ZARZADZENIE NR 15/2024
WOJTA GMINY WIZNA

z dnia 8 maja 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wizna.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.,
poz. 609) zarzadza si¢ , co nastepuje:

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

2. Nadaje¢ Strukture organizacyjna Urzedowi Gminy Wizna stanowigcg Zalacznik nr 2

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Wizna Nr 11/2024 z dnia 26 kwietnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego w Urzedzie Gminy Wizna.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr inz. Artur Szule
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 15/2024
Wojta Gminy Wizna
z dnia 8 maja 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY WIZNA
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Wizna.

2. Urzad Gminy Wizna jest jednostka przy pomocy, ktérej Wojt Gminy Wizna wykonuje zadania z
zakresu kompetencji administracji publicznej tj.:

1) zadania wlasne, wynikajace z ustaw, niezastrzezone do wtasciwosci gminnych jednostek orga-
nizacyjnych;

2) zadania zlecone z mocy ustaw z zakresu administracji rzagdowe;j;

3) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych w trybie okreslonym w ustawach z wia-
Sciwymi organami administracji rzadowej oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego;

4) zadania wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicz-
nych w zakresie organizacyjnym, finansowym i rachunkowosci.

5) Urzad moze wykonywac¢ rowniez zadania przejete przez Gming Wizna na podstawie porozu-
mien z organami administracji rzagdowej lub jednostkami samorzadu terytorialnego, lub innymi
podmiotami na podstawie przepiséw szczegolnych.

6) Zadania, o ktorych mowa w ust. 1-5, wykonywane sg rowniez przy pomocy jednostek organi-
zacyjnych Gminy Wizna, ktérych zasady dzialania okreslajg odrebne przepisy.

§ 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¢ komoérki organizacyjne Gminy i Urzad Stanu Cywil-
nego,

4) Wdjcie, Zastepcy Wéjta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Wojta Gminy Wizna, Zastegpce Wojta Gminy Wizna, Sekretarza Gminy Wizna, Skarbnika
Gminy Wizna,

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

6) Jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki Gminy dziatajace
zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

§ 3. Urzad dziata na podstawie przepisOw prawa, w tym prawa miejscowego oraz zarzadzen Woijta.

§ 4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U. 22024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.) oraz pracodawca samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530 z p6zn. zm.).

§ 5. Siedziba Urzgdu Gminy Wizna znajduje si¢ przy pl. kpt. Wtadystawa Raginisa 35, 18-430 Wizna.
Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30.

ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 6. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego pod-
porzadkowania, podzialu czynnos$ci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
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§ 7. 1. Urzad w swoich dziataniach kieruje si¢ zasadami: praworzgdnosci, prawdy obiektywnej, pogte-
biania zaufania obywateli, przekonywania i informowania stron oraz czynnego udziatu stron w kazdym
stadium postepowania prowadzonego wnikliwie i szybko, przy uzyciu mozliwie najprostszych srodkow
pozwalajacych zalatwi¢ sprawe.

2. Urzad zapewnia skuteczng, profesjonalng i terminowa realizacj¢ prowadzonych postepowan oraz
podejmowanych dziatan, a takze stale doskonali, jako$¢ wykonywanych zadan.

3. Urzad optymalizuje swoja organizacje w sposob ciagly, dazy do jak najlepszej komunikacji we-
wnetrznej 1 zewngtrznej, stwarza pracownikom mozliwosc:
1) efektywnego dziatania przy wykorzystaniu technik informatycznych;
2) podnoszenia kwalifikacji;
3) awansu wewngtrznego za wykazywanie inicjatywy i sumienne wykonywanie powierzonych ob-
owiazkow.
4) Urzad wspolpracuje z innymi podmiotami zycia publicznego w celu mozliwie najlepszego za-
bezpieczenia potrzeb wspdlnoty gminne;.

§ 8. Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowiazki na podstawie i w granicach prawa, kieruja si¢ za-
sadami etyki i bezstronnosci, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem
przewidzianych jawnos$¢ prowadzonych postepowan i dziatan organéw Gminy.

§ 9. 1. Zrodtem informacji o dziatalnosci organdw Gminy i Urzedu jest Biuletyn Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Wizna oraz tablica ogloszen.

2. Udostepnianie informacji publicznej odbywa si¢ na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzu-
jacych przepisach prawa.

3. Urzad zapewnia ochrong danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych.

§ 10. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okre§lonych w przepisach prawa
dotyczacych finanséw publicznych, uchwatach Rady i zarzadzeniach Wojta.

2. Urzad, gospodarujac $rodkami publicznymi, dokonuje wydatkow w sposob celowy i oszczedny, da-
zac do uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 11. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory jest jednoczesnie organem wykonawczym Gminy.

2. W¢jt lub upowaznieni pracownicy dokonujg czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikow Urzedu, z zastrzezeniem przepisow szczegolnych.

3. Wojt zatrudnia i zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Wizna.

§ 12. 1. Wojt kieruje pracg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy Za-
stepcy Woijta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Wéjt, w sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulaminie, moze powierzy¢ Zastgpcy Wojta
lub Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw w drodze zarzadzenia, a w szczegdlnosci nadzor nad
komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy.

Id: C1C0B8B2-B7EC-4689-92A0-D4DA2ABFB157. Podpisany Strona 4



3. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego, Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektora
Ochrony Danych Osobowych.

4. W czasie nieobecnosci Wojta w pracy spowodowanej wykonywaniem innych obowiazkow stuzbo-
wych poza Urzedem, urlopem wypoczynkowym oraz niezdolno$cig do pracy z powodu choroby trwa-
jacej do 30 dni, zakres zastepstwa sprawowanego przez Zastepce Wojta rozcigga sie na wszystkie zada-
nia i kompetencje Wojta, z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez Wojta do Jego osobistej decyz;ji.

§ 13. 1. Wojt zapewnia realizacj¢ zadan okreslonych przepisami prawa oraz wykonywanie uchwat Rady,
kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Do kompetencji Wojta nalezy wykonywanie zadan organu wykonawczego Gminy oraz funkcji kie-
rownika Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) przedktadanie przygotowanych projektow uchwat Rady;

2) opracowywanie programow rozwoju w trybie okre§lonym w przepisach o zasadach prowadze-
nia polityki rozwoju;

3) okreslanie w drodze zarzadzenia sposobu wykonywania uchwat Rady oraz sktadanie sprawoz-
dan z ich realizacji;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) przygotowywanie projektu budzetu oraz wykonywanie budzetu;

6) zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;

7) zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

8) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i aktow stanowigcych przepisy porzadkowe;

9) wydawanie - jako organ wykonawczy gminy - zarzadzen w sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz zarzadzen porzadkowych;

10) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy Wizna;

11) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem inwestycji gminnych;

12) wykonywanie funkcji kierownika zamawiajacego przy udzielaniu zamowien publicznych;

13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

14) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

15) wydawanie zarzadzen wewngtrznych kierownika Urzgdu;

16) dokonywanie analizy o§wiadczen majgtkowych osdb pelnigcych funkcje publiczne sktadanych
Wojtowi;

17) zapewnienie nalezytego funkcjonowania i rozwoju jednostek organizacyjnych Gminy;

18) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig;

19) ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

20) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej oraz zapewnienie wykonywania zadan obronnych i
obrony cywilnej oraz obowigzkow z zakresu zarzadzania kryzysowego, na zasadach okreslo-
nych w odr¢bnych przepisach;

21) petienie funkcji administratora danych, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa
dotyczacymi ochrony danych osobowych;

22) wykonywanie funkcji organu podatkowego i podejmowanie indywidualnych decyzji w spra-
wach podatkow i optat stanowigcych dochody gminy;

23) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow obywateli, interpelacji i wnio-
skow radnych oraz wnioskow i opinii komisji Rady;

24) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

25) zaciaganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wy-
datkéw, w ramach upowaznienia udzielonego przez Rade.

3. Dla Wojta zastrzezone sg dzialania w zakresie wspolpracy z:

1) Przewodniczagcym Rady Gminy i wiceprzewodniczacymi Rady;
2) Komisjami Rady Gminy:
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3) Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

4) organami panstwowymi i samorzagdowymi, w szczeg6lnosci ze Starostwem Powiatu Lomzyn-
skiego, Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego, Podlaskim Urzgdem Woje-
wodzkim, Powiatowa Komenda Policji, Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarne;j,
Wojskowym Centrum Rekrutacji w zakresie, w jakim kontakty nie obejmuja prowadzonych
postepowan administracyjnych;

5) stowarzyszeniami sportowymi i innymi organizacjami pozarzgdowymi.

4. Do zadan Wojta nalezy kierowanie dziataniami prowadzacymi do zapobiegania skutkom klesk zy-
wiolowych lub ich usuwania;

5. Wojt zapewnia realizacj¢ wszystkich zadan nalezacych do Gminy, o ile nie sg one zastrzezone do
kompetencji innego organu.

6. Wojt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza i innych pracownikéw Urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych. Upowaznienia W6jt dokonuje odrgbnymi imiennymi dokumen-
tami.

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA URZEDU

§14. 1. Strukture organizacyjna Urzedu tworzg referaty i stanowiska pracy funkcjonujace na rowno-
rzednych prawach.

2. Komorki organizacyjne tworzone sg stosowanie do potrzeb i charakteru wykonywanych zadan.

3. Decyzje w sprawie likwidacji i utworzenia komorek organizacyjnych podejmuje Wojt z uwzglednie-
niem opinii Sekretarza lub Zastepcy Wojta.

4. Nowo utworzona komorka organizacyjna zostaje podporzadkowana Wojtowi, Zastgpcy Woijta,
Skarbnikowi lub Sekretarzowi.

5. W zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatdéw upowaznieni sa do podejmowania ,,z upo-
waznienia wojta” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

6. Kierownicy referatow kieruja praca podlegtych im referatéw i ponosza odpowiedzialnos¢ za prawi-
dtowa organizacje, skuteczno$¢ pracy, gospodarke finansowa referatu, dokonuja podziatu zadan pomig-
dzy podlegtych pracownikow. Przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby przygotowawczej.

7. Kierownicy referatéw opracowuja zakresy czynnosci dla podlegltych pracownikéw i dokonujg okre-
sowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych w oparciu o obowigzujace przepisy oraz
wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w
stosunku do podlegtych im pracownikow, a przynajmniej raz w roku wykonujg samoocen¢ systemu
kontroli zarzagdczej dokumentujac jej wyniki.

§ 15. 1. Do rozwigzywania zlozonych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy, a w szcze-
golnosci zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy lub wykraczajacych swoim zasiggiem poza regu-
laminowe zadania komorek organizacyjnych Urzedu, Wojt moze ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego
w Jego imieniu, w zakresie okreslonych spraw.

