ZARZADZENIE Nr9/18
Wojta Gminy Suwalki
z dnia 18 grudnia 2018 roku

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

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

gminnym (Dz. U z 2018 r., poz. 994 z pozn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Suwalki stanowigcy zatacznik

do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Z trescig niniejszego zarzadzenia nalezy zapoznaé pracownikow Urzedu Gminy Suwalki.
§ 3. Traci moc zarzgdzenie Nr 311/18 Wjta Gminy Suwatki z dnia 26 lutego 2018 roku.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2019 roku.

j'?
Zbignifw N cz

Tackiewicz



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 9/18
Wdjta Gminy Suwalki

z dnia 18 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SUWALKI

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin organizacyjny Urze¢du Gminy Suwatki, zwany dalej "regulaminem", okresla:
1. Zasady kierowania Urzedem.
2. Organizacje wewnetrzng Urzedu.
3. Zadania wspdlne referatow.
4. Szczegbdlowe zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk.
5. Podstawowe zasady opracowywania projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade
Gminy 1 Wéjta Gminy.
6. Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskéw.
7. Organizacjg i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej.
8. Zasady podpisywania pism.

§ 2.
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Wéjcie, Zastepcy Woéijta, Sekretarzu,
Skarbniku, Urzedzie - nalezy przez to rozumieé:
Gming Suwatki, Rade Gminy Suwatki, Wéjta Gminy Suwatki, Zastepce WéjtaGminy Suwalki,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i Urzad Gminy Suwatki.
2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o referacie, kierowniku oraz o samodzielnym stanowisku
pracy - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio referat Urzedu, kierownika referatu Urzedu oraz
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie.

§ 3.
Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt jako organ wykonawczy Rady
wykonuje swoje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, Statucie Gminy,
niniejszym Regulaminie oraz ustawach szczegélnych i aktach wydanych w celu wykonania tych

ustaw.

§ 4.
Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy, obowiazki pracownikéw Urzgdu, zasady dyscypliny
pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy - okre$la Regulamin pracy Urzedu.



Rozdzial II
Zasady kierowania Urzedem

§5.
1. Pracg Urzedu kieruje Wojt.
2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.
3. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,
2) reprezentowanie gminy,
3) gospodarowanie funduszem ptac 1 innymi funduszami gminy,
4) nadzorowanie realizacji budzetu gminy,
5) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach nie cierpiacych
zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
0) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
gminy,
7) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
8) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady,
9) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikéw
samorzgdowych, zatrudnionych na podstawie wyboru, powotania i umowy o prace,
10) wystgpowanie do Rady z wnioskami w sprawie odwotywania i powolania 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 dziatann warunkujgcych sprawne dziatanie Urzedu, w tym sprawne,
terminowe zalatwianie spraw mieszkancow,
14) podejmowanie dziatan warunkujacych wewnetrzng i zewnetrzng kontrole dziatan
poszczegolnych stanowisk pracy Urzedu,
15) podejmowanie dziatan warunkujacych biezgcg kontrolg wykonywania uchwat Rady, skarg
1 wnioskéw obywateli.
4, Wojt moze:
1) upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
2) powierzy¢ prowadzenie w swoim imieniu spraw Gminy Zastgpcy Wéjta lub Sekretarzowi.

§o.
1. Zastgpca Wojta zapewnia w powierzonym zakresie kompleksowa merytoryczng realizacje
zadan oraz nadzoruje referaty realizujgce te zadania, a w szczegdlnosci:
1) przedktada projekty uchwat Rady w zakresie przedmiotowym nadzorowanych referatow,
2) przedkiada wnioski dotyczace zatrudniania i zwalniania, wynagradzania, nagréd, wyréznien
i kar Kierownikdw,
3) wydaje z upowaznienia Wojta decyzje w sprawach indywidualnych.
2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) organizowanie 1 kierowanie pracg Urzedu,
3) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace]j dziatalnosci
Gminy,
4) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,
5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
1 kierownikéw referatdéw Urzedu z wylaczeniem ich zatrudniania i zwalniania,
6) podejmowanie dziatan warunkujacych sprawne dziatanie Urzedu, w tym sprawne, terminowe
zatatwianie spraw mieszkancow,



