Zarzadzenie Nr 49/15
Burmistrza Rajgrodu
z dnia 13 lipca 2015 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 279, poz. 1072) zarzadzam, co
nastepuje:

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ L
Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie, zwany dalej ,, Regulaminem”
okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie, zwanego dalej ,, Urzedem ”;
2) organizacje Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszezeg6lnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Rajgrdd;

2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Rajgrodzie;

3) Przewodniczacym Rady — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej
w Rajgrodzie;

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Rajgrodu;

5) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastepcg Burmistrza Rajgrodu;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

7) Skarbniku— nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy.

§ 3.

f—

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy.
2. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
3. Siedzibg Urzedu jest Rajgrod, ul. Warszawska 32.

§ 4.
Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wilasnych;
2) zadan zleconych ustawowo, w tym m.in. zadan obronnych w zakresie:

a) planowania operacyjnego,

b) szkolenia obronnego,

c) przygotowania gtdéwnego stanowiska kierowania Burmistrza w swojej stalej siedzibie,

d) reklamowania os6b od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia

mobilizacji i w czasie wojny,
e) S$wiadczen osobistych i rzeczowych,
f) organizacji stalego dyzuru Burmistrza,



3)

g) nadzoru Burmistrza nad realizacja zadan obronnych w Urzedzie;
zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
i samorzadowe;j.

§ 6.

Do zadan Urzedu nalezy realizacja obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw

prawa oraz uchwat i zarzadzen organdw Gminy.

W szczeg6lnoéei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publiczne;j;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwodci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow:

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organéw
Gminy;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej komisji;

6) prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) archiwizowanie akt;

8) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy — zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Rozdzial I11
Organizacja Urzedu

§7.
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu Organizacyjnego,
4) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego,
5) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju,
6) Kierownik USC.
Kierownikom referatdéw podlegaja stanowiska pracy przyporzadkowane do kierowanych
przez nich Referatow.

§8.
Strukture organizacyjng okresla schemat struktury organizacyjnej Urzedu, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) Referat Organizacyjny (RO),

2) Referat Finansowy (RF),

3) Referat Inwestycji i Rozwoju (RI),
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC).

W sklad Referatu Organizacyjnego (RO) wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Sekretarz Gminy — Sk,
2) Stanowisko ds. obywatelskich — SO,



10.

El,

3) Stanowisko ds. kadrowych, organizacyjnych i o§wiatowych — OK,

4) Stanowisko ds. obstugi rady i promocji gminy — BR,

5) Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych — S,

6) Informatyk — SI,

7) Stanowisko ds. dziatanosci gospodarczej, zdrowia i pomocy spotecznej — DzG,
8) Pracownik gospodarczy (wozna).

W sktad Referatu Finansowego (RF) wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy —F,

2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — F.1I,

3) Stanowisko ds. naliczania i rozliczania ptac — F.II,

4) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — F 111,

5) Stanowisko ds. wymiaru podatkow — F.IV,

6) Glowny ksiggowy ds. Placowek Oswiaty — F.V,

7) Stanowisko ds. ksiggowosci i ptac placowek oswiaty — F. VL

W sktad Referatu Inwestycji 1 Rozwoju (RI) wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. zamdwien publicznych — ZP,

2) Stanowisko ds. inwestycji i projektow unijnych — IU.I,

3) Stanowisko ds. inwestycji i projektow unijnych — TU.II,

4) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym — GN,

5) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa — PP,

6) Stanowisko do spraw drogownictwa, lesnictwa i strazy pozarnych — DLP,

7) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej — GK,

8) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska — OS.

W sktad Urzedu Stanu Cywilnego (USC) wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC.

W Urzedzie funkcjonujg rowniez:
1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — oznaczony symbolem PN,
2) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — oznaczony symbolem ABIL

Przy Urzedzie funkcjonuje Gminny Zespdt Reagowania Kryzysowego (GZRK), powolany
odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

Urzad, poprzez Referat Finansowy prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa:
1) Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rajgrodzie,

2) Szkoly Podstawowej w Rydzewie,

3) Gimnazjum im. ks. Jézefa Radwanskiego w Rajgrodzie.

Urzad prowadzi sprawy zatrudnienia kierownikdw:
1) gminnych jednostek i zakladow budzetowych:

a) Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rajgrodzie,
b) Osrodka Pomocy Spotfecznej w Rajgrodzie,

c) Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Rajgrodzie,

d) Szkoty Podstawowej w Rydzewie,

e) Gimnazjum im. ks. Jézefa Radwanskiego w Rajgrodzie;

2) gminnych instytucji kultury:
a) Domu Kultury w Rajgrodzie,
b) Biblioteki Publicznej w Rajgrodzie.

Urzad zapewnia rowniez zatrudnienie personelu pomocniczego i obstugi na stanowiskach
komendanta miejsko-gminnego strazy pozarnej oraz kierowcow ochotniczej strazy pozarnej.



12. W ramach Urzedu moga funkcjonowaé Zespoly powolane przez Burmistrza do realizacji

okres$lonych zadan lub funkcji. W sklad Zespoléw moga wchodzi¢ pracownicy z rdznych
komoérek organizacyjnych Urzedu.

§9.
Burmistrz moze powolywaé swoich Pelnomocnikéw do okreslonych spraw, funkcjonujacych
w ramach Urzedu, zatrudnionych stale lub doraznie na zasadzie umow zlecen lub uméw o
innym charakterze, podlegajacych jego zwierzchnictwu i wykonujacych swoje zadania z
reguly koordynacyjno-opiniujaco-doradcze, wedtug odrgbnie ustalonych zasad.
W Urzedzie moga by¢ réwniez zatrudniani — na podstawie umowy o pracg¢ - doradcy
Burmistrza.

§ 10.

Urzad moze doraznie zatrudnia¢ pracownikOw na czas okreslony, w ramach porozumien
zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11.

Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:

praworzadnosci;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
jednoosobowego kierownictwa;

kontroli wewnetrznej;

podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy;
wzajemnego wspotdziatania.

§12.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiagzkow 1 zadan dzialaja na podstawie
prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.
Pracownicy wykonujg zadania wynikajace z zakresu zadan na danym stanowisku, oraz
zadania zlecone przez przelozonego.
Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Burmistrzem.
Szczegolowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

§ 13.
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy,
z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.
Zakupy, inwestycje i ustugi realizowane sa po wyborze najkorzystniejszych ofert, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sa za zabezpieczenie mienia na swoim stanowisku pracy.

: § 14.
Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolito$ci przekazywania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan.
Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
bezposrednio podleglych Burmistrzowi.
Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnoscei.
Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy kierujq i zarzadzajg nimi
w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed
Burmistrzem.



§ 15.
Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do wzajemnego wspoldziatania i wzajemnych konsultacji.

§ 16.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym sa wykonywane na

poszczegolnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

2. Pracownicy obowiazani sg do przygotowywania porozumiefl, umow i innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadan na zajmowanym stanowisku, z zachowaniem wymogow

okreslonych w Rozdziale VII Regulaminu.

3. Pracownicy obowigzani sa do przygotowywania dokumentow zwigzanych z udzielaniem
i rozliczaniem dotacji w zakresie zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy

oraz egzekwowaniem nalezno$ci zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan.

4. Zastepstwa na poszczegoélnych stanowiskach pracy za nieobecnych pracownikdw ustalane sg

w zakresach czynnos$ci pracownikow.

§17.

1. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne,

dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponosza pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.
3. Sprawy wnoszone do Urzedu sq ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

4. Przyjecia interesantéw w indywidualnych sprawach odbywaja si¢ codziennie w godzinach

pracy Urzedu.

5. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziala¢ wnikliwie 1 szybko, postugujac sig

mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zalatwienia.
6. Rejestr zarzadzen Burmistrza prowadzi pracownik ds. obstugi rady i promocji gminy.

§ 18.

1. Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowisku urzg¢dniczym, w tym Kkierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie podlegajgq okresowym ocenom

kwalifikacyjnym.

2. Sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore sporzadzana jest ocena, kryteria,
wedtug ktorych jest sporzadzana ocena oraz skal¢ ocen, okresli Burmistrz, w drodze

odrebnego zarzadzenia.
Rozdzial V
Zakresy zadan Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 19.
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw oraz kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury.
3. Burmistrz nadzoruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
4. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosei:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy;

3) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;

4) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach nie cierpigcych

zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;
5) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady;

6) nawigzywanie, zmiana 1 rozwigzywanie stosunkow pracy 2z pracownikami
samorzadowymi oraz wykonywanie w imieniu pracodawcy (Urzgdu) innych czynnosci z

zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;



7) wystgpowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Skarbnika
i Kierownika USC;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

9) udzielanie pelnomocnictw i upowaznianie pracownikéow Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

10) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzysowego;

11)podejmowanie dziatan warunkujgcych sprawne dzialanie Urzedu, w tym sprawne
i terminowe zalatwianie spraw mieszkancow;

12)podejmowanie dzialan warunkujacych wewngtrzng i zewngtrzng koordynacja dziatan
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy;

13) podejmowanie dziatan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwat Rady, skarg
i wnioskéw obywateli;

14)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.