2. Wojt ustanawia pelnomocnika w drodze zarzadzenia, w ktorym okresla szczegdtowe warunki jego
funkcjonowania, takie jak:

1) okres, na jaki zostaje ustanowiony;

2) rodzaj spraw bedacych przedmiotem jego dziatania;

3) przyznane obowiazki i uprawnienia;
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4) zakres odpowiedzialnoSci;
5) zasady obstugi organizacyjno - technicznej przez wskazang komorke organizacyjna;
6) zasady i zrédta finansowania.

3. Czynnosci podjete w trybie ust. 1 nie wymagaja zmiany niniejszego Regulaminu.

§ 16. 1. Limit zatrudnienia w Urzedzie wynosi ogotem 32 i %2 etatu, w tym:

1)
2)

pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych - ogotem 22 etaty,
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi - ogotem 10i % etatu,

3) referatami kierujg kierownicy, z zastrzezeniem, ze Referatem Budzetowo-Finansowym i

Oswiaty kieruje Skarbnik.

2. Wykaz stanowisk pracy oraz obsady etatowej w poszczegdlnych komoérkach i na stanowiskach pracy
oznaczonymi symbolem:

L.p. | Nazwa stanowiska pracy/ko- | Symbol Liczba Rodzaj stanowiska
morki akt etatow Pracy
organizacyjnej
1 Wéjt Gminy WG 1 kierownicze urzegdnicze z
wyboru
2 Zastepca Wojta W 1 kierownicze urzednicze z
powotania
3 Sekretarz Gminy SG kierownicze urzednicze
4 Skarbnik Gminy SKG kierownicze urzednicze z
powotania
5 Referat Organizacyjny i Pro- | Or 5iw
mocji tym:;
5.1. | ds. osobowych w tym ochrony | Or 1 urzednicze
danych osobowych
5.2. | ds. obstugi urzgdu i Rady oraz | Or 1 urzednicze
Komisji Rady Gminy
5.3. | ds. obstugi informatycznej Or 1 pomocnicze i obshugi
5.4. | ds. obstugi sekretariatu Or 1 pomocnicze i obstugi
5.5. | Konserwator OSP Or V2 pomocnicze i obstugi
6 Referat Budzetowo-Finan- BF 7w tym;
sowy i Oswiaty
6.1. | Zastepca Skarbnika BF kierownicze urzednicze
6.2. | ds. ptac i podatku VAT BF urzednicze
6.3. | ds. ksiegowosci budzetowej i BF urzednicze
egzekucji
6.3. | ds. wymiaru podatkow i oplat BF 1 urzednicze
lokalnych
6.4. | ds. ksiegowosci, podatkow i BF 1 urzednicze
oplat
6.5. | ds. ksiggowosci o§wiatowej BF 1 urzednicze
6.6. | ds. ptac o$wiatowych BF 1 urzednicze
7 Referat Inwestycji i Gospo- GK 12 w tym;
darki Komunalnej
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7.1. | Kierownik Referatu Inwestycji | GK 1 kierownicze urzednicze
i Gospodarki Komunalnej

7.2. | ds. drog i inwestycji D) 1 urzednicze
7.3. | ds. zagospodarowania prze- GP 1 urzgdnicze
strzennego
7.4. | ds. gospodarki komunalnej GK 2 urzednicze
7.5. | ds. srodowiskowych GS 2 urzednicze
7.6. | ds. planowania inwestycji Pl 1 urzednicze
7.7. | robotnik GK 2 pomocnicze i obstugi
7.8. | sprzataczka GK 2 pomocnicze i obstugi
8 Urzad Stanu Cywilnego usC 1wtym;
8.1. | Kierownik Urzgdu Stanu Cy- usC stanowisko nieetatowe
wilnego
8.2. | Zastepca Kierownika Urzedu USC 1 kierownicze urzednicze
Stanu Cywilnego
9 Kierownik Kancelarii Doku- | OIN stanowisko nieetatowe
mentéw Niejawnych
9.1. | Pelnomocnik ds. ochrony infor- | OIN stanowisko nieetatowe
macji niejawnych
9.2. | Inspektor bezpieczenstwa tele- | OIN stanowisko nieetatowe
informatycznego
10 Administrator Systeméw In- | ASI stanowisko nieetatowe
formatycznych
11 Inspektor Ochrony Danych 10D stanowisko nieetatowe
Osobowych
12 Pomoc administracyjna 4 pomocnicze i obshugi

3. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radcow prawnych na podstawie zawartych umow.

4. Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych powierza si¢ w ramach umowy, firmie
zewngtrznej.

5. Liczba etatéw moze zosta¢ zwigkszona w przypadku konieczno$ci zapewnienia zastgpstwa za pra-
cownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy oraz w przypadku okresowego zwiek-
szenia zadan Gminy.

6. Liczba etatdow moze zosta¢ zwigkszona rowniez w przypadku realizacji prac w ramach umoéw zawie-
ranych z Powiatowym Urzedem Pracy. Pracownicy podlegaja pod Kierownika odpowiedniego referatu.

§ 17. Na wniosek Zastepcy Wojta lub kierownika referatu, Wojt moze utworzy¢ dodatkowe stanowisko
pracy do realizacji zadan okresowych.

§ 18. W urzgdzie poza wyodrebnionymi referatami i stanowiskami pracy, funkcjonujg powotani na pod-
stawie przepisow szczegolnych, w tym zarzadzeniem Wojta Gminy i1 bezposrednio podlegte Wojtowi
zespoty 1 pelnomocnicy:

1) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego,
2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
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3) Administrator Systeméw Informatycznych,
4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 19. Dzialania wspdlne Referatéw i innych stanowisk pracy
1. Do wspolnych zadan referatéw i innych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

3) wspoldziatanie z organami samorzadowymi i innymi organizacjami dziatajacymi na terenie
gminy;

4) wspotdziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowe;j;

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wedlug wtasciwosci;

6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania;

7) kontrola zarzadcza

8) ocena okresowa pracownikow

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

10) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego, pozostatych projektow uchwat i in-
nych materiatbw wnoszonych pod obrady rady i komisji oraz projektow aktow prawnych wy-
dawanych przez wojta;

11) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

12) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, badz w jego imieniu
przez Sekretarza czy Zastepce Wojta.

§ 20. Dzialania wspdélne Kierownikéw Referatow

1. Kierownicy Referatow podejmuja dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kom-
petencji Wojta.

2. Do zadan Kierownikoéw Referatow nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg referatu, nadzor i kontrola realizacji zadan przez pracownikow;

2) zapewnienie nalezytego wykonania zadan referatow i kontrolowanie wypekianych obowigz-
kow przez podleglych pracownikow, w tym terminowos¢ zalatwianych spraw;

3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;j;

4) inicjowanie dziatan zapewniajacych wlasciwe funkcjonowanie okreslonych dziedzin zycia
spotecznego i gospodarczego Gminy, w szczegdlnosci poprzez przygotowywanie aktow praw-
nych Wojta i Rady Gminy;

5) realizacja uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta oraz przedstawianie informacji o sposobie i
terminie ich realizacji;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonego upowaznienia;

7) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan komoérki
organizacyjnej oraz sprawozdan z wykonywania budzetu;

8) zapewnienie zgodnos$¢ z prawem decyzji, umoéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta i in-
nych dokumentow opracowywanych w referatach;

9) zapewnienie sprawnej obstugi klientow Urzgdu;

10) terminowe rozpatrywanie skarg;
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11) zatatwianie wnioskow obywateli, wnioskow komisji Rady oraz interpelacji i zapytan w spra-
wach nalezacych do wiasciwosci komorki organizacyjne;;

12) wnioskowanie do Wojta o ustalenie dla podlegtych pracownikow indywidualnych szczegdto-
wych zakres6w czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej, w tym ciagle dostosowywanie za-
kreséw czynno$ci do aktualnie obowiazujacych przepisow;

13) dokonywanie okresowej oceny pracownikow zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych;

14) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw obowigzujacych w
Urzedzie, przepisdw bhp i p.poz. oraz ochrony informacji niejawnych i ochrony danych oso-
bowych;

15) wspoétdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w celu wiasciwego wykonywania dziatan;

16) rozpatrywanie wnioskow, petycji i postulatow organdéw jednostek pomocniczych gminy i
mieszkancow oraz terminowe przygotowywanie propozycji odpowiedzi w tym zakresie;

17) przygotowywanie niezbednych informacji, sprawozdan, ocen, analiz i innych informacji o rea-
lizacji powierzonych referatowi zadan;

18) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej wynikajacej z zakresu dziatania referatu zgod-
nie z obowigzujacymi przepisami, w tym zapewnienie umieszczania informacji publicznej w
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wizna;

19) przekazywanie do Archiwum zaktadowego teczek aktowych w trybie i na warunkach okreslo-
nych w Instrukcji archiwalnej i Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i panstwo-
wych;

20) sygnalizowanie Wojtowi o wystepujacych nieprawidtowosciach w dziatalno$ci urzedu refe-
ratu;

21) Kierownicy zobowigzani sg do wspotpracowania ze sobg przy wykonywaniu powierzonych
im zadan;

22) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych zawartych w zbiorach prowadzonych
w podlegtym referacie;

23) zakresy czynnosci dla Kierownikéw Referatow i Kierownika USC ustala Wjt;

24) w razie nieobecno$ci w pracy Kierownika Referatu jego obowigzki przejmuje jego Zastepca
lub osoba wskazana przez Kierownika i zaakceptowana przez W¢jta na wniosku urlopowym.

§ 21. Referatami kieruja Kierownicy Referatoéw. Funkcje Kierownika Referatu mozna taczy¢ z wyko-
nywaniem czynnosci z poszczegolnych stanowisk pracy w obrebie referatu.

