Zarzadzenie Nr 44/04
Wojta Gminy Rutki
z dnia 20 sierpnia 2004r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rutki.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.984, Nr
153, poz.1271, Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568 oraz z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rutki, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.
§ 2.

Traci moc zarzadzenie Nr 26/03 Wéjta Gminy Rutki z dnia 30 grudnia 2003 roku w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Rutki.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 wrze$nia 2004r.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY RUTKI

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1.

1. Urzad Gminy Rutki, zwany dalej ,,Urzedem" jest jednostkq organizacyjng Gminy
Rutki, zwanej dalej "Gming" przy pomocy ktérej Woéjt Gminy Rutki, zwany dalej
"Wojtem" wykonuje swoje zadania.

2. Urzad realizuje:

1) zadania wlasne Gminy,

2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujacych ustaw, a takze z zakresu organizacji przygotowan i
przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendow,

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji

rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) zadania publiczne realizowane w drodze wspétdziatania miedzy jednostkami

samorzadu terytorialnego.

§2.
Regulamin okre$la:

1) organizacje Urzedu,

2) zasady kierowania Urzedem,

3) zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu,

4) zasady podpisywania pism i decyzji

5) zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych,

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow,

8) organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie.

Rozdzial IT
Organizacja Urzedu



§ 3.

W skiad Urzedu wchodzg nastepujace stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu spraw
postuguja sie symbolami:

Wijt

Sekretarz Gminy, peliacy funkcje Zastepcy Wajta - SG

Skarbnik Gminy — Fn

Urzad Stanu Cywilnego — USC

Samodzielne stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci — SO

Samodzielne stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej i spraw wojskowych — OC

Samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, kadrowych i obstugi organéw

gminy — Or

8. Samodzielne stanowisko pracy do spraw gospodarki gruntami i planowania
przestrzennego — GP

9. Samodzielne stanowisko pracy do spraw inwestycji, budownictwa i spraw komunalnych —
RG

10. Samodzielne stanowisko pracy do spraw rolnictwa, ochrony srodowiska i drogownictwa —
RSD

11. Samodzielne stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw i optat — PW

12. Samodzielne stanowisko pracy do spraw ksiegowosci podatkowej — PK

13. Samodzielne stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej — FW

14. Samodzielne stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej i ptac — FP

15. Samodzielne stanowisko pracy do spraw o$wiaty, obstugi archiwum i promocji gminy —
OA

16. Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi kasowej i dziatalnosci gospodarczej —
DG

17. Radca Prawny - RP

Nk W=

Rozdzial 111
Zasady kierowania Urzedem

§4.

1. Kierownikiem Urzedu jest Waijt.

2. Woijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy, Sekretarza Gminy peliacego funkcje
Zastepcy Wojta oraz Skarbnika Gminy.

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 5.
Do zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,



3) gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami Gminy,

4) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

5) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy,

6) przygotowywanie projektow i okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy,

7) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadku nie cierpigcym zwtoki,

8) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktéw ustanawiajacych
przepisy porzadkowe,

9) przesylanie przepisow porzadkowych do wiadomosci wojtom sasiednich gmin oraz
staroscie powiatu,

10) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

11) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

12) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikow
oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

13) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie powotania i odwotania
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

15) podejmowanie dziatan warunkujacych wewnetrzng i zewnetrzng kontrole dziatan
poszczegdlnych stanowisk Urzedu, w tym sprawne i terminowe zalatwianie spraw
mieszkancow,

16) podejmowanie dziatan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwat Rady
Gminy, skarg i wnioskow obywateli.

§ 6.

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Waijt.

2.
Wojt moze:

1) upowazni¢ Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz innych pracownikow Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
2) powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

§7.

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjq pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnoSci kancelaryjnych i obiegiem
informacji w Urzedzie,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w
trybie postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych,

3) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikow
materiatéw niezbednych do wykonywania zadan przez organy Gminy,

4) nadzor nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli,

5) Nadzér nad przyjmowaniem oraz zatatwianiem skarg i wnioskow,

6) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyboréw, referendum i spisow,



7) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
8) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta.