§ 20.

Sekretarz jest kierownikiem referatu organizacyjnego, zapewnia sprawne funkcjonowanie

Urzedu oraz w tym zakresie nadzoruje dziatalnos$¢ referatow.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w
Urzgdzie;

2) nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych;

3) koordynacja przygotowania i realizacji uchwat Rady Miejskiej, Komisji Rady i zarzadzen
Burmistrza;

4) nadzor nad organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow oraz obstuga i
zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli;

5) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego i jego zmian;

6) nadzor nad opracowywaniem pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzgdniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Rajgrod zakreséw czynnosci;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kicrownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

8) nadzorowanie  przestrzegania przez pracownikoéw  postanowien regulamindéw
obowiazujacych w Urzedzie, przepisow bhp i ppoz., ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych oraz ochrony innych informacji ustawowo chronionych;

9) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z funduszem soteckim,

11)nadzorowanie prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkoét, m.in.
w zakresie;

a) zakladania, likwidacji, przeksztalcen i zmian organizacyjnych szkot

b) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych,

¢) organizacji dowozu uczniow do szkot,

d) pozyskiwaniem $rodkow na rozwoj szkot, m.in. w ramach $rodkdéw unijnych,

e) poprawy stanu technicznego budynkow i infrastruktury obiektow szkolnych, w tym
sportowych,

f) organizacji konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot,

g) dzialalnosci profilaktycznej i sportowe;,



h) wspolpracy ze zlokalizowanymi na terenie Gminy szkotami prowadzonymi przez
- podmioty inne niz Gmina;

12) nadzorowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen majatkowych sktadanych
przez pracownikdéw samorzadowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

14)nadzorowanie spraw zwiazanych z rozwojem sportu na terenie Gminy, w tym
funkcjonowaniem klubow sportowych;

15) nadzorowanie spraw zwiazanych z dziatalnoscig kulturalna;

16)nadzdér nad gospodarkg mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi, przeznaczonymi na
pokrycie kosztéw jego funkcjonowania;

17)nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz procesem informatyzacji
Urzedu;

18) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza.

§ 21.

1. Skarbnik koordynuje wszelkie prace zwigzane z wykonaniem budzetu gminy i jest
bezposrednim przetozonym pracownikéw referatu finansowego oraz nadzoruje pozostate
stanowiska w zakresie finansowym.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowiazkoéw glownego ksiggowego budzetu Gminy, a w tym:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

2) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy;

3) organizacja obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie;

4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych pracownikow;

5) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych zwigzanych 2z zacigganiem zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

6) organizowanie i koordynowanie prac planistycznych zwigzanych z przygotowywaniem
projektu budzetu,

7) opracowywanie projektow uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami, wieloletniej
prognozy finansowej oraz projektow uchwat i zarzadzen dotyczgcych zmian w budzecie
gminy oraz zmian w wieloletniej prognozie finansowej;

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza;

9) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy pomocowych
Unii Europejskiej 1 innych funduszy zewngtrznych;

10) nadzor nad dzialalnoscia finansowa jednostek organizacyjnych Gminy;

11) pekienie funkcji kontrolera budzetu gminy;

12) prowadzenie ksigg rachunkowych;

13) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy;

14) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdzial VI
Stanowiskowy podzial zadan

§ 22.
Do wspdlnych zadan pracownikéw Urzedu nalezy przygotowywanie materialdw oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegolnosci:



D

2)
3)

4)

S)

6)
7)
8)
9)

10)

17)
18)
19)
20)

21)

prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajagcych z
przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady oraz jednostkom organizacyjnym
i pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

opracowywanie projektdw aktow prawnych Rady, Burmistrza oraz indywidualnych decyzji
z zakresu administracji publicznej;

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy poprzez planowanie zadan rzeczowych i wydatkow
dotyczacych prowadzonej dziedziny;

podejmowanie zadan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania $rodkow z budzetu
Gminy, w tym sporzadzanie zaangazowania Srodkdw budzetowych w zakresie
realizowanych zadan;

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy, szkolenia i doskonalenia
zawodowego;

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przechowywanie
i archiwizowanie akt zgodnie z zasadami wewngtrznego obiegu dokumentdw;
przestrzeganie postanowien regulamindéw obowigzujacych w Urzedzie, przepisow bhp
i ppoz. oraz ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

udzielanie informacji publicznych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w formie
papierowej i elektronicznej;

przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji 1 sprawozdan w zakresie
realizowanych zadan;

zapewnienie wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w programach rozwoju
Gminy;

wspoldziatanie przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu postgpowan z zakresu zamdwien
publicznych;

wspoldzialanie z wilasciwymi organami administracji panstwowej samorzadowej
i instytucjami w zakresie realizowanych zadan;

wspoldziatanie z organizacjami spolecznymi dzialajacymi na terenie Gminy w zakresie
realizowanych zadan;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie realizowanych zadan;
planowanie 1 prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
realizowanych na danym stanowisku zadan;

podejmowanie dzialan na rzecz obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej i innych klesk zywiotowych w zakresie realizowanych zadan;
przestrzeganie wlasciwych zasad obstugi interesantow;

wspOldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan
i przeptywu informacji; m.in. w zakresie realizacji przedsiewzig¢ w ramach funduszu
soteckiego;

przetwarzanie danych osobowych w prowadzonych zbiorach, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

przygotowywanie i publikowanie materiatbw w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej urzedu (osobiscie lub poprzez innego publikatora) dotyczacych zakresu
przydzielonych zadan.

§ 23.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

sporzadzanie aktow urodzenia,

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka;

przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki oraz o zmianie imienia
dziecka;

wydawanie decyzji w sprawach zwiazanych ze zmiang imion i nazwisk;



5)

6)
7)

8)

10)

11)

12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz sporzadzania aktow
malzenstwa oraz organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

sporzadzanie aktéw zgonu;

wydawanie odpisow skréconych i1 zupelnych oraz wielojezycznych z ksigg stanu
cywilnego;

wprowadzanie wzmianek dodatkowych i przypiskow do aktéw stanu cywilnego;
sporzadzanie aktow urodzenia na podstawie postanowien sadow dotyczacych adopcji;
prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen, malzenstw i zgondéw w oparciu o
zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe polskie i zagraniczne i inne
dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego;

sporzadzanie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastapil za
granicg 1 nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego;

wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica;
przyjmowanie oswiadczen o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa;

powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych
w aktach stanu cywilnego;

prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow dla ksiag stanu cywilnego;

przygotowywanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego;

sporzadzanie aktow urodzenia na podstawie postanowien sadu o ustaleniu tre$ci aktu
urodzenia dziecka nieznanych rodzicow;

spisywanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

przygotowywanie projektéw wnioskdw o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie
matzenskie;

uznawanie wyrokoéw sadow zagranicznych w zakresie rozwigzania i separacji malzenstwa;
uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie i uzupelnienie aktu stanu
cywilnego;

przekazywanie ksiag stuletnich i akt zbiorowych do wlasciwego archiwum panstwowego;
wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigca;

zalatwianie spraw konsularnych w okre$lonych przepisami przypadkach;

wydawanie zas§wiadczen o zdolnosci do zawarcia malzenstwa za granica;

prowadzenie statystyk w zakresie aktow stanu cywilnego;

wspolpraca z organami policji i innych stuzb w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
publicznego w okresie letnim;

prowadzenie kancelarii materialow niejawnych.

§ 24.

1. Referat Finansowy (RF) wykonuje zadania w zakresie:

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

8)

przygotowywania materialéw do opracowania projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej
prognozy finansowej;

organizacji 1 wykonywania prac zwigzanych z planowaniem i zatwierdzaniem budzetu
gminy;

ewidencjonowania biezacej realizacji budzetu, okresowego informowania organéw gminy
o przebiegu tej realizacji;

opracowywania prognoz finansowych dla gminy;

opracowywania projektow uchwat w zakresie zmian w budzecie;

opiniowania projektow uchwal iaktéw normatywnych w zakresie rachunkowosci
i finansow;

ewidencji zaangazowania srodkow tj. umow zawieranych przez gming na dostawe
materialdw, towardw lub ustug;

negocjowania zorganami administracji rzadowej isamorzadowej wysokosci srodkdw
finansowych na zadania zlecone bgdz powierzone;



9

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)

22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)

35)

36)

37)