§ 22. Komorki organizacyjne, w zakresie ustalonym przez Wdjta, podejmuja dzialania zwigzane z rea-
lizacja przez organy gminy zadan wiasnych i zadan zleconych oraz dotyczace wlasciwego dziatania
Urzedu, a przede wszystkim:

1) terminowo i wlasciwie wykonuja zadania okreslone w uchwatach Rady, zarzadzeniach Wojta i
aktach normatywnych wyzszego rzedu oraz sporzadzaja sprawozdania z ich realizacji;

2) terminowo, rzetelnie i bezstronnie oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa prowadza
postepowania administracyjne i przygotowuja projekty decyzji w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej;

3) przygotowuja projekty aktow prawnych organéw gminy oraz inne materialy przedktadane do
rozpatrzenia Radzie, jej komisjom i Wojtowi;

4) ustalajg biezace cele i zadania w perspektywie rocznej;

5) opracowujg propozycje do projektu budzetu gminy, wieloletnich planéw finansowych i progra-
méw rozwoju odpowiednich dziedzin gospodarki oraz zycia publicznego w Gminie, jak row-
niez wspoldzialaja w sporzadzaniu zalozen strategii rozwoju Gminy i miejscowego planu zago-
spodarowania przestrzennego;

6) gromadzg dochody i gospodarujg srodkami publicznymi na zasadach okreslonych w przepisach
dotyczacych finansow publicznych, zamowien publicznych oraz regulacjach wydanych w tym
zakresie przez Rade i Wojta;
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7) zobowigzane sg do wzajemnej wspOtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i nad-
zorowanymi jednostkami organizacyjnymi Gminy w celu najbardziej skutecznej, spojnej reali-
zacji wykonywanych zadan oraz niezaburzonego przeptywu informacji;

8) aktywnie poszukuja zrodet finansowania poza budzetem Gminy na realizacj¢ zadan meryto-
rycznych i opracowuja propozycje W tym zakresie;

9) angazujg si¢ w przygotowywanie, realizacje i rozliczanie projektow wykonywanych z udziatem
srodkow zewnetrznych;

10) nadzoruja i prowadzg kontrole gminnych jednostek organizacyjnych oraz wspotdziatajg z nimi
w realizacji zadan;

11) przygotowuja propozycje sposobu zatatwiania wnioskéw radnych i komisji Rady oraz petycji i
wnioskow zglaszanych przez wszystkie podmioty zycia publicznego;

12) wspolpracuja z organami kontroli oraz niezwtocznie wdrazaja zalecenia pokontrolne;

13) podejmujg wszelkie niezb¢dne dziatania na rzecz prawidlowego funkcjonowania ochrony prze-
ciwpozarowej 1 przestrzegaja zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) $ledzg zmiany przepisow prawa i stosuja w swoich dziataniach;

15) wykonuja czynnosci kancelaryjne na zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych narodo-
wego zasobu archiwalnego oraz zarzadzeniach Wojta, w tym z wykorzystaniem Elektronicz-
nego Zarzadzania Dokumentacja;

16) przestrzegaja ustalonej dyscypliny pracy;

17) wykorzystuja nowoczesne techniki na stanowiskach pracy;

18) daza do niezaktdconej komunikacji wewnatrz Urzedu i z podmiotami spoza Urzgdu;

19) przestrzegaja przepisOw powszechnie obowigzujacych i wewngtrznych w zakresie:

a) ochrony informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,
b) ochrony danych osobowych oraz systeméw informatycznych,
¢) udostepniania informacji publicznej, w tym w Biuletynie Informacji Publicznej;
20) prowadza sprawy zwigzane z:
a) obronnoscig kraju,
b) zarzadzaniem kryzysowym, w tym przeciwdziataniem zagrozeniom i usuwaniem skutkow
zdarzen noszacych znamiona Kryzysu;

21) sporzadzajg sprawozdania budzetowe, finansowe, statystyczne oraz inne informacje i analizy;

22) udzielaja pomocy samorzadowi mieszkancow wsi w realizacji ich zadan statutowych, w tym
zwigzanej z wykorzystaniem przez solectwa srodkow funduszu soteckiego;

23) wspoétdziatajg z organami administracji rzgdowej oraz jednostek samorzadu terytorialnego;

24) inicjujg przedsigwzigcia promujace Gming;

25) podnoszg kwalifikacje zawodowe w formach szkolnych i pozaszkolnych, takich jak szkolenia,
warsztaty, kursy oraz zwickszaja wlasne kompetencje w drodze statego samoksztatcenia;

26) wykonuja inne zadania zlecone przez Wojta.

§ 23. Zadania poszczego6lnych pracownikow urzedu okreslaja imienne zakresy czynnosci i odpowie-
dzialno$ci pracownikoéw zatwierdzone przez Woijta.

§ 24. Dzialania Referatu Organizacyjnego i Promocji

1. inicjowanie dziatan usprawniajgcych organizacje i funkcjonowanie Urzedu;
2. opracowywanie projektow aktow prawnych regulujgcych organizacje i funkcjonowanie

Urzedu;

3. prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy;

4. przygotowanie propozycji wynagrodzen, dodatkow funkcyjnych, motywacyjnych dyrektorom
szkot;

o

organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich;
6. planowanie i gospodarowanie funduszem plac;
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7. prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i petycji oraz przekazywanie ich do zatatwienia, kon-
trola nad ich terminowq realizacjg,

8. prowadzenie ewidencji i kompletowanie zarzgdzen Wojta, przekazywanie ich do realizacji oraz
nadzor nad ich wykonaniem,

9. przeprowadzenie procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz wolne kierownicze
stanowiska urzednicze;

10. przeprowadzanie procedur ocen okresowych pracownikow,

11. zabezpieczenie przestrzegania w Urzedzie przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

12. biezgce aktualizowanie zakresow czynnosci i opisow stanowisk pracy;

13. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem ZFSS;

14. sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzen,

15. organizowanie narad pracownikow Urzedu oraz zapewnienie obstugi narad zwolanych przez
Wojta,

16. prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

17. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, wyjs¢ w godzinach stuzbowych;

18. prowadzenie Archiwum zaktadowego, w tym zapewnienie odpowiednich warunkow przechowy-
wania dokumentacji oraz sprawowanie przez archiwiste nadzoru nad prawidlowoscig wykony-
wania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;

19. wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy organizowaniu robot z udziatem bezrobotnych,

20. prowadzenie dziatan w zakresie promocji zdrowia oraz realizacji programow zdrowotnych na
terenie Gminy;

21. przygotowanie upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;

22. wspotpraca z podmiotem realizujgcym zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

23. petnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Wizna,

24. prowadzenie ewidencji umow na posiadane licencje programow, kontrola nad ich terminowq
realizacjq;

25. potwierdzanie przedkiadanych kopi i odpisow dokumentacji pracowniczej za zgodnosc¢ z orygi-
natem;

26. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych oraz prowadzenie dzialan w zakresie promocji zdrowia oraz realizacji
programow zdrowotnych;

27. w zakresie obstugi Rady:

1. obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, komisji, a w szczegolnosci,

a. opracowywanie projektow planow pracy Rady i komisji;

b. organizacja przygotowania obrad sesji Rady posiedzer komisji oraz terminowe
i wlasciwe przygotowanie kompletow materiatow;

C. koordynowanie przygotowywania projektow uchwat;

d. prowadzenie rejestrow uchwal, zarzqdzen, wnioskow i interpelacji radnych;

e. sporzgdzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen Komisji, protokotowanie obrad,

f.  wspoldziatanie z przewodniczqgcymi Komisji w przygotowywaniu projektéw opinii Komisji oraz

przeprowadzaniu przez Komisje Rady kontroli, w tym kontroli prowadzonych przez komisje re-
wizyjng;

0. czuwanie nad terminowym zatatwieniem zapytan i wnioskow radnych przez organy administra-
¢ji samorzgdowej oraz instytucje i jednostki podporzqdkowane Gminie;

h. przekazywanie do realizacji odpisow uchwal Rady, zarzgdzen Wojta, wnioskow komisji i inter-
pelacji radnych komorkom organizacyjnym Urzedu lub jednostkom organizacyjnym meryto-
rycznie odpowiedzialnym za ich realizacje;

I. terminowe wysylanie podjetych uchwat Rady do organow nadzoru oraz do publikacji w Dzien-
niku Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego;,

j.  transmisja i utrwalanie prac Rady Gminy;

28. organizowanie i obstuga zebran wiejskich podejmowanych z inicjatywy mieszkancow;,

29. przygotowywanie zebran wyborczych w solectwach;

30. wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych petnienie funkcji softysa;

31. prowadzenie strony BIP Urzedu Gminy Wizna;
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40.
41.

42.
43.

44.
45.
46.

47.
48.

49,

50.
51.

52.

53.

. prowadzenie spraw dot. pracy w gospodarstwie rolnym oraz spisywanie zeznan swiadkow po-

twierdzajgcych prace w gosp. rolnym;

. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem dotacji dla pracodawcow za przygoto-

wanie zawodowe miodocianych pracownikow,

. obstuga sekretariatu:

prowadzenie obstugi korespondencji wplywajgcej w tym przez systemy informatyczne,
prowadzenie kancelarii ogolnej;

obstuga platformy e-PUAP;

obstuga spraw w teleinformatycznym systemie elektronicznego zarzqdzania dokumentacjqg
(zwanym dalej EZD), jako systemu wspomagajgcego,

. inicjowanie dziatan usprawniajqcych organizacje i funkcjonowanie Urzedu,
. prowadzenia rejestru instytucji kultury;

. nadzor nad dziatalnoscig biblioteki publicznej w zakresie promociji;

. realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu,

opracowywanie zalozen programowych rozwoju i upowszechniania kultury na terenie Gminy,
wspotdzialanie z organizacjami pozarzgdowymi, organizacjami poZytku publicznego w zakresie
ich rozwoju oraz udzielanie im pomocy organizacyjnej w realizacji zadan;

. prowadzenie spraw dotyczqcych promocji Gminy, a w szczegolnosci:

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno - informacyjnych o Wiznie,;
organizacja uroczystosci gminnych;

koordynowanie dziatan, akcji i imprez promocyjnych (kulturalnych, patriotycznych i
sportowych) oraz wspolpraca w tym zakresie w kraju i za granicq,

udziat w opracowaniu dokumentow strategicznych Gminy;,

wspotpraca z jednostkami samorzgdowymi i urzedami centralnymi w zakresie promocji Gminy,
w szczegolnosci z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego, Podlaskim Urzedem
Wojewodzkim, Ministerstwem Funduszy i Polityki Regionalnej;

wnioskowanie o srodki pozabudzetowe na organizacje imprez na terenie Gminy;

wspoipraca w organizowaniu obchodow swigt panstwowych, narodowych i uroczystosci
gminnych;

organizowanie zaopatrzenia Urzedu w materialy kancelaryjne, biurowe i pieczecie;
prowadzenie gospodarki materiatowej, eksploatacji oraz konserwacji urzqdzen sprzetu
biurowego;

prowadzenie rejestru spraw wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;
zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie we wspoipracy ze stanowiskiem ds.
gospodarki komunalnej;

prowadzenie strony internetowej Urzedu;

wspotdziatanie z podmiotem realizujgcym obstuge informatyczng Urzedu;

wspotdziatanie z podmiotem realizujgcym administrowanie sieciqg komputerowq i kontami uzyt-
kownikow;

wspéldzialanie z podmiotem realizujgcym archiwizowane danych informatycznych;

dbanie, o jakos¢ i zgodnos¢ z powszechnie obowiqzujgcym prawem stron internetowych prowa-
dzonych przez Urzgd we wspotpracy z administratorem systemow informatycznych;

a) organizacja przygotowywania materialow zamieszczanych na stronach internetowych
Urzedu przez poszczegolne wydzialy, monitorowanie aktualnosci zamieszczonych informacji
oraz przygotowywanie projektow graficznych;,

b) przygotowywanie, rozpowszechnianie i zamieszczanie na stronach internetowych Urzedu
materiatow w tym publikacji, promujgcych Gmine;

udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz zainstalowanego
oprogramowania;

sprawowanie opieki nad serwerami i zainstalowanym na nich oprogramowaniem;
sporzgdzanie w dni pracujqce kopii zapasowych baz danych pracownikow na komputerach
pracujgcych;

instalowanie niezbednych aktualizacji oprogramowania zainstalowanego na serwerach i na
stacjach roboczych;

zakupy sprzetu i czesci komputerowych;
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54. prowadzenie rejestru uzywanych w urzedzie programow komputerowych i waznosci licencji,

55. prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegolnych stanowisk w sprzet komputerowy i bie-
zqce jej aktualizowanie;

56. wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego (ASI);

§ 25. Dzialania Referatu Budzetowo — Finansowego i O$wiaty

1. Kkontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowiqgzan pienigz-
nych;

2. przyjmowanie wnioskow do opracowania projektu budzetu gminy od pracownikow Urzedu

Gminy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

weryfikacja powyzszych wnioskow pod wzgledem rachunkowym oraz przygotowanie projektu

budzetu na podstawie ztozonych wnioskow,

nadzor nad realizacjq uchwaly budzetowej;

koordynowanie wszelkich prac zwigzanych z wykonaniem budzetu;

nadzor nad gospodarkq finansowq Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy;

weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy oraz zbiorczych sprawoz-

dan budzetowych gminy,

8. sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych w zakresie operacji finansowych: jednostkowych urzedu
gminy oraz zbiorczych gminy;

9. przedkiadanie Wojtowi sprawozdan budzetowych i opisowych z realizacji uchwaty budzetowe;j.

