ZARZADZENIE Nr 30/15
Wojta Gminy Suwalki
z dnia 31 marca 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Suwalki.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (Dz. U z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Suwatki stanowiacy zatacznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Z trescig niniejszego zarzadzenia nalezy zapozna¢ pracownikow Urzedu Gminy Suwalki.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 167/13 Wojta Gminy Suwatki z dnia 28 lutego 2013 roku.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2015 roku.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 30/15
Wojta Gminy Suwatki

z dnia 31 marca 2015,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SUWALKI

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Suwaltki, zwany dalej "regulaminem", okresla:
1. Zasady kierowania Urzedem.

2. Organizacje wewngtrzng Urzedu.

3. Zadania wspolne referatow.

4. Szczegblowe zakresy dziatania referatow.

5. Podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade
Gminy i Wojta Gminy.

6. Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg i wnioskow.

7. Organizacjg¢ i prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej.

8. Zasady podpisywania pism.

§ 2.
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu,
Skarbniku, Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢:
Gming Suwalki, Rad¢ Gminy Suwatki, Wojta Gminy Suwalki, Zastgpcg Wojta Gminy
Suwatki, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i Urzad Gminy Suwalki.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Referacie oraz Kierowniku - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Referat Urzgdu oraz Kierownika Referatu.

§3.
Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt jako organ wykonawczy Rady
wykonuje swoje zadania okre§lone w ustawie o samorzadzie gminnym, Statucie Gminy,
niniejszym Regulaminie oraz ustawach szczeg6élnych 1 aktach wydanych w celu wykonania
tych ustaw.

§ 4.
Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy, obowiazki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny
pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy - okresla Regulamin pracy Urzedu.

Rozdzial II
Zasady kierowania Urze¢dem

§5.
1. Praca Urzedu kieruje Wéjt.
2. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu.



3. Do zadan 1 kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy,

3) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami gminy,

4) nadzorowanie realizacji budzetu gminy,

5) podejmowanie czynnos$ci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach nie cierpiacych
zwloki, zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

6) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
gminy,

7) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

8) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

9) nawiazywanie, rozwiazywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikow
samorzadowych, zatrudnionych na podstawie wyboru, powotania i umowy o prace,

10) wystgpowanie do Rady z wnioskami w sprawie odwotywania i powotania Skarbnika,
11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) podejmowanie dziatan warunkujacych sprawne dziatanie Urzedu, w tym sprawne,
terminowe zalatwianie spraw mieszkancow,

14) podejmowanie dziatan warunkujacych wewngtrzna i zewngtrzna kontrolg dziatan
poszczegolnych stanowisk pracy Urzedu,

15) podejmowanie dziatan warunkujacych biezaca kontrolg¢ wykonywania uchwat Rady,
skarg i wnioskow obywateli.

4. Woéjt moze:

1) upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
2) powierzy¢ prowadzenie w swoim imieniu spraw Gminy Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi.

§ 6.

1. Zastgpca Wojta zapewnia w powierzonym zakresie kompleksowa merytoryczna realizacjg
zadan oraz nadzoruje referaty realizujace te zadania, a w szczego6lnosci:

1) przedktada projekty uchwat Rady w zakresie przedmiotowym nadzorowanych referatow,
2) przedktada wnioski dotyczace zatrudniania 1 zwalniania, wynagradzania, nagrod,
wyrdznien 1 kar Kierownikow,

3) wydaje z upowaznienia Wojta decyzje w sprawach indywidualnych.

2. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2) organizowanie i kierowanie praca Urzedu,

3) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy,

4) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw

1 kierownikéw referatow Urzedu z wytaczeniem ich zatrudniania i zwalniania,

6) podejmowanie dziatan warunkujacych sprawne dzialanie Urzgdu, w tym sprawne,
terminowe zatatwianie spraw mieszkancow,

7) podejmowanie dziatan warunkujacych wewnetrzna 1 zewngtrzng kontrolg dziatan
poszczegbdlnych stanowisk pracy Urzedu,

8) podejmowanie dziatan warunkujacych biezaca kontrolg¢ wykonywania uchwat Rady, skarg
1 wnioskow obywateli,

9) wystgpowanie do Wdjta z wnioskiem o wydanie decyzji administracyjnej w zakresie, do



ktérych Wojt posiada kompetencje a ich wydanie jest uzasadnione waznym interesem
publicznym.
10) w sytuacji braku zatrudnienia Zastgpcy Wojta, jego obowiazki pelni Sekretarz.

§7.

Sekretarz zapewnia odpowiednie warunki organizacyjne umozliwiajace wykonywanie zadan
przez Radg, Wojta i Urzad, Sekretarz jest jednoczes$nie Kierownikiem referatu
organizacyjnego.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadz6r nad przygotowaniem przez Referaty projektoéw uchwat organéw gminy,

2) nadzorowanie postgpowania administracyjnego w zakresie terminowosci i zgodnosci

z prawem oraz zatatwiania spraw obywateli,

3) organizacja kontroli wewngtrznej,

4) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji pracownikow oraz poziomu i stylu pracy,

5) prowadzenie innych spraw Gminy w imieniu Wojta,

6) organizowanie wykonania zalecen pokontrolnych kontroli zewngtrzne;j,

7) wydawanie decyzji administracyjnych,

8) koordynowanie wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych i zarzadzen Wojta,

9) koordynacja zaméwien publicznych zgodnie z przyjeta procedura,

10) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku
pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji

w urzedzie,

11) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,

12) zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez pracownikéw materialow
na posiedzenia Komisji Rady i sesje Rady.

13) koordynacja i1 kontrola wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organow
Gminy i Wojta,

14) koordynacja prac zwiazanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyboréw
organow przedstawicielskich, referendum oraz spisow,

15) nadzor nad obstuga 1 zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow,

16) nadzor nad procesem informatyzacji urzedu,

17) przyjmowanie ustnych os§wiadczen ostatniej woli spadkowej,

18) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wdjta, w ustalonym zakresie.

19) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci.

20) nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego
wykazu akt, przeprowadzanie szkolen,

21) wykonywanie wobec Wdjta czynnosci z zakresu prawa pracy, poza nawiazaniem

1 rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia Wojta,

22) Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy Urzedu,

23) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej,

24) przedktadanie wnioskéw dotyczacych zatrudnienia i zwalniania, wynagradzania, nagrdd,
wyroznien i kar, kierownikéw referatow i pracownikow referatu ds. organizacyjnych,

25) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw referatu ds.
organizacyjnych,

26) przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢ w sprawach sporow kompetencyjnych migdzy
referatami,

27) nadzo6r 1 prowadzenie spraw przypisanych administratorowi systemow informatycznych.



§ 8.

Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy, jako gléwny ksiggowy
budzetu realizuje wynikajace z tego tytulu zadania okre§lone w odrgbnych przepisach.
Skarbnik jest jednoczesnie Kierownikiem referatu finansowego.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) klasyfikowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
w zakresie klasyfikacji budzetowej dochodow i zasadami rachunkowosci,

2) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowac¢ powstanie zobowiazan pienigznych,

3) wykonywanie i koordynacja prac dotyczacych opracowania projektu budzetu Gminy

i wieloletniej prognozy finansoweyj,

4) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen zmian w budzecie,

5) czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu i opracowywanie okre§lonych analiz

1 sprawozdan w tym zakresie,

6) zapewnienie prawidtowego dysponowania kredytami budzetowymi,

7) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych:

a) nadzorowanie prawidtowosci opracowywanych planow finansowych jednostek
budzetowych,

b) prowadzenie kontroli finansowej - na wniosek W¢jta lub komisji Rady w:

- jednostkach organizacyjnych gminy,

- sofectwach 1 organizacjach spotecznych korzystajacych z dotacji celowych z budzetu
Gminy.

8) udzielanie referatom i jednostkom powiazanym z budzetem instruktazu w zakresie
przepisow finansowych,

9) nadzorowanie pracy Referatu Finansowego,

10) wykonywanie zadan i obowiazkoéw wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 jednolity tekst z p6zniejszymi
zmianami),

11) przedktadanie wnioskoéw dotyczacych zatrudnienia i zwalniania, wynagradzania, nagrdd,
wyroznien i kar pracownikow referatu finansowego,

12) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow referatu finansowego.

§9.

1. W formie zarzadzenia Wojta moga by¢ ustanawiani Pelnomocnicy Wojta.
2. Pelnomocnicy moga dziata¢ poza struktura referatow.

Rozdziallll
Organizacja wewngtrzna Urzedu

§ 10.
W sktad Urze¢du wchodza nastepujace referaty:
1. Referat ds. Organizacyjnych.
2. Referat Finansowy.
3. Referat ds. Inwestycyjnych i Gospodarczych.
4. Referat ds. Polityki Spoteczno - Gospodarczej.
5. Referat ds. Planowania Przestrzennego.



§11.
Referatami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa ponoszac
odpowiedzialnosci za wyniki pracy referatu.

§ 12.
Kierownik Referatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastgpcy, powierza na czas swojej
nieobecnosci zastgpstwo - po uzgodnieniu z Wojtem - jednemu z pracownikdéw referatu lub
kierownikowi innemu referatu.

§ 13.
1. Propozycje organizacji wewngtrznej referatdw opracowuja kierownicy referatow,
a w szczeg6lnosci:
1) podziat na stanowiska,
2) zakresy zadan stanowisk.
2. Organizacje wewngtrzng referatow zatwierdza Wojt.
3. Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow referatow ustalajg kierownicy referatow.
4. Pisma 1 inne dokumenty wptywajace do urzedu sa dekretowane przez Wojta na
poszczeg6lne referaty zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
5. Wewnatrz referatow dekretacji na poszczego6lne stanowiska pracy dokonuja kierownicy
referatow.

§ 14.
1. Roczny plan etatoéw Urzgdu z podzialem na referaty ustala Wojt.
2. Zwigkszenia (zmniejszenia) etatow w referacie oraz w rownorzednych jednostkach
organizacyjnych w ciagu roku kalendarzowego na wniosek kierownika referatu dokonuje
Wojt w drodze przesunigé etatow migdzy referatami lub w drodze naboru.

Rozdzial IV
Zadania wspolne referatow

§ 15.
Do wspolnych zadan referatow nalezy w szczegolnosci:
1. Opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz sporzadzanie informacji z jego
wykonania.
2. Opracowywanie projektow programoéw rozwoju spoteczno-gospodarczych Gminy.
3. Zapewnianie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan Gminy.
4. Inicjowanie 1 zapewnianie realizacji zadan spoteczno-gospodarczych, zwigzanych
z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowe;.
5. Realizacja dochodow budzetowych.
6. Dokonywanie wydatkéw budzetowych zgodnie z ustalonym planem i jego zmianami
w ciagu roku, w tym podejmowanie zadan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania
srodkoéw budzetowych.
7. Wspoldziatanie referatow urzedu gminy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie realizacji zadan gminy i przebiegu informacji w Urzgdzie.
8. Wspotdziatanie z innymi referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w realizacji zadan Gminy oraz informowanie osob decyzyjnych o podjgtych rozstrzygnigciach
i innych ustaleniach, majacych zwiazek z przedmiotem prowadzonych przez nich spraw lub
jezeli ich znajomos$¢ jest niezbedna do zharmonizowania dziatalnosci urzedu lub Gminy.
9. Nadzorowanie 1 kontrolowanie dziatalnos$ci jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie



ustalonym niniejszym Regulaminem.

10. Przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta oraz projektow uchwat i innych
materiatlow wnoszonych pod obrady Rady i jej komis;ji.

11. Wspoltdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz z innymi
organizacjami pozarzadowymi.

12. Przygotowywanie projektéw umdw i porozumien.

13. Przygotowywanie na potrzeby Wojta oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom

1 organom administracji rzadowej sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan.

14. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji i interpelacje radnych oraz
wystapienia postow i senatorow.

15. Przestrzeganie wlasciwych zasad obstugi interesantow, w tym rozpatrywanie skarg

1 wnioskéw obywateli.

16. Stosowanie metod i systemoéw podnoszacych jakos¢ swiadczonych ustug.

17. Dbanie o stwarzanie przyjaznej atmosfery w pracy i obstugi interesantow.

18. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego.

19. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publiczne;j.

20. Realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej - zgodnie z zakresem dziatania okreslonym
odrgbnymi przepisami.

21. Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych wynikajacych
z obowiazujacych przepisow.

22. Przestrzeganie przepisow dotyczacych przebywania na terenie Urzedu po godzinach pracy
i przepisow BHP.

23. Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

24. Przestrzeganie przepisow dotyczacych informacji niejawnych oraz innych tajemnic
wynikajacych z przepisow prawa.

25. Przestrzeganie przepisOw wynikajacych z zasad umarzania, odraczania i rozktadania na
raty naleznosci pieni¢znych, majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie
Suwatki lub jej jednostkom podlegtym.

26. Przekazywanie spraw do zalatwienia kompetentnemu organowi wedtug wtasciwosci.

27. Udzielanie informacji publicznej pod nadzorem koordynatora.

28. Wspoldziatanie z komisja inwentaryzacyjna w czasie inwentaryzacji.

29. Prowadzenie spraw w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentami.

30. Podejmowanie decyzji 0 rodzaju i charakterze zawieranych umow cywilnoprawnych

1 ponoszenie z tego tytulu odpowiedzialnosci.

31. Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone minie.

RozdzialV
Zadania poszczegolnych referatow

§ 16.
Do zadan Referatu ds. Organizacyjnych, o symbolu Or. kierowanego przez Sekretarza
nalezg sprawy: organizacji i funkcjonowania urzedu, obstugi Waéjta, administracyjno-
gospodarcze, kadrowe, pracownicze, obywatelskie, obrony cywilnej, wojskowe i
obronne, informacji niejawnych, informacji publicznej, informatyzacji urzedu, obstugi
Rady Gminy, prowadzenia archiwum zakladowego Urzedu Gminy Suwalki, utrzymania
czystosci w urzedzie oraz konserwacyjno-gospodarcze. Referat sklada si¢ z 13 stanowisk
pracy (w tym 1 stanowisko 1/2etatu). Organizacja pracy kieruje Sekretarz sprawujac



jednoczesnie funkcj¢ kierownika referatu ponoszac odpowiedzialnos¢ za
funkcjonowanie i prace referatu.

1. Do zadan z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu nalezy:

a) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
urzedu,

b) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Rady Gminy, a w szczegdlnosci obstuga
Gminnej Komisji Wyborczej,

¢) organizowanie prac zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem wyborow
przedstawicielskich i referendow,

2. Do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej - spraw wojskowych

i obronnych naleza w szczegélnosci sprawy:

a) rejestracji przedpoborowych oraz przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji
wojskowej, w tym orzekanie o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki przez
poborowych i zotierzy nad cztonkiem rodziny,

b) orzekania w sprawie uznania zotnierza za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu
cztonka rodziny,

c) orzekania w sprawie pokrywania nalezno$ci mieszkaniowych zotnierzom uznanym za
posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

d) przyznawania §wiadczen rekompensujacych dla Zzohierzy rezerwy odbywajacych
¢wiczenia,

e) organizowania dorgczania kart powotania w trybie akcji kurierskiej,

f) naktadania na obywateli §$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,
obrony cywilnej i w stanach klegski zywiotowej,

g) realizowania zadan obronnych wlasnych i nadzorowania ich w jednostkach
organizacyjnych Gminy.

3. Do zadan w zakresie spraw kadrowych naleza w szczego6lnosci:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych podlegtych Radzie,

b) przeprowadzanie konkursow na kierownikéw referatow, kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz dyrektorow szkot,

C) przeprowadzanie naboru na wolne stanowisko urzednicze,

d) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

e) zglaszanie do ZUS 1 wyrejestrowywanie z ZUS, w formie elektronicznej, os6b objetych
spotecznym 1 zdrowotnym ubezpieczeniem,

f) planowanie i koordynacja szkolen i1 ksztalcen pracownikow,

g) planowanie i gospodarka funduszem plac,

h) nadzor nad stanem BHP oraz prowadzenie spraw zwiazanych z wypadkami przy pracy,
1) zaopatrzenie w odziez ochronna i robocza pracownikow,

J) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

k) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw wypoczynkowych, okolicznosciowych

1 bezptatnych,

I) wystawianie delegacji pracownikom,

) prowadzenie ewidencji upowaznien 1 pelnomocnictw udzielonych przez Wojta,

m) prowadzenie ewidencji zawartych umow zlecen, uméw o dzieto z osobami fizycznymi,
n) wspotpraca z organami zatrudnienia przy realizacji: robot publicznych, prac
interwencyjnych, stazy oraz prac spotecznie uzytecznych,

0) sporzadzanie i przesylanie elektronicznie sprawozdan statystycznych z zakresu kadr,
p) ewidencjonowanie protokotéw kontroli zewnetrznych Gminy 1 Urzedu wraz z ksiazka
kontroli,



r) sporzadzanie zeznan $wiadkéw w sprawie zaliczen lat pracy w gospodarstwie rolnym
przypadajacych przed dniem 01.01.1983.

4. Pomoc, wspieranie stanowiska pracy z zakresu zadan zleconych administracji
rzadowej - ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w szczegélnosci:

a) w prowadzeniu ewidencji ludnosci,

b)przyjmowanie zgloszen i dokonywanie zameldowan lub wymeldowan,

¢) wydawanie poswiadczen zameldowania,

d) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wydawaniem i uniewaznianiem dowodow
osobistych,

e) dokonywanie kasacji dowodow osobistych,

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 1, 2, 3 i 4 jest - DS.

5. Do zadan z zakresu obrony cywilnej naleza w szczegolnosci:

a) opracowywania regulaminu organizacyjnego na czas "W",

b) opracowywania wieloletnich i rocznych plandéw dziatania w zakresie obrony cywilnej,

c) opracowania i aktualizacji Planu Obrony Cywilnej Gminy oraz nadzoru nad
opracowywaniem planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotow gospodarczych i innych
jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,

d) przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej,

e) opracowywania i prowadzenia szkolen formacji obrony cywilnej,

f) szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

g) koordynowania dziatan zwiazanych z prowadzeniem akcji ratowniczych w tym ewakuacja
ludnosci,

h) planowania §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

1) planowania i realizacji zaopatrzenia w sprzet i1 srodki obrony cywilnej, eksploatacji sprzgtu,
J) przygotowania oraz zapewnienia dziatania systemu wczesnego ostrzegania, systemu
wykrywania i alarmowania,

k) prowadzenia monitoringu zagrozen,

1) konserwacji 1 utrzymania w petnej sprawnosci technicznej sprzg¢tu w magazynie OC,

1) opracowania 1 aktualizacji Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

m) wspotpracy z Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej, Komenda Miejska Policji,
Oddziatem Ratownictwa Medycznego oraz Wojewodzka Stacja Pogotowia Ratunkowego

w zakresie tworzenia 1 aktualizacji procedur zwiazanych z postgpowaniem w sytuacjach
kryzysowych,

n) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi stuzb ratowniczych i organizacjami
pozarzadowymi w przygotowaniu do zarzadzania kryzysowego,

0) obstugi kancelaryjnej zespotu zarzadzania kryzysowego,

r) opracowania planu operacyjnego.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 5 jest - OCW.

6. Do zadan administracyjnych nalezg w szczegélnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow kierowanych do
Wojta,

b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw,

) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi, wnioski i organizowanie ich kontaktow
z Wojtem lub Z-ca Wojta,

d) gospodarowanie drukami i formularzami $cistego zarachowania,

e) prowadzenie spraw z zakresu Ochotniczych Strazy Pozarnych, a w szczeg6lnosci:

- koordynowanie, nadzorowanie i rozliczanie jednostek ochotniczych strazy pozarnych



w zakresie dokonywanych przez nich zakupow zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem,
- gospodarowanie mediami w budynkach OSP,

- dokonywanie zamowien sprz¢tu 1 wyposazenia OSP,

- nadzorowanie nad dziatalnoscia OSP,

f) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegolnych jednostek OSP

g) prowadzenie ewidencji wyposazenia budynku socjalnego (agronomowki),

h) prowadzenie spraw wspolpracy z aresztem Sledczym, w szczegdlnosci:

- sprawowanie nadzoru nad skazanymi $wiadczacymi bezptatnie prace na rzecz Urzedu,

- zabezpieczenie skazanym na czas pracy podstawowych warunkow socjalno-bytowych,

7. Do zadan w zakresie obstlugi Waéjta naleza w szczegdlnoSci:

a) organizowanie zadan zwiazanych z wyborami sottysow oraz obstuga techniczna narad
z sottysami wsi,

b) organizowanie zebran z mieszkancami wsi,

C) udzielanie pomocy radom soleckim w realizacji ich ustawowych i statutowych zadan,
d) organizowanie prac zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem spisow statystycznych,
e) organizowanie prac zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem wyborow do izb
rolniczych,

f) koordynacja wykonywania zadan z zakresu Funduszu Soteckiego.

8. Do zadan w zakresie koordynacji informacji publicznej nalezy w szczegolnosci:

a) koordynacja udostepniania informacji publiczne;j.

b) prowadzenie rejestru informacji publicznej,

9. Do zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie powolany jest
pelnomocnik do spraw informacji niejawnych dzialajacy w strukturze Referatu,

do jego zadan w szczegodlnoSci nalezy:

a) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,

b) wykonywanie zadan i podejmowanie czynno$ci wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

c¢) prowadzenie okresowej kontroli ewidencji materiatow i obiegu dokumentow w zakresie
informacji niejawnych w urzedzie,

d) klasyfikowanie informacji niejawnych,

e) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych,

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) prowadzenie ewidencji rejestrow, dokumentdw, teczek, niejawnych dziennikéw 1 ksigzek
ewidencyjnych,

h) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i przekazywanie oraz wysytka
dokumentow niejawnych,

1) prowadzenie biezacej kontroli w zakresie postgpowania z dokumentami zawierajacymi
dokumenty niejawne,

j) stosowanie srodkow fizycznej ochrony informacji niejawne;.