38)

prowadzenia spraw zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamowien publicznych
w temacie dotyczacym wyboru banku prowadzacego obstuge gminy, zaciggania kredytow
ipozyczek wramach zapisu w budzecie, ubezpieczeniem mienia oraz sporzadzanie
stosownych umow;

finansowania jednostek izakladow budzetowych - uruchamiania srodkéw i kontroli ich
wydatkowania;

przyjmowania sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu od jednostek 1 zaktadow
budzetowych oraz sporzadzania sprawozdan zbiorczych;

kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy;

wspotdziata w korektach i wdrazaniu obowigzujacych oraz nowych systemow ewidencji
komputerowej w zakresie zagadnien bedacych przedmiotem dzialania referatu;
prowadzenia  rachunkowo$ci  budzetu  Gminy oraz  sporzadzania  zbiorcze]
sprawozdawczos$ci;

prowadzenia catosci spraw z zakresu ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej Urzgdu, jako
jednostki budzetowej;

prowadzenia ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej $rodkdéw  trwalych, przedmiotéw
nietrwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji,

wymiaru podatkéw i oplat lokalnych;

prowadzenia orzecznictwa podatkowego;

przygotowywania rozstrzygnie¢ dotyczacych ulg, zwolnien 1 umorzen w splacie
zobowiazan podatkowych;

prowadzenia ewidencji, rozliczania i windykacji naleznosci urzedu innych niz podatki
i optaty lokalne;

wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym 1 o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajgcych stan zaleglo$ci podatkowych;

wydawania zaswiadczen o okresach podlegania ubezpieczeniu spolecznemu rolnikéw i
innych 0s6b uprawnionych niezbgdnych przy ubieganiu si¢ o ustalenie prawa do rolniczych
$wiadczen emerytalno-rentowych;

przygotowywania projektéw aktow prawnych w zakresie wykonywanych zadan;
prowadzenia postepowania w zakresie optaty skarbowej;

ewidencji wptat podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenia egzekucji administracyjnej;
wykonywania kontroli podatkowe;j;

poboru oplaty targowej;

ewidencji optat z tytulu wieczystego uzytkowania;

prowadzenia spraw zwigzanych z kapitalem poczatkowym;

prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunku ZFSS;

prowadzenia spraw zwigzanych z wynagrodzeniami i rozliczaniem pracownikow Urzedu;
rozliczania inwentaryzacji zgodnie z ustawa o rachunkowosci;

dokonywania kontroli wewnetrznej;

opracowywania  projektoéw  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w jednostkach o§wiatowych;

prowadzenia catosci spraw z zakresu ksiggowosci syntetycznej i analitycznej placowek
o$wiatowych jako jednostek budzetowych;

prowadzenia ewidencji iloSciowo-wartosciowej Srodkow  trwatych, przedmiotéw
nietrwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji jednostek
oswiatowych;

opracowywania zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu jednostek
o$wiatowych i ich analiz oraz sporzadzanie innych sprawozdan z zakresu zatrudnienia,
wynagrodzenia, srodkow trwatych, wydatkow strukturalnych;

wspoOldziatania przy opracowywaniu projektu budzetu placowek oswiatowych, biezaca
analiza jego realizacji i jego aktualizacja;
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39)

40)
41)
42)
43)

wspOlpracy przy przygotowywaniu informacji niezbgdnych do prowadzenia baz danych
w systemie informacji oSwiatowe;j;

ewidencji i rozliczanie naleznosci jednostek oswiatowych;

wykonywania innych czynnosci wynikajgcych z obowigzujacych ustaw i rozporzadzen;
obstugi w zakresie naliczania, wyplacania i rozliczania wynagrodzen pracownikoéw oswiaty;
naliczania dotacji dla podmiotow prowadzacych przedszkola, formy wychowania
przedszkolnego, szkoty podstawowe lub gimnazja na terenie Gminy.

§25.

Referat Organizacyjny (RO) wykonuje zadania w zakresie:

1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu;

2) zapewnienia zgodnosci dziatania urzedu z przepisami prawa i obstugi prawnej urzedu;

3) zapewnienia prawidlowej organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskdw,
prowadzenia rejestru skarg i wnioskow;

4) wdrazania i nadzoru nad przestrzeganiem w Urze¢dzie zasad Instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i rzeczowego wykazu akt;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnieniem oraz akt osobowych pracownikéw
Urzedu oraz kierownikow i dyrektoréw podleglych jednostek organizacyjnych;

6) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, przestrzeganiem przepiséw bhp oraz
ochrony przeciwpozarowej

7) utrzymania porzadku i czystosci w urzedzie;

8) prowadzenia spraw zwigzanych ze wspdlpraca migdzynarodowa;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzg¢dniczych;

10) prowadzenia wszelkich spraw zwiazanych z wyborami 1 referendami
przeprowadzanymi na terenie gminy;

11) organizacji szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;

12) prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z informatyzacja i cyfryzacja Urzgdu,

14) realizacji zadan obronnych, w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

15) usprawniania pracy Urz¢du.

Stanowisko ds. obywatelskich (SO) wykonuje zadania w zakresie:

1) realizacji ustawy o ewidencji ludnosci w zakresie prowadzenia spraw zwiazanych
z ewidencjg Iudnosci, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania, po$wiadczenia zamieszkania, informacje adresowe
oraz ustawy o dowodach osobistych w zakresie wydawania dokumentow
stwierdzajacych tozsamos$¢, prowadzenie rejestru mieszkancow i wyborcow;

2)  wspdipracy z Gtownym Urzedem Statystycznym;

3) sporzadzania i biezacej aktualizacji stalego rejestru wyborcow;

4)  realizacji zadan wynikajacych z ustaw:

a) o zgromadzeniach,
b) o zbidrkach publicznych;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
kraju, a w szczegolnosci:

a) udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,
b) prowadzenie ewidencji oraz nadawanie $wiadczen na rzecz obrony;

6) nadzoru nad realizacja decyzji w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
powszechnego obowiazku obrony RP;

7)  wspoldziatania z organami wojskowymi;

8) prowadzenia spraw zwiazanych z obrong cywilng i zarzadzaniem kryzysowym
realizowanymi przez gming, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie i state aktualizowanie:
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9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

— planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
— planu zarzadzania kryzysowego,
— planu obrony cywilnej oraz planu formacji obrony cywilnej,
— planu zastepczych miejsc szpitalnych;
— innych przewidzianych przepisami prawa plandéw i dokumentéw zwigzanych
z obronnoscia i zarzadzaniem kryzysowym,
b) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,
c) prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych w podleglych
i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

d) opracowanie dokumentacji i przygotowanie systemu Stalego Dyzuru;
przygotowanie planow i dokumentow dotyczacych ochrony przeciwpowodziowej
i innych sytuacji kryzysowych w gminie;
opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych ewakuacji ludnosci z obszarow
zagrozonych powodzig i wykonywaniu prac zabezpieczajacych;
prowadzenia akcji kurierskiej;
sprawowania nadzoru nad magazynem obrony cywilnej;
wykonywania obowigzkéw pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
koordynowania prac zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem oraz
podsumowaniem wynikoéw spiséw ludnoséci;
sporzadzania wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu.

Stanowisko do spraw kadrowych, organizacyjnych i oswiatowych (OK) wykonuje zadania
w zakresie:

1)

2)
3)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;
organizowania szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

przygotowywania materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy;

przygotowywania projektéw petnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie rejestru;
przygotowywania projektow planow urlopéw wypoczynkowych;

przygotowywania i wydawania $wiadectw pracy;

prowadzenia list obecno$ci oraz ewidencji czasu pracy pracownikow;

wspotpracy z Urzedem Pracy;

koordynacji i nadzoru nad wykonywaniem nieodplatnych kontrolowanych prac
spotecznie uzytecznych na rzecz gminy przez osoby skazane;

organizowanie dziatan zwiazanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow:;

pomocy w kompletowaniu wnioskéw emerytalno-rentowych;

przygotowywania i nadzoru nad umowami wykorzystywanie samochodéw prywatnych
do celow stuzbowych;

rejestracji i wydawania delegacji stuzbowych;

przeprowadzania kontroli warunkéw pracy i analizy stanu bhp i badan $rodowiska
pracy;

rejestracji, kompletowania i przechowywania dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracys;

przygotowywania projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp
oraz organizowania okresowych badan lekarskich;

organizacji i prowadzenia praktyk uczniowskich i studenckich;

spraw dotyczacych sktadania oswiadczen majatkowych i informacji;

prowadzenia spraw dotyczacych dofinansowywania ksztalcenia mlodocianych;
prowadzenia oraz nadzorowania spraw wynikajacych z zadan Gminy jako organu
prowadzacego przedszkola, szkoly podstawowe 1 gimnazja - we wspoOlpracy
z referatem finansowym,;
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21) przygotowywania i obstugi konkurséw na dyrektorow szkol oraz wnioskowanie
w sprawie oceny pracy dyrektorow;

22) prowadzenia spraw dotyczacych obowiazku nauki 1 nadzoru nad spelianiem
obowigzku szkolnego;

23) analizy arkuszy organizacyjnych szkét przygotowanych przez dyrektoréw szkot i ich
przedkladanie Burmistrzowi do zatwierdzenia,

24) kontrolowania zgodno$ci dziatania szkot i przedszkoli z zatwierdzonymi arkuszami
organizacyjnymi;

25) prowadzenia spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

26) spraw dotyczacych zakladania, reorganizacji lub likwidacji przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow lub innych placéwek oswiatowych;

27) wspolpracy z organem nadzoru pedagogicznego i zwiazkami zawodowymi;

28) przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach o§wiaty;

29) sporzadzania informacji i zbiorczych sprawozdan statystycznych dotyczacych oswiaty;

30) przygotowywania narad z zakresu spraw oswiatowych oraz organizowania przekazu
materialow i informacji dla szkot i przedszkoli;

31) prowadzenia spraw socjalnych pracownikéw Urzedu oraz zaktadowego funduszu
mieszkaniowego.