10. nadzor nad prawidtowym ewidencjonowaniem majqtku gminy,

11. sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie srodkow trwatych gminy;

12. sporzgdzanie bilansu z wykonania budzetu, jednostkowego: bilansu, rachunku zyskow i strat,
zestawienia zmian w f-szu jednostki, informacji dodatkowej Urzedu Gminy oraz tgcznych: bi-
lansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w f-Szu jednostki, informacji dodatkowej i
bilansu skonsolidowanego;

13. naliczanie wskaznika zwigkszajgcego dla szkot podstawowych, podstawowej kwoty dotacji dla
oddzialow przedszkolnych oraz wspolpraca ze stanowiskiem ds. oswiaty w zakresie rozliczenia
subwencji oswiatowej na specjalne potrzeby edukacyjne i sredniorocznej liczby dzieci w szko-
tach;

14. naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

15. nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, .

16. naliczanie i sporzqdzanie list plac wynagrodzen, wynagrodzenia chorobowego, zasitkow cho-
robowych, od umow zlecen i o dzieto pracownikéw Urzedu Gminy oraz Osrodka Pomocy Spo-
tecznej i Biblioteki Publicznej;

17. prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;,

18. naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne oplacanych przez pracownikow i zaktad pracy
od wynagrodzen pracownikow oraz umow zlecen;

19. sporzgdzenie dokumentow zgloszeniowych, rozliczeniowych, wyrejestrowan pracownikow i
swiadczeniobiorcow Osrodka Pomocy Spotecznej, wynikajgcych z przepisow o ubezpieczeniach
spotecznych;

20. prowadzenie dokumentacji i sporzgdzanie dokumentow rozliczeniowych dotyczgcych podatku
dochodowego od 0sob fizycznych odnosnie dokonanych wyplat wszystkich pracownikow, osob
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i o dzielo, diet rannych, soltysow oraz cztonkow
komisji wyborczych;

21. przygotowywanie danych z wyptaconych wynagrodzen do sprawozdan statystycznych

22. sporzgdzanie faktur VAT z tytutu dochodow gminy,

23. sporzqdzanie deklaracji miesiecznych VAT — 7 oraz uzupetnianie na biezgco Jednolitego Pliku
Kontrolnego w aplikacji internetowej;

24. kontrola oraz biezgce regulowanie zobowigzan wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych;

25. przyjmowanie wnioskow o wpis, zmiang wpisu, zawieszenie, wznowienie, zakonczenie dziatal-
nosci gospodarczej w CEIDG;

w

No ok
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26. wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholi, pobieranie optat z tego tytutu oraz sporzgdzanie
informacji o naleznym przypisie do sprawozdan o dochodach budzetowych;

27. wprowadzanie w formie elektronicznej informacji o przedsigbiorcach i innych podmiotach w
zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolern i wpisow do rejestru dziatalnosci regulowanej;

28. prowadzenie ewidencji obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie, obiektu nie bedgcego obiek-
tem hotelarskim (gospodarstwa agroturystyczne);

29. zapotrzebowanie i prawidtowe rozprowadzanie drukow scistego zarachowania jak kwitariusze
przychodowe, bloczki optaty targowej, licencje, inne;

30. prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu gminy w programie komputero-
wym oraz okresowe uzgadnianie z odpowiednimi kontami syntetycznymi;

31. dekretowanie dokumentow ksiggowych budzetu o zgodnie z obowiqgzujqcq klasyfikacjq budze-
towq oraz zaktadowym planem kont;

32. prowadzenie zbiorczego zestawienia wplat podatkowych i wptat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz przekazywanie dowodow wplat z tytutu dochodéw budzetu gminy otrzyma-
nych przy wyciggach bankowych w zakresie podatkow i oplat;

33. sporzgdzanie przelewow do banku w systemie bankowym;

34. weryfikacja aktywow i pasywow organu i jednostki budzetowej Urzedu Gminy niepodlegajgcych
spisowi z natury i potwierdzenie sald;

35. przyjmowanie rozliczen z zakupu paliwa do samochodow strazackich oraz uzgodnienie ich z
kartami materiatowymi;

36. przyjmowanie rozliczen z zakupu materiatow do biezgcej dzialalnosci (remontowej) oraz uzgad-
nianie ich z kartami materiatowymi;

37. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niema-
terialnych i prawnych Urzedu Gminy,

38. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niema-
terialnych i prawnych Osrodka Pomocy Spolecznej;

39. rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych Urzedu Gminy,

40. wystawianie wezwan do zaplaty dla zalegajqgcych w optatach za najem lokali stanowigcych wia-
snos¢ Gminy oraz upomnien za zajecie pasa drogowego;

41. sporzqdzanie not odsetkowych przedsiebiorcom za nieterminowe regulowanie naleznosci wyni-
kajgcych z umow;

42. ustalanie wymiaru zobowigzan podatkowych 0sob fizycznych;

43. przyjmowanie deklaracji na podatki: od nieruchomosci, rolnego i lesnego, sprawdzanie ich po-
prawnosci, od osob prawnych i innych jednostek nie posiadajgcych osobowosci prawnej;

44. prowadzenie rejestru wymiarowego zobowigzan podatkowych przypadajgcych do zaptaty w da-
nym roku podatkowym;

45. wymiana informacji podatkowych odnosnie gruntow potozonych na terenie innych organow po-
datkowych;

46. przyjmowanie podan oraz sporzgdzanie decyzji w zakresie udzielania ulg inwestycyjnych i z
tytutu nabycia ziemi gruntow;

47. przyjmowania podan oraz sporzqdzanie decyzji w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowych,
rozlozenia na raty, odroczenia terminu platnosci, zwolnienia z obowigzku pobrania i ograni-
czenia poboru;

48. dokonywanie wymiaru podatku od srodkow transportowych (wydawanie postanowien i decyzji,
przyjmowanie deklaracji DT-7 oraz oswiadczen);

49. sporzqdzanie informacji w zakresie skutkow obniZenia gornych stawek podatkowych, udzielo-
nych ulg i zwolnien w podatkach (bez ulg i zwolnien ustawowych) oraz skutkach wydanych de-
Cyzji przez organ podatkowy;

50. sporzqdzanie sprawozdan podatkowych SP1 w systemie Besti(@ w zakresie podatkow lokalnych;,

51. sporzgdzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotowstwie do
Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz o udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom
do UOKIK;

52. wydawanie decyzji dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedo-
wego oraz sporzqdzanie sprawozdan okresowych i rocznych;

53. wydawanie zaswiadczen i informacji o:
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- udzielonej pomocy de minimis w rolnictwie;

-figurowaniu w ewidencji podatkowej i wielkosci gruntow wspolnie ze stanowiskiem ds. ksiggo-
wosci podatkowej,

-dochodzie statystycznym z gospodarstwa rolnego;

-optacaniu sktadek na fundusz ubezpieczen spotecznych rolnikow;

-spetnieniu warunkow ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego;

54. prowadzenie rachunkowosci w systemie ksiggowosci zobowigzan podatkowych;

55. ksiegowanie wszystkich wptat podatkow i optat wnoszonych na rachunek Urzedu przez podat-
nikow, poborcow skarbowych, komornikow sqgdowych;

56. rejestrowanie umorzen, przypisow do salda i odpisow z salda,

57. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nadptat podatkowych;

58. ksiggowanie zobowigzan osob prawnych;

59. ksiegowanie zobowigzan w podatku od srodkéw transportowych;

60. prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowaniem i rozliczaniem optaty targowej oraz naliczanie
prowizji od zainkasowanej oplaty targowej;

61. czuwanie nad terminowgq realizacjg podatkow i oplat oraz bezzwloczne wdrazanie srodkow eg-
zekucyjnych;

62. sporzqdzanie konto kwitariuszy stanowigcych dowody ksiggowe w teczkach prowadzonych dla
kazdego sotectwa,

63. naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego sottysom;

64. sporzgdzanie sprawozdan i informacji o realizacji podatkow i optat;

65. prowadzenie dziennikow obrotow poszczegolnych rodzajow podatkow i optat;

66. przyjmowania podan oraz sporzqdzanie decyzji w sprawie umorzenia odsetek podatkowych;

67. przyjmowanie od producentow rolnych wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego;

68. spefnieniu warunkow ustawy o ksztaftowaniu ustroju rolnego.