§ 8.

1. Skarbnik Gminy jako gtowny ksiegowy budzetu realizuje zadania okreslone w odrebnych
przepisach, zapewniajac prawidtowa gospodarke finansowa Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1) kontrasygnowanie oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,
2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, jego zmian, nadzor nad prawidlowa
realizacjq budzetu, opracowywanie wnioskéw, analiz i sprawozdan w tym zakresie,
3) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,
4) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji, oraz zapewnienie ich przestrzegania
5) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych spraw finansowych Gminy

6) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i sprawozdan finansowych,

Rozdzial IV
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Urzedu

8§9.
1. Do wspolnych zadan wszystkich stanowisk Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz innych materiatow
przedktadanych pod obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady
Gminy i zarzadzen Wojta,

2) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i wydatkow
dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

4) realizacja dochodéw budzetowych i wydatkéw okres$lonych w planie finansowym,

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

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postepowania egzekucyjnego,

7) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,



8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz wnioski i
interpelacje radnych,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli,

10) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan,

11) wspotdzialanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzadowymi,

12) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych
instrukcjq kancelaryjna,

13) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami,

14) organizowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony danych osobowych,
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przestrzeganie przepisow w tym
zakresie,

15) udzielanie zamo6wien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

16) systematyczne przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

17) sporzadzanie dokumentacji zatatwianych spraw w spos6b umozliwiajacy umieszczenie
w biuletynie informacji publiczne;j.

18) prowadzenie zbioru obowigzujacych przepiséw niezbednych do wykonywania
obowigzkow na zajmowanym stanowisku,

2. Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w sktad Urzedu
nalezy w szczego6lnosci:

§ 10.

Urzad Stanu Cywilnego:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i

innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob,

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego

4) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

5) przechowywanie i konserwacje ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

8) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub



niemoznosci zawarcia matzenstwa,

9) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

11) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych, ich wymiany, zwrotu lub
utraty,

12) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne
oraz w sprawach o przysposobienie,

13) wydawanie zaswiadczen o stanie majagtkowym w postepowaniu o zwolnienie od kosztow
sadowych,

14) przyjmowanie obwieszczen i pism sagdowych,

15) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbiorek publicznych i bezpieczenstwa
imprez masowych,

§ 11.
Samodzielne stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci:

1.Prowadzenie catoSci spraw z zakresu ewidencji ludnosci, obejmujacych w
szczego6lnosci:

1) prowadzenie podstawowych zbiorow ewidencji ludnosci i ich aktualizacja oraz
udzielanie informacji osobowo-adresowych organom do tego uprawnionym,

2) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

3) przesylanie dyrektorom szkoét informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mlodziezy,

4) prowadzenie rejestrow wyborcéw, sporzadzanie spisow wyborcow i wydawanie
zaswiadczen o prawie do glosowania,

5) sporzadzanie wykazow na potrzeby szkolnictwa, stuzby zdrowia oraz organow
wojskowych.

6) wspotpraca z Urzedami Stanu Cywilnego i innymi organami w zakresie
aktualizacji zapisow w dokumentach ewidencyjnych ludnosci.

§12.
stanowisko do spraw zarzadzania obrony cywilnej i spraw wojskowych

1) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz przygotowanie i udziat w
poborze,

2) prowadzenie postepowania w sprawie koniecznosci sprawowania przez
zomhierza wytacznej opieki nad cztonkiem rodziny,

3) prowadzenie postepowania dotyczacego uznania poborowych i zohierzy za
posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz pokrywania
Zoierzom nalezno$ci mieszkaniowych,

4) prowadzenie akcji kurierskiej,

5) planowanie i organizacja szkolen formacji obrony cywilnej,

6) planowanie i przygotowywanie decyzji o nalozeniu swiadczen na rzecz



obrony,

7) kierowanie i koordynacja akcji ratunkowych,

8) prowadzenie magazynu OC i magazynu przeciwpowodziowego,

9) wspoldziatanie w zakresie likwidacji niewypatow,

10) wspéipraca z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody Podlaskiego

oraz
podejmowanie dziatan niezbednych do usuniecia zaistniatego stanu
zagrozenia.