4. Stanowisko d/s obstugi rady i promocji gminy (BR) wykonuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia obshugi techniczno-biurowej obrad Rady 1 posiedzen jej Komisji,
Przewodniczacego Rady i jego zastgpcow;

2) przygotowywania materiatdéw i projektow uchwal na sesje Rady, posiedzenia Komisji
oraz zapewnienie ich terminowego dorgczenia radnym;

3) prowadzenia rejestru i zbioru uchwal Rady, protokoldéw z sesji Rady, posiedzenn Komisji
Rady, wystapien i wnioskéw Komisji Rady, interpelacji 1 zapytan radnych;

4) zapewnienia niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow;

5) przesylania uchwat Rady do organdéw nadzoru oraz w celu publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Podlaskiego w sposdb wymagany przez przepisy prawa;

6) przekazywania uchwat Rady, wnioskow komisji Rady, interpelacji i zapytan radnych do
jednostek organizacyjnych Urzedu i pracownikow oraz koordynacja i nadzér nad ich
realizacja;

7) wykonywania innych zadan wynikajacych z postanowien Regulaminu Rady;

8) sporzadzanie list wyptat diet radnym oraz sottysom;

9) prowadzenia rejestru zarzadzen Burmistrza oraz ich kierowanie do realizacji wlasciwym
komorkom organizacyjnym i jednostkom;

10) prowadzenia spraw podziatu gminy na obwody glosowania;

11) wspdtudziatu w organizacji i przeprowadzaniu wyboroéw oraz referendow;

12) obstugi organizacyjno - technicznej Miejskiej Komisji Wyborczej;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z obstugg jednostek pomocniczych (solectw);

14) prowadzenia spraw zwiazanych z wyborami tawnikow sadowych;

15) prowadzenia rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;

16) spraw dotyczacych skfadania oswiadczen majatkowych przez radnych i1 spraw
zwiazanych z rejestrem korzysci;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa gminy;

18) prowadzenia zbioru przepisoOw prawnych ogolnodostepnych dla mieszkancoéw gminy;

19) prowadzenia promocji Gminy i obstugi systemu informacji turystycznej;

20) sporzadzania, wydawania i podpisywania informacji o wyplaconych radnym i soltysom
kwotach z tytulu petnienia obowigzkow spolecznych i obywatelskich (PIT-R);

21) nadzor i koordynacja dziatalnoscei kulturalnej w Gminie;

22) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

23) inicjowania i udzial w organizacji przedsigwzig¢ promujacych gming w kraju i za
granica;
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24) prowadzenia spraw zwigzanych z udzialem gminy w imprezach, targach, wystawach;

25) koordynacji prac zwigzanych z udzialem gminy w zwiazkach i1 porozumieniach
miedzygminnych oraz w stowarzyszeniach;

26) prowadzenia rejestru zwigzkoéw i stowarzyszen, do ktoérych przynalezy Gmina oraz
czuwanie nad terminowym regulowaniem sktadek cztonkowskich;

27) wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami w organizacji
imprez plenerowych, artystycznych, uroczystosci o charakterze patriotycznym.

Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych (S) wykonuje zadania w zakresie:

1) przyjmowania, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

2) prowadzenia ewidencji korespondencji;

3) prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskéw obywateli wptywajacych do Urzedu
oraz rejestru (ksiazki) kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli
zewngtrznej;

4) prenumeraty czasopism i dziennikow oraz zakupu ksigzek i innych opracowan;

5) prowadzenia ewidencji, zamawianie i likwidacja pieczgci urzegdowych;

6) prowadzenia archiwum zakladowego;

7) przyjmowania interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem badz kierowanie ich do wlasciwych
komoérek organizacyjnych;

8) prowadzenia spraw dotyczacych tablic urzgdowych i informacyjnych;

9) nadzoru nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszezeniach Urzgdu oraz na
zewnatrz w obrebie wejscia do budynku Urzedu;

10) analizy kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych;

11) zaopatrywania Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
i kancelaryjne oraz prowadzenia ewidencji pozostatych $rodkow trwatych;

12) nadzoru nad konserwacja i naprawami sprzetu i urzadzen biurowych;

13) rozliczania rozméw telefonicznych prowadzonych z telefonow stuzbowych Urzedu;

14) zaopatrywania pracownikOw obstugi w odziez ochronna i robocza.

Do zadan informatyka (SI) nalezy w szczegolnoSci:

1) wykonywanie funkcji administratora sieci komputerowe;j;

2) prowadzenie zbioru licencji oprogramowania dopuszczonego do uzytkowania w Urzedzie
oraz jego nosnikow;

3) prowadzenie rejestru posiadanego sprz¢tu komputerowego z wyszczegdlnieniem
podstawowych  danych identyfikacyjnych 1 parametréw technicznych oraz
zainstalowanego oprogramowania;

4) kontrola zainstalowanego oprogramowania w poszczegélnych Kkomputerach pod
wzgledem jego legalnodci;

5) nawigzywanie wspOlpracy z producentami i dystrybutorami programoéw uzywanych
w Urzedzie i zapewnienie ich biezacej aktualizacji;

6) szkolenie pracownikéw Urzedu z zakresu obstugi sprzgtu komputerowego i postugiwania
si¢ poszczegdlnymi programami;

7) zabezpieczenie nos$nikéw informacji z danymi osobowo - adresowymi (kodowanie,
wymontowywanie nosnikow informacji itp.) w przypadku przekazywania sprzgtu
komputerowego do naprawy w punktach serwisowych;

8) pekienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego;

9) organizowanie zabezpieczenia danych osobowych przy ich przetwarzaniu w systemie
komputerowym, w tym:

a) zabezpieczenie hastami dostepu do poszczegdlnych jednostek sprzgtu komputerowego
na poziomie BIOS,

b) zabezpieczenie dostepu do systemu informatycznego Urzgdu poprzez sie¢ internetows
dla 0s6b z zewnatrz,
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10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

c) zabezpieczenie systemow komputerowych Urzedu przed wirusami,

d) prowadzenie rejestru zastosowanych hasel dostepu do poszczegdlnych jednostek
komputerowych.

opracowywanic zasad archiwizacji danych z systemu komputerowego oraz nadzor nad

procesem archiwizacji;

sprawowanie nadzoru nad sprzetem informatycznym i oprogramowaniem, utrzymanie

sprzetu 1 oprogramowania w stanie pelnej gotowosci do pracy obejmujacego

w szczegdlnosci:

a) mechaniczne czyszczenie wewngetrznych podzespotdow sprzetu komputerowego,

b) kontrol¢ antywirusowa,

¢) kontrole funkcjonowania urzadzen i programow,

d) porzadkowanie zapiséw na dysku.

dokonywanie napraw sprzgtu mozliwych do wykonania we wlasnym zakresie;

opracowywanie projektéw docelowych modeli funkcjonowania systemu informatycznego

Urzedu, z uwzglednieniem wymagan wynikajacych z przepisbw prawa i1 jego

kompatybilnosci z systemami informatycznymi jednostek samorzadowych wyzszego

szczebla;

wykonywanie funkcji administratora strony internetowej Gminy, administrowanie

Biuletynem Informacji Publicznej i systemem elektronicznego obiegu dokumentdw;

przygotowywanie planéw i dokumentdéw dotyczacych sytuacji kryzysowych w gminie

w zakresie wykonywanych zadan;

wspOlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wykonywanych zadan.