7) podejmowanie dziatan warunkujgcych wewnetrzng i zewngtrzng kontrole dziatan
poszczeg6lnych stanowisk pracy Urzedu,

8) podejmowanie dziatan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwat Rady, skarg
1 wnioskéw obywateli,

9) wystgpowanie do Wojta z wnioskiem o wydanie decyzji administracyjnej w zakresie, do
ktorych Wojt posiada kompetencje a ich wydanie jest uzasadnione waznym interesem
publicznym,

10) Zastgpca Wojta swoje zadania wykonuje przy pomocy Urzedu,

11) w sytuacji braku zatrudnienia Zastgpcy Wojta, jego obowiazki pelni Sekretarz Gminy.

§7.
Sekretarz zapewnia odpowiednie warunki organizacyjne umozliwiajace wykonywanie zadan
przez Rade, Wojta i Urzad.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad przygotowaniem przez Referaty projektow uchwat organéw gminy,
2) nadzorowanie postgpowania administracyjnego w zakresie terminowosci i zgodnogci
z prawem oraz zalatwiania spraw obywateli,
3) organizacja kontroli wewnetrznej,
4) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw oraz poziomu i stylu pracy,
5) prowadzenie innych spraw Gminy w imieniu Wojta,
6) organizowanie wykonania zalecen pokontrolnych kontroli zewnetrznej,
7) wydawanie decyzji administracyjnych,
8) koordynowanie wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych i zarzadzen Wjta,
9) koordynacja zaméwien publicznych zgodnie z przyjeta procedura,
10) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w urzedzie,
11) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zaltatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych,
12) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikéw materiatéw na
posiedzenia Komisji Rady i sesje Rady.
13) koordynacja i kontrola wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw
Gminy 1 Wojta,
14) koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyboréw organdw
przedstawicielskich, referendum oraz spiséw,
15) nadz6r nad obstuga i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantéw,
16) nadzér nad procesem informatyzacji urzedu,
17) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkowe;j,
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 w tym zakresie szkolen,
21) wykonywanie wobec Wéjta czynnosci z zakresu prawa pracy, poza nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia Wéjta,
22) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej,
23) przedkladanie wnioskow dotyczacych zatrudnienia i zwalniania, wynagradzania, nagrod,
wyroznien i kar, kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
24)nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
25) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych miedzy
referatami,



26) nadzorowanie i prowadzenie spraw przypisanych administratorowi
systemowinformatycznych,

27) Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy Urzedu,

28) w sytuacji braku zatrudnienia Sekretarza Gminy, jego obowiazki pelni Zastepca Wéijta.

§ 8.
Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy, jako gléwny ksiegowy
budzetu realizuje wynikajace z tego tytulu zadania okre§lone w odrebnych przepisach.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:
1) kontrasygnata oswiadczen woli skfadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one spowodowacé
powstanie zobowigzan pienieznych,
2) nadzor 1 koordynacja prac dotyczacych opracowania projektu budzetu Gminy i wieloletniej
prognozy finansowej oraz opracowanie projektu uchwat w sprawie budzetu Gminy i wieloletniej
prognozy finansowe;j,
3) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pdlrocze oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu,
4) przekazywanie dyspozycji w zakresie przekazania srodkéw z budzetu gminy na wydatki dla
jednostek budzetowych i innych $rodkéw na wydatki realizowane bezpodrednio z budzetu
gminy,
5) weryfikacje planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy,
6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej okre$lonej w przepisach szczegdlnych
z zakresu budzetu gminy,
7) nadzér nad prawidlowg gospodarkg finansowa budzetu gminy i opracowywanie okrelonych
analiz 1sprawozdan w tym zakresie,
8) zapewnienie wykonywania prawidtowej dyspozycji srodkami budzetowymi gminy,
9) udzielanie referatom, jednostkom powigzanym z budzetem, solectwom instruktazu
w zakresie przepisow finansowych,
10) przygotowywanie projektow aktdw prawnych dotyczgcych zmian w budzecie oraz
wysokosci podatkow i optat, w tym ulg i zwolnien,
11) nadzorowanie przygotowania projektow wewnetrznych regulacji w zakresie polityki
rachunkowosci,
12) zawiadamianie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o wykonaniu polecen
w przypadku odmowy kontrasygnaty,
13) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ze zmianami.