69. przygotowywanie danych i naliczanie naleznosci do izb rolniczych,

70. sporzgdzanie sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wplatach swiadczen naleznych
na rzecz sektora finansow publicznych;

71. prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej budzetu gminy w programie komputero-
wym oraz okresowe uzgadnianie z odpowiednimi kontami syntetycznymi;

72. dekretowanie dokumentow ksiegowych budzetu zgodnie z obowiqzujgcq klasyfikacjg budzetowq
oraz zaktadowym planem kont;

73. prowadzenie zbiorczego zestawienia wptat podatkowych i wptat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz przekazywanie dowodow wplat z tytutu dochodow budzetu gminy otrzyma-
nych przy wyciggach bankowych w zakresie podatkow i opftat;

74. przyjmowanie rozliczen z zakupu materiatow do biezgcej dzialalnosci (remontowej) oraz uzgad-
nianie ich z kartami materiatowymi;

75. prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostki Urzedu Gminy w programie kom-
puterowym oraz okresowe uzgadnianie z odpowiednimi kontami syntetycznymi;

76. prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostki budzetowej Osrodka Pomocy
Spotecznej w programie komputerowym oraz okresowe uzgadnianie z odpowiednimi kontami
syntetycznymi;

77. windykacja naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy Wizna,

78. terminowe bezzwloczne prowadzenie postegpowan egzekucyjnych zgodnie z ustawq z dnia 17
czerwca 1966 o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2023 poz. 2505 z pozn.
zm.);

79. dekretowanie dokumentow ksiegowych jednostki Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujgcg klasy-
fikacjg budzetowq oraz zaktadowym planem kont;

80. dekretowanie dokumentow ksiegowych Osrodka Pomocy Spotecznej zgodnie z obowigzujgcq
klasyfikacjq budzetowq oraz zaktadowym planem kont;

81. przygotowanie dokumentow ksiegowych Urzedu Gminy i Osrodka Pomocy Spotecznej w celu

zatwierdzenia do realizacji;
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82. sporzqdzanie przelewow do banku Urzedu Gminy i Osrodka Pomocy Spotecznej w systemie
bankowym;

83. sporzqdzanie not ksiegowych innym jednostkom organizacyjnym gminy oraz gminom za dzieci
korzystajqce z wychowania przedszkolnego,

84. sporzqdzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych Osrodka Pomocy Spotecznej z wykona-
nia dochodow i wydatkow budzetowych;

85. sporzqdzanie bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w f-szu jednostki i informacji
dodatkowej Osrodka Pomocy Spotecznej;

86. weryfikacja aktywow i pasywow Osrodka Pomocy Spolecznej niepodlegajgcych spisowi z na-
tury i potwierdzenie sald;

87. rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych Osrodka Pomocy Spotecznej;

88. rozliczanie funduszu soteckiego;

89. opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkow budzetowych Zespotu Szkolno — Przed-
szkolnego w Wiznie oraz Szkoty Podstawowej w Rutkach,

90. prowadzenie ksieggowosci syntetycznej i analitycznej Zespotu Szkolno —Przedszkolnego w Wiz-
nie oraz Szkoty Podstawowej w Rutkach w programie komputerowym oraz okresowe uzgadnia-
nie z odpowiednimi kontami syntetycznymi;

91. dekretowanie dokumentow ksiggowych Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Wiznie oraz Szkoly
Podstawowej w Rutkach zgodnie z obowigzujqcq klasyfikacjq budzetowq oraz zaktadowym pla-

nem kont;

92. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji
finansowych;

93. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci wydatku z planem finansowym danej jednostki oswia-
towej;

94. przygotowanie dokumentow ksiegowych w celu zatwierdzenia do realizacji;

95. sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych z wykonania dochodow i wydatkow bu-
dzetowych oraz sprawozdan z zakresu operacji finansowych Zespotu Szkolno — Przedszkolnego
w Wiznie oraz Szkofy Podstawowej w Rutkach;

96. weryfikacja aktywow i pasywow Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Wiznie oraz Szkoty Pod-
stawowej w Rutkach niepodlegajqcych spisowi z natury i potwierdzenie sald;

97. przyjmowanie rozliczen z zakupu materiatow do biezgcej dziatalnosci (remontowej) oraz uzgad-
nianie ich z kartami materiatowymi;

98. wystawianie wezwan do zaptaty dla zalegajgcych w oplatach za najem lokali wynikajgcych z
podpisanych umow z dyrektorami szkot;

99. sporzqdzanie not odsetkowych przedsigbiorcom za nieterminowe regulowanie naleznosci wyni-
kajgcych z umow;

100. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty, a w szczegolnosci:

101. przygotowywanie projektow  dokumentow niezbednych przy —uruchamianiu lub likwidacji
placowki oswiatowej,

102. przygotowywanie danych niezbednych przy ustalaniu wysokosci optaty za swiadczenia przed-
szkoli,

103. przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow na dyrektorow szkol i przedszkoli;

104. przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych nauczycieli ubiegajgcych
sie o awans zawodowy,

105. przygotowanie projektow budzetow szkot i przedszkoli oraz prowadzenia kontroli w tych pla-
cowkach,

106. Opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli oraz zmian w tych arkuszach,

107. prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjqg obowigzku szkolnego,

108. wspotpraca z podmiotami sprawujgcymi nadzor pedagogiczny,

109. organizowanie dowozu do szkot dzieci, w tym niepetnosprawnych,

110. sprawowanie nadzoru nad szkotami i przedszkolami w zakresie przestrzegania przepisow do-
tyczqcych organizacji tych jednostek,

111. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej.
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112. naliczanie i sporzqdzanie list plac wynagrodzen, wynagrodzenia chorobowego, zasitkow cho-
robowych, od umow zlecenia i o dzieto pracownikow Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Wiz-
nie i Szkoly Podstawowej w Rutkach;

113. prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

114. naliczanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne optacanych przez pracownikow i zaktad pracy
od wynagrodzen pracownikow i umow zlecenie;

115. sporzqdzanie dokumentow zgtoszeniowych, rozliczeniowych, wyrejestrowan pracownikow Ze-
spotu Szkolno — Przedszkolnego w Wiznie oraz Szkoly Podstawowej w Rutkach, wynikajgcych z
przepisow o ubezpieczeniach spotecznych;

116. prowadzenie dokumentacji i sporzqdzanie dokumentow rozliczeniowych dotyczqcych podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych odnosnie dokonanych wyptat wszystkich pracownikéw i 0séb
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i o dzieto,

117. prowadzenie dokumentacji dotyczqcej obliczania i sprawozdawczosci jednorazowego dodatku
uzupetniajgcego dla nauczycieli — art. 30 KN;

118. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu — ZUS-RP7,

119. sporzqdzanie przelewow wynagrodzen w systemie bankowych;

120. przygotowywanie danych dotyczqgcych wynagrodzen do SI1O;

121. przygotowywanie danych z wyptaconych wynagrodzen do sprawozdan statystycznych;

122. kontrola, biezgce naliczanie zobowigzan wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych oraz sporzqdzanie sprawozdan w tym zakresie;

123. prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niema-
terialnych i prawnych, naliczanie amortyzacji, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majqtko-
wych;

124. rozliczanie kart drogowych kierowcy autobusu szkolnego;

§ 26. Dzialania Urzedu Stanu Cywilnego

=

prowadzenie rejestru stanu cywilnego - sporzqdzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonow,

przyjmowanie oSwiadczen woli o zawarciu matzenstwa,

3. przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

0 powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;

wydawanie decyzji 0 zmianie imienia i nazwiska;

ustalanie, odtwarzanie oraz wpisywanie aktow stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonow;

wydawanie odpisow zupetnych, skroconych oraz na drukach miedzynarodowych z rejestrow

stanu cywilnego;

7. wydawanie zaswiadczen o braku przeszkod wytqczajgcych zawarcie matzenstwa w formie

wyznaniowej oraz zaswiadczenia, zZe obywatel polski posiada zdolnos¢ prawng do zawarcia

matzenstwa za granicg;

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

9. wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczqcych wskazanej osoby;

10. sprostowania i uzupetniania aktow stanu cywilnego,

11. wydawanie zezwolen na skrocenie wymaganego terminu na zawarcie matzenstwa;

12. nanoszenie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen sqdo-
wych, decyzji administracyjnych oraz protokotow sporzgdzonych przez kierownikow urzedow
stanu cywilnego lub konsulow;

13. sporzgdzanie aktow stanu cywilnego na podstawie postanowien sqdu,

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

15. korespondencja z placowkami konsularnymi,;

16. przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego;

17. prowadzenie akt zbiorowych dla rejestrow stanu cywilnego;

18. uznawanie skutecznosci na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej orzeczen sqdow obcych panstw,
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19. przekazywanie wilasciwym archiwom panstwowym ksigg stanu cywilnego wraz z aktami zbio-
rowymi po uptywie 100 lat dla aktow urodzenia, 80 lat dla aktow matzenstwa i 80 lat aktow
zgonu;

20. wystegpowanie z wnioskiem do Prezydenta RP o nadanie medalu ,, Za dlugoletnie pozycie mal-
zenskie’’;

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

22. realizowanie zadan wynikajgcych z ustaw o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;

23. rejestracja danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow i rejestrach zamieszka-
nia cudzoziemcow,

24. prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow,

25. przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty lub czasowy oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie;

26. przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania cudzoziemcow;

27. wydawanie dokumentow tozsamosci,

28. przyjmowanie zaswiadczen o utracie dowodow osobistych oraz wydawanie zaswiadczen.

§ 27. Dzialania Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej

1. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzqdzaniem siecig drog gminnych wraz z drogowq infra-

strukturq 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 drog;

C. realizacje zadan Wojta, jako zarzqdcy drog gminnych,

d. wykonywanie kontroli przewidzianych w przepisach prawa budowlanego w stosunku
do drog i obiektow inzynierskich, bedgcych w bezposrednim wiadaniu Gminy,

utrzymanie wilasciwej droznosci kanalizacji deszczowej w drogach gminnych;

oswietlenie drog i placow,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i realizacjg inwestycji dro-

gowych prowadzonych przez Urzqd;

5. wspolpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg inwestycji gmin-

nych prowadzonych przez Urzqd;

zlecanie opracowania dokumentacji technicznej na poszczegolne inwestycje drogowe;

udzielanie zamowien publicznych na realizacje drogowych inwestycji gminnych,

opracowywanie projektow umow z wykonawcami inwestycji drogowych;

staty nadzor nad wszystkimi inwestycjami drogowymi realizowanymi przez Gming;

0. wspotpraca w rozliczaniu finansowym drogowych zadan inwestycyjnych i wnioskowanie o po-
dziat srodkow finansowych na poszczegolne zadania w ramach istniejgcych funduszy oraz
staty nadzor nad ich wykorzystaniem;

11. wspolpraca w przygotowywaniu wykazu drogowych inwestycji wraz z czescig opisowg do pro-

Jjektu budzetu Gminy;

12. wspolpraca w przygotowywaniu sprawozdania z wykonania inwestycji drogowych do spra-

wozdania z realizacji budzetu Gminy;

13. wspdipraca w sporzgdzaniu wnioskow o dotacje na planowane drogowe inwestycje gminne

oraz inne;

14. pozyskiwanie informacji dotyczgcych zewnetrznych zrodel wsparcia finansowego w tym srod-

kow Unii Europejskiej, rzqdowych, wojewodzkich oraz innych;

15. przygotowanie wnioskéw na inwestycje drogowe, w tym z dofinansowaniem zewnetrznym,

16. wspolpraca z pracownikami Urzedu w zakresie przygotowania i monitorowania projektow

wspotfinansowanych srodkami zewnetrznymi, w tym z funduszy UE;

17. wspotpraca z pracownikami Urzedu oraz jednostkami oswiatowymi, kulturalnymi oraz innymi

Jjednostkami administrujgcymi lub zarzqdzajgcymi mieniem komunalnym, w zakresie planowa-
nia inwestycji i remontow;
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18. wspdipraca ze wszystkimi inwestorami budownictwa mieszkalnego i uzytkowego;