Stanowisko do spraw dziatalno$ci gospodarczej, zdrowia i pomocy spolecznej (DzG.)

wykonuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia spraw z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

2) prowadzenia postepowan w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych oraz prowadzenia ewidencji wydanych zezwolen;

3) przyjmowania o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych oraz naliczanie
oplat za sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

4) wydawania decyzji o cofnigciu 1 wygasnigciu zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojéw alkoholowych;

5) koordynacji i nadzoru nad realizacja gminnych programdow rozwiazywania problemow
alkoholowych;

6) podejmowania dziatan interwencyjnych w przypadkach tamania ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi;

7) ochrony zdrowia;

8) wspolpracy z osrodkiem pomocy spolecznej;

9) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami, klubami sportowymi
w zakresie realizacji zadan gminy;

10) podejmowanie dzialan zwigzanych z budowa i utrzymaniem urzadzen kultury fizyczne;j;

11) dziatalnosci sportowej, turystycznej i rekreacyjnej w Gminie;

12) organizowania finansowania zadan dotyczacych kultury fizycznej 1 sportu
realizowanych przez podmioty nie zaliczane do sektora finanséw publicznych;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong ludnosci przed zagrozeniami ze strony
zwierzat i wylapywaniem bezpanskich psow;

14) prowadzenia spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem targowisk gminnych;

15) wspolpracy z organami administracji sanitarnej w zakresie badania jakosci wody
w publicznych kgpieliskach oraz w miejscach przeznaczonych do kapieli;

16) zapewnienia bezpieczenstwa osob plywajacych i kapigcych sig oraz uprawiajacych
sporty wodne, m.in. poprzez wspotprace z WOPR, odpowiednie znakowanie miejsc;

17) prowadzenia ewidencji obiektéw hotelarskich i innych obiektoéw $wiadczacych ustugi
hotelarskie;
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18) remontdw i biezacego utrzymania pomnikow i miejsc pamigci narodowej;

19) prowadzenia rejestru zabytkdw;,

20)organizacji dowozu ucznidéw do szkot we wspllpracy ze stanowiskiem d/s
o$wiatowych;

21)prowadzenia kontroli w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych;

22) wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o imprezach masowych;

23) prowadzenia postepowan w zakresie wydawania zezwolen na wykonywanie przewozow
w krajowym transporcie drogowym;

24) wydawania zaswiadczen w zakresie wykonywanych obowigzkdow;

25) przygotowywania planéw i dokumentow dotyczacych sytuacji kryzysowych w zakresie
wykonywanych zadan.

8. Pracownik gospodarczy (wozna) wykonuje zadania w zakresie:
1) utrzymywania czystosci w pomieszczeniach i otoczeniu Urzedu;
2) przestrzegania zasad bezpieczenstwa i ochrony przeciwpozarowe;.

§ 26.
1. Referat Inwestycji i Rozwoju (RI) wykonuje zadania w zakresie:

1) realizacji inwestycji,

2) pozyskiwania srodkdéw pozabudzetowych,

3) realizacji dziatan stuzacych rozwojowi Gminy,

4) prowadzenia zamowien publicznych na rzecz Urzedu,

5) wspdldziatania z gminnymi jednostkami organizacyjnymi lub podmiotami zewngtrznymi
w zakresie stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

6) planowania przestrzennego,

7) gospodarowania mieniem gminnym,

8) podziatu i rozgraniczania nieruchomosci,

9) drogownictwa i les$nictwa,

10) funkcjonowania gminnych jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

11)ochrony $rodowiska,

12) systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Gminy,

13) wspolpracy z podmiotami zewngtrznymi w zakresie realizacji inwestycji i pozyskiwania
srodkow finansowych stuzacych rozwojowi Gminy.

2. Stanowisko do spraw zamowien publicznych (ZP) wykonuje zadania w zakresie:

1) przygotowywania, prowadzenia, nadzorowania i koordynacji postgpowan w sprawach
zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych prowadzonych przez Urzad,;

2) przygotowywaniem projektow regulaminéw i innych przepisow wewngtrznych
regulujacych tryb udzielania zamoéwien publicznych;

3) przygotowywania dokumentéw zwiazanych z zamdwieniami publicznymi, w tym
ogloszen o zamdwieniu publicznym, specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,

4) udzielania wyjasnien i informacji dotyczacych problematyki zamowien publicznych
komorkom organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu i jednostkom
organizacyjnym Gminy;

5) koordynowania i kierowania pracom komisji przetargowych;

6) prowadzenia rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Urzad,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach;

8) udostepniania dokumentdw postgpowan na zasadach okreslonych prawem;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkéw pozabudzetowych na
realizacje inwestycji i innych dziatan zmierzajacych do rozwoju gminy;

10)prowadzenia spraw zwiazanych z remontami, inwestycjami i realizacjg innych zadan
budzetowych;

11) wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie wykonywanych zadan.
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2.

1y

2)
3)
4)
)

6)

Stanowiska do spraw inwestycji i projektow unijnych (IU.I oraz IU.II) wykonuja zadania

w zakresie:

1) planowania zadan inwestycyjnych i srodkow na ich realizacje;

2) inicjownia procesu, przygotowywania wnioskdw i wystepowania o $rodki pozabudzetowe
na realizacje inwestycji i wspdltpraca w tym zakresie z innymi pracownikami Urzedu badz
jednostek organizacyjnych Gminy;

3) spraw dotyczacych przygotowywania i prowadzenia remontdw oraz inwestycji gminnych;

4) wykonywania zadan zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji pod wieloletnie
zadania inwestycyjne;

5) zlecania i nadzoru nad opracowywaniem dokumentacji projektowych planowanych
iwestycji,

6) organizowania wspOlpracy wewnatrz urzedu oraz z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w sprawach dotyczacych promocji gminy oraz realizacji zadan
wynikajacych z dokumentéw zwigzanych z rozwojem;

7) przygotowywania i popularyzacji informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania
na terenie miasta i gminy;

8) inicjowania, koordynacji i wspdlpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w
sprawach inwestycji;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z poszukiwaniem, pozyskiwaniem i rozliczaniem
funduszy pomocowych 1 strukturalnych, w tym przygotowywanie wnioskow
aplikacyjnych i niezbgdnych dokumentacji;

10)koordynacji wykonawstwa inwestycji i nadzér nad prawidlows ich realizacja oraz
opracowywanie informacji i sprawozdan z ich realizacji;

11) przygotowywania we wspotpracy ze stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych materiatow
do postgpowan o udzielenia zamdwienia publicznego;

12)obstugi zadan inwestycyjnych realizowanych z wudzialem $rodkéw wlasnych
mieszkancow;

13)wspoldziatania ze stanowiskiem ds. planowania przestrzennego w zakresie prowadzenia i
realizacji infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terenéw pod
budownictwo;

14) monitoringu i ewaluacji projektow realizowanych przy wsparciu $rodkow zewngtrznych;

15)sporzadzania biezacych i okresowych analiz i ocen rozwoju spoteczno — gospodarczego
gminy;

16)przygotowywania projektéw umoéw 1 innych dokumentéw dotyczacych realizacji
przedsigwzig¢é z udzialem kontrahentow krajowych i zagranicznych;

17)przygotowywania planéw i dokumentéw dotyczacych sytuacji kryzysowych w gminie w
zakresie wykonywanych zadan;

18)realizacji zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne, w szczegdlnosci w zakresie
sporzadzania projektow zalozen i planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i
paliwa gazowe dla Gminy Rajgrod,

19)prowadzenia spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu 1 materiatow zawierajacych azbest;

20)wspdlpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie wykonywanych zadan.

Stanowisko do spraw gospodarki gruntami i mieniem komunalnym (GN) wykonuje zadania
w zakresie:
dzialan zwigzanych z racjonalng gospodarkg nieruchomosciami stanowiacymi wilasnosé
Gminy;
prowadzenia na biezaco ewidencji gruntow gminnych;
inwentaryzacji mienia komunalnego;
rozgraniczania nieruchomosei;
prowadzenia spraw zwigzanych ze sprzedaza lub oddawaniem nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ Gminy w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub najem;
obciazania nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi;
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18)
19)

20)
21)

22)
23)

24)

nabywania nieruchomo$ci do zasobu gminnego;

okazywania na gruncie granic nieruchomosci zbywanych przez Gming;

prowadzenia spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci;

przekazywania nieruchomosei gminnych w trwaly zarzad jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawnej;

sprawowania nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania prawa uzytkowania i trwalego
zarzadu,

naliczania i aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego
zarzadu i windykacja tych naliczen;

prowadzenia spraw zwigzanych z porzadkowaniem stanéw prawnych nieruchomosci
gminnych;

prowadzenia spraw zwiazanych z zakladaniem ksiag wieczystych dla nieruchomosci
i yjawnianie praw wlasnosciowych;

podejmowania czynno$ci w postgpowaniu sadowym, w szczeg6lnosci w sprawach
dotyczacych wlasnosei lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci;

prowadzenia spraw zwiazanych z realizacja prawa pierwokupu;

przygotowywania nieruchomoséci do obrotu, a w szczegdlnosci:

b) zlecanie wydzielenia geodezyjnego oraz wyceny nieruchomosci,

c) przygotowywanie dokumentéw koniecznych do sporzadzenia aktu notarialnego,
sporzadzania sprawozdan o stanie mienia komunalnego;

nadawania numerdéw porzadkowych nieruchomos$ci i przygotowanie spraw zwigzanych
z nazewnictwem ulic i placéw oraz zmian granic administracyjnych;

przygotowywania projektow aktow prawnych zwigzanych z czynnosciami wykonywanymi
na stanowisku;

realizacji ustawy o najmic lokali mieszkalnych, w tym ustalanie najemcow lokali
mieszkalnych i uzytkowych bedacych w zasobach Gminy;

dodatkdéw mieszkaniowych;

prowadzenia spraw w zakresie wspdlnot mieszkaniowych z udzialem mieszkaniowego
zasobu Gminy;

wspolpracy z Urzedem Statystycznym w zakresie wykonywanych zadan.