10. Do zadan z zakresu inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego dzialajacego
w strukturze Referatu nalezy w szczego6lnosci:

a) realizowanie zadan w zakresie weryfikacji 1 biezacej kontroli zgodnos$ci funkcjonowania
eksploatowanego w Urzedzie systemu teleinformatycznego z jego dokumentacja
bezpieczenstwa, a w szczegdlnosci kontroluje:

- przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych w systemie teleinformatycznym informac;ji
niejawnych,

- poprawnos¢ realizacji zadah wykonywanych przez administratora,

- zgodno$¢ konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacja bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego,



- stan srodkdéw bezpieczenstwa fizycznego i ochrony elektromagnetycznej,

- aktualno$¢ wykazow osob majacych dostep do systemu teleinformatycznego, prawidtowosci
przydzielanych kont uzytkownikom, zakres nadanych im uprawnien i prawidtowoSci
zabezpieczen zastosowanych w systemie teleinformatycznym,

- znajomos¢ 1 przestrzeganie przez uzytkownikdéw procedur bezpiecznej eksploatacji systemu
teleinformatycznego,

b) analizowanie rejestrow zdarzen w systemie teleinformatycznym i prawidtowos$¢ ich
archiwizowania,

¢) informowanie petnomocnika ochrony o wszelkich zdarzeniach zwiazanych lub mogacych
mie¢ wptyw na bezpieczenstwo systemu teleinformatycznego,

d) uczestniczenie w opracowywaniu programéw organizacyjno-uzytkowych, projektow
koncepcyjnych i technicznych planowanych do budowy systemow teleinformatycznych.
Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 6, 7, 8,91 10 jest - HB.

11. Do zadan z zakresu spraw gospodarczo-administracyjnych nalezy w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatowo technicznym i ich
gospodarowaniem,

b) zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli 1 pieczgci, nadzor nad ich
przechowywaniem oraz ich likwidacja,

C) zamawianie prasy, wydawnictw ksiazkowych, dziennikéw promulgacyjnych,

d) zlecanie napraw i konserwacji sprz¢tu stanowigcego wyposazenie urzedu,

e) zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej w Urzgdzie, w tym nadzor nad oflagowaniem
budynku,

f) administrowanie budynkiem, siedziba Urzedu Gminy w szczeg6lnos$ci:

- nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,

- prowadzenie spraw z zakresu monitoringu i zabezpieczenia budynku Urzedu,

- opracowywanie kalkulacji zamierzen i przedsigwzig¢ inwestycyjnych i remontowych oraz
prowadzenie ich rozliczen i branie udziatu w odbiorze wykonywanych prac odno$nie
budynku Urzgdu Gminy Suwatki,

- koordynacja w zakresie przygotowywania dokumentacji projektowo-budowlanej dla
inwestycji dotyczacej budynku Urzedu Gminy,

- realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia W media i ich rozliczanie,

- prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej w tym zarzadzanie lokalami

w budynku zajmowanym przez Urzad,

- ewidencjonowanie i rozliczanie telefonéw stuzbowych,

- prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego i koordynacja prac zwiazanych

z przeprowadzaniem przegladéw technicznych budynku,

g) prowadzenie ewidencji wyposazenia budynku Urzedu,

h) koordynacja i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow.

12. Do zadan z zakresu  bezpieczenstwa ochrony danych osobowych nalezy
w szczegollnosci:

a) stosowanie srodkow technicznych i przedsigwzigé organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii tych
danych,

b) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa,

c) nadzorowanie i kontrolowanie czynnosci ochrony danych osobowych w zakresie:

- stosowanie §rodkow organizacyjnych dotyczacych nadawania upowaznien do przetwarzania
danych osobowych oraz zasad nadawania uzytkownikom uprawnien w systemach
informatycznych,



- wykonywania obowiazkow uzytkownikow,

- wykonywaniem zadan przez przetozonych uzytkownikow 1 osoby administrujace zbiorami
danych osobowych,

- wykonywania zadan przez komorki organizacyjne Urzedu upowaznione do zapewniania
wiasciwych srodkow bezpieczenstwa 1 ochrony danych osobowych,

- prowadzenie dokumentacji przetwarzania danych osobowych,

- stosowania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych, a w szczego6lnosci ich
zbierania, utrwalania, opracowywania, zmieniania, udostg¢pniania, przekazywania i ich
usuwania,

- stosowania srodkoéw fizycznych zwiazanych z ochrona obszaréw przetwarzania danych,
a w szczeg6lnosci adekwatnosci stosowanych zabezpieczen do kategorii danych 1 mozliwosci
wystapienia zagrozen,

- stosowania $rodkow technicznych i logicznych w systemach informatycznych
wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych w zakresie zapewnienia im
integralnosci, poufnosci i rozliczalnosci,

- wspotuczestniczenia w rozpatrywaniu skarg 1 wnioskéw dotyczacych przetwarzania

i ochrony danych,

- inicjowania zmian procedur bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych poprzez
opracowywanie nowych zarzadzen, instrukcji i wytycznych Administratora Danych,

- wyjasniania i dokumentowania przypadkdéw naruszania zasad bezpieczenstwa przetwarzania
i ochrony danych osobowych,

- organizowania szkolen z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych,

- oceniania analiz zagrozen bezpieczenstwa i ocen stanu ochrony danych osobowych
przetwarzanych w obszarach przygotowywanych przez administratora bezpieczenstwa
systemow informatycznych,

d) wskazywania odpowiednich zabezpieczen technicznych i czynnosci organizacyjnych
majacych na celu zapewnienie skutecznej ochrony danych osobowych,

e) kontrolowania realizacji umow dotyczacych udostgpniania lub powierzania danych do
przetwarzania osobom lub podmiotom zewngtrznym w zakresie stosowania zapisOw
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych,

f) decydowania o pozbawieniu lub ograniczeniu zakresu przetwarzania danych osobowych
I uprawnien nadanych W Systemie informatycznym dla uzytkownikoéw, ktorzy powoduja
zagrozenia bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,

g) zbierania od uzytkownikow, ich przetozonych oraz innych osob pisemnych wyjasnien
dotyczacych okoliczno$ci powstania zagrozen dla bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych,

h) zgtaszanie zbioro6w danych osobowych do GIODO.

Symbolem prowadzacego sprawy z pkt 11i 12 jest - KZ.

13. Do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w zakresie ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych nalezg w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b)przyjmowanie zgtoszen 1 dokonywanie zameldowan lub wymeldowan,

c¢) prowadzenie postgpowan dotyczacych zameldowan i wymeldowan w drodze decyzji
administracyjnej,

d) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowiazanej na
podstawie innych przepisow do posiadania numeru PESEL,

e) udostgpnianie danych ze zbiorow meldunkowych z uwzglednieniem ochrony danych
osobowych,



f) dokonywanie aktualizacji kazdej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach
meldunkowych,

g) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow i sporzadzanie spisOw wyborcow,
h) meldowanie cudzoziemcow,

i) sporzadzanie sprawozdan, wykazow, informacji z zakresu ewidencji ludnosci,

J) sporzadzanie aktualizacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od
3 do 18 lat dla potrzeb dyrektoréw szkot podstawowych i gimnazjow,

k) wspoélpraca ze stacja terenowa PESEL w Biatymstoku oraz Centralnym Biurem
Adresowym w Warszawie,

I) sporzadzanie wykazow i rejestrow przedpoborowych i do kwalifikacji wojskowej,

1) wydawanie poswiadczen zameldowania,

M) organizowanie uroczystosci jubileuszu 50 lecia pozycia malzenskiego.

14. Do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w zakresie dowodow
osobistych nalezy w szczegélnosci:

a) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z wydawaniem i uniewaznianiem dowodéw
osobistych,

b) dokonywanie kasacji dowodow osobistych,

¢) udostepnianie danych 0 wydanych i utraconych dowodach osobistych,

d) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji o odmowie udostepnienia danych
z ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych,

e) prowadzenie archiwum akt dotyczacych dowodow osobistych.

15. Do zadan z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego Urzedu Gminy Suwalki
naleza w szczegolnosci:

a) przejmowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej spraw zakonczonych

z poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy Suwatki,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

d) udostgpnianie i przechowywanie dokumentacji,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

f) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego,

g) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego 1 stanu
dokumentaciji.

Symbolem prowadzacego sprawy z pkt 13, 14 i 15 jest — AS.

16. Do zadan z zakresu spraw obslugi Rady Gminy i jej komisji naleza w szczego6lnoSci:
a) obstuga Rady i jej komisji,

b) przekazywanie podj¢tych uchwat zgodnie z obowiazujacymi przepisami do:

- Wojewody Podlaskiego,

- redakcji Dziennika Urzegdowego Wojewodztwa Podlaskiego celem publikacji,

¢) ewidencja uchwat i innych aktow Rady oraz wnioskoéw komisji,

d) ewidencja interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

e) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem i zalatwianiem interpelacji i zapytan radnych,
f) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu - w zakresie ustalonym przez Radg¢
1jej Przewodniczacego,

g) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami fawnikow sadowych,

h) ewidencjonowanie oswiadczen majatkowych,



1) przekazywanie o$§wiadczen majatkowych do uprawnionych instytucji celem dokonania
analizy,

J) przygotowanie 1 obstuga spotkan kierownictwa Urzedu,

k) wykonywanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie
pracami Rady Gminy,

I) prowadzenie rejestrow zarzadzen Woijta jako organu i kierownika urzedu,

1) prowadzenie rejestru porozumien zawartych z jednostkami administracji samorzadowej
i rzadowej oraz instytucjami pozarzadowymi.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 16 jest - RG.

17. Do zadan z zakresu obslugi informatycznej naleza w szczegoélnoSci:
a) Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji urzedu w szczegdlnosci:
- wprowadzanie formularzy i kart informacyjnych do ,,cyfrowego urzedu”,
- nadzor nad prawidtowym dzialaniem ,,cyfrowego urzedu”,
- tworzenie formularzy on-line i umieszczanie na stronie ,,cyfrowy urzad”,
- ochrona teleinformatyczna,
- dbato$¢ o prawidlowos¢ dzialania sieci wewngtrzne;j,
- nadzo6r nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentéw, w tym wprowadzanie
dokumentow do systemu,
- administrowanie programem,
- administrowanie serwera Urz¢gdu Gminy,
- administrowanie elektronicznej skrzynki podawczej,
b) szkolenie pracownikow korzystajacych z aplikacji komputerowych, w tym z aplikacji
biurowych,
¢) kontrola legalno$ci oprogramowania uzytkowanego w urzedzie,
d) obstuga strony internetowej urzedu,
€) opracowywanie na potrzeby Wojta opinii dotyczacych informatyzacji pozostatych
jednostek organizacyjnych gminy.
f) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w szczegolnosci:
- przekazywanie ministrowi ds. informatyzacji, informacji niezbgdnych do zamieszczania na
stronie gtdéwnej Biuletynu oraz powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci
informatycznej,
- dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostgpnionej na stronie podmiotowe;]
Biuletynu,
- prowadzenie dziennika, w ktérym bgda odnotowywane zmiany w tresci informacji
publicznej udostgpnianych w Biuletynie oraz nadzér nad zmianami dokonywanymi przez
osoby upowaznione,
- dokonywanie kontroli dziennika nie rzadziej niz co 24 godziny.
g) rejestracja zbiorow danych osobowych oraz zgtaszanie zmian,
h) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych zwiazanych
z podpisem elektronicznym,
1) wspotdziatanie z innymi podmiotami, w celu zapewnienia zgodnosci rozwiazan z innymi
Systemami uzytkowymi w jednostce administracji publicznej.
Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 17 jest - AK.