19. wspolpraca z jednostkami samorzqgdowymi i urzedami centralnymi, w szczegolnosci z Urze-
dem Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego, Podlaskim Urzedem Wojewodzkim, Staro-
stwem Powiatowym w zakresie drog powiatowych;

20. udziat w opracowywaniu dokumentow strategicznych, programow rozwoju lokalnego, progra-
mow rewitalizacji Gminy;

21. wspoipraca przy opracowywaniu i rozpowszechnianiu materiatow promocyjno — informacyj-
nych o gminie;

22. udziat w spotkaniach z delegacjami zagranicznymi oraz przedstawicielami firm zainteresowa-
nych inwestowaniem lub nawigzaniem wspotpracy z Gming;

23. prowadzenie BIP;

24. przygotowywanie materiatow i analiz z zakresu planowania przestrzennego niezbednych do po-
dejmowania uchwat w sprawie przystgpienia do sporzqdzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy, planu ogolnego,

25. zlecanie opracowan planistycznych oraz prowadzenie procedury opracowywania miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego wynikajgcej z ustawy o planowaniu i zagospodaro-
waniu przestrzennym;

26. opracowywanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;,

27. przygotowywanie przewidzianych ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;

28. prowadzenie spraw zwiqgzanych ze skutkami prawnymi uchwalania miejscowych planow zago-
spodarowania przestrzennego;

29. wydawanie wyrysow i wypisow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, ze
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

30. sporzgdzenie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

31. prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania te-
renu;

32. wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego;

33. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

34. opracowywanie gminnych programow opieki nad zabytkami;

35. analiza wnioskow o dofinansowanie prac konserwatorskich restauratorskich lub robot budow-
lanych przy zabytku wpisanym do rejestru, pod wzgledem zgodnosci z uchwalq Rady Gminy,

36. realizacja zadan z zakresu potrzeb obronnosci panstwa w zagospodarowaniu przestrzennym w
celu zapewnienia warunkow do obrony terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

37. prowadzenie spraw dotyczqcych scalania i podziatu nieruchomosci;

38. prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczania nieruchomosci;

39. prowadzenie numeracji porzgdkowej nieruchomosci;

40. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplat adiacenckich;

41. potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy gruntow zaliczonych do uzytkow rolnych i prowa-
dzenie rejestru tych umow;

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

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

44. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wia-
snos¢ Gminy, w tym wykonywanie kontroli przewidzianych w przepisach prawa budowlanego
w stosunku obiektow budowlanych, z wylgczeniem drog i obiektow inZynierskich, bedgcych w
bezposrednim wtadaniu Gminy;

45. kontrolowanie innych niz Urzqd jednostek organizacyjnych gminy pod wzgledem wywigzywa-
nia si¢ z obowigzkow kontroli i prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego
w stosunku do budynkow oraz innych obiektow budowlanych pozostajgcych we wladaniu tych
jednostek;

46. prowadzenie spraw dotyczqcych prawa pierwokupu nieruchomosci;
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47. prowadzenie spraw z zakresu nabywania nieruchomosci na rzecz Gminy oraz sprzedazy, za-
miany i oddawania w uzytkowanie wieczyste gruntow komunalnych,

48. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nabyciem lub zbyciem nieruchomosci,

49. prowadzenie spraw dotyczqcych sprzedazy lokali komunalnych i socjalnych;

50. prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

51. prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa,

52. prowadzenie rejestru gruntow komunalnych,

53. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;

54. zarzgdzanie sekcjq ogolno organizacyjng i gospodarczq, zatrudnionymi przy pracach spotecz-
nie uzytecznych;

55. wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych spe-
cjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy oraz licencji na wykonywanie krajo-
wego transportu drogowego taksowkq,

56. wykonywanie innych zadan wynikajqcych z ustawy o transporcie drogowym;

57. prowadzenie spraw zwigzanych z miejscami pamieci narodowej;

58. prowadzenie spraw dotyczgcych transportu osobowego i towarowego z zakresu kompetencji
gminy;

59. prowadzenie spraw z zakresu organizowania i funkcjonowania placow targowych oraz kon-
trole w tym zakresie;

60. sporzgdzanie sprawozdan, ocen, analiz oraz biezgcych informacji z zakresu gospodarki nieru-
chomosciami stanowigcymi wlasnos¢ Gminy,

61. udzielanie zamowien publicznych,

62. obstuga spraw dotyczqcych przedsiewzig¢ z zakresu funduszu soleckiego.,

63. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji gminnych prowadzo-
nych przez urzqd dotyczgcych obiektow nalezgcych do gminy;

64. pozyskiwanie informacji dotyczqcych zewnetrznych zrodet wsparcia finansowego ramach Unii
Europejskiej i budzetu krajowego;

a. przygotowywanie wnioskow o dotacje;
b. wspdipraca w opracowywaniu uméw z wykonawcami;
c. rozliczanie finansowe;

65. planowanie, organizacja i nadzor prac z zakresu utrzymania czystosci i porzgdku na drogach
i terenach gminnych;

66. planowanie, organizowanie i nadzor prac w zakresie zaktadania i utrzymania zieleni gminnej,
ewidencja zieleni gminnej;

67. wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci z zakresu utrzymania porzqdku i czystosci w
gminie oraz prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej,

68. prowadzenie postgpowarn przetargowych z zakresu gospodarki komunalnej;

69. prowadzenie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi zgodnie z ustawq
o utrzymaniu porzqdku i czystosci w gminach, w tym rozliczenie wplywow i wydatkow,

70. prowadzenie rachunkowosci w systemie ksiggowosci zobowiqgzan z tytutu optat za gospodaro-
wanie odpadami komunalnymi:

71. ksiegowanie wszystkich wplat z tytutu optaty wnoszonych na rachunek Urzedu,

72. rejestrowanie umorzen, przypisow do salda i odpisow z salda,

73. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nadplat,

74. ksiegowanie zobowigzan 0sob prawnych,

75. czuwanie nad terminowgq realizacjg oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz bez-
zwloczne wdrazanie Srodkow egzekucyjnych;

76. prowadzenie sprawozdawczoSci w sprawach dotyczqcych gospodarki odpadami;

77. monitorowanie ,, dzikich wysypisk”;

78. realizacja zadan zwigzanych z rekultywacjg gminnych wysypisk;

79. analizowanie stanu gospodarki odpadami;

80. prowadzenie edukacji ekologicznej;

81. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzqt oraz organizowanie ochrony przed bezpanskimi
zwierzetami oraz opracowanie programu zapobiegania bezdomnosci zwierzgt domowych na te-
renie Gminy Wizna;
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82. kontrole nieruchomosci w zakresie utrzymania porzgdku i czystosci oraz ochrony srodowiska;

83. prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni Sciekow i
umow na odbieranie odpadow,

84. kontrole zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow;

85. prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem odpadow niebezpiecznych PCB, azbest;

86. udzielanie zamowien publicznych w zakresie gospodarki odpadami;

87. prowadzenie spraw dotyczgcych Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz wspolpraca przy realiza-
¢ji zadan z zakresu zarzqdzania kryzysowego,

88. opiniowanie kierunku i terminu rekultywacji gruntow;

89. prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia;

90. przygotowywanie projektow wnioskow Wojta w sprawach przeznaczenia gruntow rolnych i le-
snych na cele nierolnicze i nielesne oraz pozyskiwanie przewidzianych prawem opinii w tym
zakresie;

91. przygotowywanie projektow decyzji w zakresie nakazania wlascicielowi gruntu wykonania w
okreslonym terminie odpowiednich zabiegow w przypadku wystgpienia z winy wilasciciela usta-
wowo okreslonych form degradacji gruntu oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych ze zleca-
niem wykonania zastgpczego tych zabiegow,

92. przygotowywanie projektow opinii Wojta w sprawach rekultywacji i zagospodarowania grun-
tow oraz w razie wylgczenia gruntow z produkcji natozenia obowigzku zdjecia oraz wykorzy-
stania na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntow prochniczej warstwy gleby z gruntow rol-
nych klas I, 11, llla, b, I, IVa, i IV oraz z torfowisk;

93. wspdipraca z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej, z Powiato-
wym Inspektorem Nadzoru Budowlanego i z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,

94. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w ustawie Prawo ochrony Sro-
dowiska w tym do 20% na wykonywane zadania w zakresie prowadzenia punktu i obstugi wnio-
skow w ramach programu ,, Czyste powietrze”,

95. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddzialywania na srodo-
wisko w tym prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia,

96. wprowadzanie do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow danych z deklaracji ztozonych
przez mieszkancow do Urzedu Gminy,

97. prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo wodne - wydawanie decyzji dotyczgcych narusze-
nia stanu wody w gruncie;

98. analiza zagrozen, w tym identyfikacja miejsc, w ktorych wystepuje zagrozenie dla bezpieczen-
stwa 0sob wykorzystujgcych obszar wodny do plywania, kgpania sie, uprawiania sportu lub
rekreacji na terenie Gminy Wizna;

99. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przyrody, wydawanie decyzji dotyczqcych wy-
cinki drzew i krzewow;

100. programowanie ustug i rozwoju urzqdzen komunalnych oraz prowadzenie spraw w tym zakre-
sie (wodociqgi, kanalizacja, zagospodarowania odpadow, zaopatrzenie w energie);

101. w zakresie spraw rolnictwa i lesnictwa nalezy w szczegolnosci;

102. sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

103. prowadzenie spraw dotyczgcych zapobiegania i zwalczania zarazliwych chorob zwierzqt do-
mowych,

104. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami i
chwastami,

105. udzial w organizowaniu prac przygotowawczych do inwestycji melioracyjnych,

106. nadzor nad prawidlowq eksploatacjq i utrzymaniem wodociggow zbiorowych,

107. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o lasach i o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zale-
siania,

108. prowadzenie spraw wynikajqgcych z przepisow o zgromadzeniach;

109. prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow o organizowaniu imprez masowych,

110. prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;
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111. wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i zarzqdzania kryzysowego takich jak:

112. tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych realizacji zadan na potrzeby obronne
panstwa w formie planow,

113. rozpoznawanie i monitorowanie zagrozen dla zycia lub zdrowia,

114. wspotpraca z policig w sprawach dotyczgcych utrzymania tadu, porzqdku oraz bezpieczenstwa
publicznego oraz inspekcjq sanitarng w zakresie bezpieczenstwa sanitarnego,

115. organizowanie systemu tgcznosci, alarmowania i wspotdziatania miedzy podmiotami uczestni-
czqcymi w dziataniach ratowniczych na terenie gminy,

116. organizowanie dziatan w celu zapobiegania skutkom klesk Zywiotowych lub ich usuwania.

117. realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej przygotowujgcej ludnos¢ Gminy do funkcjonowa-
nia w okresie zagrozenia wojennego lub wojny,

118. organizowanie i Utrzymanie w cigglej sprawnosci Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz
Systemu Wezesnego Ostrzegania, a takze bazy stuzgcej formacjom OC,

119. prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach podleglych Wojtowi -
Szefowi Obrony Cywilnej Gminy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy,

120. koordynowanie, opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego dzialania oraz regulaminu
funkcjonowania Urzedu Gminy w okresie zagrozenia i wojny,

121. organizowanie akcji kurierskiej na terenie Gminy,

122. wspotdziatanie z Komendantem Wojskowej Komendy Uzupelnien, prowadzenie szkolen
i ¢wiczen zgodnie z planem zatwierdzonym przez Wojewodg Podlaskiego,

123. organizowanie szkolen obronnych,

124. zadania z zakresu organizacji i trybu przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem na-
rodowym,

125. zadania z zakresu warunkow i trybu reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby woj-
skowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

126. zadania z zakresu gotowosci obronnej panstwa poprzez system statych dyzurow,

127. upowszechnianie problematyki oraz wspieranie inicjatyw spotecznych w zakresie poglebiania
wiedzy dotyczgcej ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa publicznego, obrony cywilnej
oraz zachowania sie w sytuacjach zagrozenia zZycia i zdrowia.

128. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i realizacjq inwestycji gmin-
nych prowadzonych przez Urzqd;

129. zlecanie opracowania dokumentacji na poszczegolne inwestycje gminne;

130. wspotpraca w opracowywaniu projektow umow z wykonawcami inwestycji gminnych;

131. staly nadzor nad wszystkimi inwestycjami realizowanymi przez Gming wspotpraca z pracow-
nikami merytorycznymi Urzedu,

132. rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych i wnioskowanie o podziat srodkow finansowych
na poszczegolne zadania, w tym dofinansowane zewnetrznie oraz staly nadzor nad ich wykorzy-
staniem;

133. przygotowywanie wykazu inwestycji wraz z czescig opisowq do projektu budzetu Gminy,

134. przygotowywanie sprawozdania z wykonania inwestycji do sprawozdania z realizacji budzetu
Gminy;

135. przygotowywanie i opracowywanie wnioskow i projektow dotyczqcych rozwoju gminy;

136. programowanie ustug i rozwoju urzqdzen komunalnych oraz prowadzenie spraw w tym zakre-
sie (wodociqgi, kanalizacja, zagospodarowania odpadow, zaopatrzenie w energie);

137. sporzqdzanie wnioskow o dotacje, kredyt i pozyczki na planowane inwestycje gminne;

138. opracowanie dokumentow strategicznych, programow rozwoju lokalnego, programow rewita-
lizacji Gminy Wizna,

139. wspélpraca przy opracowywaniu i rozpowszechnianiu materiatéw promocyjno-informacyj-
nych o gminie;

140. przygotowanie oferty inwestycyjnej gminy;

141. zbieranie i gromadzenie danych na temat wsparcia finansowego w ramach Unii Europejskiej
i budzetu krajowego;

142. prowadzenie i monitorowanie realizowanych przez Gming projektow ze wsparciem finanso-
wym Unii Europejskiej i budzetu krajowego;
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143. wspolpraca z pracownikami Urzedu oraz jednostkami oswiatowymi, kulturalnymi oraz innymi
jednostkami administrujgcymi lub zarzqgdzajgcymi mieniem komunalnym, w zakresie planowa-
nia inwestycji w zakresie przygotowania i monitorowania projektow realizowanych z zewnetrz-
nych zrodet, w tym Unii Europejskiej i budzetu krajowego,

144. wspotpraca ze wszystkimi inwestorami;

145. wspotpraca z jednostkami samorzqdowymi i urzedami centralnymi, w szczegolnosci z Urzedem
Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego, Podlaskim Urzedem Wojewodzkim;

146. udzial w spotkaniach z delegacjami zagranicznymi oraz przedstawicielami firm zainteresowa-
nych inwestowaniem lub nawigzaniem wspolpracy;

147. prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji Wojta w
sprawach:

a) wyznaczenia czesci nieruchomosci przyleglej do wod objetych powszechnym korzystaniem
umozliwiajgcych dostep do wody,

b) nakazania wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu wody na gruncie do stanu poprzed-
niego lub wykonania urzgdzen zapobiegajqgcych szkodom, jezeli spowodowane zmiany stanu
wody na gruncie szkodliwie wplywajq na grunty sqsiednie,

¢) zatwierdzania ugody wiascicieli gruntow ustalajgcej zmiany stanu wody na gruntach, jezeli
zmiany te szkodliwie nie wplyng na inne nieruchomosci lub na gospodarke wodng;

§ 28. Dzialania Inspektora Ochrony Danych Osobowych

1. informowanie Administratorow Danych Osobowych (Wojta, kierownikow jednostek organiza-
cyjnych Gminy objetych obstugg wspolng), podmiotow przetwarzajgcych pracownikow Urzedu
oraz pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy objetych obstugg wspolng, ktorzy prze-
twarzajq dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na mocy przepisow Unii Europejskiej
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych oraz procedur wewnetrznych i dora-
dzanie im w tej sprawie,

2. monitorowanie przestrzegania przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochro-
nie danych oraz polityk Administratorow Danych Osobowych (Wojta, kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy objetych obstugg wspolng) lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzi-
nie ochrony danych osobowych, w tym podziatu obowigzkéw, inicjowanie dziatan zwigkszajg-
cych swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz pro-
wadzenia powigzanych z tym audytow,

3. udzielanie na zgdanie zalecen Administratorow Danych Osobowych (Wojta, kierownikow jed-

nostek organizacyjnych Gminy objetych obstugg wspolng), co do oceny skutkow dla ochrony

danych oraz monitorowanie jej wykonania,
wspotpraca z organem nadzorczym - Urzedem Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z prze-

twarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie

konsultacji we wszelkich innych sprawach.

6. opracowanie i wdrozenie polityk bezpieczenstwa informacji, w tym dotyczgcych srodkow tech-
nicznych i organizacyjnych zapewniajgcych odpowiedni poziom zabezpieczen i wszystkich in-
nych dokumentow zwigzanych z RODO;

7. kierowanie pisemnych pouczen i instrukcji do 0sob nieprzestrzegajqcych zasad okreslonych w
dokumentacji przetwarzania danych o prawidfowym sposobie ich realizacji.

o &

§ 29. Dzialania Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fi-

7ycznego;

2. zapewnienie ochrony systemow informatycznych, w ktérych sq przetwarzane informacje nie-
jawne;

3. zarzqdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ry-
zyka;
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4. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych;

5. opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowa-

dzenia stanu nadzwyczajnego;

nadzorowanie realizacji planu ochrony informacji niejawnych;

prowadzenia szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8. prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujgcych czynnosci
zlecone uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych i wykazu osob, ktorym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

~No

§ 30. Dzialania Zastepcy Wajta

1. Zastepca Wéjta sprawuje merytoryczny nadzor nad Referatem Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
tj. stanowisk;

1) ds. drég i inwestycji,

2) ds. zagospodarowania przestrzennego,

3) ds. gospodarki komunalnej,

4) ds. srodowiskowych,

5) ds. planowania inwestycji,

6) robotnik, sprzqtaczka.

2. Sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnosciq i prawidtowg zgodng z prawem realizacjg zadan
przez jednostki organizacyjne gminy, ktore mu podlegajg:

1) Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wiznie

2) Bibliotekq Publiczng Gminy Wizna

3) Zespolem Szkolno-Przedszkolnym w WiZnie
4) Szkotg Podstawowq w Rutkach

§ 31. Zastepca Wojta wspotpracuje z Referatem Organizacyjnym i Promocji w zakresie przygotowania
materiatow na sesje Rady Gminy.

§ 32. Do bezposredniego dziatania Zastepcy Wojta nalezy koordynowanie prac nad wnioskami o srodki
pomocowe i fundusze strukturalne

§ 33. Zastepca Wojta koordynuje prace gminnego zespotu reagowania kryzysowego.
§34. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Wojta jego zadania okreslone w § 22 - 25 przejmuje Wojt.

§ 35. Dzialania Sekretarza Gminy

1. sprawowanie nadzoru nad organizacjq pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzqdku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie;

2. koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem aktow regulujqcych zasady dziatania
Urzedu i jego komorek organizacyjnych;

3. koordynowanie prac dotyczgcych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady Gminy pro-

jektow uchwat i innych materialow przedstawianych przez Wojta,

organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

zapewnienie warunkow materiatowo - technicznych niezbednych do dziatalnosci Urzedu,

wspolpraca z Przewodniczqgcym Rady Gminy;,

petnienie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego i Promocji,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

© N oA
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§ 36. Dzialania Skarbnika Gminy

Do zadan Skarbnika, ktory jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy oraz budzetéw jednostek obstugi-
wanych i odpowiada na prawidtowg gospodarke finansowg Gminy i jednostek obstugiwanych nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiqzkow z zakresu rachunkowosci;
3) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu Gminy i zapewnienie
biezqcej kontroli jego wykonywania;
4) sporzqdzanie sprawozdawczosci budzetowej;
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych;
6) dokonywanie kontroli finansowej;
T) petnienie funkcji Kierownika Referatu Budzetowo-Finansowego,
8) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w jednostkach objetych
wspolng obstugg,
9) dokonywanie wstepnej akceptacji dokumentow ksiegowych pod wzgledem zgodnosci z przepi-
sami ustawy o finansach publicznych,
10) akceptacja i zatwierdzanie przelewow bankowych dla jednostek obstugiwanych.

ROZDZIAL VI

ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW | KORESPONDENCII
URZEDU

§ 37. 1. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Wojt
2. Do podpisu Wojta zastrzezone s3:

1) zarzadzenia;

2) pisma kierowane do naczelnych organow wiadz panstwowych oraz naczelnych i centralnych
organ6w administracji panstwowej;

3) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Pafistwowej
Inspekcji Pracy, Krajowej Administracji Skarbowej i innych instytucji kontroli panstwowej w
zwiazku z prowadzonym przez nie postepowaniem;

4) pisma zwigzane ze wspotpraca z zagranica;

5) pisma wnioskujace o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych.

3. Ponadto Woijt podpisuje:

1) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikoéw samorzadowych oraz kie-
rownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

4. W przypadku nieobecnosci Wojta, w sprawach niecierpigcych zwloki, pisma okreslone w § 37 ust.
1i 2 moze podpisa¢ Zastepca Wojta.

5. Pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzgdu moze podpisywac takze
Zastepca Wojta.

6. Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi powinny by¢ w okreslonych przypadkach parafo-
wane rowniez przez radce prawnego i kierownika referatu.

7. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegolnosci:
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1) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

2) indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,

4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okre$lone w ustawie o radcach prawnych

8. Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, niezastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, w ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i1 zakresu zadan dla po-
szczegoOlnych stanowisk.

