ZARZADZENIE NR 17/15
WOJTA GMINY KOLAKI KOSCIELNE
z dnia 20 marca 2015 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Kolaki KoScielne.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645 i poz. 1318, z 2014 r. poz. 379 i 1072) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Kotaki Koscielne,
zawarte w regulaminie organizacyjnym, stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/11 Wojta Gminy Kotaki Koscielne z dnia 21 stycznia 2011
r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Kotaki Koscielne, (zm.
Zarzadzeniem Nr 85/12 z dnia 21 maja 2012 r., Zarzadzeniem Nr 106/12 z dnia 30
pazdziernika 2012 r., Zarzgdzeniem Nr 123/13 z dnia 30 stycznia 2013 r., Zarzadzeniem
Nr 158/14 z dnia 14 stycznia 2014 r., Zarzadzeniem Nr 181/14 z dnia 15 maja 2014 r.,
Zarzadzeniem Nr 194/14 z dnia 10 lipca 2014 r., Zarzadzeniem Nr 210/14 z dnia 31
pazdziernika 2014 r., Zarzadzeniem Nr 219/14 z dnia 28 listopada 2014 r., Zarzadzeniem
Nr 2/14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Zarzadzeniem Nr 11/15 z dnia 09 luty 2015 r.).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 17/15
Wojta Gminy Kotaki Koscielne

z dnia 20 marca 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KOLAKI KOSCIELNE
Rozdzial |
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Kotaki Koscielne, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:
1) zasady kierowania Urzedem,
2) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,
3) zakresy dziatania stanowisk pracy,
4) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdw obywateli,
5) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie,
6) zasady podpisywania pism i decyzji.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Gminie, Radzie, Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu,
Skarbniku, Urzg¢dzie — nalezy przez to rozumie¢: Gmina Kotaki Koscielne, Rada Gminy
Kotaki Koscielne, Wojt Gminy Kotaki Koscielne, Zastepca Wojta Gminy Kotaki Koscielne,
Sekretarza Gminy, Skarbnik Gminy, Urzad Gminy Kotaki Koscielne.

§3
Urzad Gminy zwany dalej ,,Urzedem” realizuje zadania:
1) wiasne gminy,
2) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy

obowigzujacych ustaw,

3) z zakresu administracji rzgdowej, przekazane Gminie w drodze porozumienia.

§4
Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisach prawa, Statutu Gminy, niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego oraz aktow wydawanych przez Rad¢ Gminy i Wojta.
Rozdzial 11
Zasady kierowania Urz¢dem

§5

[em—

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych
przepisow okreslajacych status Wojta.

3. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepey, Sekretarza i Skarbnika.

4. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki pelni Zastepca Wojta, a pod nieobecnosé

Wojta i Zastgpcy Wojta Sekretarz.

Wojt reprezentuje Gming na zewnatrz i odpowiada za funkcjonowanie Urzedu.

6. Wojtowi podlegajg bezposrednio nastepujace stanowiska pracy:

1) Zastgpca Wojta,

2) Skarbnik,

3) Sekretarz,

4) Kierownik USC,

a



5) Doradca.
7. Wéjt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.
§6
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy zastgpowanie Wojta podczas jego nieobecnosci w
Urzedzie oraz wykonywanie zadan wskazanych przez Wojta w odrgbnym zarzadzeniu.
§7
1. Sekretarz Gminy zajmuje si¢ sprawami organizacji Urzedu, planowania pracy oraz
obstugi interesantow.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnoscei :
1) zapewnienie warunkow organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie
zadan przez Rade, Wojta 1 Urzad,

2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad wykonywaniem, przez podlegtych
pracownikow, zadan wynikajacych ze szczegolowego podziatu czynnosci,
wykonywania  czynnosci  kancelaryjnych,  prawidlowosci  stosowania

obowigzujgcych przepisow prawa; udzielanie pracownikom instruktazu oraz
wydawania zalecen zmierzajgcych do usuwania stwierdzonych uchybien,

3) opracowywanie projektow aktow prawnych regulujacych organizacje w zakresie
funkcjonowania Urzedu,

4) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Kotaki
Koscielne oraz regulaminu funduszu $wiadczen socjalnych,

5) nadzor nad przygotowaniem przez stanowiska pracy projektow aktow prawnych,

6) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom urzgdu w zakresie interpretacji
przepisOw prawnych i praktycznego ich zastosowania,