§ 9.

1. W formie zarzadzenia Wdjta moga by¢ ustanawiani Pelnomocnicy Wéjta.
2. Pelnomocnicy moga dziata¢ poza strukturg referatow.

Rozdziallll
Organizacja wewngtrzna Urzedu

§ 10.
W sktad Urzedu wchodza nastepujgce referaty 1 samodzielne stanowiska:
1) Zastepca Wojta - przypisany symbol Zw;
2) Sekretarz Gminy — przypisany symbol Sek;
3) Skarbnik Gminy - przypisany symbol Sk;
4) Referat ds. Organizacyjnych — przypisany symbol Or;
5) Referat ds. Finansowych - przypisany symbol Fn;
6) Referat ds. Inwestycyjnych - przypisany symbol In;



7) Referat ds. Mienia Komunalnego- przypisany symbol MK;

8) Referat ds. Polityki Spoteczno-Gospodarczej - przypisany symbol PSG;
9) Referat ds. Planowania Przestrzennego - przypisany symbol PP;

10) Samodzielne stanowiska:

a) audytor wewnetrzny — przypisany symbol Au;

b) radca prawny - przypisany symbol RP;

¢) inspektor ochrony danych - IDO.

§11.
Referatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa ponoszac
odpowiedzialnosci za wyniki pracy referatu. Kierownicy referatu przedkladajg Wojtowi wnioski
dotyczgce zatrudnienia i zwalniania, wynagradzania, nagréd, wyr6znien i kar pracownikow
referatu oraz dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw referatu.

§12.
Kierownik Referatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy, powierza na czas swojej
nieobecnosci zastgpstwo - po uzgodnieniu z Wojtem - jednemu z pracownikéw referatu lub
kierownikowi innemu referatu z wylaczeniem referatu ds. organizacyjnych i referatu
ds. finansowych. Funkcje kierownika referatu ds. organizacyjnych podczas jego nieobecnosci
petni Zastgpca Wojta lub Sekretarz, a funkcje kierownika referatu do spraw finansowych
podczas jego nieobecnosci petni Skarbnik Gminy.

§ 13.
1. Propozycje organizacji wewngtrznej referatéw opracowuja kierownicy referatéw,
a w szczegolnosei:
1) podzial na stanowiska,
2) zakresy zadan stanowisk.
2. Organizacj¢ wewngtrzng referatow zatwierdza Wait.
3. Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikéw referatow ustalajg kierownicy referatéw
a samodzielnych stanowisk pracy Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy.
4. Pisma i inne dokumenty wptywajace do urzedu sg dekretowane przez Wéjta na poszczegélne
referaty i samodzielne stanowiska zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
5. Wewnatrz referatow dekretacji na poszczegdlne stanowiska pracy dokonujg kierownicy
referatow.

§ 14.
1. Roczny plan etatéw Urzedu z podziatem na referaty i samodzielne stanowiska pracy

ustala Wojt.

2. Zwigkszenia (zmniejszenia) etatow w referacie oraz w réwnorzednych jednostkach
organizacyjnych w ciggu roku kalendarzowego na wniosek kierownika referatu, Zastepcy Wojta
lub Sekretarza Gminy dokonuje Wéjt w drodze przesuni¢é etatdéw miedzy referatami lub

w drodze naboru.