5. Stanowisko do spraw planowania przestrzennego i budownictwa (PP) wykonuje zadania w
zakresie:

D

2)

3)
4)

5)
6)

8)

przygotowywania materialow do opracowania studium uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego gminy, przygotowywanie materialow do sporzadzania

projektdw planéw zagospodarowania przestrzennego;

wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji

o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

prowadzenia rejestrow wydawanych decyzji oraz zatwierdzonych plandw;

wydawania zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdéw w planach zagospodarowania

przestrzennego oraz wyrysow i wypisow z miegjscowych plandéw zagospodarowania

przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

Gminy;

prowadzenia spraw dotyczacych wydawania decyzji o podziale geodezyjnym;

naliczania oplat adiacenckich i renty planistycznej;

prowadzenia spraw zwigzanych z remontami budynkow i obiektow, stanowigcych mienie

komunalne gminy, oraz spraw okresowych przegladow technicznych budynkéw bedacych

whasnoscig Gminy;

prowadzenia spraw zwigzanych z:

a) dostawami energii elektrycznej — w tym przygotowywania dokumentacji niezbednej
do postepowan przetargowych na dostawe energii,

b) o$wietleniem drog, placow i ulic na terenie gminy — w tym remonty i konserwacje,
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¢) montazem os$wietlenia ulicznego na terenic Gminy.

6. Stanowisko do spraw drogownictwa, lesnictwa i strazy pozarnych (DLP) wykonuje zadania
w zakresie:

1) prowadzenia spraw wynikajacych z przepiséw dotyczacych lesnictwa i towiectwa;

2) wspoldzialania =z dzierzawcami 1 zarzadcami obwodéw towieckich w ich
zagospodarowywaniu;

3) spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow;,

4) udzialu w kontrolach z zakresu gospodarki le$nej oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu
le$nictwa;

5) wspolpracy z stuzbami le$nymi, Biebrzanskim Parkiem Narodowym oraz innymi
organizacjami zajmujacymi si¢ tematykg lesnictwa,

6) wydawania decyzji w sprawach objetych zakresem czynnosci, a zwlaszcza wydawanie
zezwolen na wycinke drzew, nakladanie kary za usunigcie drzew i za zniszczenie terenu
zieleni;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, realizacjg i rozliczaniem S$rodkéw
pozabudzetowych;

8) przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych i dokumentacji dla wybranych przez
Burmistrza i Rad¢ Miejska w Rajgrodzie projektow;

9) przygotowywania we wspdlpracy ze stanowiskiem ds. zamdéwien publicznych materiatow
do przetargow, zapytan ofertowych, przygotowywanie projektow umow, innych
dokumentdw, a takze innych dziatan niezbgdnych do realizacji projektdéw realizowanych ze
srodkow, o ktorych mowa w pkt. 7);

10) organizowania wspolpracy wewnatrz urzedu i z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
sprawach dotyczacych promocji gminy oraz realizacji strategii rozwoju gminy;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z biezacym utrzymywaniem, modernizacjg i budowa drog,
ulic, 1 placow gminnych;

12) prowadzenia nadzoru nad oznakowaniem drég gminnych;

13) prowadzenia ewidencji drog gminnych;

14) udziatu w kontrolach z zakresu drogownictwa;

15) nadzoru nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych;

16) uzgadniania dokumentacji technicznej w zakresie kanalizacji deszczowej;

17) przygotowywania decyzji w sprawach objetych zakresem czynnosci, a w szczegdlnoséei:

a) wydawania zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego,

b) wymierzanie kary pieni¢znej za zajecie pasa drogowego,

c) umieszczania reklam w pasie drogowym i naliczanie oplat za ich umieszczenie,
d) zgody na lokalizacje zjazdu;

18) wykonywania zadan w zakresie obstugi ochotniczych strazy pozarnych z terenu Gminy,
wspoltdzialanie z OSP oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowej
w Gminie;

19) prowadzenia kartotek rozliczeniowych zuzycia paliwa przez kierowcdéw OSP;

20) wspotpracy ze stanowiskiem do spraw obywatelskich w zakresie przygotowywania planow
i dokumentow dotyczacych sytuacji kryzysowych w Gminie;

21) wspolpracy z organami policji i innych stuzb w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
publicznego;

22) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wykonywanych zadan.

7. Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej (GK) wykonuje zadania w zakresie:
1) nadzoru nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach;
2) nadzoru nad dziatalno$cia Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rajgrodzie;
3) wspolpracy z Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rajgrodzie w zakresie
utrzymywania czystosci 1 porzadku w miescie Rajgrod na nieruchomo$ciach gminnych, w
tym przy zakladaniu, utrzymywaniu i pielegnacji zieleni miejskiej;
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4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

opracowywania koncepcji przeksztalcen organizacyjnych Zakladu Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej w Rajgrodzie;

prowadzenia nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw przez wiascicieli nieruchomosci w

zakresie utrzymania czystosci i porzadku wynikajacych z ustawy, Regulaminu utrzymania

czystosei 1 porzadku na terenie Gminy Rajgréd, w tym opracowywanie projektow decyzji

Burmistrza nakazujacych wykonanie obowigzkow;

prowadzenia nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad realizacja

zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wilascicieli

nieruchomosci;

prowadzenia nadzoru nad funkcjonowaniem systemu selektywnego zbierania odpaddéw

komunalnych;

prowadzenia spraw zwiazanych z oplatami za ustugi komunalne oraz przygotowywanie

kalkulacji dotyczacych wysokosci oplat za ustugi komunalne, w zakresie ustalonym

w odrebnych przepisach;

prowadzenia analizy kosztow gospodarowania odpadami komunalnymi;

sporzadzania projektow decyzji Burmistrza w sprawie oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi;

prowadzenia bazy danych wilascicieli nieruchomosci zobowiazanych do wnoszenia oplat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi;

sporzadzania sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi;

prowadzenia ewidencji:

a) zbiornikow bezodplywowych kanalizacji sanitarne;j,

b) przydomowych oczyszczalni Sciekow,

¢) umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

d) udzielonych i cofnigtych zezwolenh Burmistrza na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych;

prowadzenia rejestru  dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw

komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

podejmowania dzialan majacych na celu likwidacje sktadowania odpadéw w miejscach do

tego nie przeznaczonych;

udzialu w kontrolach z zakresu gospodarki komunalnej, przestrzegania ustawy o czystosci

i porzadku w gminach;

nadzoru nad utrzymywaniem czystosci w bezposredniej bliskosci budynku Urzgdu;

wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o odpadach;

przygotowywania projektow aktow prawnych w zakresie zadan wykonywanych na

stanowisku pracy;

8. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska (OS) wykonuje zadania z zakresu:

1) wykonywania zadan w zakresie produkcji zwierzecej i roslinnej; ochrony zwierzat

i zwalczania chorob zakaznych zwierzat, wspdlpraca w tym =zakresie ze stuzba
weterynaryjna;

2) prowadzenia spraw w zakresie skladowania i utylizacji zwlok zwierzgcych, sprawowania

nadzoru nad prowadzonym przez Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Rajgrodzie grzebowiskiem zwierzat;

3) rejestracji i wydawania zezwolen na posiadanie niektorych ras zwierzat;

4) prowadzenia spraw z zakresu ochrony zwierzat;

5) nadzorowania przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi;
6) udziatu w przygotowywaniu spiséw rolnych, dokonywanie analiz spisdw rolnych;

7) udziatu w kontrolach z zakresu gospodarki rolnej oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu

rolnictwa;

8) wspdlpracy ze stuzbami Biebrzanskiego Parku Narodowego;
9) realizacji zadan zwiazanych z utrzymaniem rzek i rowdéw bedacych odbiornikami wod

opadowych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem sieci kanalizacji