18. Do zadan z zakresu obslugi kancelarii nalezy w szczegé6lnosci:

a) prowadzenie sekretariatu,

b) przygotowywanie oraz obstuga spotkan 1 zebran organizowanych przez Wo;ta,
c¢) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej,



d) prowadzenie dokumentacji listow wptywajacych do Urzedu,

e) obstuga poczty elektroniczne;,

f) prowadzenie kroniki Urzedu,

19. Do zadan z zakresu transportu wlasnego w szczegdlnoS$ci nalezy:

a) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z samochodem stuzbowym,

b) wydawanie kart drogowych i upowaznien w tym zakresie,

c) sprawdzanie prawidlowos$ci ich wypetnien, rozliczanie zuzytego paliwa zgodnie
z przebiegiem i ustalona norma,

d) nadzor nad sprawnos$cia zwiazana z przegladem technicznym samochodu.
Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 18 i 19 jest - PD.

20. Do zadan z zakresu biura obshugi interesanta nalezy w szczegolnosci:

a) udzielanie informacji interesantom w sprawach dotyczacych zadan Gminy i Urzedu,
b) obstuga interesantow poprzez:

- udzielanie rzetelnych i kompleksowych informacji interesantom w sprawach przez nich
zglaszanych,

- wydawanie drukow, formularzy i wnioskow przyjetych i obowiazujacych w Urzedzie,
- zapewnienie pomocy we wlasciwym wypetnieniu drukéw, formularzy i wnioskow
przyjetych 1 obowiazujacych w Urzedzie,

c¢) zapewnienie lacznosci telefonicznej 1 faksowej,

d) prowadzenie dokumentacji listow wychodzacych z Urzedu,

e) obstuga gminnej tablicy ogloszen,

f) prowadzenie spraw z zakresu przetwarzania korespondencji do elektronicznego obiegu
dokumentow,

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 20 jest - BOI.

21. Do zadan pracownikéw obslugi nalezy w szczegolnosci:

a) sprzatajace;j:

- utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach budynku Urzad oraz jego otoczeniu,

b) pracownika wykonujacego prace konserwacyjno-gospodarcze:

- wykonywanie biezacych napraw i remontow w budynkach stanowiacych mienie gminy,
- biezaca konserwacja sprz¢tu 1 urzadzen,

- dbanie o porzadek w otoczeniu budynku Urzedu,

- dbanie o porzadek w pasach drogowych drog gminnych 1 §ciezek rowerowych,

¢) kierowcow samochodow OSP z terenu Gminy:

- zapewnienie sprawno$ci samochodow pozarniczych i motopomp oraz udziat powyzszego
sprzgtu w czasie ¢wiczen 1 akeji pozarniczych.

§17.
Referat Finansowy sklada si¢ z 13 stanowisk pracy (w tym 3 stanowiska obstugi — pomoc
administracyjna). Organizacja pracy kieruje Skarbnik sprawujac jednocze$nie funkcje
kierownika referatu ponoszac odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie i prace referatu.
Do zadan Referatu Finansowego o symbolu Fn. naleza sprawy finanséw budzetu Gminy,
a w szczegllnosci:
1. Do zadan z zakresu spraw ksiggowos$ci budzetowej naleza w szczegélnoSci:
a) sprawdzanie wszystkich dokumentéw finansowo — ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym w zakresie ich rzetelnosci i prawidlowosci oraz ich klasyfikowanie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w zakresie klasyfikacji budzetowej 1 zasadami rachunkowosci,
b) sprawdzanie czy zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym



jednostki oraz prowadzenie kontroli finansowej przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych w zakresie wydatkow,

C) terminowa realizacja wydatkow budzetowych oraz ich biezaca kontrola w celu realizacji
zgodnej z planem finansowym,

d) prowadzenie kont analitycznych i syntetycznych dla obstugi budzetu i jednostki zgodnie
z zasadami rachunkowosci i obowiazujaca klasyfikacja budzetowa,

e) przygotowywanie materiatow do sporzadzania projektu budzetu gminy w zakresie
dochodéw 1 wydatkow,

) weryfikacje planéw finansowych jednostek budzetowych,

g) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z zakresu wydatkow w terminach 1 na
zasadach okreslonych w przepisach odrgbnych,

h) rozliczanie sktadek na PFRON oraz sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan i terminowe
sporzadzanie przelewow w tym zakresie,

1) prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia w uzytkowaniu oraz §rodkéw trwatych
1 pozostatych, wartosci niematerialnych i prawnych, dokonywanie okresowych uzgodnien
stanOw z osobami materialnie odpowiedzialnymi za majatek gminy.

J) rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji majatku trwalego i obrotowego jednostki
- zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna,

k) prowadzenie ewidencji analitycznej do konta 310 "Materiaty",

1) ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych jednostki i organu.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 1 jest - ES.

2. Do zadan z zakresu spraw ksiegowosci budzetowej - place naleza w szczego6lnosci:

a) sporzadzanie list ptacy pracownikow oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego na
podstawie dokumentacji zrodtowej oraz wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen
dla bytych i obecnych pracownikow,

b) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie umow - zlecen i umoéw o dzieto, jak rowniez list
wyplat:

- dla sottysoéw z tytutu prowizji za inkaso podatkow,

- dla inkasentow z tytutu inkasa optat lokalnych,

- dla cztonkow OSP z tytutu ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych,

- dla radnych 1 cztonkéw komisji z tytutu diet,

- innych nalezno$ci nie podatkowych,

c¢) prowadzenie biezacej ewidencji analitycznej wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow,
d) prowadzenie biezacej ewidencji analitycznej wynagrodzen zleceniobiorcow, inkasentow,
radnych i cztonkow komisji,

e) rozliczanie sktadek ZUS, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i na Fundusz Pracy,
terminowe sporzadzanie przelewodw w tym zakresie oraz prowadzenie ewidencji wyplat
zasitkoOw z ubezpieczenia spolecznego,

f) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z prawidlowym naliczaniem podatku
dochodowego od 0sob fizycznych oraz terminowe deklarowanie i odprowadzanie w/w
podatku na rzecz Urzedu Skarbowego,

g) prowadzenie ewidencji analitycznej do konta 221 — ,,Naleznosci z tytutlu dochodoéw
budzetowych”, do konta 234 "Pozostate rozrachunki z pracownikami ,, w tym m. in. z tytutu
pozyczek z ZFSS,

h) ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych jednostki budzetowej w zakresie rejestru
dochodow oraz sporzadzanie w tym zakresie miesi¢cznych sprawozdan budzetowych.
Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 2 jest - RJ.



3. Do zadan z zakresu spraw ksiggowosci budzetowej naleza w szczegélnoSci:

a) wystawianie faktur VAT,

b) prowadzenie rejestrow zakupu, sprzedazy, korekt podatku VAT,

c) terminowe przekazywanie podatku VAT do Urzedu Skarbowego,

d) prowadzenie w formie elektronicznej ksiag inwentarzowych srodkow trwatych

1 pozostatych §rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, wyposazenia na
ewidencji pozabilansowej oraz naliczanie amortyzacji od §rodkow trwatych oraz od wartosci
niematerialnych i prawnych,

e) przeprowadzanie okresowych uzgodnien stanow $rodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, wyposazenia na ewidencji pozabilansowej

z ewidencja ksiggowa oraz z osobami materialnie odpowiedzialnymi za majatek gminy,

f) sporzadzanie sprawozdan z zakresu srodkéw trwatych (SG-O1) do Gléwnego Urzedu
Statystycznego,

g) wspolpraca przy rozliczaniu inwentaryzacji rocznych i okresowych,

h) prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych Urzedu i Gminy,

1) wspolpraca przy przygotowywaniu danych w zakresie sprawozdawczos$ci i uchwat
budzetowych za posrednictwem specjalistycznego programu przeznaczonego do zarzadzania
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 3 jest - ID.

4. Do zadan z zakresu spraw ksiegowosci budzetowej - kasa naleza w szczegolnosci:

a) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

b) dokonywanie zwrotow mylnie wptaconych kwot do wtasciwych jednostek.

c¢) kompletowanie biezacych dowodow finansowo-ksiggowych w porzadku systematycznym
i chronologicznym zgodnie z przyjeta praktyka,

d) sporzadzanie raportow kasowych,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej "Rozrachunkow z tytutu zaliczek",

f) prowadzenie ewidencji pobranych dochodow z tytutu zadan zleconych, w tym optat za
udzielenie informacji objetych ustawa o ochronie danych osobowych, wyegzekwowanych
zaliczek alimentacyjnych i funduszu alimentacyjnego oraz terminowe ich przekazywanie do
budzetu w naleznej wysokosci,

g) wydawanie zaswiadczen w zakresie okresow sktadkowych z tytutu ubezpieczenia
spotecznego rolnikow,

h) sporzadzanie przelewow dotyczacych zobowiazan jednostki i jednostki samorzadu
terytorialnego na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowodow zrodtowych.
Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 4 jest - WM.

5. Do zadan z zakresu spraw wymiaru zobowigzan pieni¢znych i podatkéow lokalnych
naleza w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkow i optat lokalnych,

b) dokonywanie wymiaru tacznego zobowiazania pieni¢znego oraz pozostatych podatkow

1 optat lokalnych od oso6b fizycznych 1 od 0s6b prawnych 1 innych jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej,

c) rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkow 1 optat lokalnych oraz
przygotowywanie decyzji w zakresie wysokosci wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

d) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow
1 odpiséw,

e) prowadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,



f) przeprowadzanie okresowych kontroli w terenie w zakresie podatku rolnego, od
nieruchomosci, lesnego, od osob fizycznych i od oséb prawnych,

g) sporzadzanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie skutkow ustawowych
ulg 1 zwolnien, okreslonych w ustawie o podatku lesnym i podatku rolnym oraz podatku od
nieruchomosci i skutkow obnizenia gornych stawek podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 5 jest - HS.