§13.

Samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, kadrowych i obshugi organow
gminy

1. W zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych:

1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji i prowadzenie jej ewidencji,

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu, dokonywanie

okresowych analiz terminéw i sposobu ich zalatwienia,

3) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w urzedzie,

4) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,

5) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

6) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wlasciwym stanowiskiem pracy,

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym
akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych udzielonych pracownikom przez wdijta,

9) przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

11) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

12) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

14) nadzér nad przestrzeganiem w urzedzie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego,

rzeczowego wykazu akt,

15) przygotowywanie dokumentéw pracownikom odchodzacym na emeryture lub
rente

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowa dzialalnoscia socjalng oraz z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

17) organizowanie i koordynowanie szkolen pracownikow,

18) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad,

19) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym w materiaty
biurowe i kancelaryjne,

20) wspolpraca z organami zatrudnienia na szczeblu powiatowym i wojewodzkim,
21) sprawy zwigzane z robotami publicznymi i pracami interwencyjnymi oraz
zatrudnieniem absolwentow,

22) wspolpraca z Kuratorem Sadowym w sprawach zatrudnienia skazanego przy
wykonywaniu nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz wspolpraca

z sadami.




23) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw

dotyczacych wypadkow przy pracy.

2. W zakresie obstugi Rady Gminy:

1

2)

10)

11)

12)

przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi materialow na sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji,
przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady Gminy i jej
komisji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i rejestru zarzadzen Waijta,
prowadzenie rejestru wnioskdw i interpelacji sktadanych przez radnych,
przechowywanie aktéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy,
prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji Rady Gminy i posiedzen komisji Rady,

protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,

organizowanie szkolen radnych,

przyjmowanie wnioskéw i udostepnianie dokumentow wynikajacych z
wykonywania zadan publicznych, w tym w szczeg6lnosSci protokotow z
posiedzen Rady Gminy i jej komisji.
wspoipraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna
zebran i narad z sottysami,
prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy ze Srodkami masowego przekazu,

8 14.

Samodzielne stanowisko pracy do spraw planowania przestrzennego i gospodarki

1)

1)
2)

3)
4)

gruntami:

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz uchwalaniem projektow planéw
zagospodarowania przestrzennego,

wnioskowanie o zmiane przeznaczenia gruntow rolnych na cele nierolnicze i
nielesne,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z
ustalen plandw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie
zagospodarowania przestrzennego,

5) dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem strategii rozwoju gminy

7)
8)
9)

10)
11)

12)

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci oraz dotyczacych
rozgraniczania nieruchomosci,

pozyskiwanie Srodkéw na realizacje inwestycji gminnych z funduszy pomocowych,
przygotowywanie wnioskdw w tym zakresie,

sporzadzanie biezacych informacji i okresowych analiz i ocen rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy,

prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomosci mienia komunalnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla
realizacji zadan Gminy

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzgdzaniem



nieruchomos$ciami tworzacymi gminny zasob, w tym ich zbywanie, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwaty
zarzad oraz ustalanie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

13) organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci,

15) naliczanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku z
budowq urzadzen infrastruktury komunalnej,

16) ustalanie propozycji stawki czynszéw i optat za grunty, lokale, budynki i urzadzenia

17) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

18) zawiadamianie wojewodzkiego konserwatora zabytkéw o otrzymaniu wiadomosci o
znalezieniu lub odkryciu przedmiotéw archeologicznych lub wykopaliska

19) prowadzenie, w porozumieniu z wojewo6dzkim konserwatorem zabytkéw, spraw
zwigzanych z uzytkowaniem obiektow zabytkowych,

20) udzielanie opinii w sprawach poszukiwania, rozpoznawania i wydobywania kopalin
pospolitych.