ROZDZIAL VII

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA PIECZECI
URZEDOWYCH

§ 38. 1. W Urzedzie sa stosowane:

1) pieczecie urzedowe,

2) pieczatki wptywowe,

3) pieczatki nagtdéwkowe,

4) pieczatki imienne (do podpisu),

5) inne pieczatki, wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu w zakresie
realizowanych zadan stuzbowych.

2. Do sktadania zamowien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatow oraz pieczeci imien-
nych upowaznieni sg kierownicy referatow.

3. Zamowienie na pieczecie nalezy sktadaé na stanowisku obstugi sekretariatu.
4. Zlecenie podpisuje Wojt.

5. Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.3 w rejestrze pieczeci
urzedowych. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania nazwisko i
podpis osoby pobierajacej, date zwrotu 1 podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i datg fizycznej likwi-
dacji pieczeci. Rejestr ten jest drukiem $cistego zarachowania.

6. Uprawnionymi do korzystania z pieczatek imiennych s3:

1) Wojt Gminy,

2) Zastepca Woijta,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) pracownicy, ktorych stanowisko, zakres powierzonych zadan, obowiazkoéw uzasadniaja postu-
giwanie si¢ pieczatkg imienng.

7. Pracownik, z ktorym rozwigzana zostata umowa o pracg jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z pobranych
pieczeci.

8. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sa piecz¢cia nagtoéwkowa
Wijta, pieczecia okragta z godtem panstwowym i napisem w otoku "Wéjt Gminy Wizna" oraz pieczecia
imienng Wojta (lub Z-cy Wojta, Sekretarza z upowaznienia Wojta lub innej osoby dziatajacej na pod-
stawie udzielonego przez Woéjta upowaznienia).
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9. Pieczgcig urzedowa Urzedu Stanu Cywilnego jest metalowa ttoczona pieczeé okragla zawierajgca
posrodku wizerunek orfa ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis ,,Urzad Stanu
Cywilnego w Wiznie”.

10. Odciskow pieczgci urzedowej nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow sktadanych do akt Urzedu
chyba, Ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

11. Pieczecie urzedowe uzywane sa przez Wojta, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz upowaz-
nionych pracownikow Urzedu do sporzadzania dokumentéw, odpowiednio w zwiazku z realizacja za-
dan wilasnych Gminy, zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej przekazywanych Wojtowi z
mocy przepisow ogolnie obowigzujacych lub w drodze porozumien z wiasciwymi organami.

12. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci urzedowej lub pieczatek pracownik, ktory powzigh
informacje¢ o tym fakcie powinien niezwtocznie zawiadomi¢ Wdjta lub Sekretarza z podaniem okolicz-
nosci zdarzenia,

13. Sekretarz niezwtocznie, po powzigciu informacji o utracie pieczeci urzgdowej podejmuje stosowne
do sytuacji dziatania, ktorych celem jest w szczegolnosci zawiadomienie wlasciwych organdow i insty-
tucji oraz ewentualne podanie informacji o zdarzeniu do wiadomosci publicznej. Celem dziatan jest
ustalenie ewentualnych odpowiedzialnych za zdarzenie oraz ograniczenie potencjalnych skutkow zda-
rzenia.

14. Postgpowanie wyjasniajace w przypadku utraty lub kradziezy pieczatki nagléwkowej lub pieczatki
imiennej przeprowadza si¢ na polecenie Sekretarza po przeprowadzeniu analizy zdarzenia.

15. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje komisja. Z czynnosci likwidacji pieczeci i pieczatek spo-
rzadza sig¢ protokot. Likwidacje pieczeci i pieczatek odnotowuje si¢ w rejestrze.

16. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegoélnych zdarzen, pieczecie i pieczatki do-
tychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktore nie stracity waznosci w wyniku tych zmian, sa
przekazane za pokwitowaniem do dalszego uzywania nowym stanowiskom pracy.

17. Pieczgcie urzgdowe oraz pieczatki nagtdéwkowe i pieczatki imienne przechowuje si¢ poza godzinami
funkcjonowania Urzedu, w zamykanych pomieszczeniach, w zamykanych na klucz szafach.

ROZDZIAL VIII
OBSLUGA INTERESANTOW W URZEDZIE

§ 39. 1. Referat Organizacyjny i Promocji zapewnia nalezytg informacj¢ w budynku Urzedu ze wska-
zaniem komorek organizacyjnych Urzedu i ich siedzib.

2. Przy drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa komorki organiza-
cyjnej, imi¢ 1 nazwisko pracownika.

§ 40. 1. Wojt przyjmuje mieszkancow gminy w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek w
godzinach 12% - 16%.

2. W przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, Wojt przyjmuje mieszkancéw w spra-
wach skarg i wnioskdw w nastepnym dniu roboczym w godzinach 12% do 16%.

3. Kierownicy oraz pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych przyjmujg interesantow co-
dziennie w godzinach pracy Urzedu.
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ROZDZIAL IX
KONTROLA

§ 41. 1.System kontroli obejmuje;

1) kontrolg zewnetrzna, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy;

2) kontrole wewnetrzna, ktorej podlegaja wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie.
2. Dziatalnos$¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowych i doraznych, ze wzgledu na zakres
przedmiotowy rozroznia si¢ kontrole:

1) kompleksowe - obejmujgce catoksztalt dziatalnosci kontrolowanych jednostek;

2) problemowe - oceniajgce realizacj¢ wybranych zagadnien;

3) sprawdzajace - oceniajgce wykonanie zadan wynikajacych z uprzednio prowadzonych kontroli i

wydanych zalecen w tym zakresie.

3. Stosuje si¢ metode tgczenia kazdej kontroli z biezgcym instruktazem dla pracownikdéw jednostki kontro-
lowanej.

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

6. Kierownicy referatow oraz Zastepca Wojta w ramach posiadanych kompetencji inicjujg kontrole ze-
wnetrzne jednostek organizacyjnych Gminy oraz zapewniajg odpowiednio wspotudziat w kontrolach orga-
nizowanych przez Zastgpcg Wojta.

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

§ 42. 1. Kontrole przeprowadzaja:

1) Wojt;

2) Zastepca Wojta;

3) Sekretarz;

4) Skarbnik;

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

6) audytor wewnetrzny - w przypadkach okreslonych przez Woijta.

2. Do przeprowadzenia kontroli finansowej uprawnia upowaznienie podpisane przez Wojta.

3. Do przeprowadzenia kontroli poza finansowej uprawnia upowaznienie podpisane przez Wojta lub Za-
stepce 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 Promocji.

ROZDZIAL X
ZASADY OPRACOWYWANIA ZARZADZEN WYDAWANYCH PRZEZ WOJTA

§ 43. 1. Projekty zarzadzen i zarzadzen wewnetrznych przygotowuja pracownicy merytoryczni, po uzgod-
nieniu z Kierownikiem Referatu lub Sekretarzem Gminy na potrzeby podjecia dziatan w tym zakresie.
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2. Projekty zarzadzen opracowuje si¢ na podstawie obowigzujacych aktow prawnych, stosujac przy ich re-
dagowaniu przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie "Zasad techniki prawodawczej".

3. Opracowane przez pracownikow projekty zarzadzen sprawdzane sg przez wiasciwych Kierownikow Re-
feratow lub w przypadku projektow skomplikowanych, albo tworzonych we wspotdziataniu roznych komo-
rek organizacyjnych, przez Sekretarza Gminy.

4. Kazdy projekt zarzadzenia i zarzadzenia wewnetrznego podlega zaopiniowaniu pod wzgledem formalno-
prawnym oraz zgodno$ci z prawem przez Radce prawnego, ktory potwierdza ten fakt wtasnorgcznym czy-
telnym podpisem lub parafg i pieczatka imienng na pierwszej stronie dokumentu.

5. W przypadku wniesienia przez Radce uwag i poprawek do projektu, pracownik merytoryczny dokonuje
w nim wskazanych zmian.

§ 44. 1. Zaopiniowany pozytywnie przez Radce projekt zarzadzenia lub zarzadzenia wewngtrznego, tj. opa-
trzony podpisem Radcy, ktéry nie wnidst uwag lub poprawek, pracownik merytoryczny wprowadza doku-
ment do systemu Legislator oraz rejestruje we wlasciwym rejestrze prowadzonym w sieci publicznej Urzedu
Gminy, a nastgpnie zawiadamia o gotowosci do podpisania elektronicznego dokumentu Wojta.

2. Zarzadzenia Wdjta jako organu Gminy i zarzadzenia wewngtrzne numeruje si¢ odre¢bnie dla kazdej kate-
gorii. Dla zarzadzen Wojta jako Kierownika Urzgdu (zarzadzenia wewngtrzne) w kazdym roku kalendarzo-
wym, podajgc cyframi arabskimi numer zarzadzenia oddzielony ukosnikiem od czterech cyfr roku kalenda-
rzowego, w ktorym akt zostat wydany. Dla zarzadzen Wojta jako organu Gminy w kazdej kadencji, podajac
cyframi arabskimi numer zarzadzenia oddzielony ukos$nikiem od czterech cyfr roku kalendarzowego, w kto-
rym akt zostat wydany.

3. Zatwierdzony przez Radce projekt zarzadzenia i jeden egzemplarz zarzadzenia podpisany przez Wojta
pracownik merytoryczny przekazuje dla wlasciwego pracownika Referatu Organizacyjnego i Promocji ce-
lem wigczenia do zbioru aktow normatywnych wydanych przez Wojta.

4. Zarzadzenie normujace sprawy w zakresu administracji publicznej, wydane przez Wojta, jako organ
Gminy, podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w kategorii Prawo miejscowe — Zarzadzenia
Wojta Gminy https://bip.wizna.pl/prawo, niezwtocznie po jego podpisaniu.

ROZDZIAL XI
OBIEG DOKUMENTOW

§ 45. 1. Szczegotowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalno$ci Urzedu oraz kategorie i
okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 46. W obiegu dokumentoéw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:
1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez kancelari¢ ogélna.

2) korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu rejestrujac ja w systemie elektronicznego obiegu doku-
mentow. Nastepnie Wojt lub jego Zastepca albo Sekretarz korespondencje dekretuje na stanowiska umiesz-
czajac odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej
oraz elektronicznej sg przekazywane kierownikom referatéw lub bezposrednio na stanowiska pracy.

3) zakopertowang i zaadresowang korespondencj¢ sktada sie¢ w sekretariacie do godziny 13:30,

4) pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach i segregato-
rach oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
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§ 47. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisoéw prawa lub zawartych
przez Gming¢ porozumien z administracja rzadowa lub samorzadowa, podziatu zadan migdzy wydziaty do-
konuje Woit.

§ 48. Zastepca Wojta i kierownicy jednostek organizacyjnych w stosunku do podlegltych pracownikow sg
zobowigzani do zapoznania pracownikow z postanowieniami Regulaminu i jego przestrzegania.

§ 49. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 15/2024
Wojta Gminy Wizna
z dnia 8 maja 2024 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY WIZNA
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