20



deszczowej, wtym naliczanie i uiszczanie optat za odprowadzanie woéd opadowych i
roztopowych;
10)koordynowania ustalen i nadzér nad wykonywaniem zadan wynikajacych z przepisow
ustawy ,,Prawo Wodne™;
11) prowadzenia spraw zwiazanych z dzialalnoscia Gminnej Spotki Wodnej;
12)realizacji zadan w zakresie ochrony srodowiska wynikajacych z ustaw i innych przepisdéw
prawa;
13) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji Srodowiskowych;
14) przygotowywania projektéw programéw i sprawozdan w zakresie ochrony srodowiska;
15)prowadzenia spraw zwiazanych z usuwaniem azbestu i materialow zawierajacych azbest;
16) propagowania i popularyzacji zagadnien z zakresu ochrony $rodowiska;
17)prowadzenia ,,Publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o §rodowisku i jego ochronie” oraz udostgpnianie dokumentow ujetych w tym
wykazie, naliczanie optat za wyszukiwanie informacji i sporzadzanie kopii;
18)sporzadzania pism, wydawanie postanowien i decyzji w sprawach objetych zakresem
czynnos$ci, w szczegdlnosci w sprawach:
a) przywrocenia stosunkdw wodnych i w sprawach zatwierdzenia ugody w zwiazku ze
zmiang stosunkow wodnych,
b) odmowy udostgpniania informacji o Srodowisku,
¢) ochrony zwierzat,
d) utrzymania psOw rasy uznanej za agresywna,
e) zwiazanych z poswiadczaniem wlasnorgcznodei podpisu na zeznaniach $wiadkdéw
o okresach pracy w gospodarstwie rolnym oraz oswiadczen sktadanych na podstawie
ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego;
19) prowadzenia spraw w zakresie szacowania szkod powstalych w uprawach polowych;
20)wspotpracy z Podlaska Izba Rolnicza oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie
wykonywanych zadan,
21)przygotowywania projektow aktow prawnych w zakresie zadan wykonywanych na
stanowisku pracy,
22)prowadzenia ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
a w szezegolno$ci ksiggowania wplat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, dekretacji i ksiggowania dokumentéw finansowo-ksiggowych,
23)prowadzenia ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
24)prowadzenia postgpowan egzekucyjnych w zakresie poboru naleznej oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, analizowanie stanu zadluzenia wilascicieli
nieruchomosci z tytutu ww. optaty, wystawianie upomnien i egzekwowanie zaleglych
nalezno$ci, naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
25)prowadzenia spraw zwigzanych z zastosowaniem umorzen, odroczen i rozlozenia na raty
zalegtych oplat,
26)wystawiania tytuldow wykonawczych dla oséb fizycznych, prawnych oraz innych
podmiotéw,
27)wydawania zaswiadczen o nie zaleganiu w oplatach badz stwierdzajacych brak zaleglosei,
28)udzialu w kontrolach z zakresu utrzymywania czystosci i porzadku na terenie gminy,
29)prowadzenia sprawozdawczos$ci z zakresu wymiaru i windykacji oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
30)sporzadzania sprawozdan, analiz, informacji, zestawien niezbgdnych do projektowania i
realizacji budzetu gminy,
31)przygotowywania innych informacji wynikajacych z przepisow prawa w zakresie
realizowanych obowiazkow,
32)miesigczne uzgadnianie wplat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
do 8 dnia nastgpnego miesigca za miesigc poprzedni z Referatem Finansowym,
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10.

11.

33)sporzadzanie kwartalnego sprawozdania o dochodach z tytulu opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i przedkladanie do 8 nastgpnego miesiaca po uplywie kwartatu
do Referatu Finansowego,

34)wspotpracy z innymi pracownikami Urzedu i innymi organami 1 instytucjami w zakresie
wykonywanych obowigzkow.

Rozdzial VII
Podstawowe zasady post¢powania przy opracowywaniu aktow prawnych
wydawanych przez Rade i Burmistrza

§ 27.

Projekty uchwal i odpowiednie materiaty kierowane na sesje Rady opracowuje:
1) pracownik Urzedu, w ktorego zakresie dzialania miesci si¢ tematyka uchwaty;
2) pracownik obstugujacy Rade - jezeli przygotowanie materialéw, badz projektow uchwat

wymaga merytorycznego i organizacyjnego wspotdziatania dwoch lub wiecej stanowisk.
W przypadku, gdy w przygotowaniu materialow uczestniczy kilku pracownikéw, Burmistrz
moze wyznaczy¢ koordynatora prac przygotowawczych calosci materialow pod obrady Rady.
Do zadan koordynatora nalezy nadzorowanie cafoksztaltu prac nad wszystkimi
pracownikami, uczestniczacymi w przygotowaniu projektow uchwal i materialéw na sesje
Rady.

§ 28.
Pracownik przygotowujacy projekt uchwaly Rady i opracowujacy materialty ma kazdorazowo
obowigzek uzgodni¢ projekt uchwaty:
a) z Radca Prawnym - pod wzglgdem zgodnosci z prawem i formalnym trybem
przygotowania projektow uchwat,
b) ze Skarbnikiem - jezeli uchwala moze spowodowaé zmiany w budzecie lub inne skutki
finansowe,
¢) z wilasciwymi pracownikami - jezeli projekt uchwaly zwiazany jest z ich zakresem
dziatania
Do projektu uchwaty moze zosta¢ dolaczone uzasadnienie, o ile uzasadnienie nie wynika z
opracowania zalaczonego do projektu.
Projekt uchwaty, przed jej przekazaniem Burmistrzowi, powinien by¢ podpisany przez
pracownika, ktory ja przygotowat pod wzgledem merytorycznym i parafowany przez Radcg
Prawnego.
Projekty uchwal podlegajg przedtozeniu réwniez Sekretarzowi.
Po przyjeciu lub pozytywnym zaopiniowaniu projektu uchwaly przez Burmistrza, jest on
przekazywany pracownikowi d/s obstugi rady przez osobg odpowiedzialna za opracowanie
projektu uchwaty.
Pracownik ds. obstugi rady informuje Przewodniczacego Rady oraz przewodniczacych
Komisji Rady o przekazanych projektach uchwal, a przewodniczacy ustalaja postepowanie w
celu przekazania projektow uchwatl Komisjom Rady celem wyrazenia opinii i skierowania ich
na sesje Rady.
Osoby przygotowujace projekty uchwatl przedstawiaja je na posiedzeniach Komisji Rady
1 podczas sesji Rady.
Za zgoda Burmistrza i Przewodniczacego Rady moga by¢ odstgpstwa od wyzej
wymienionego trybu postgpowania.
Przedstawiony powyzej tryb postepowania nie jest wigzacy dla projektow uchwal
przygotowywanych przez grupy radnych lub Komisje Rady.
Pracownik ds. obstugi rady ewidencjonuje uchwaty podjete przez Radg, a ich kopie dorgcza
osobom odpowiedzialnym za ich realizacje.
Pracownik ds. obstugi rady odpowiedzialny jest za przestanie uchwal do organéw nadzoru
i kontroli oraz do jednostek organizacyjnych i innych podmiotdéw, ktorych uchwala dotyczy.
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12. Po podjgciu uchwatl przez Rade, w przypadku uchwal wymagajacych podejmowania dziatan

dtugofalowych, Burmistrz moze wyznaczy¢ i ustali¢ w ciagu 7 dni od daty podjecia uchwatly,
pracownika, jego obowigzki, terminy i dziatania w zakresie realizacji uchwaty.

§ 29.

Pracownik d/s obstugi rady oraz osoby wykonujace uchwate w catosci lub w czesci zobowigzani
sa do przygotowania projektow zarzadzen i innych wszelkich aktéw Burmistrza, niezbednych do
wykonania uchwaty, a w razie potrzeby przygotowania i przedstawienia informacji i sprawozdan
dla Rady o stanie realizacji uchwaty.

§ 30.

Niniejsze zasady postgpowania stosuje sie odpowiednio do zarzadzen Burmistrza,
z wyjatkiem zapisow § 28 ust. 4.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism

§ 31.

Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy;

2)
3)
4)

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;
decyzje z zakresu administracji publicznej;

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

pisma zawierajace o§wiadczenia woli jako pracodawcy;

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;
inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzega wylacznie dla siebie.

§ 32.
W przypadku czasowej nieobecnosci Burmistrza Zastgpca Burmistrza podpisuje pisma,
o ktérych mowa w § 31, z zastrzezeniem pkt 8).
Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
Pracownicy podpisuja pisma i decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwienia ktorych
zostali upowaznieni przez Burmistrza odrgbnym pismem.

. Projekty dokumentow, pism i decyzji przedktadanych Burmistrzowi do podpisu powinny

zawieraC na egzemplarzu ad acta z lewej strony na koncu podpis (parafe) pracownika
przygotowujacego projekt oraz podpis (parafe) kierownika referatu potwierdzajace akceptacje
kierownika referatu i datg akceptacii.

Radca prawny podpisuje projekty uchwal Rady, umoéw cywilno-prawnych, zarzadzen
Burmistrza i wskazanych pism, co oznacza pozytywne ich zaopiniowanie pod wzgledem
formalno -prawnym.

Umowy i inne dokumenty wywolujace skutki finansowe powinny by¢ kontrasygnowane
przez Skarbnika.

§ 33.