21) wydawanie zaswiadczen przedktadanych do ZUS, dotyczacych pracy w
gospodarstwie rolnym.

§ 15.
Stanowisko do spraw rolnictwa, ochrony srodowiska i drogownictwa:

1) przygotowywanie decyzji w sprawach zmiany stanu wody na gruncie, nakazujacych
wiascicielowi gruntu przywrdécenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom,

2) zatwierdzanie, na wniosek umawiajacych sie wlascicieli, ugody ustalajacej zmiany
stanu wody na gruntach,

3) nadzorowanie dzialania zwigzanej z utrzymaniem czystosSci i porzadku na terenie
gminy,

4) opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska,

5) prowadzenie spraw z zakresu zwyklego korzystania ze Srodowiska, nalezacych do

Wijta, jako organu ochrony srodowiska,

6) prowadzenie spraw dotyczacych oplat za korzystanie ze Srodowiska,

7) prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku,

8) przygotowanie opinii dotyczacych postepowania z odpadami przez ich wytwércéw,
a takze odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

9) gromadzenie informacji o wytworzonych odpadach oraz sposobach gospodarowania
odpadami,

10) likwidacja dzikich wysypisk odpaddw,

11) koordynacja dziatan zwigzanych z ochrona roslin uprawnych, majacych na celu
zabezpieczenie przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

12) podejmowanie dziatan w zakresie wprowadzania form ochrony przyrody, jezeli
form tych nie wprowadzit wojewoda,

13) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody,

14) przygotowywanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci
oraz decyzji ustalajacych kary pieniezne za usuwanie drzew i krzewow bez
zezwolenia,



15) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chor6b zakaznych zwierzat,

16) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych ochrony
zwierzat i utrzymywania psow rasy uznanej za agresywna,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem bezdomnych pséw,

18) wspoétdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow
towieckich w szczegolnosSci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

19) przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntow rolnych do zalesienia,

21) koordynacja i organizacja dziatan w przypadku klesk zywiotowych w rolnictwie,

22) sprawy zwigzane z zaopatrzeniem wsi w wode,

23) prowadzenie ewidencji dr6g gminnych,

24) nadzor nad utrzymaniem drég gminnych oraz organizacja i bezpieczenstwem ruchu
na tych drogach,

25) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej — wspotpraca z
jednostkami OSP.

26) nadzorowanie pracy kierowcow — wydawanie i rozliczanie kart drogowych.

§ 16.
Stanowisko pracy do spraw inwestycji, budownictwa i spraw komunalnych

1) ustalanie warunk6w zabudowy i zagospodarowania terenu,

2) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic placow oraz
numeracji nieruchomosci,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji na planowane
zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg gminnych
inwestycji,

5) pozyskiwanie srodkow na realizacje inwestycji gminnych z funduszy pomocowych,
przygotowywanie wnioskdw w tym zakresie,

6) przygotowanie, oglaszanie i przeprowadzanie przetargdw zgodnie z ustawg o

zamOwieniach publicznych,

7) prowadzenie rejestru i dokumentacji zamowien publicznych,

8) prowadzenie nadzoru remontéw budynkdw stanowigcych wiasnos¢ gminy,

9) prowadzenie zakupéw materiatow budowlanych niezbednych przy remontach,

10) rozliczanie materiatéw budowlanych po zakoniczeniu remontu,

11) przeglady wszystkich obiektow i budowli bedacych wiasnoscia gminy,

12) sporzadzanie sprawozdan o ich stanie technicznym oraz zakresie niezbednych
remontow

13) prowadzenie spraw gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

13) prowadzenie spraw dotyczacych o$wietlenia miejsc publicznych, drég i ulic,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w cieplo i energie elektryczna.

8 17.

Stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw i oplat



1) wymiar podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw podatku od sSrodkow transportowych i podatku od posiadania
psow,

3) rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkow i optat,
prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow
przypisow i odpisow,

4) prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze

stanem
prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu przez osoby fizyczne i osoby prawne,

5) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

6) sporzadzanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie ustawowych

ulg i zwolnien oraz obnizenia gérnych stawek podatkowych,

7) udzielanie ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytulu nabycia gruntéow i
wojskowych

8) udzielanie odroczen i umorzen w podatkach,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow i przekazywanie sprawozdan w tym zakresie,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz potwierdzajacych prace w
gospodarstwie rolnym,

11) wydawanie zaswiadczen uprawniajacych do wydania bonéw paliwowych.

12) prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen i przekazywanie sprawozdan w
tym zakresie.

§ 18.
Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej

1) prowadzenie urzadzen ewidencyjno-ksiegowych dotyczacych podatku rolnego,
lesSnego, od nieruchomosci, od sSrodkow transportowych, od posiadania psow

2) egzekwowanie naleznosci, wysytanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke
oraz windykacja naleznosci,

3) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

4) wydawanie i prowadzenie rejestru zaSwiadczen o wysokosci zaleglosci
podatkowych podatnika,

5) przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczosci budzetowej z
wykonania dochodéw z tytutu optat lokalnych w gminie,

6) rozliczanie i kontrola rachunkowa sottyséw i inkasentéw z pobranych optat,

7) obliczenie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla sottyséw za inkaso
podatkow,

8) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania - kwitariusze podatkowe.

§ 19.
Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej
1) przyjmowanie dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych budzetu,
2) przeprowadzanie kontroli legalnosci przyjetych dokumentow pod wzgledem

formalno — rachunkowym, w tym sprawdzanie czy dana operacja gospodarcza
miesci sie w planie budzetu i posiadanych srodkéw finansowych (na dowdéd



przeprowadzenia kontroli pracownik na tym stanowisku sktada swoj podpis),

3) kwalifikowanie do realizacji dowodéw dotyczacych wydatkow budzetu
(sprawdzonych pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zatwierdzonych
przez Wojta i Skarbnika),

4) wystawianie przelewow, czekéw i not obciazeniowych,

5) kompletowanie i numerowanie dowodéw ksiegowych dotyczacych jednostki
budzetowej,

6) sporzadzanie zestawien obrotow dziennych,

7) dokonywanie ksiegowan w urzadzeniach analitycznych i syntetycznych,

8) uzgadnianie sald i obrotow kont analitycznych z kontami syntetycznymi,

9) sporzadzanie deklaracji podatkowych z tytutu potracanego podatku dochodowego
od rachunkoéw,

10) gromadzenie dowoddéw ksiegowych w kolejnosci zapiséw w ksiedze ,,dziennik
gléwny” i nalezyte ich przechowywanie,

11) sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkéw budzetowych,

§ 20.
stanowisko do spraw placowych i ksiegowosci

1) sporzadzanie list ptac oraz zasitkow na podstawie dokumentow Zrodtowych dla
pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ptac i zasitkéw,

3) prowadzenie kart wynagrodzen

4) dokonywanie rozliczen sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na
Fundusz Pracy i PFRON,

5) sporzadzanie deklaracji podatkowych z tytutu potracanego podatku dochodowego
od plac,

6) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i funduszu plac,

7) naliczanie rocznych odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

8) opracowywanie i przedktadanie Wéjtowi Gminy i Skarbnikowi danych z zakresu
wynagrodzen do planu budzetu gminy,

9) odbieranie dokumentéw i wyciagéw bankowych,

10) sporzadzanie zbioréwek do jednorazowych dowodow i przekazywanie z
dowodami do odpowiednich pracownikow,

11) kompletowanie, numerowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych dotyczacych
organu finansowego,

12) sporzadzanie zestawien obrotéw dziennych,

13) ksiegowanie na biezaco w urzadzeniach analitycznych i syntetycznych organu
finansowego,