6. Do zadan z zakresu spraw ksiggowosci podatkowej naleza w szczegélnosci:

a) prowadzenie urzadzen ewidencyjno- ksiggowych dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, optaty eksploatacyjnej, optaty miejscowej, oplaty od posiadania pséw, optaty
targowej, w tym ksiggowanie wygasania w.w podatkow i optaty na skutek:

- zapfaty,

- potracenia,

- zaliczenia nadptaty,

- przeniesienia wlasnos$ci rzeczy lub praw majatkowych, przyjecia wtasnosci nieruchomosci
lub prawa majatkowego w postepowaniu egzekucyjnym,

- umorzenia zaleglos$ci czy przedawnienia,

b) rozliczanie wptat dokonanych po terminie, w tym naliczenie odsetek od nieterminowego
wnoszenia podatkow 1 optat lokalnych,

c¢) prowadzenie postgpowania upominawczego,

d) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkow i optat, w tym prowadzenie
ewidencji 1 aktualizacji tytutow wykonawczych w ramach powierzonego zakresu czynnosci,
e) prowadzenie zabezpieczen hipotecznych,

f) miesigczne uzgadnianie wptywow z tytutu podatkéw 1 optat lokalnych,

g) rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentow z pobranych podatkow,

h) przygotowywanie i obliczanie danych niezb¢dnych do sporzadzenia list wynagrodzen dla
inkasentow za inkaso tacznego zobowiazania pienigznego,

i) sporzadzanie odpisu na Podlaska Izbg Rolnicza i dokonywanie terminowego przekazywania
tych naleznosci,

J) sporzadzanie sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcow,

k) przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczosci budzetowej oraz ustalanie
okresowych skutkéw ustawowych ulg i zwolnien, okre§lonych w ustawie prawo geologiczne
1 gornicze.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 6 jest - DD.

7. Do zadan z zakresu spraw ksiggowosci podatkowej naleza w szczegélnosci:

a) prowadzenie urzadzen ewidencyjno- ksiggowych dotyczacych podatku od srodkow
transportowych, w tym ksiegowanie wygasania podatku od srodkow transportowych, na
skutek:

- zapfaty,

- potracenia,

- zaliczenia nadptaty,

- przeniesienia wlasnos$ci rzeczy lub praw majatkowych, przyjecia wtasnosci nieruchomosci
lub prawa majatkowego w postgpowaniu egzekucyjnym,

- umorzenia zaleglto$ci czy przedawnienia,

b) rozliczanie wptat dokonanych po terminie, w tym naliczenie odsetek od nieterminowego
wnoszenia podatku od $srodkéw transportowych,
C) prowadzenie postgpowania upominawczego,

d) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatku od srodkow transportowych,



w tym prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych w ramach powierzonego
zakresu czynnosci,

e) prowadzenie zabezpieczen hipotecznych,

f) miesigczne uzgadnianie wptywow z tytutu podatku od srodkow transportowych

g) prowadzenie spraw w zakresie optaty targowej i optaty miejscowej, a w szczegdlnosci:

- nadzor nad prawidlowos$cia wptywow z optaty targowej i miejscoweyj,

- rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentow z pobranych optat na podstawie kwitariuszy,
- przygotowywanie i obliczanie danych niezbednych do sporzadzenia list wynagrodzen dla
inkasentow za inkaso optat lokalnych,

h) nadzor i dokonywanie wymiaru optaty od posiadania psow,

i) udzielanie ulg ustawowych wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz
przeprowadzanie z tego tytutu kontroli w terenie,

J) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych wynikajacych z ustawy

o podatkach i optatach lokalnych w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

k) prowadzenie spraw w zakresie podatkow i optat lokalnych:

- umorzen podatkowych,

- rozktadanie na raty,

- przesunigcia termindéw platnosci,

I) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym,

) sporzadzanie o$wiadczen w sprawie posiadanych kwalifikacji rolniczych, osobistego
prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz powierzchni uzytkow rolnych,

m) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

n) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcoHw.

0) sporzadzanie sprawozdan o zalegto$ciach przedsigbiorcow,

p) przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczosci budzetowej oraz ustalanie
okresowych skutkow ustawowych ulg 1 zwolnien,

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 7 jest - DM.

8. Do zadan z zakresu spraw ksiggowosci w zakresie gospodarki odpadami nalezy

w szczegollnosci:

a) ewidencjonowanie-ksiggowanie wygasania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na skutek:

- zapfaty,

- potracenia,

- zaliczenia nadptaty,

- przeniesienia wlasno$ci rzeczy lub praw majatkowych, przyjecia wlasnosci nieruchomosci
lub prawa majatkowego w postgpowaniu egzekucyjnym,

- umorzenia zaleglto$ci czy przedawnienia,

b) rozliczanie wptat dokonanych po terminie, w tym naliczenie odsetek od nieterminowego
wnoszenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢) prowadzenie postgpowania upominawczego,

d) prowadzenie egzekucji administracyjnej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

e) prowadzenie spraw w zakresie:

- umarzania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- rozktadanie na raty oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) miesigczne uzgadnianie wptywow z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,



g) przygotowywanie danych niezbgdnych do okresowej sprawozdawczo$ci budzetowej oraz
ustalenia wysokosci okresowych ulg i zwolnien.
Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 8 jest - UB.

§ 18.
Do Referatu ds. Polityki Spoteczno-Gospodarczej o symbolu PSG nalezy planowanie
strategii i kierunkow rozwoju Gminy m.in. aplikacji wnioskow unijnych, promocji
Gminy gléwnie z zakresu kultury, oSwiaty, turystyki i sportu, Centralnej ewidencji
i informacji o dzialalnoS$ci gospodarczej, Obsluga Gminnej Komisji Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych.
Referat ds. Polityki Spoleczno-Gospodarczej sklada si¢ z 5 stanowisk pracy (w tym 1
stanowisko obstugi — pomoc administracyjna). Organizacja pracy Kieruje kierownik
referatu, ktory przedklada Waojtowi wnioski dotyczace zatrudnienia i zwalniania,
wynagradzania, nagrod, wyrdznien i kar pracownikow referatu oraz dokonuje
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow referatu ponoszac jednocze$nie
odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie i prace referatu.
W szczegolnosci dzialania referatu obejmuja:

1. Do zadan z zakresu planowania strategii i kierunkoéw rozwoju, promocji Gminy

I pozyskiwania srodkéw z UE naleza w szczegolnoSci:

a) analiza, diagnozowanie mozliwosci uzyskania dofinansowania na realizacj¢ zadan Gminy,
b) inicjowanie i koordynowanie prac w zakresie opracowywania strategii rozwoju Gminy,
pisania wnioskow aplikacyjnych wynikajacych z zakresu dzialania Gminy:

- pisanie wnioskéw aplikacyjnych,

- realizacja i nadzor nad zadaniami okre$lonymi we wniosku aplikacyjnym,

- rozliczenie wnioskow aplikacyjnych,

- monitoring wnioskéw aplikacyjnych,

C) nadzor oraz prowadzenie spraw zwiazanych z promocja Gminy w kraju i za granica,

d) wspoldziatanie ze sSrodkami masowego przekazu.

2. Do zadan z zakresu ochrony i promocji zdrowia naleza w szczegoélnosci:

a) nadzorowanie dziatan w zakresie profilaktyki i o§wiaty zdrowia,

b) nadzor nad przyznawaniem i rozliczaniem dotacji,

3. Do zadan z zakresu kultury, oSwiaty, turystyki i sportu naleza w szczegolnosci;

a) nadzor nad dziatalno$cia Gminnej Biblioteki Publicznej w Plocicznie —Tartak i Gminnego
Osrodka Kultury w Krzywem,

b) opracowywanie zatozen programowych w zakresie rozwoju kultury, turystyki na terenie
Gminy Suwalki 1 regionu,

c¢) wspieranie dziatalnos$ci ruchu artystycznego,

d) wydawanie decyzji na organizacj¢ masowych imprez kulturalnych i1 rozrywkowych,
prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o zgromadzeniach i zbioérkach
publicznych,

e) nadzor nad prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

f) wspieranie organizacji zadan z zakresu rozwoju turystyki — nadzor nad przyznawaniem
i rozliczaniem dotacji,

g) wspieranie dzialan z zakresu turystyki kwalifikowanej, w tym zwiazanych z aktywnym
wypoczynkiem dzieci i mtodziezy,

h) wspotdziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi organizacjami
prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie sportu — nadzor nad przyznawaniem i rozliczaniem
dotaciji,



1) prowadzenie i nadzoér nad opracowywaniem regulaminu przyznawania nagrod w dziedzinie
sportu i kultury,

J) przyznawaniem nagrod i wyroznien za osiagnigcia sportowe i kulturalne,

k) koordynowanie spraw w zakresie wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,
grupami formalnymi i nieformalnymi mieszkancow oraz udzielanie im wsparcia, szczegdlnie
w zakresie organizacyjnym, prawnym i promocyjnym,

1) nadz6r nad dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow,

}) nadzor nad sporzadzaniem i rozliczaniem porozumien dotyczacych: przedszkoli, szkot

1 gimnazjow,

m) nadzor i merytoryczna wspotpraca ze Srodowiskowym Domem Samopomocy w Biatej
Wodzie oraz Osrodkiem Rehabilitacyjno-Edukacyjno-Wychowawczym w Brodzie Nowym,
n) koordynowanie prac zwiazanych z objeciem patronatu Woéjta nad imprezami, akcjami oraz
pozostalymi uroczystosciami,

0) nadz6r nad wspieraniem dziatan w zakresie powolywania i dziatalnosci kot gospodyn
wiejskich.

4. Do zadan z zakresu Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
naleza w szczegolnosci:

a) wykonywanie zadan Koordynatora przy realizacji zadan wynikajacych z Gminnego
Programu Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii.

5. Do zadan z zakresu wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej nalezg

w szczegollnoSci:

a) nadzor i obstuga Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;j.
Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 1,2,3,4i 5 jest — DS.

6. Do zadan z zakresu spraw planowania strategii i kierunkéw rozwoju, pozyskiwania
srodkow z UE, promocji Gmin naleza w szczegolnoSci:

a) wykonywanie prac w zakresie opracowywania strategii rozwoju Gminy wynikajacych
z zakresu dziatania Gminy,

b) pisanie wnioskoéw aplikacyjnych,

c) realizacja zadan okreslonych we wniosku aplikacyjnym,

d) rozliczenie wnioskow aplikacyjnych,

e) monitoring wnioskow aplikacyjnych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja Gminy w kraju i za granica,

g) popularyzowanie informacji o mozliwosci i warunkach inwestowania na terenie Gminy,
h) prowadzenie spraw wynikajacych ze wspolpracy Gminy z zagranica.

7. Do zadan z zakresu spraw kultury, turystyki i sportu naleza w szczego6lnosci:

a) wspoldzialania z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i1 zwiazkami tworczymi oraz
innymi jednostkami w zakresie realizacji wspolnych przedsigwzie¢ kulturalnych,

b) nadzor i pomoc przy organizacji na terenie Gminy festynéw okoliczno$ciowych oraz
uroczystosci z okazji $wiat panstwowych i rocznic,

c) realizacji zadan w zakresie wspotpracy kulturalnej z zagranica,

d) wspotdziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi organizacjami
prowadzacymi dziatalno$¢ sportowa w zakresie przyznawania i rozliczania dotaciji,

¢) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami oraz innymi organizacjami i instytucjami
prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie turystyki, sportu i kultury,

f) opracowanie regulaminu przyznawania nagrod w dziedzinie sportu i kultury,

g) wspolpraca merytoryczna ze Srodowiskowym Domem Samopomocy w Biatej Wodzie oraz
Osrodkiem Rehabilitacyjno-Edukacyjno-Wychowawczym w Brodzie Nowym.



Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 6 1 7 jest - EW.

8. Do zadan z zakresu spraw planowania strategii i Kierunkéw rozwoju, pozyskiwania
srodkow z UE, promocji Gminy nalezg w szczegolnoSci:

a) wykonywanie prac w zakresie opracowywania strategii rozwoju Gminy, wynikajacych

z zakresu dziatania Gminy,

b) pisanie wnioskow aplikacyjnych,

¢) realizacja zadan okreslonych we wniosku aplikacyjnym,

d) rozliczenie wnioskow aplikacyjnych,

€) monitoring wnioskow aplikacyjnych,

f) prowadzenie spraw dotyczacych promocji Gminy.

9. Do zadan z zakresu kultury, o$wiaty, turystyki i sportu naleza w szczegdlnoSci:

a) rozliczanie kosztow ksztalcenia dzieci i mlodziezy z terenu Gminy uczgszczajacych do
publicznych szkot podstawowych, gimnazjow, przedszkoli oraz niepublicznych przedszkoli
1 punktow przedszkolnych,

b) nadzor i pomoc przy organizacji imprez i uroczystosci odbywajacych si¢ na terenie
Gminy,

c) zwrot pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

d) wspoldziatania ze stowarzyszeniami oraz innymi organizacjami i instytucjami
prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie turystyki,

e) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury.

10. Do zadan z zakresu wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej naleza

w szczegollnosci:

a) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnos$ci Gospodarczej,

b) udzielanie informacji ze zbioréw ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, w tym wydawanie
stosownych zaswiadczen.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 8, 9i 10 jest - KK.

11. Do zadan z zakresu ochrony i promocji zdrowia naleza w szczegoélnoSci:

a) podejmowanie dziatah zmierzajacych do rozwiazywania problemoéw spotecznych,

b) analiza stanu zdrowotnego ludno$ci oraz ustalanie potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej,
c) organizowanie inadzorowanie dzialan w zakresie profilaktyki i oswiaty zdrowotne;j,

d) wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji polityki spotecznej wobec 0sob
niepetnosprawnych z terenu Gminy,

e) inicjowanie, koordynowanie i nadzor w zakresie organizowanych kampanii spolecznych,
konferencji popularno-naukowych, wystaw i wernisazy na rzecz osob niepetnosprawnych.
12. Do zadan z zakresu Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
naleza w szczegolnosci:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen,

c) wydawanie decyzji w zakresie cofnigcia i wygasnigciu zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji zadan.

13. Do zadan z zakresu kultury, o§wiaty naleza w szczegélnosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy,

b) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow,

¢) prowadzenie rejestru pomnikdéw, cmentarzy oraz tablic pamiatkowych,

d) nadzor nad cmentarzami i miejscami pamigci narodowe;,



€) pomoc przy organizacji imprez i uroczystosci odbywajacych si¢ na terenie Gminy,
f) wspieranie dziatan w zakresie powotywania i dziatalnos$ci kot gospodyn wiejskich.
Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 11, 12 i 13 jest - WJ.

§19.
Referat ds. Inwestycyjnych i Gospodarczych sklada si¢ z 6 stanowisk pracy (w tym 1
stanowisko obstugi — pomoc administracyjna).
Organizacjg pracy kieruje kierownik referatu, ktory przedklada Wéjtowi wnioski
dotyczgce zatrudnienia i zwalniania, wynagradzania, nagrod, wyroznien i kar
pracownikow referatu oraz dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
referatu, ponoszac jednoczesnie odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie i prace referatu.
Do zadan Referatu ds. Inwestycyjnych i Gospodarczych o symbolu IG nalezy:

1. Gospodarka wodno-§ciekowej w szczegolnosci:

a) programowanie budowy i rozbudowy sieci wodociagowej na terenie Gminy,

b) koordynowanie wykonawstwa inwestycji z zakresu zaopatrzenia wsi w wode

1 odprowadzania $ciekow,

¢) nadzor nad prowadzeniem gospodarki wodno-$ciekowej w tym prowadzenie spraw

z zakresu przydomowych oczyszczalni $ciekow,

d) prowadzenie i nadzoér nad przebiegiem procesu inwestycyjnego w zakresie wodociagow

I kanalizacji sanitarnej,

e) obstuga zadan realizowanych z udziatem $rodkéw wiasnych mieszkancéw w zakresie wod-
kan,

f) koordynacja dziatan z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg i odprowadzania $ciekow,
g) nadzor nad wykonywaniem projektow planow inwestycyjnych i remontowych na terenie
Gminy nalezacych do Gminy Suwatki w zakresie zadan referatu.

2. Sprawy geodezji w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow, opinii, uzgodnien w zakresie podzialéw i rozgraniczen,

b) przeprowadzanie procedury formalno —prawnej w zakresie rozgraniczen oraz scalen
nieruchomosci.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 11 2 jest - AP,

3. Rolnictwa w szczegolnosci:

a) sprawy zwiazane z produkcja roslinna i zwierzeca,

b) koordynacja produkcji nasiennej, a w szczego6lnosci wspotdziatania z jednostkami obrotu
rolnego w celu zapewnienia wlasciwej realizacji odmian roslin uprawnych zgodnych

z potrzebami, gmin,

g) wspotpraca z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody Podlaskiego w zakresie klesk
zywiotowych (np. suszy, gradobicia, silnych wiatrow itp.),

h) nadzor nad warunkami zootechnicznymi chowu i hodowli,

1) wspolpraca ze stuzba weterynaryjna,

J) udziat w komisji biegtych do wyceny zwierzat zabijanych lub padtych z powodu
wystapienia chorob zarazliwych lub choréb zwalczanych z Urzgdu,

k) udzial w przygotowywaniu spisow rolnych,

I) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach dotyczacych ochrony zwierzat.

4. Ochrona przyrody w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie decyzji w sprawach:

- usuwania drzew 1 krzewow,

- wymierzania kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,



- sporzadzanie kart informacji publicznej z zakresu ochrony srodowiskowej,

b) prowadzenie spraw dotyczacych zadrzewien i zalesien,

5. Ochrona zwierzat we szczegolnoSci:

a) wylapywanie bezpanskich pséw z terenu Gminy oraz koordynacja dziatan zwiazanych
z przekazywaniem bezdomnych zwierzat do schroniska dla zwierzat,

b) wyboru schroniska dla zwierzat oraz opracowywanie programu ochrony zwierzat,

c) wykonywanie czynno$ci powierzonych przez Wojta w zakresie wspotpracy ze
schroniskiem,

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 3,415 jest- JK.

6. Ochrona s$rodowiska w szczegolnosci:

a) nadzor nad opracowywaniem i aktualizacja programéw ochrony srodowiska i ochrony
przyrody na obszarze Gminy,

b) podejmowanie dziatan stuzacych popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony
srodowiska i przyrody,

¢) opiniowanie inwestycji zaliczanych do kategorii mogacych pogorszy¢ stan srodowiska,
d) prowadzenie procedury formalno-prawnej w zakresie wydawania decyzji administracyjnej
o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji,

e) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza oraz ochrony przed hatasem 1 wibracja,
promieniowaniem,

f) prowadzenie kontroli oraz zlecanie badan w zakresie przestrzegania przepisdéw o ochronie
srodowiska,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z dysponowaniem $rodkéw wyodrgbnionych na podstawie
Prawa Ochrony Srodowiska oraz opracowywanie ich przychodow i wydatkow,

h) udzial w komisjach dziatajacych na rzecz ochrony srodowiska,

1) przedktadanie kwartalnych informacji do urzedu marszatkowskiego z zakresu bilansu
zrodet szkodliwego zanieczyszczenia powietrza,

J) prowadzenie spraw z zakresu odnawialnych zrodet energii,

K) prowadzenie spraw z zakresu wyznaczania dostgpu publicznego do jeziora,

1) nadzér nad $rodladowa gospodarka rybacka.

7. Oswietlenie uliczne w szczegélnosci:

a) koordynacja robot w pasie drogowym, w tym uzgadnianie projektow i dokonywanie
odbioréw inwestycji liniowych w pasie drogowym drog na terenie gminy,

b) wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam w pasie drog gminnych,

C) organizacja i rozliczanie o$wietlenia drog publicznych bedacych w zarzadzie gminy,

d) organizacja budowy i modernizacji o$wietlenia ulicznego,

e) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, zjazdy z drog oraz na przejazdy po
drogach publicznych niektorych pojazdow.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 6 i 7 jest - SR.

8. Utrzymanie drog w szczegolnosci:

a) opracowanie projektu planu rozwoju sieci drogowej Gminy Suwatki,

b) opracowanie planie finansowego budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony
drogowych obiektow inzynierskich,

c) realizacja zadan zwiazanych z zarzadzaniem drogami i drogowymi obiektami
inzynierskimi,

d) planowanie zadan dotyczacych realizacji budowy, modernizacji i utrzymania drog
gminnych,

e) prowadzenie spraw z zakresu budowy, modernizacji i ochrony droég gminnych i Sciezek



rowerowych,

f) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw z zakresu
porzadku i bezpieczenstwa na drogach

g) prowadzenie spraw z zakresu zimowego utrzymania drog gminnych i $ciezek,

h) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

1) koordynacja okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych oraz Sciezek
rowerowych,

J) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewddzkich, powiatowych

1 gminnych oraz zaliczanie drog do poszczegdlnych kategorii drog,

k) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych potozonych na terenie gminy,
pozostajacych w zasobach komunalnych,

I) zatatwianie spraw zwiazanych z odwodnieniem drog,

1) wspotpraca z zarzadem drég wojewodzkich, powiatowych w zakresie utrzymania
i modernizacji drog i chodnikow na odcinkach przebiegajacych przez teren gminy,
M) oznakowanie drog, placéw w tym nazw miejscowosci.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 8 - jest PG.

9. Gospodarka odpadami w szczegolnosci:

a) catoksztalt spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadoéw komunalnych na terenie Gminy,

b) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych,
c) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

d) opracowanie potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat i aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawa 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja,
e) prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru Wdjta nad obowiazkami wiascicieli
nieruchomosci, wynikajacymi z zapewnienia utrzymania czystosci i porzadku zgodnie z art. 5
ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

f) prowadzenie postgpowan dotyczacych optat za odbidr odpadéw komunalnych lub
oproznianie zbiornikow bezodptywowych w przypadku wlascicieli ktorzy nie zawarli umow
na korzystanie z ustug z uprawnionym podmiotem.

g) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbior 1 zagospodarowanie odpadow komunalnych,

h) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

i) gromadzenie informacji o wytworzonych odpadach oraz sposobach gospodarowania
odpadami.