7) przedkladanie Wojtowi propozycji w sprawie zakresu czynnosci pracownikow
urzedu,

8) przekazywanie do realizacji wlasciwym stanowiskom pracy zadan wynikajacych
z ustaw, rozporzadzen i uchwal Rady Ministrow,

9) nadzorowanie sprawowania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe] przez
pracownikéw urzedu,

10) wykonywanie niektorych spraw pracowniczych, a w szczegdlnosci wnioskowanie
w zakresie karania, przenoszenia i zwalniania pracownikow,

11) nadzorowanie w zakresie dyscypliny pracy w urzedzie oraz w zakresie
zalatwiania spraw obywateli w urzedzie,

12) kierowanie pracownikéw nowozatrudnionych na badania wstepne profilaktyczne
1 pozostatych pracownikéw na badania okresowe i kontrolne oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej,

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, kierownikow
jednostek organizacyjnych, Ochotniczych Strazy Pozarnych, pracownikéw robot
publicznych, prac interwencyjnych oraz absolwentow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z os$wiadczeniami majgtkowymi pracownikow
samorzadowych,

15) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw w Urzedzie
Gminy,

16) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw /kierowanie na
réznego rodzaju szkolenia/,

17) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej pracownikow,

18) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem 1 zwalnianiem
pracownikéw Urzedu, udzielaniem urlopdéw i zwolnien od pracy,

19) rozliczanie stuzbowych telefonow komorkowych pracownikow urzedu,
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20) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaszeregowania oraz awansowania
pracownikow,

21) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych oraz nadzor i organizacja
pracy praktykantow i stazystow,

22) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ustalaniem przez ZUS prawa do
emerytury lub renty inwalidzkiej oraz prowadzenie rejestru pracownikow, ktorzy
odeszli na emerytury i renty inwalidzkie,

23) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia,

24)nadzor 1 prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem skazanych do odbycia
pracy spolecznie uzytecznej,

25) gospodarowanie  przyznanymi $rodkami  budzetowymi i mieniem na
funkcjonowanie Urzedu Gminy,

26) prowadzenie spraw bhp pracownikow,

27) koordynowanie imprez kulturalnych i sportowych na terenie gminy,

28)organizowanie  przekazywania pracownikom Urzgdu aktow  prawnych
niezbednych do wykonywania zadan,

29) kontrolowanie zabezpieczenia pomieszczen biurowych oraz ich wyposazanie,

30)nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku
urzedu,

31) prowadzenie zbioru podstawowych aktow prawnych,

32)zabezpieczenie ~ wykonania  zadan  zwigzanych z  przygotowaniem
1 przeprowadzaniem Narodowego Spisu Powszechnego,

33) prowadzenie rejestru umow, porozumien, zarzadzen Wojta,

34) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

35) przygotowywanie, monitorowanie 1 aktualizacja dokumentéw w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie tych dokumentoéw
pracownikowi prowadzgcemu Biuletyn, do publikacji,

36) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw podlegajacych udostepnianiu do
wgladu publicznego 1 zalatwianie zlozonych wnioskéw o udostepnienie
informacji publiczne;j.

§8

Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy i jako gldéwny ksiggowy
budzetu realizuje zadania wynikajace z tego tytulu oraz zadania okreslone w odrgbnych
przepisach.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

9]
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

opracowanie projektu budzetu gminy,

czuwanie nad prawidlowa realizacjg budzetu i opracowywanie analiz 1 sprawozdan
w tym zakresie,

dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania
budzetu oraz jego zmian,

dokonywania kontroli wewngtrznej w zakresie spraw finansowych,

organizacja obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,

nadzor nad prowadzeniem egzekucji z tytutu podatkdw i oplat,

prowadzenie rachunkowosci Urzegdu i jednostek organizacyjnych,

kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy jezeli mogg one
spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych,

koordynacja kontroli zarzadczej, sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem
kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Kotaki Koscielne oraz jednostkach
organizacyjnych gminy,



10) przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja dokumentow w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji w
Biuletynie Informacji  Publicznej oraz przekazywanie tych dokumentow
pracownikowi prowadzacemu Biuletyn, do publikacji,

11) kompletowanie i przechowywanie dokumentow podlegajacych udostgpnianiu do
wgladu publicznego i zalatwianie zlozonych wnioskow o udostepnienie informacji
publiczne;,

12) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

13) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Urze¢du
§9
Gmina zatrudnia pracownikow samorzadowych, ktorych status okresla: wybodr, powolanie,
oraz umowa o prace.
W sktad Urzgdu wchodzg nastgpujace stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu spraw
uzywajg symboli:
1. Jednoosobowe stanowiska pracy podlegle Zastgpcy Wojta, ktéry postuguje sie
symbolem - GK:
1) ds. gospodarki gruntami, zagospodarowania przestrzennego 1 inwestycji
gminnych — GP,
2) ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej 1 inwestycji — GM,
3) ds. rolnictwa, ochrony srodowiska 1 drogownictwa — RD,
4) ds. zaopatrzenia w wodg 1 gospodarki odpadami — GO,
5) trzyosobowe stanowisko pracy- konserwatorzy wodociagow wiejskich,
6) kierowcy OSP.
2. Stanowiska pracy podlegte Skarbnik, ktory postuguje si¢ symbolem - FN:
1) dwuosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — FB,
2) jednoosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw — FW,
3) jednoosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej, oplaty za odpady i
wode — FO.
3. Jednoosobowe stanowiska pracy podlegle Sekretarzowi Gminy, ktory postuguje si¢
symbolem — SG:
1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i1 kancelaryjnych — OK,
2) stanowisko pracy ds. oswiaty, kultury 1 obstugi Rady — OR,
3) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych - EL,
4) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego 1 ochrony
przeciwpozarowej — OC
5) stanowisko pracy ds. funduszu alimentacyjnego — FA,
6) stanowisko pracy — sprzataczka,
7) robotnik gospodarczy.
4. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — USC.
5. Doradca - DO.
6. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikdw okreslajg zakresy czynnosci.
7. Zestawienie obsady etatowe] w Urzedzie:
Ogoélem: 23 1 3/4 etatu, w tym:



1) Wojt—1

2) Z-caWojta— 1

3) Sekretarz — 1

4) Skarbnik — 1

5) Kierownik USC — Y2

6) Doradca - 1

7) Pracownicy administracyjni — 111 %
8) Pracownicy obstugi — 61 ' .

Rozdzial IV
Zadania wspolne komorek organizacyjnych Urze¢du
§10

Zadania wspdlne dla poszczegdlnych stanowisk pracy:

1) posiadanie znajomosci przepisow prawnych i ich przestrzeganie w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego i przepisow gminnych, a
takze ustawy o ochronie danych osobowych o dostepie informacji publicznej i o
informacji niejawnych,

2) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta oraz projektow uchwat i innych
materialdow wnoszonych pod obrady Rady Gminy,

3) realizacja Uchwal Rady Gminy, wnioskéw Komisji i zarzadzen Woijta,

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje i zapytania
radnych oraz wystgpienia postow i senatorow,

5) prowadzenie zbioru przepisoOw i aktow prawnych dot. zakresu czynnosci,

6) opracowywanie propozycji do projektow budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego
wykonania,

7) realizacja dochodéw budzetowych,

8) dokonywanie wydatkow budzetowych w granicach kwot okreslonych w budzecie.

9) wspoldziatanie z organami samorzadowymi wsi oraz udzielanie pomocy w realizacji ich
zadan statutowych,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedtug wlasciwosci,

11) usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy oraz czynne uczestnictwo w doskonaleniu
zawodowym,

12) realizacja zadan wynikajaca z Planu Rozwoju Gminy oraz innych planoéw i programow,

13) realizacja zadan wynikajacych z zakresu obronnosci panstwa w czasie pokoju i w czasie
wojny,

14) przeciwdzialanie zagrozeniom 1 usuwanie skutkéw zdarzen noszacych znamiona
kryzysu,

15) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowanie projektow, decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

16) sporzadzanie sprawozdan, informacji oraz analiz z zakresu spraw nalezacych do
wlasciwosci stanowiska pracy,

17) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na
zadania inwestycyjne zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,
przygotowanie projektow umow na dostawy towarow, wykonywanie ustug i roboty
budowlane,

18) opracowywanie projektow inwestycyjnych i wnioskow o przyznanie pozabudzetowych
srodkow finansowych,

19) wlasciwe zabezpieczenie 1 przechowywanie materialéw i danych informatycznych,

