecnosci Wojta, w sprawach nie cierpigcych zwloki, pisma okreslone
w § 27 ust. 1 1 2 moze podpisaé Zastepca Woijta.

5. Pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu moze podpisywac takze
Zastepca Woijta.

ROZDZIAL V
OBSLUGA INTERESANTOW W URZEDZIE

§ 29. 1. Referat Organizacyjny i Promocji zapewnia nalezytg informacje w budynku Urzedu ze wskazaniem
komorek organizacyjnych Urzedu i ich siedzib.
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2. Przy drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa komorki organizacyjnej,
imi¢ 1 nazwisko pracownika.

§ 30. 1. Wojt przyjmuje mieszkancow gminy w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach 129 - 16%,

2. W przypadku gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, Woéjt przyjmuje mieszkancow
w sprawach skarg i wnioskow w nastepnym dniu roboczym w godzinach 12% do 16%.

3. Kierownicy oraz pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych przyjmuja interesantow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL VI
KONTROLA

§ 31. 1.System kontroli obejmuje;
1) kontrole zewngtrzng, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy;
2) kontrole wewngtrzna, ktorej podlegaja wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie.

2. Dzialalno$¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowych i doraznych, ze wzgledu na zakres
przedmiotowy rozrdznia si¢ kontrole:

1) kompleksowe - obejmujace catoksztalt dziatalnosci kontrolowanych jednostek;
2) problemowe - oceniajace realizacj¢ wybranych zagadnien;

3) sprawdzajace - oceniajgce wykonanie zadan wynikajacych z uprzednio prowadzonych kontroli i
wydanych zalecen w tym zakresie.

3. Stosuje si¢ metode taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikdéw jednostki
kontrolowane;j.

4. Koordynatorem kontroli zewnetrznej jest Wojt.
5. Zastepca Wajta jest koordynatorem kontroli wewngtrzne;.

6. Kierownicy referatow oraz Zastepca Wojta w ramach posiadanych kompetencji inicjuja kontrole
zewngtrzne jednostek organizacyjnych Gminy oraz zapewniajg odpowiednio wspotudziat
w kontrolach organizowanych przez Zastgpce Wojta.

7. Uprawnieni do prowadzenia kontroli uzgadniajg z Zastgpcg Wojta zakres przedmiotowy, termin
i metode kontroli.

§ 32. 1. Kontrol¢ przeprowadzaja:
1) Wojt;
2) Zastgpca Wojta;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;

5) Kierownicy referatow oraz inni upowaznieni pracownicy w ramach powierzonych obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

6) audytor wewngtrzny - w przypadkach okreslonych przez Wojta.

2. Do przeprowadzenia kontroli finansowej uprawnia upowaznienie podpisane przez Wojta.
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3. Do przeprowadzenia kontroli poza finansowej uprawnia upowaznienie podpisane przez Wojta lub
Zastepce Wojta.

4. Z kazdej kontroli spisuje si¢ protokot. W przypadku kontroli zewnetrznej protokot sporzadzany jest
w 2 egz., po jednym dla kazdej ze stron.

5. Protokoty z kontroli przechowuje si¢ w Referacie Organizacyjnym i Promoc;ji.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisoéw prawa lub zawartych
przez Gming porozumien z administracjg rzgdowg lub samorzadows, podziatu zadan migdzy wydzialy
dokonuje Wojt.

§ 34. Zastgpca Wojta i kierownicy jednostek organizacyjnych w stosunku do podleglych pracownikow sa
zobowiazani do zapoznania pracownikow z postanowieniami Regulaminu i jego przestrzegania.

§ 35. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
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Zaltacznik do Regulaminu organizacyjnego

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY WIZNA

wWOJT

/

Inspektor
Ochrony
Danych

- Referat
Organizacyjny i
Promocji

Stanowiska pracy:
-ds. osobowych w tym
ochrony danych osobowych

- ds. obstugi urzedu i
Rady oraz komisji Rady
Gminy

- ds. obstugi informatyczne;j
-ds. obstugi sekretariatu

Sekcja gospodarcza
- robotnik

- konserwator OSP
- sprzataczka

- ds. drog i inwestycji

- ds. zagospodarowania
przestrzennego,

- ds. gospodarki
komunalnej

- ds. srodowiskowych

- ds. planowania
inwestycii

Zastepca Wojta Skarbnik Gminy
Sekretarz Gminy Samodzielne Referat
stanowiska pracy: || Budzetowo
-Finansowy i
Oswiaty

Stanowiska pracy:
- zastepca skarbnika
-ds. plac i podatku
Vat

- ds. ksiegowosci
budzetowej

Sekcja ds.
podatkowych

- ds. wymiaru
podatkow i
optat
lokalnych

-ds. ksiggowosci,

podatkéw i optat

Sekcja obstugi
jednostek
organizacyjnych
- ds. ksiggowosci
oswiatowej

- ds. plac

Urzad Stanu
Cywilnego
Stanowisko
pracy:

Zastepca
Kierownika USC

-ds.
obywatelskich

Administrator systemu

teleinformatycznego

w Urzedzie Gminy Wizna

Pelnomocnik

ds. ochrony informacji
niejawnych

Kierownik

kancelarii dokumentow
niejawnych

Inspektor
bezpieczenstwa
teleinformatycznego
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