J) kontrolowanie realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy,

k) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony §rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

I) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami,

1) dokonywanie wpisu do rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadoéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

M) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci.



n) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosci w zakresie selektywnego zbierania
odpadéw komunalnych;

0) do zamieszczenia na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposob zwyczajowo
przyjety informacji wymaganych ustawa o:

- podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci z terenu danej
gminy,

- miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci z terenu danej gminy zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadow
zielonych oraz pozostato$ci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do
sktadowania,

- osiagnigtych przez gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci, wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia

I odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

- punktach selektywnego zbierania odpadoéw komunalnych,

- podmiotach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy

z gospodarstw domowych,

p) prowadzenie gminnej ewidencji:

- zbiornikdw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprdzniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

- przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czgstotliwosci 1 sposobu pozbywania
si¢ komunalnych osadow $ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej;

- umoéw zawartych na odbieranie odpadoéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci w celu
kontroli wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci i przedsigbiorcow obowiazkow
wynikajacych z ustawy

r) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi.

S) realizacja innych zadan 1 dziatan wynikajacych z przepisOw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzane] z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.
t) okreslenie sposobu postgpowania z odpadami, w tym przygotowywanie projektow decyzji
1 opinii w sprawach zwiazanych ze sktadowaniem odpadéw oraz prowadzeniem dziatalnosci,
w wyniku ktorej powstaja odpady,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, w tym:

- organizowanie systemu usuwania i unieszkodliwiania odpadow komunalnych i odpadéw
niebezpiecznych,

- inicjowanie dziatan w zakresie selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadéw
przydatnych do wykorzystania,

- podejmowanie staran majacych na celu likwidacj¢ sktadowania odpadow w miejscach do
tego nie przeznaczonych,

- prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajacych azbest,

- koordynacja prac zwiazanych z usuwaniem wyrobdw zawierajacych azbest

W) inne powierzone zadania sposrod przypisanych do wykonania Gminie W zakresie
utrzymania czystos$ci i porzadku w Gminie oraz gospodarki odpadami.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 9 jest - AW.



10. Gospodarka gruntami komunalnymi w szczegélnosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

b) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

¢) sprzedaz nieruchomos$ci mienia gminnego i komunalnego lub oddawanie nieruchomosci
W uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub najem z wylaczeniem najmu i dzierzaw budynkow
i lokali,

d) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym

w prawo wlasnosci,

e) prowadzenie spraw z zakresu zamiany nieruchomosci,

f) przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomosci gminnych jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowos$ci prawne;j,

g) sprawowanie kontroli wykonywania prawa uzytkowania i trwatego zarzadu,

h) korzystaniem przez Gming z prawa pierwokupu,

1) wydawanie zgody na czasowe zajecie nieruchomosci stanowiacych wtasno$é Gminy przy
budowie urzadzen infrastruktury technicznej,

J) dokonywanie aktualizacji cen gruntow oraz naliczanie optaty za uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie i trwaly zarzad oraz dzierzawe lub najem,

k) regulacja ksiag wieczystych mienia komunalnego,

I) opracowanie programu wykorzystania gminnych zasobow nieruchomosci,

1) sporzadzanie deklaracji podatkowych posiadanego mienia gminnego z wytaczeniem
siedziby Urzedu Gminy,

m) prowadzenie spraw dotyczacych samochodu stuzbowego przekazanego do referatu —
rozliczanie kart drogowych, rozliczanie paliwa, przeglady itp.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 10 jest - AJ.

11. Zarzadzanie budownictwem kubaturowym w szczegolnosci:

a) opracowywanie kalkulacji zamierzen i przedsigwzig¢¢ inwestycyjnych i remontowych
oraz prowadzenie ich rozliczen i branie udziatu w odbiorze wykonywanych prac odnosnie
budownictwa kubaturowego ktorego wtascicielem jest Gmina nie oddanych w zarzad

z wylaczeniem budynku - siedziby Urz¢du Gminy,

b) koordynacja w zakresie przygotowywania dokumentacji projektowo-budowlanej dla
inwestycji gminnych nie oddanych w zarzad w zakresie budownictwa kubaturowego

z wylaczeniem budynku — siedziby Urzedu Gminy,

¢) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do administrowania budynkami (w tym
najem budynkow i lokali) budownictwa kubaturowego ktorego wiascicielem jest Gmina nie
oddanych w zarzad z wytaczeniem budynku - siedziby Urzedu Gminy,

12. Transport zbiorowy w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw lokalnego transportu zbiorowego,

b) koordynacja rozktadoéw jazdy przewoznikoéw w regularnym transporcie zbiorowym,

C) prowadzenie spraw zwiazanych z trasami komunikacyjnymi PKS, PGK itp., utrzymaniem
przystankow, przegladem, oznakowaniem, rozktadami jazdy, itp..

d) budowa przystankow,

e) prowadzenie i utrzymywanie rejestru psOw rasy uznawanej za agresywna,

f) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki wodnej i melioracji.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 111 12 jest - KM.



§ 20

Referat ds. Planowania Przestrzennego sklada si¢ z 6 stanowisk pracy (w tym 2
stanowiska obshugi w tym 1,5 etatu — pomoc administracyjna).

Organizacja pracy kieruje kierownik referatu, ktory przedklada Wojtowi wnioski
dotyczace zatrudnienia i zwalniania, wynagradzania, nagrod, wyroznien i kar
pracownikow referatu oraz dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
referatu ponoszac jednoczesnie odpowiedzialno$é¢ za funkcjonowanie i prace referatu.
Do zadan Referatu ds. Planowania Przestrzennego o symbolu PP nalezy szeroko pojete
planowanie przestrzenne:

1. Do zadan z zakresu planowania przestrzennego nalezg w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
projektow zmian studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
realizowanych w ramach pracy Referatu ds. Planowania Przestrzennego, w tym:

- sporzadzanie projektow uchwat wraz z zatacznikami oraz sporzadzanie opracowan
towarzyszacych

- nadzor nad realizacja miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
opracowywanych na zlecenie Wojta gminy Suwatki przez podmioty zewngtrzne,

b) prowadzenie spraw dotyczacych tadu przestrzennego, architektury i estetyki Gminy,
realizacja zadan zwiazanych z gospodarka przestrzenna okreslonych ustawa

0 zagospodarowaniu przestrzennym jako organ administracji pierwszej instancji,
obejmujacych planowanie i koordynowanie dziatan zwiazanych ze sporzadzaniem planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy w zakresie:

- sporzadzania projektéw planow miejscowych i projektow studium oraz ich zmian

i aktualizacji,

- sporzadzania ocen i analiz w zakresie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
- wspotdzialanie ze stowarzyszeniami architektow 1 urbanistow w celu podnoszenia poziomu
1 jako$ci opracowan planistycznych,

- obstuga komisji urbanistyczno-architektonicznej,

C) zbieranie i analiza informacji dotyczacych zagospodarowania przestrzennego Gminy,

d) sporzadzanie okresowych ocen, dokonywanych zmian w zagospodarowaniu Gminy, ocena
postgpow w opracowywaniu planéw miejscowych,

e) wspolpraca i uczestnictwo przy opracowywaniu strategii i programow rozwoju,

f) wspotpraca przy sporzadzaniu programow i strategii rozwoju Gminy, Powiatu

1 Wojewodztwa,

g) wspoltpraca przy sporzadzaniu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa
podlaskiego.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 1 jest - KJ.

2. Do zadan planowania przestrzennego z zakresu zagospodarowania terenu nalezy
w szczegolnosci:

a) wspotpraca w przygotowywaniu i prowadzenie procedury formalno-prawnej oraz
uzgadnianie projektow decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy i ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) wydawanie wyrysow i wypisOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
c) wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego.



3. Do zadan z zakresu geologii nalezy w szczegdlnosci:

a) wydawanie opinii (uzgodnien) w sprawach z zakresu geologii,

b) przygotowywanie opinii w sprawie wydania koncesji na poszukiwanie i wydobywanie
kopalin,

¢) przyjmowanie zgtoszen prac geologicznych,

d) podejmowanie dziatan w zakresie nadzoru i kontroli nad wykonywaniem prac
geologicznych,

e) prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntow po wydobyciu kopalin.
Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 2 i 3 jest — ID.

4, Do zadan planowania przestrzennego z zakresu zagospodarowania terenu
w szczegolnoSci:

a) przygotowywanie projektéw decyzji 0 warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) prowadzenie procedury formalno-prawnej oraz uzgadnianie projektow decyzji
administracyjnych:

- 0 warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji celu publicznego,

- okreslajacych jednorazowa optate z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku
z uchwaleniem planu miejscowego lub z jego zmiana,

c) ewidencjonowanie aktéw notarialnych i wszelkich zawiadomien ze Starostwa
Powiatowego, Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, Wojewody Podlaskiego
itp. z zakresu budownictwa.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 4 jest — JM.

5. Do zadan planowania przestrzennego z zakresu prac proceduralnych nalezy
w szczegollnosci:

a) prowadzenie procedury formalno-prawne;j i sporzadzanie dokumentacji planistycznej dot.
opracowywanych planéw miejscowych i innych opracowan planistycznych,

b) sporzadzanie opracowan graficznych do projektow planoéw 1 studium oraz zatacznikow
graficznych do opracowan towarzyszacych,

¢) przygotowywanie i przekazywanie projektow pism zwiazanych z procedurami
planistycznymi,

d) wspotpraca przy sporzadzaniu projektow planow miejscowych, studiow planistycznych

i koncepcji,

e) przygotowywanie wnioskOw wraz z zatacznikami w sprawach wytaczen gruntow

z produkcji rolnej lub lesnej i uzgodnien w tym zakresie z organami opiniujacymi,

f) zbieranie materiatow wyjsciowych, wykonywanie analiz i innych dokumentow
planistycznych zwiazanych z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego

i studium,

g) wykonywanie inwentaryzacji urbanistycznych do potrzeb opracowan planistycznych,

h) zbieranie informacji dotyczacych stanu Srodowiska przyrodniczego i jego zagrozen,
dotyczacych zagadnien zagospodarowania rolniczego i lesnego oraz demograficznych na
potrzeby opracowan planistycznych wykonywanych w referacie,

1) uczestnictwo w radach technicznych i wizjach lokalnych,

J) rejestrowanie 1 przechowywanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
k) przygotowywanie projektow uzgodnien i opinii zwiazanych z zagospodarowaniem
przestrzennym oraz polityka przestrzenna gmin sasiadujacych, takze innych jednostek
samorzadu terytorialnego,

I) rejestrowanie i przechowywanie informacji dotyczacych srodowiska opracowywanych na



potrzeby miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i studium,

1) zamieszczanie na stronie internetowej materiatow zwiazanych z praca referatu.

6. Do zadan z zakresu gospodarki przestrzennej nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i nadawaniem numerdéw porzadkowych
nieruchomosci,

b)prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresdéw w systemie teleinformatycznym,
Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 5i 6 jest - BZ.

7. Do zadan planowania przestrzennego z zakresu ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnoSci:

a) sporzadzanie prognoz oddziatywania na $rodowisko do projektow planéw miejscowych,
zmian studium uwarunkowan 1 kierunkoOw zagospodarowania przestrzennego gminy
1 opracowan ekofizjograficznych,

b) uczestnictwo w radach technicznych i wizjach lokalnych,

C) przygotowywanie analiz dot. zasadno$ci przystapienia do sporzadzania planow
miejscowych i stopnia zgodnos$ci przewidywanych rozwiazan ze studium uwarunkowan

i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

d) wykonywanie inwentaryzacji urbanistycznych do potrzeb opracowan planistycznych,

¢) wspoOlpraca przy sporzadzaniu koncepcji planistycznych,

f) sporzadzanie opinii, uzgodnien i informacji z zakresu ochrony srodowiska w planowaniu
przestrzennym.