Rozdzial IV
Zadania wspoélne referatéw i samodzielnych stanowisk.

§ 15.
Do wspoélnych zadan referatéw nalezy w szczegdlnosei:



1. Opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz sporzgdzanie informacji z jego
wykonania.

2. Opracowywanie projektow programéw rozwoju spoteczno-gospodarczych Gminy.

3. Zapewnianie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan Gminy.

4. Inicjowanie i zapewnianie realizacji zadan spoteczno-gospodarczych, zwigzanych

z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowe;.

5. Realizacja dochodéw budzetowych.

6. Dokonywanie wydatkéw budzetowych zgodnie z ustalonym planem i jego zmianami

w ciggu roku, w tym podejmowanie zadan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania
srodkéw budzetowych.,

7. Wspoétdziatanie referatéw urzedu gminy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi

w zakresie realizacji zadan gminy i przebiegu informacji w Urzedzie.

8. Wspoéldziatanie z innymi referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi

w realizacji zadan Gminy oraz informowanie 0s6b decyzyjnych o podjetych rozstrzygnieciach i
innych ustaleniach, majgcych zwigzek z przedmiotem prowadzonych przez nich spraw lub jezeli
ich znajomo$¢ jest niezbedna do zharmonizowania dziatalnosci urzedu lub Gminy.

9. Nadzorowanie i kontrolowanie dziatalno$ci jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
ustalonym niniejszym Regulaminem.

10. Przygotowywanie projektow aktdw prawnych Wojta oraz projektéw uchwat i innych
materialow wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji.

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

12. Przygotowywanie projektéw uméw i porozumien.

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

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

14. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji i interpelacje radnych oraz
wystgpienia postow i senatordw.

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

i wnioskow obywateli.

16. Stosowanie metod i systeméw podnoszacych jakosé swiadczonych ushug.

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

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

19. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw dotyczacych statystyki publicznej.

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

21. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych wynikajacych
z obowigzujacych przepisow.

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

23. Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

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

25. Przestrzeganie przepiséw 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 wedlug wiasciwosci.

27. Udzielanie informacji publicznej pod nadzorem koordynatora.

28. Wspoldziatanie z komisjg inwentaryzacyjng w czasie inwentaryzacji.



29. Prowadzenie spraw w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentami.

30. Podejmowanie decyzji o rodzaju i charakterze zawieranych uméw cywilnoprawnych
1 ponoszenie z tego tytutu odpowiedzialnogci.

31. Wspdélpraca przy udzielaniu informacji publicznej z zakresu referatu.

32. Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

33. Udzielanie Radcy prawnemu wszelkich wyjasnien oraz udostepnianie dokumentéw,
majgcych zwigzek z rozpatrywang sprawa.

RozdzialV
Zadania poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk.

§ 16.
Referat ds. Organizacyjnychsklada sie z 13 stanowisk pracy. Do zadan referatu ds.
organizacyjnych nalezy w szczegélnosci prowadzenie spraw:
1. Dotyczacych organizacji 1 funkcjonowania urzedu.
2. Obstugi sekretariatu.
3. Prowadzenie kancelarii w systemie mieszanym.
4. Administracyjno-gospodarczych.
5. Eksploatacji i utrzymania budynku Urzedu Gminy Suwatki.
6. Taboru samochodowego.
7. Gospodarki drukami powszechnego uzytku i drukami $cistego zarachowania,
8. Kadrowych, pracowniczych i bhp.
9. Dowoddw osobistych.
10. Ewidencji ludnosci.
11. Obrony cywilnej, spraw obronnych, wojskowych, zarzadzania kryzysowego i szkolenia
obronnego.
12. Informacji niejawnych.
13. Informacji publiczne;.
14. Obstugi informatycznej i informatyzacji urzedu.
15. Obstugi Rady Gminy i jej komisji.
16. Archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Suwatki.
17. Utrzymania czysto$ci w urzedzie oraz konserwacyjno-gospodarczych.
18. Wyboréw przedstawicielskich, spiséw i referendow.
19.0bstugi sotectw wraz z przeprowadzaniem wyboréw przedstawicieli sofectw.
20. Wspotpracy z organami zatrudnienia i aresztem sledczym.
21. Ochotniczych Strazy Pozarnych.
22. Ochrony danych osobowych.