20) wlasciwe zabezpieczenie sprzgtu komputerowego i urzadzen wspolpracujacych przed
dostepem 0sob nieupowaznionych,



21) zabezpieczenie systemow informatycznych,
22) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji,

Rozdzial V
Zakresy dzialania samodzielnych stanowisk
§11

1. Na stanowisku ds. organizacyjnych i kancelaryjnych prowadzone s3 sprawy:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu:

- przyjmowanie i rozdzial korespondencji migdzy pracownikow zgodnie =z
dekretacja,

- prowadzenie rejestru wplywow specjalnych, przyjmowanie od pracownikow pism
1 ich wysylanie,

- prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych i nadzoér nad ich przechowywaniem
oraz rozliczanie wydanych i zwracanych pieczeci,

2) prowadzenie Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

3) prowadzenie rejestru przyjec interesantow,

4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

5) prowadzenie rejestru podrozy stuzbowych,

6) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja oraz prowadzenie
archiwum z Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

7) prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodow drukéw Scistego zarachowania
1 wlasciwe ich zabezpieczenie,

8) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone pienigdze i inne wartosci przechowywane w kasie, zabezpieczenie kasy
po godzinach pracy,

9) zaopatrywanie Urzedu w sprzet 1 materiaty biurowe, druki, formularze oraz Srodki
czystoscl,

10) prowadzenie prenumeraty pism i czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w fachowe
wydawnictwa oraz podzial na poszczegdlne stanowiska pracy,

11) prowadzenie sekretariatu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja $wiat 1 uroczystosci panstwowych oraz
lokalnych,

13) znakowanie srodkow trwatych i nietrwatych zgodnie z ewidencja prowadzong
w ksiggowosci,

14) przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja dokumentéow w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie tych dokumentow
pracownikowi prowadzgcemu Biuletyn, do publikacji,

15) kompletowanie i przechowywanie dokumentow podlegajacych udost¢pnianiu do
wgladu publicznego i zalatwianie zlozonych wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej,

16) wspolpraca z Sekretarzem Gminy w sprawach objetych zakresem zadan stuzbowych,

17)w czasie nieobecnosci Kierownika USC - przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentacji z zakresu ewidencji ludnosci i wydawania dowodow
osobistych.

2. Na stanowisku pracy ds. oswiaty, kultury i obslugi rady prowadzone sa sprawy:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw oraz
referendow lokalnych i ogélnokrajowych, stosownie do obowigzujacych przepisow,



2) przygotowywanie wyborow fawnikow dla potrzeb Sadu Rejonowego i Sadu
Okrggowego,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem wyborow organéw samorzadu
mieszkancow wsi oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z wyboréw
sottysow i rad soteckich,

4) udzielanie organom samorzadu mieszkancow wsi pomocy w realizacji ich zadan
1 uprawnien statutowych, a miedzy innymi: opracowywanie projektow statutow sotectw
wraz z projektami uchwatl Rady, gromadzenie dokumentacji dotyczacej solectw
1 organizacji zebran wiejskich oraz obstuga narad soltysow zwotywanych przez Wojta,

5) koordynacja, nadzor i kontrola dzialalnosci Szkol Podstawowych, Gimnazjum i
Gminnej Biblioteki Publicznej,

6) koordynowanie prac zwigzanych z dowozem dzieci do szkot,

7) wspotdziatanie z dyrektorami szkot w zakresie:

- zapewnienia warunkow prawidlowego funkcjonowania szkét, w tym bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,

- opracowywanie projektow sieci szkot,

- spelnianie obowigzku szkolnego i obowiagzku nauki,

8) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkot,

9) wspoldziatanie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny nad szkotami,

10) gromadzenie 1 aktualizacja danych w Systemie Informacji Oswiatowej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja $wigt i uroczystosci panstwowych
oraz lokalnych,

12) realizacja zadan w zakresie przyznawania stypendiow uczniom szkot,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi radnych,

14) obstluga merytoryczna, organizacyjno-techniczna Rady, komisji i radnych, w tym
sporzadzanie protokotow z sesji Rady i Komisji,

15) prowadzenie zbioru aktéow prawnych Rady, wnioskow i opinii Komisji, interpelacji
1 zapytan radnych

16) terminowe wysyltanie podjetych uchwal Rady Gminy do organéw nadzoru oraz do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego,