Szczegdtowe zasady sporzadzania, dorgczania i wysylania pism, zawarte sq w Instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gminy i zwiazkéw migdzygminnych”, do przestrzegania ktorej
obowigzani sa wszyscy pracownicy urzedu.
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Rozdzial IX

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

oraz postegpowania ze Srodkami masowego przekazu

§ 34.
Obywatele przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza w kazdy
poniedziatek w godzinach od 7:30 do 15:00.
W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest
dniem wolnym od pracy, obywatele przyjmowani sa w nastgpnym dniu.
Informacja o godzinach i dniach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu i w siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 35.
Sekretarz oraz pracownicy Urzedu obowigzani sa przyjmowac obywateli w sprawach skarg i
wnioskow codziennie, w dniach i godzinach pracy.
Obstuge obywateli przyjmowanych przez Burmistrza w ramach skarg i wnioskéw prowadzi
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. kancelaryjno - technicznych.
Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 2 prowadzi rejestr skarg i wnioskow, wplywajacych do
Urzedu oraz skarg i spraw zglaszanych w czasie przyje¢ interesantéw przez Burmistrza
1 Sekretarza.
Rejestr skarg i wnioskow, obejmuje réwniez skargi i wnioski na dzialalno$¢ Burmistrza
i Kierownikdéw Jednostek Organizacyjnych, ktore kierowane sa do Rady Miejskie;j.
Rejestr skarg i wnioskdéw zawiera nastgpujace rubryki:
1) liczba porzadkowa,
2) imie i nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucji, redakcji,
3) data wplywu,
4) adres zainteresowanego, instytucji, redakcji,
5) przedmiot skargi, wniosku,
6) data zlecenia zatatwienia,
7) komu zlecono zalatwienie,
8) termin zatatwienia,
9) data wpltywu po zalatwieniu,
10)sposob zatatwienia,
11)data wystania zawiadomienia,
12)kogo zawiadomiono,
13)uwagi.
Do =zadan pracownika, o ktéorym mowa w ust. 2 nalezy rdwniez przekazywanie
Przewodniczacemu Rady skarg na dziatalnos¢ Burmistrza oraz Kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, po uprzednim zarejestrowaniu w wyzej wymienionym ,.Rejestrze”.

§ 36.

Rozpatrywanie skarg na pracownikéw Urzgdu nalezy do Sekretarza. Rozpatrywanie innych skarg
i wnioskdw w sprawach nalezacych do wlasciwo$ci Burmistrza nalezy do pracownikoéw Urzedu,
zgodnie z zakresem prowadzonych spraw.

i It

2.

3.

§ 3%
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz, a w czasie jego nieobecnosci Zastgpca
Burmistrza lub Sekretarz.
Odpowiedzi na skargi na Burmistrza lub na kierownikow jednostek organizacyjnych lub inne
rozpatrywane przez Rade podpisuje Przewodniczacy Rady.
Pracownicy, ktérym przekazano skarge lub wniosek, obowigzani sa zawiadomi¢ pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. kancelaryjno - technicznych o sposobie zatatwienia sprawy,
przekazujac, w sprawach skarg i wnioskow, kopie odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.
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§ 38.
Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny byé jasne i zwiezte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska w rozpatrywanej sprawie, odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujace
uzasadnienie prawne i faktyczne.
Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow nalezy stosowac przepisy powszechnie
obowigzujace, w szczegdlnosci rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 39.
Biezacy nadzdr nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli sprawuje Sekretarz.
Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie skarg i wnioskéw obowiazani sa
egzekwowaé na biezaco sposob i termin zalatwienia skarg i wnioskow przekazanych do
zalatwienia innym jednostkom organizacyjnym.

§ 40.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wykorzystania materialéw zawartych w skargach
1 wnioskach w celu likwidacji Zrodet ich powstawania.
Sekretarz zobowiazany jest do wykorzystania inicjatyw i krytyki prasowej do usprawnienia
pracy Urzedu.

§ 41.

Informacji srodkom masowego przekazu udzielaja:

1)
2)
3)

Burmistrz i jego Zastgpea;
Sekretarz;
inne osoby upowaznione przez Burmistrza.

Rozdzial X
Zasady kontroli wewnetrznej

§ 42.
W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzgdu i wykonywania obowiazkow przez
poszezegolnych pracownikdéw Urzedu.
Kontrola dziatalnosci pracownikow dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnodci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowoscei;
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

§ 43.

Pracownicy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okre$lonych dla
poszczegolnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:

1)

zgodnos¢ z prawem opracowanych decyzji administracyjnych, zezwolen, zarzadzen i innych
dokumentéw oraz projektéw uchwat wnoszonych pod obrady Rady;

2) terminowe zatatwianie spraw zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego,

3)

instrukcja kancelaryjng oraz przepisami szczeg6lnymi dotyczacymi prowadzenia okreslonych
spraw;
dokladng znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie obowigzujacym na danym stanowisku
pracy.
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§ 44.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

§ 45.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1)
2)

3)

biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

dorazne i problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu stanowiska pracy lub
referatu;

sprawdzajace (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci w
szczegblnodci ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postgpowania kontrolowanego stanowiska pracy lub referatu.

§ 46.
Postepowanie kontrolne przeprowadza sig w sposdéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnos$ci kontrolowanego stanowiska pracy,
rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedlug kryteriow okreslonych w § 49.
Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.
Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 oswiadczenia
kontrolowanych.

§ 47.
Kontroli wewngtrznej dokonuja:
1) Burmistrz i Sekretarz - przy zatatwianiu caloksztaltu spraw i decyzji;
2) Skarbnik - w zakresie wptywow i wydatkéw budzetowych.
W kontrolach dokonywanych przez osoby wymienione w ust. 1 moga uczestniczy¢
bezposredni przetozeni kontrolowanego.
Kontrole wewngtrzne powinny by¢:
1) potaczone z instruktazem;
2) zakonczone wnioskami i zaleceniami.

§ 48.
Z przeprowadzonych kontroli, sporzadza si¢ protokot pokontrolny w 2-ch egzemplarzach,
ktore otrzymujg kontrolowany i kontrolujacy lub dokonuje sie zapisu w zeszycie kontroli
wewnetrznej, zapoznajac z jego trescia kontrolowanego.
Protokot kontrolny powinien zawieraé wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia
nieprawidtlowosci stwierdzonych w wyniku kontroli.
Wyniki kontroli moga by¢ wykorzystane do:
1) usuwania i zapobiegania powstawaniu nieprawidlowosci, uchybien, zaniedban w pracy;
2) organizowania doksztatcania pracownikow;
3) oceny pracownikow samorzgdowych.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 49.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do zapoznania si¢ z treScig niniejszego Regulaminu
i przestrzegania jego postanowien.

§ 50.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastepujg w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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§ 51.
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 52.
Traci moc zarzadzenie Nr 32/15 Burmistrza Rajgrodu z dnia 17 kwietnia 2015 r. w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie.

§ 53.
Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.

Burmisttz Rarerodu

reneusz Gliniecki
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Ilo§é Ilosé

Nazwa stanowiska pracy, komérki organizacyjnej stk | eaitow

Ja—

Burmistrz 1 1

REFERAT ORGANIZACYJNY 9 8

Stanowiska administracyjne

Zastepca Burmistrza

Sekretarz Gminy (Kierownik Referatu Organizacyjnego)

Stanowisko d/s kadrowych, organizacyjnych i o§wiatowych — OK

Stanowisko d/s obstugi rady i promocji gminy — BR

Stanowisko d/s obywatelskich — SO

Stanowisko d/s kancelaryjno-technicznych — S

Informatyk — SI

Sl Bl EAY Nl (ol oo Bl R
ok | et |t | =t | f = = | — | OO

Stanowisko d/s dziatalno$ci gospodarczej, zdrowia i pomocy
spotecznej (DzG)

Stanowiska pomocnicze i obstugi

[u—

| Pracownik gospodarczy (wozna)

REFERAT FINANSOWY

Skarbnik Gminy (Kierownik Referatu Finansowego) —F.

Stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej — F.1

Stanowisko d/s naliczania i rozliczania ptac — F.I1

Stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej — F.111

Stanowisko d/s wymiaru podatkow — F.IV

Gtowny Ksiggowy Placdéwek Oswiaty — F.V

| B el ol el R0 B

Stanowisko d/s ksiegowosci i ptac placowek oswiaty — F.VI

REFERAT INWESTYCJI I ROZWOJU

. [Stanowisko d/s zamoéwien publicznych (Kierownik Referatu) - ZP

Stanowisko d/s inwestycji i projektow unijnych (IU.I)

Stanowisko d/s inwestycji i projektow unijnych (IU.II)

Stanowisko d/s gospodarki gruntami i mieniem komunalnym (GN)

Stanowisko d/s planowania przestrzennego i budownictwa (PP)

Stanowisko d/s drogownictwa, le$nictwa i strazy pozarnych (DLP)

Stanowisko d/s gospodarki komunalnej (GK)

Qo] S| v | o | fof s

Stanowisko d/s gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska (OS)

Stanowiska pomocnicze i obslugi

—

Kierowca — konserwator Ochotniczej Strazy Pozarnej

Kierowca Ochotniczej Strazy Pozarnej w WoZnejwsi

Kierowca Ochotniczej Strazy Pozarnej w Rydzewie

Kierowca Ochotniczej Strazy Pozarnej w Mieczach

e bl L

Komendant Miejsko-Gminny Strazy Pozarnej

URZAD STANU CYWILNEGO

— === o = = == =] === | == —=]|=|—= == || —| =

1. |Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

(]
]
[
F=N

Stanowiska administracyjne razem

Stanowiska obslugi razem 7 3,313

Ogolem stanowiska i etaty w Urzedzie 32 27,31