23. Biura obstugi interesanta.
§17.

Referat ds. Finansowych sklada si¢ z 13 stanowisk pracy.

Do zadan referatu ds. finansowych nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie spraw w zakresie ksiggowosci budzetowej Urzedu Gminy Suwatki

z uwzglednieniem przepiséw o szczegdlnych zasadach rachunkowosci i sposobie prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych.

2. Prowadzenie spraw w zakresie ksiggowosci budzetowej Gminy Suwalki z uwzglednieniem
przepiséw ustawy o finansach publicznychi o szczegdlnych zasadach rachunkowosci.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i sprawozdawczosci finansowej oraz
sprawozdawczosci z operacji finansowych okreslonej w przepisach szczeg6lnych,

4. Prowadzenie spraw w zakresie obstugi kasowej Urzedu Gminy Suwalki oraz obshugi



bezgotéwkowej dotyczacej zobowigzan jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki
budzetowej na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowodow zrédlowych,

5. Prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych

1 wyposazenia,

6. Prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towaréw i ustug (VAT) w Urzedzie Gminy,
sporzadzanie deklaracji oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu zgodnie z przepisami prawa,
7. Sporzadzanie skonsolidowanych rozliczen podatku VAT Gminy Suwalki w formie J PK VAT
oraz skonsolidowanej deklaracji VAT-7 Gminy Suwatki,

8. Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego na
podstawie dokumentacji zZrédtowej oraz wystawianie wszelkich zagwiadczen z tego tytutu dla
bylych i obecnych pracownikow,

9. Sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie uméw - zlecer i uméw o dzielo, jak rowniez

z tytutu prowizji, z tytutu inkasa, z tytutu naleznych ekwiwalentow, z tytutu diet i innych
naleznosci nie podatkowych,

10.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidtowym naliczaniem dochodowego od
0s0b fizycznych, w tym terminowe deklarowanie go do Urzedu Skarbowego,

11.Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z prawidtowym rozliczaniem sktadek do ZUS od
wynagrodzen,w tym terminowe deklarowanie ich do ZUS,

12.Prowadzenie rozliczania obowigzujacych sktadek na PFRON,w tym terminowe deklarowanie
ich oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z tego tytutu,

13.Prowadzenie spraw z zakresu rozliczania rocznych i okresowych inwentaryzacji majatku
trwalego i obrotowego jednostki,

14. Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku
lesnego, podatku od $rodkéw transportowych i oplat lokalnych od os6b prawnych, od 0séb
fizycznych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,
15.Prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci podatku rolnego, podatku od nieruchomosci,
podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych i optat lokalnych od 0s6b prawnych

i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,

16. Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i ksiegowosci oplaty eksploatacyjne;j,

17. Prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,
18. Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu czgsci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéw rolnych,

19. Prowadzenie postgpowania upominawczego, prowadzenie egzekucji administracyjnej

i zabezpieczen hipotecznych w zakresie podatkéw i oplat,

20.Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym na podstawie prowadzonych rejestrow
wymiarowych,

21.Sporzgdzanie o$wiadczen w sprawie posiadanych kwalifikacji rolniczych, osobistego
prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz powierzchni uzytkéw rolnych,

22. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

23. Sporzgdzanie odpisu na Podlaska Izbe Rolnicza,

24. Udzielanie informacji w zakresie prawa podatkowego,

25. Opracowanie projektu uchwat w sprawie budzetu Gminy, sporzadzania projektu informacji
0 przebiegu wykonania budzetu za [ pétrocze.

§ 18.