14) prowadzenie analityki do konta 231, 240 i 400,

15) uzgadnianie sald i obrotow kont analitycznych z kontami syntetycznymi,

16) dokonywanie rozliczen i obciazen pracownikéw z tytutu prywatnych rozmow
telefonicznych,

17) sporzadzanie rozliczen inwentaryzacji srodkow trwatych, przedmiotéw
nietrwatych i materiatow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

18) gromadzenie dowoddéw ksiegowych i nalezyte ich przechowywanie,

19) sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw budzetowych,

§ 21.



stanowisko do spraw oswiaty, obslugi archiwum i promocji gminy

1) prowadzenie spraw o$wiaty, w zakresie nalezacym do organu prowadzacego,
oraz spraw kultury i sportu ,

2) wspotdziatanie ze szkotami i innymi instytucjami w zakresie upowszechniania
kultury,

3) Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

4) gromadzenie informacji o gminie i udostepnianie ich zainteresowanym
podmiotom,

5) wspéldziatanie z innymi gminami, stowarzyszeniami i organizacjami
pozarzadowymi,

6) wspoldziatanie z kuratorem sagdowym w sprawie zatrudnienia skazanych przy
wykonywaniu nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne,

7) prowadzenie spraw opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi

8) prowadzenie archiwum urzedu i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

9) wysylanie korespondencji i prowadzenie jej ewidencji,

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkancow gminy.

§ 23.
stanowisko pracy do spraw obshugi kasy i dzialalnosci gospodarczej

1) prowadzenie obstugi kasy urzedu,

2) dokonywanie wyplat gotbwkowych z kasyna podstawie Zrédtowych
dokumentow kasowych

3) zakup, ewidencja i sprzedaz znakéw optaty skarbowej,

4) prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dzialalnosci gospodarczej,

6) prowadzenie gminnego okienka przedsiebiorczosci,

7) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz
decyzji o wykresleniu z ewidencji,

8) wspdlpraca z sadem rejestrowym w zakresie czynno$ci zwigzanych z
prowadzeniem Krajowego Rejestru Saqdowego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych a organizacjq i funkcjonowaniem targowiska,

10) przygotowywanie propozycji dotyczacych dni i godzin otwierania i zamykania
placowek handlu detalicznego oraz zakladéw gastronomicznych,

11) opracowywanie projektu , koordynowanie i nadzor nad realizacjg gminnego
programu rozwigzywania problemow alkoholowych,

12) obstuga gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych

13) prowadzenie postepowania i przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

14) przygotowywanie decyzji o cofnieciu i wygasnieciu zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

15) pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkancow gminy w zakresie
profilaktyki i lecznictwa oraz przeciwdziatania patologiom spotecznym



§ 23.
Radca Prawny
1) udzielanie porad prawnych, konsultacji i wyjasnien,
2) sporzadzanie opinii prawnych w zakresie stosowania przepisow prawa,
3) opiniowanie projektéw: aktow prawnych, uméw, decyzji, pism procesowych,

4) udzielanie porad prawnych pracownikom w zakresie zwigzanym z dziatalnoscig
Urzedu,

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniach sadowych i
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi,

6) uczestniczenie w zebraniach, naradach, pertraktacjach, spotkaniach
organizowanych przez Urzad.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 24.

1) pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

2) Wojt moze udzieli¢ pracownikowi upowaznienia do podpisywania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w jego imieniu i innych
pism z zakresu funkcjonowania Urzedu.

Rozdzial VI
Zasady opracowywania projektow aktow prawnych
§ 25.

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

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

2) ukiad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja powinna by¢
jasna i zwiezla,

3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac jednakowych terminow i okreslen
prawnych, przyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie.



§ 26.

1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytul,
2) wskazanie podstawy prawnej,
3) postanowienia merytoryczne,
4) w miare potrzeby okresSlenie Zrodta sfinansowania realizacji danego aktu,
5) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie,
6) okreslenie terminu wejscia w zycie.

2. Projekt aktu prawnego opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej wiasciwosci

rzeczowej z wiasnej inicjatywy lub na polecenie Wojta.