17) zapewnienie niezb¢dnej pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

18) udostepnianie obywatelom dokumentéw, okreslonych w Statucie Gminy Kotaki
Koscielne oraz dokumentéw stanowigcych informacje publiczng, a takze poswiadczanie
ich zgodnosci z oryginatem,

19) podejmowanie dziatan zwigzanych z promocja gminy oraz podejmowaniem przez gming
wspolpracy ze spotecznosciami lokalnymi,

20) przygotowywanie, monitorowanie 1 aktualizacja dokumentéw w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajagcych publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie tych dokumentow pracownikowi
prowadzacemu Biuletyn, do publikacji,

21) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw podlegajacych  udostepnianiu do
wgladu publicznego 1 zalatwianie zlozonych wnioskow o udostgpnienie informacji
publiczne;j.

3. Na stanowisku pracy ds. gospodarki gruntami, zagospodarowania
przestrzennego i inwestycji gminnych prowadzone s3 sprawy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem gminnego zasobu nieruchomosci,

2) ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,

3) opracowywanie projektow planow wykorzystania zasobu,



4) przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i  projektowych  oraz
organizowanie wycen nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste
i zamiang nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy, a w szczegdlnosci:

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przekazania do publicznej wiadomosci

wykazow nieruchomosci  przeznaczonych do sprzedazy oraz oglaszania i

przeprowadzania przetargow,

przygotowywanie dokumentow niezbednych do zawierania przez Wojta umow

notarialnych sprzedazy, zamiany lub nabycia nieruchomosci.

6) opracowywanie projektow uchwatl Rady w sprawie zwolnienia z obowiazku zbycia
w drodze przetargu nieruchomosci, w przypadkach przewidzianych w ustawie,

7) opracowywanie wnioskow o wpis w ksiedze wieczystej lub o zalozenie ksiggi
wieczystej dla gruntow komunalnych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu nieruchomosci,

9) opracowywanie projektow dokumentow dotyczacych oddawania osobom fizycznym
i osobom prawnym lub innym jednostkom nieruchomosci gminnych w najem,
dzierzawe, uzyczenie lub trwaly zarzad,

10) zalatwianie spraw zwigzanych z orzekaniem o wygasnigciu prawa uzytkowania
lub zarzadu oraz z wlaczeniem do zasobu nieruchomosci, ktore zostaly
zagospodarowane,

11)wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udoste¢pniane z gminnego zasobu nieruchomosci 1 przekazywanie pism w tej sprawie
do ksiegowosci Urzedu,

12) sktadanie, zgodnie z art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 30 sierpnia 1996 r. o komercjalizacji
prywatyzacji (Dz. U. z 2013 r. poz. 216 z p6zn. zm.) Ministrowi wlasciwemu do
spraw Skarbu Panstwa informacji dotyczacej przeksztalcen i prywatyzacji mienia
komunalnego,

13)wykonywanie zadan zwigzanych 2z przeprowadzaniem w razie potrzeby
postepowania w sprawie scalenia i podzialu nieruchomosci, w tym projektow uchwat
Rady — w trybie 1 na zasadach okreslonych w ustawie o gospodarce
nieruchomosciami,

14) wydawanie potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem kopii aktow wiasnosci oraz
umow przekazania gospodarstw rolnych na nastepcow dla Sadu oraz upowaznionych
0sob,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich zgodnie z
przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

17) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie projektow decyzji
Wojta o podziale nieruchomosci,

18)wykonywanie zadan zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci, to jest:
opracowywanie  projektow  postanowien 0  wszczgciu  postgpowania
rozgraniczeniowego, wyznaczania upowaznionego geodety, dokonywanie oceny
prawidlowosci wykonania czynnosci rozgraniczeniowych oraz przygotowanie
projektu decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci lub umorzeniu postgpowania,

19) prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci Wojta w zakresie zagospodarowania
wspolnot gruntowych,