Referat ds. Polityki Spoleczno-Gospodarczej sklada si¢ z 6 stanowisk pracy.
Do zadan referatu ds. polityki spoleczno-gospodarczej nalezy w szczegélnosci prowadzenie

spraw:
1. Obstuga Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.



2. Planowania strategii i kierunkéw rozwoju Gminy.

3. Promocji Gminy.

4. Pozyskiwania srodkéw z Unii Europejskiej i Srodkéw Krajowych.
5. Ochrony i promocji zdrowia.

6. Kultury, oswiaty, turystyki i sportu.

7. Opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

8. Wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

9. Ewidencji zabytkdw i cmentarzysk.

10. Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
11. Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bialej Wodzie.

§ 19.

Referat ds. Inwestycyjnych sklada si¢ z 6 stanowisk pracy.

Do zadai referatu ds. Inwestycyjnych nalezy w szczegélnosci prowadzenie spraw

z zakresu:

1. Utrzymania i zarzadzanie drogami.

2. Oswietlenia ulicznego.

4. Odnawialnych Zrédet energii.

5. Ochrony srodowiska.

6. Zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekdw.

7. Inwestycji z zakresu: budowy instalacji wodno-kanalizacyjnych, drég, o$wietlenia ulicznego
1 zrédet odnawialnych.

8. Procesu inwestycyjnego obiektéw budowlanych w szczegélnoscei: budowli, budynkdw
kubaturowych, budynkéw matej architektury.

9. Zadania przypisane jednostce okreslone w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 z pozZn. zm.).
10.Utrzymania, zarzgdzania i konserwacja: instalacjami wodno-kanalizacyjnymi, o$wietleniem
ulicznym, Zrédtami odnawialnymi, budowlami, budynkami kubaturowymi oraz budynkami
matej architektury.

§ 20

Referat ds. Mienia Komunalnego sklada si¢ z 4 stanowisk pracy.
Do zadan referatu ds. Mienia Komunalnego nalezy w szczegélnosci prowadzenie spraw
z zakresu:

1. Gospodarki gruntami.

2. Rolnictwa.

3. Publicznego transportu drogowego.

4. Ochrony przyrody.

5. Ochrony zwierzat.

6. Organizacji systemu gospodarki odpadami.

7. Utrzymania czystosci.

8. Podzialow i rozgraniczen.

9. Naruszania stosunkow wodnych.

§ 21

Referat ds. Planowania Przestrzennego sklada si¢ z 6 stanowisk pracy.

Do zadan referatu ds. planowania przestrzennego naleiy szeroko pojete planowanie
przestrzenne a w szczego6lnoSci prowadzenie spraw:

1. Planowania przestrzennego.



2. Geologii.

3. Ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.

4. Ochrony srodowiska w zakresie planowania przestrzennego.

5. Obstugi Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej w Suwatkach.
6.Ewidencjonowanie aktéw notarialnych i wszelkich zawiadomien ze Starostwa Powiatowego,
Powiatowego Inspektoratu Budowalnego, Wojewody Podlaskiego itp. z zakresu budownictwa.
7. Rewitalizacji.

§ 22.

Samodzielne stanowiska pracy:

1. Audytor wewngtrzny wykonuje swoje zadania zgodnie z dziatem VI ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 1., poz. 2079 z p6zn. zm.).

2. Radca Prawny $wiadczy pomoc prawng zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.

o radcach prawnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. poz. 2115 z pézn. zm.).

3. Inspektor Ochrony Danych dziata na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektyw 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz. Urz. UE L 119/ 1)
oraz Zarzadzenia nr 338/18 Wéjta Gminy Suwalki z dnia 24.05.2018 r. ponadto:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo technicznym i ich
gospodarowaniem,

b) zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej w Urzedzie, w tym nadzor nad oflagowaniem
budynku,

¢) prowadzenie ewidencji wyposazenia budynku Urzedu,

d) zlecanie napraw i konserwacji sprzetu stanowiacego wyposazenie urzedu

Rozdzial VI

Podstawowe zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Rade
i Wéjta Gminy.