3. Pracownik, do ktérego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten projekt do
zainteresowanych, w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji lub
zasiegniecia opinii wymaganych przepisami prawa.

18. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac
skutki
finansowe,

2) z Sekretarzem Gminy, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,

2) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli nak}ada na te jednostki zadania lub
obowigzki.

5. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu
prawnego nalezy przedtozy¢ Wajtowi, za posrednictwem pracownika na stanowisku do
spraw obstugi organéw Gminy.

§ 27.

1. Podjete akty prawne organow gminy numeruje sie wedlug zasad ustalonych w
Statucie Gminy, z zastrzezeniem ust.2.

2. Akty prawne, wydawane przez Woéjta w formie zarzadzen numeruje sie uwzgledniajac
kolejny numer zarzadzenia (cyfra arabska) i rok podjecia - dwie ostatnie cyfry roku —
(cyframi arabskimi) w ciggu kadencji.

3. Zbiory aktow prawnych, o ktérych mowa w ust.1 i 2 prowadzi pracownik na
stanowisku do spraw obshugi organow gminy.

§ 28.
Wydane akty prawne pracownik na stanowisku do spraw obstugi organéw gminy przekazuje
pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, odpowiedzialnym za
ich realizacje.
Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 29.

1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla



kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegOlne, w tym réwniez dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.

2. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Wéjta w ramach skarg i wnioskow
prowadzi pracownik na stanowisku do spraw organizacyjnych i kadrowych.

§ 30.

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego i w przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa oraz realizacja
shusznych intereséw obywateli.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie
indywidualnych spraw obywateli ponosza pracownicy - zgodnie z ustalonymi
zakresami czynnosci.

§ 31.
Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantdw zobowigzani sa do nalezytego i
wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mie¢ wpltyw

na sposob zalatwienia spraw, a w szczeg6lnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania
treSci obowigzujacych przepisow,

2) informowania zainteresowanych o mozliwos$ci zatatwienia ich spraw,
3) powiadamiania stron o przyczynie nie zatatwienia spraw w obowigzujacym terminie,

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygniec,

5) niezwlocznego zalatwiania spraw wyptywajacych z Rady Gminy i jej komisji oraz
spraw, ktore nie wymagaja postepowania wyjasniajacego,

6) inne sprawy, nie wymienione w pkt.5 winne by¢ zalatwione bez zbednej zwtoki,
wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
Rozdzial VIII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.
§ 32.
1. Wajt przyjmuje interesantow w indywidualnych sprawach oraz w sprawach skarg i

wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania.
2. W przypadku nieobecnosci Waéjta interesantow przyjmuje Sekretarz Gminy. 3. Skargi



i wnioski zatatwiane sq w trybie i terminach okreslonych w KPA i innych

przepisach prawnych.

4. Za terminowe i prawidlowe zalatwianie skarg i wnioskow odpowiedzialni sq pracownicy
Urzedu stosownie do ustalonych zakresow czynnosci.

Rozdzial IX
VIII. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
§ 33.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
1. Woijt, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu.
2. Skarbnik w sprawach finansowych Urzedu i jednostek organizacyjnych.

§ 34.

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1. Ustaleniu stanu faktycznego.

2. Badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi.

3. Ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych.

4. Wskazanie sposobu i sSrodkow umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien w zaleceniach pokontrolnych.

8 35.

1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy, badZ na zlecenie w sposob
wyrywkowy.

2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie i terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.

8 36.

Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy:

1. Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego.

2. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow.
3. Ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 37.
1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokot wskazujac w nim
prawidtowosci jak i nieprawidtowosci.

2. Protokot kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

§ 38.



Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien w
stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 39.

Szczegblowy zakres uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikow urzedu
okreslaja zakresy czynnosci.



	Stanowisko pracy do spraw wymiaru podatków i opłat
	Stanowisko pracy do spraw księgowości budżetowej
	Radca Prawny
	Rozdział V
	Rozdział VII
	Rozdział VIII