20)wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie dokumentéw i projektow uchwal Rady niezbednych o uchwalenia

studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,



b) podejmowanie w trybie przewidzianym w ustawie czynnosci majgcych na celu

przystapienie do sporzadzania planu, a nastgpnie uchwalania miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego gminy lub jego zmiany i przygotowanie projektow

uchwat Rady w tych sprawach,

c) przekazywanie kopii uchwalonego studium oraz planow miejscowych wiasciwym

organom administracji publicznej,

d) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskow o ich sporzgdzenie lub

zmiang, gromadzenie materialow z nimi zwigzanych oraz przechowywanie oryginatow,

w tym rowniez uchylonych i niezobowigzujacych,

e) wydawanie wpisow 1 wyrysow ze studium lub planu miejscowego,

f) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdw w miejscowym planie

zagospodarowania przestrzennego,

g) prowadzenie spraw 1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawach przyznawania

osobom zbywajacym nieruchomosci odszkodowan za obnizong wartos¢ dziatek lub

naliczanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub

zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

h) przygotowanie do przedlozenia radzie co najmniej raz w roku informacji

o zgloszonych do Wojta zadaniach lub wydanych decyzjach, o ktorych mowa w pkt 20

lit g,

1) dokonywanie analizy aktualnosci studium i planéw miejscowych oraz

opracowywanie wieloletnich programoéw ich sporzadzania i przekazywanie wynikow tej

analizy Radzie, co najmniej raz w czasie kadencji Rady wraz z odpowiednimi

projektem uchwaly,

J) prowadzenie postgpowania 1 przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu

lokalizacji inwestycji 1 decyzji o ustaleniu warunkéow zabudowy oraz rejestrow

wydanych decyzji przewidzianych w ustawie,

k) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej spraw wynikajacych z ustawy o

planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym (GUS, Podlaski Urzad Wojewodzki,

itp.)

21)wydawanie opinii i uzgodnien dla koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin, zgodnie z ustawg Prawo geologiczne i gornicze,

22)wydawanie zgodnie z ustawg o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym
decyzji nakazujgcej wiascicielowi lub uzytkownikowi wieczystemu nieruchomosci
wstrzymanie uzytkowania terenu, wyznaczajac termin, w ktorym nalezy wystgpi¢ z
wnioskiem o wydanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy lub przywrocenie
poprzedniego sposobu zagospodarowania,

23)prowadzenie postgpowania w sprawach oceny oddzialtywania na S$rodowisko
planowanych przedsigwzie¢ (wydawanie decyzji) zgodnie z ustawg o udostepnieniu
informacji o $rodowisku 1 jego ochronie, udzial spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz oceny oddzialywania na s$rodowisko oraz sporzadzania i
przekazywania do Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska —sprawozdania
dotyczacego ocen oddziatywania na srodowisko zgodnie z w/w ustawa,

24)koordynacja 1 nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych 2z oglaszaniem
przetargdw na zamowienia publiczne powyzej progu 30000 Euro oraz spraw
zwigzanych z udzielaniem zamoéwien ponizej 30000 Euro, obslugg komisji
przetargowej oraz zamieszczanie ogloszen dotyczacych zaméwien publicznych w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej gminy Kotaki
Koscielne,

25) prowadzenie rejestru zamowien publicznych powyzej progu 30000 Euro oraz rejestru
zamowien publicznych ponizej 30000 Euro,



26)sporzadzanie i przesylanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien
publicznych,

27)koordynacja i nadzor nad realizacjg zadan inwestycyjnych oraz gromadzenie
dokumentacji prowadzonych przez Gming inwestycji — przygotowywanie zgloszen
oraz dokumentacji do pozwolen na budowe, w tym wspodlpraca z jednostkami
administrujgcymi lub zarzadzajacymi mieniem komunalnym, w zakresie planowania
inwestycji i remontow,

28) przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizacja dokumentow w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej

29)kompletowanie i przechowywanie dokumentow podlegajacych udost¢pnianiu do
wgladu publicznego i zatatwianie ztozonych wnioskéw o udostgpnienie informacji
publiczne;.