§ 24,

1. Przy opracowywaniu projektoéw aktéw prawnych nalezy przestrzegaé zasad techniki
prawodawczej a w szczegdlnosci:

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

3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwigzla, a tre$¢ podana w formie imperatywnej,
4) dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy uzywaé tych samych okreslen, z uwzglednieniem
terminologii przyjetej w obowigzujacym ustawodawstwie,

5) jgzyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumialy, odpowiadajacy zasadom
poprawnosci i czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujgcej pisowni.

2. Projekty uchwat Rady opracowujg kierownicy referatow, kazdy w zakresie swojej
wilasciwosci rzeczowej, na polecenie Wojta lub z wiasnej inicjatywy, w przypadku, gdy wynika
to z przepisow lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.



3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

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

2) z Zastgpeg Wojta lub Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,

3) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naklada na te jednostki nowe zadania lub
obowigzki.

4. Niezaleznie od uzgodnief, o ktérych mowa w ust. 3 projekt aktu prawnego powinien byé
przekazany do zaopiniowania pod wzglgdem formalno-prawnym przez radce prawnego
najpézniej na siedem dni przed terminem przedlozenia wlaciwemu organowi.

5. Po dokonaniu niezbgdnych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktéw prawnych
nalezyprzedkladaé Przewodniczgcemu po uzgodnieniu z Wojtem, wraz z prawnym

i faktycznym uzasadnieniem potrzeby podjecia aktu prawnego.

6. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego powinno wskazywaé okolicznosci faktyczne
sprawy t]. na czyj wniosek sprawa zostala wszczeta, jakie byly dotychczasowe ustalenia oraz
skutki finansowe projektowanego rozstrzygniecia.

§ 24.
1. Wojt w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia w sprawach:
1) zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu,
2) przewidzianych w przepisach odrebnych.
2. Wojt wydaje akty prawne o innej nazwie, przewidziane przepisami odrebnymi.
3. Do opracowywania aktéw prawnych Wojta majg odpowiednio zastosowanie zasady dotyczgce
opracowania aktdw prawnych zawarte w niniejszym rozdziale.

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

§ 25
1. Kierownicy referatéw wnioskuja do Wojta o upowaznienie w trybie art. 39 ust. 2 ustawy
o0 samorzgdzie gminnym - zastepcow, kierownikéw referatow i innych pracownikéw referatu do
zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;.
2. Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Wojta poprzez doreczenie imiennego pisemnego
zawiadomienia osobie, ktérej cofniecie dotyczy.

§ 26.
1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli do
przestrzegania przepiséw k.p.a., a w szczegdlnosci do:
1) przyjmowania korespondencji wplywajacej do Urzedu,
2) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tregci
obowigzujacych w tym zakresie przepisow,
3) niezwlocznego rozstrzygniecia 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 odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec,
7) zalatwiania spraw wedtug kolejnodci ich wplywu i stopnia pilnosci,
8) przyjmowania poza kolejnoscig Senatoréw, Postéw, Radnych i Sottyséw oraz zatatwiania
spraw przez nich zgtoszonych w pierwszej kolejnosci w zwiazku z pelniong funkcja.



§27.
1. Przy zalatwianiu spraw pracownicy nie prowadza korespondencji miedzy referatami, chyba ze
przepisy wewnetrzne stanowig inaczej.
2. Pracownicy referatéw przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu,
z wylgczeniem stanowisk:
a) pracownika prowadzacego sprawy z zakresu ksiggowosci budzetowej - kasy, ktory przyjmuje
interesantéw od 8.00 do 10.45 i od 11.30 do 14.00.
b) pracownika prowadzacego sprawy z zakresu administracji rzadowej w zakresie ewidencji
ludnosci i dowoddw osobistych, ktéry przyjmuje interesantéw od 7.15 do 14.30.