Przy znakowaniu spraw ujetych w pkt 7 uzywa si¢ symbolu — PPS.

Rozdzial VI

Podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez
Rade¢ i Wojta Gminy

§ 21.

1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ zasad techniki
prawodawczej a w szczegolnosci:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organdw,
2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna 1 zwigzla, a tre$¢ podana w formie
imperatywnej,

4) dla oznaczenia jednakowych pojg¢ nalezy uzywac tych samych okreslen,

Z uwzglednieniem terminologii przyjgtej w obowiazujacym ustawodawstwie,

5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumialy, odpowiadajacy zasadom
poprawnosci i1 czystosci jezyka polskiego oraz obowiazujacej pisowni.

2. Projekty uchwat Rady opracowuja kierownicy referatow, kazdy w zakresie swojej
wlasciwosci rzeczowej, na polecenie Wojta lub z wlasnej inicjatywy, w przypadku, gdy
wynika to z przepiséw lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

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

2) z Sekretarzem jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,

3) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub



obowiazki.

4. Niezaleznie od uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 3 projekt aktu prawnego powinien by¢
przekazany do zaopiniowania pod wzglgedem formalno-prawnym przez radcg¢ prawnego
najpdzniej na siedem dni przed terminem przedtozenia wtasciwemu organowi.

5. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktow
prawnych nalezy przedktada¢ Przewodniczacemu po uzgodnieniu z Wojtem, wraz

z prawnym i faktycznym uzasadnieniem potrzeby podjecia aktu prawnego.

6. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego powinno wskazywac¢ okoliczno$ci
faktyczne sprawy tj. na czyj wniosek sprawa zostata wszczgta, jakie byly dotychczasowe
ustalenia oraz skutki finansowe projektowanego rozstrzygnigcia.

§ 22.
1. Wojt w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia w sprawach:
1) zwiazanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu,
2) przewidzianych w przepisach odrgbnych.
2. Wojt wydaje akty prawne o innej nazwie, przewidziane przepisami odrgbnymi.
3. Do opracowywania aktow prawnych Wojta maja odpowiednio zastosowanie zasady
dotyczace opracowania aktow prawnych zawarte w niniejszym rozdziale.

Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow

§ 23.
1. Kierownicy referatow wnioskuja do Wojta o upowaznienie w trybie art. 39 ust. 2 ustawy
o samorzadzie gminnym - zastepcoOw, kierownikow referatow i innych pracownikéw referatu
do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;j.
2. Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Wojta poprzez dorgczenie imiennego pisemnego
zawiadomienia osobie, ktorej cofnigcie dotyczy.

§ 24.
1. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli do
przestrzegania przepisow k.p.a., a w szczegdlnosci do:
1) przyjmowania korespondencji wptywajacej do Urzedu,
2) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjas$niania tresci
obowiazujacych w tym zakresie przepisow,
3) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jesli to niemozliwe, do okreslenia terminu jej
zalatwienia,
4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
5) powiadamiania o przyczynie nie zatatwienia sprawy,
6) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigc,
7) zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wplywu 1 stopnia pilnosci,
8) przyjmowania poza kolejnoscia Senatoréw, Postéw, Radnych i Sottysow oraz zatatwiania
spraw przez nich zgtoszonych w pierwszej kolejnosci w zwiazku z pelniona funkcja.

§ 25.
1. Przy zatatwianiu spraw pracownicy nie prowadza korespondencji miedzy referatami, chyba
Ze przepisy wewngtrzne stanowia inaczej.



2. Pracownicy referatow przyjmuja interesantoéw codziennie w godzinach pracy Urzedu,

z wylaczeniem stanowisk:

a) pracownika prowadzacego sprawy z zakresu ksieggowosci budzetowej - kasy, ktory
przyjmuje interesantow od 8.00 do 10.45 1 od 11.30 do 14.00.

b) pracownika prowadzacego sprawy z zakresu administracji rzadowej w zakresie ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych, ktory przyjmuje interesantow od 7.15 do 14.30.

§ 26.
Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja obywateli w sprawach skarg

i wnioskow w kazdy piatek, przy czym Wojt w godzinach od 10.00 do 16.00 a pozostali
w godzinach od 10.00 do 14.00. Jezeli piatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sa
przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

§ 27.
1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej, telefonicznej i faxem lub
whniesione ustnie do protokotu sa ewidencjonowane w rejestrze skarg 1 wnioskow.
2. Sprawy whniesione ustnie, a nie majace charakteru skargi lub wniosku, ewidencjonowane sa
w rejestrze przyjeé obywateli.

§ 28.
Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Referat ds. Organizacyjnych.

§ 29.
Odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt lub Sekretarz.

§ 30.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w Urzgdzie koordynuje Referat
ds. Organizacyjnych.

§ 31.
Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za:
1. Wszechstronne wyjasnienie skarg i wnioskow,
2. Niezwloczne przekazanie Referatowi ds. Organizacyjnych wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia skarg 1 wnioskow.

§ 32.
1. Skargi 1 wnioski sktadane w ramach osobistej interwencji obywatela lub pisemnie,
podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym w Referacie ds. Organizacyjnych.
2. Skargi 1 wnioski rozpatruje Wojt.

§ 33.
W Urzedzie stosowane sa typowe rejestry skarg 1 wnioskow.

Rozdzial VI
Organizacja i prowadzenie dzialalnosci kontrolnej.

§ 34.
Kontrola ma na celu zapewnienie Wojtowi informacji o pracy Urz¢du umozliwiajacych
sprawne kierowanie nim oraz o pracy gminnych jednostek organizacyjnych.



§ 35.
1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrolg¢ wewngtrzna zgodnie z instrukcja Kontroli
Zarzadczej 1 kontrolg zewnetrzna.
2. Kontrolg wewngtrzna w Urzedzie wykonuja:
1) Referat ds. Organizacyjnych - w sprawach funkcjonowania referatow, przestrzegania
kodeksu postgpowania administracyjnego oraz dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowe;j
1 stuzbowej oraz realizacji zadan obrony cywilne;j,
2) Referat Finansowy - w zakresie prawidtowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi,
3) Referat ds. Polityki Spoteczno-Gospodarczej - w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z programow spoteczno-gospodarczych Gminy.
3. Kontrolg zewngtrzna prowadza referaty lub kierownicy rownorzednych jednostek oraz
referaty w zakresie wynikajacym z zadan szczegotowych tych referatow.
4. Referat Finansowy prowadzi kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z budzetem
Gminy na wniosek Wdjta lub Rady Gminy.
5. Kontrole prowadzone sa w celu:
1) zebrania informacji niezbednych Wojtowi,
2) zbadania skarg obywateli,
3) sprawdzenia rzetelno$ci udzielonych informacji i wyjasnien - przeprowadzane sa poza
planami kontroli.

Rozdzial 1IX
Zasady podpisywania pism

§ 36.
Do podpisu Wojta zastrzezone sa:
1. Pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci.
2. Pisma kierowane do naczelnych organéw wiladzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organdéw administracji panstwowe;j.
3. Pisma kierowane do Naczelnej Izby Kontroli, Regionalnej I1zby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Prokuratury 1 innych instytucji kontroli panstwowej - w zwiazku
z prowadzonym przez nie postgpowaniem.
4. Wnioski o nadanie odznaczen.
5. Decyzje w sprawach osobowych kierownikow referatow i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
6. Pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wdjta do Jego podpisu.
7. Pisma zwigzane ze wspOlpraca zagraniczna.
Ponadto Wé;t podpisuje :
1. Zarzadzenia, regulaminy 1 inne akty wewngtrzne.
2. Pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikdéw samorzadowych,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.
3. Pisma okolicznos$ciowe, listy gratulacyjne.
4. Upowaznienia do przeprowadzania kontroli.

§37.
1. W czasie nieobecnosci Wojta pisma zastrzezone do jego podpisu podpisuje Zastgpca
Woijta.
2. Do Zastgpcy Wojta, Sekretarza i1 Skarbnika nalezy: podpisywanie pism w sprawach
zwigzanych z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru merytorycznego.
3. Sekretarz Gminy lub Zastgpca Wojta podpisuje:



1) decyzje w sprawach osobowych - na podstawie upowaznienia Wojta,
2) odpowiedzi na skargi niezastrzezone do podpisu Wjta.

§ 38.
1. Kierownicy referatow:
1) przygotowuja pisma zastrzezone do podpisu Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych w pkt. 1, a nalezace do zakresu dziatania
referatow.

Rozdzial X
Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu

§ 39.
1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w oparciu o umowg o pracg¢ podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym.
2. Oceny dokonuje bezpo$redni przetozony.
3. Ocena winna by¢ dokonywana, co najmniej raz na 2 lata.
4. Pierwsza ocena dokonywana jest po pot roku od zatrudnienia.
5. Pracownik, ktory otrzymal oceng ujemna , nastgpnej ocenie moze by¢ poddany po uptywie
3 miesigey, nie pdzniej jednak niz po uptywie 6 miesigcy.

§ 40.
1. Ocena dokonywana jest z zastrzezeniem nastgpujacych kryteriow:
1) przygotowania zawodowego do zajmowanego stanowiska,
2) umiejgtnosci organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
3) jakosci 1 terminowoS$ci wykonywania powierzonych zadan,
4) zdyscyplinowania, obowiazkowosci i odpowiedzialno$ci za wykonywana prace,
5) inicjatywy 1 samodzielno$ci w pracy,
6) przestrzeganie prawa przy zatatwianiu spraw,
7) uprzejmosci w kontaktach z przetozonymi, podwtadnymi, wspdtpracownikami
I interesantami,
2. Stosuje si¢ nastgpujaca skale ocen:
1) bardzo dobra,
2) dobra,
3) zadawalajaca,
4) niezadawalajaca .
3. Tres¢ oceny kwalifikacyjnej podaje si¢ do wiadomosci pracownika

§ 41.

1. Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania od otrzymanej oceny w terminie
7 dni od zapoznania si¢ z jej trescia.

2. Odwotanie rozpatruje Wojt.

3. Decyzja Wojta w sprawie utrzymania lub zmiany oceny jest ostateczna.

§ 42.
Okresowe oceny kwalifikacyjne przechowywane sa w aktach osobowych pracownikow.



Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 43.
W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow ustawy lub
zawartych przez Gming porozumien z administracja rzadowa lub samorzadowa, podziatu
zadan migdzy referaty dokonuje Woijt.

§ 44.
1. W razie zmiany zadan szczegotowych referatu, przekazanie akt migdzy referatami
nast¢puje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego.
2. Protoko6t sporzadza referat przekazujacy dokumentacjg.

§ 45.
Kierownicy referatow sa obowiazani zapozna¢ pracownikéw z postanowieniami niniejszego
Regulaminu.
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