4. Na stanowisku pracy ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i inwestycji
prowadzone sg sprawy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania przez Rad¢ nazw ulicom 1 placom
publicznym,

2) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom oraz prowadzenie 1 aktualizacja
danych w aplikacji EMUIA,

3) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong, zarzadzeniem i utrzymywaniem w nalezytym
stanie obiektow i urzadzen stanowigcych wlasnos¢ gminy, tj. mienie komunalne i mienie
gminne (w tym zlecanie wykonywania przegladow budynkow i prowadzenie ksiazek
obiektow budowlanych),

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem mieszkaniowego zasobu gminy,

6) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach:

- wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
- zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy

7) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie ustalania stawek czynszu za
lokale mieszkalne,

8) pozyskiwanie budynkow i lokali na cele komunalne i socjalne,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy na
zasadach okreslonych przez Rade, w tym:

-z przydzialami mieszkan,
-z zapewnieniem lokali socjalnych, rowniez na podstawie wyrokow sadu,
-z zapewnieniem lokali zast¢pczych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych,

11) opracowywanie projektow umow najmu lokali mieszkalnych 1 uzytkowych, w tym
swietlicy wiejskiej w Kotakach Koscielnych i wystawianie faktur za wynajem,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem czynszow za lokale mieszkalne
stanowigce wilasnos¢ Gminy, wystawianie faktur za wynajem lokali 1 przekazywanie
dokumentacji w tych sprawach ksiggowosci Urzedu,

13) opracowywanie  projektow ~ umow  dzierzawy  nieruchomosci  gruntowych
niezabudowanych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem czynszow
dzierzawnych za nieruchomosci gruntowe, a takze wystawianie faktur i przekazywanie
dokumentacji, w tych sprawach ksiggowosci Urzedu,

14) przygotowywanie i przekazywanie sprawozdawczosci do GUS dotyczacej zasobow
mieszkaniowych oraz gospodarki mieszkaniowej 1 komunalnej,

15) wykonywanie zadan majacych na celu utrzymanie we wilasciwym stanie technicznym
komunalnych budynkow mieszkalnych,



16) zlecanie wykonania przegladu gasnic,

17) opracowanie, wprowadzanie danych, aktualizacja i prowadzenie bazy azbestowej oraz
sprawozdawczosc,

18) opracowanie projektu ,,Planu Gospodarki Niskoemisyjnej Gminy Kotaki Koscielne™,

19) prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie dodatku energetycznego,

20) koordynacja 1 nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z oglaszaniem przetargow
na zamowienia publiczne powyzej progu 30000 Euro oraz spraw zwigzanych z
udzielaniem zamowien ponizej 30000 Euro, obstuga komisji przetargowej oraz
zamieszczanie ogloszen dotyczacych zamdwien publicznych w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz na stronie internetowej gminy Kotaki Koscielne,

21) zlecanie wykonywania dokumentacji technicznej na poszczegolne inwestycje gminne,

22) przygotowywanie, zamieszczanie 1 aktualizacja dokumentow w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej,

23) kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw podlegajacych  udostgpnianiu do
wgladu publicznego 1 zalatwianie zlozonych wnioskéw o udostepnienie informacji
publiczne;.

5. Na stanowisku pracy ds. zaopatrzenia w wode i gospodarki odpadami
prowadzone s3 sprawy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji infrastrukturalnych w  zakresie
wodociggdw i kanalizacji prowadzonych na terenie gminy,

2) realizacja zadan w zakresie wytwarzania i zaopatrywania gminy w wode, w tym:

a) utrzymanie 1 eksploatacja wodociggow (sprawy techniczne, Urzad Dozoru
Technicznego, Sanepid),

b) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci ceny wody,

c¢) wydawanie zaswiadczen o jakosci wody,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodnoprawnymi,

e) naliczanie podatku od nieruchomosci,

f) przygotowanie inwestycji komunalnych,

g) zlecanie badan jakosci wody i wspolpraca z Sanepidem,

h) uzgodnienia projektow z istniejgca siecig wodociggows,

1) realizacja wnioskow o przylaczenie do sieci wodociggowej

j) przygotowywanie umow na dostawe wody;

3) przekazywanie i aktualizowanie informacji do CEIDG o przedsi¢biorcach i innych
podmiotach o uzyskaniu, cofnigciu, utracie 1 wygasnigciu uprawnien wynikajgcych z
zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode,

4) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi i innymi,

S) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i1 konserwacji zabytkow,

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Internetem szerokopasmowym,

8) realizacja programu ,,Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci wojewddztwa
podlaskiego - czes¢ II” (dot. wyposazenia urzgdu i jednostki organizacyjne w sprzet
komputerowy)

9) wdrozenie Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Urzedzie 1 nadzér nad
programem, Administrator programu Smart Doc,

10) sporzadzanie wnioskow o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na
realizacj¢ inwestycji i remontow, podejmowanie dziatan w celu likwidacji dzikich
wysypisk,