§ 28.
Wojt, Zastgpea Wojta, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy poniedziatek, przy czym Wojt w godzinach od 14.00 do 17.30 a pozostali
w godzinach od 10.00 do 14.00. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sa
przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

§ 29.
Zasady przyjmowania skarg i wnioskow zostang okreslone odrebnym aktem prawnym -
Zarzgdzeniem Wojta Gminy Suwatki w sprawie okreslenia procedury przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow.

RozdzialVIII
Organizacja i prowadzenie dzialalno$ci kontrolnej.

§ 30.
Kontrola ma na celu zapewnienie Wajtowi informacji o pracy Urzedu umozliwiajacych sprawne
kierowanie nim oraz o pracy gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 31.
1. System kontroli w Urzgdzie obejmuje kontrole wewngtrzng zgodnie z instrukcjg Kontroli
Zarzadczej i kontrole zewnetrzna.
2. Kontrole wewngtrzng w Urzedzie wykonuja:
1) Skarbnik Gminy dokonuje wstepnej kontroli polegajacej na zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,
1) Referat ds. Organizacyjnych - w sprawach funkcjonowania referatow, przestrzegania kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz tajemnicy pafnstwowej i shuzbowej oraz realizacji zadan
obrony cywilnej,
2) Referat ds. Finansowych - kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowychw zakresie prawidtowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi,
3) Referat ds. Polityki Spoteczno-Gospodarczej - w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z programow spoteczno-gospodarczych Gminy.
3. Kontrolg zewnetrzna prowadzg referaty, samodzielne stanowiska lub kierownicy

réwnorzgdnych jednostek. Referaty w zakresie wynikajacym z zadan szczegétowych tych



referatow na podstawie upowaznienia do przeprowadzania kontroli.

4. Kontrole prowadzone sg w celu:

1) zebrania informacji niezbednych Wéjtowi,

2) zbadania skarg obywateli,

3) sprawdzenia rzetelnosci udzielonych informacji i wyjaénien - przeprowadzane sa poza

planami kontroli.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism

§32,
Do podpisu Wéjta zastrzezone s3:
1. Pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci.
2. Pisma kierowane do naczelnych organdw wladzy panistwowej oraz naczelnych
i centralnych organéw administracji panistwowe;.
3. Pisma kierowane do Naczelnej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Pafistwowej
Inspekeji Pracy, Prokuratury i innych instytucji kontroli panstwowej - w zwiazku z
prowadzonym przez nie postepowaniem.
4. Wnioski o nadanie odznaczen.
5. Decyzje w sprawach osobowych kierownikdw referatow i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.
6. Pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wéjta do Jego podpisu.
7. Pisma zwigzane ze wspdlpraca zagraniczna.
Ponadto W¢jt podpisuje :
1. Zarzadzenia, regulaminy i inne akty wewnetrzne.
2. Pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych,
kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy.
3. Pisma okolicznos$ciowe, listy gratulacyjne.
4. Upowaznienia do przeprowadzania kontroli.

§ 33.
1. W czasie nieobecnodci Wéjta pisma zastrzezone do jego podpisu podpisuje Zastepca Wojta
lub Sekretarz.
2. Do Zastgpcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika nalezy: podpisywanie pism w sprawach
zwigzanych z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru merytorycznego.
3. Sekretarz Gminy lub Zastepca Wojta podpisuje:
1) decyzje w sprawach osobowych - na podstawie upowaznienia Wojta,
2) odpowiedzi na skargi niezastrzezone do podpisu Wéjta.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 34.
W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepiséw ustawy lub
zawartych przez Gming porozumien z administracja rzadowsg lub samorzgdows, podziahi zadas
migdzy referaty dokonuje Woijt.



§ 35.
1. W razie zmiany zadan szczegdtowych referatu, przekazanie akt miedzy referatami nastepuje

na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego.
2. Protokot sporzadza referat przekazujacy dokumentacije.

§ 36.
Kierownicy referatéw sg obowigzani zapoznaé pracownikéw z postanowieniami niniejszego

Regulaminu.