11) sporzadzanie gminnych programéw ochrony Srodowiska uwzgl¢dniajgcych
wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa, sporzadzanie raportow
z wykonania programow i przedstawianie ich radzie

12) wykonywanie nalezacych do gminy zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, a w szczegdlnosci zwiazanych z:

a) uchwaleniem regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy oraz
zapewnieniem realizacji postanowien uchwaty,

b) organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gminy oraz
prowadzeniem dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej na temat prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

c) objeciem wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem
odbierania odpadow komunalnych, w tym: przygotowaniem odpowiednich
projektow uchwal Rady, ogloszeniem przetargu na odbieranie odpadow
komunalnych, zawarciem umowy z przedsi¢biorcg wytonionym w drodze przetargu,
wymiarem oraz przygotowywaniem przewidzianych prawem decyzji w sprawach
tych oplat,

d) nadzorowaniem gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacj¢ zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci,

e) prowadzenie punktu selektywnego zbierania odpadoéw komunalnych,

13) sporzadzaniem corocznej analizy stanu gospodarki odpadami i przygotowanie oraz
przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan i
informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

14) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, wydawanie zezwolen w zakresie
oprézniania zbiornikdw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk 1 spalarni zwlok zwierzecych 1 ich czegs$ci na terenie gminy, oraz
prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji i cofnigtych zezwolen,

15) prowadzenie w systemie informatycznym rejestru dziatalnosci regulowanej w
zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

16)stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomosci  zamieszkatych  objetych  systemem  gospodarki  odpadami
komunalnymi,

17) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wlascicieli
nieruchomosci i przedsigbiorcow obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,

18) przygotowywanie dokumentow przetargowych, w tym specyfikacji istotnych
warunkow zamdwienia na odbiér odpadow

19) zapewnianie osiggnig¢cia odpowiednich poziomoéw recyklingu,

20) wykonywanie obowigzkow dotyczacych ochrony zwierzat, w tym

a) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz
ich wylapywaniem, zapobieganiem i1 zwalczaniem wscieklizny wsréd bezdomnych
psow 1 kotéw oraz opracowanie projektu uchwaly rady w sprawie zasad
wylapywania bezdomnych zwierzat i rozstrzygania o dalszym postepowaniu z tymi
zwierzetami,

b) prowadzenie postgpowania zwigzanego z zawarciem przez Gming umowy ze
schroniskiem dla zwierzat oraz umowy na zapewnienie zwierz¢tom bezdomnym



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

8)

9)

opieki weterynaryjnej, z zachowaniem przepisow dotyczgcych zamowien
publicznych,

¢) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie projektow decyzji w
sprawie czasowego odebrania wlascicielowi lub opiekunowi zwierzecia razaco
zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego,

d) zalatwianie spraw zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne,

6. kontrolowanie realizacji obowiazkoéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Kotaki Koscielne,

7. wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

8. planowanie i inicjowanie dzialan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie
gospodarki odpadami,

9. prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

10. realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych,

11. przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja dokumentow w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie tych dokumentow
pracownikowi prowadzacemu Biuletyn, do publikacji,

12. kompletowanie i przechowywanie dokumentéw podlegajacych udostepnianiu do
wgladu publicznego i zalatwianie ztozonych wnioskéw o udost¢pnienie informacji
publicznej,

6. Na stanowisku pracy ds. rolnictwa, ochrony Srodowiska i drogownictwa
prowadzone s3 sprawy:

przygotowywanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych w zakresie drog gminnych oraz
o$wietlenia ulicznego,
regulowanie stanow prawnych drég gminnych,
prowadzenie ewidencji drég gminnych, mostéw i przepustow,
opracowywanie wnioskow o nadanie numeréw drogom gminnym,
opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog
gminnych,
opracowywanie projektow planéw rozwoju droég gminnych oraz planow finansowania
budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych i obiektéw mostowych,
prowadzenie okresowych kontroli stanu drég gminnych 1 drogowych obiektow
mostowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i zabezpieczeniem nawierzchni drog
gminnych, chodnikéw i innych urzadzen zwigzanych z drogg oraz ich oznakowanie, jak
rowniez organizowanie prac w zakresie sadzenia, utrzymania, pielegnacji i usuwania
drzew 1 krzewéw w pasie drogowym,
organizowanie zimowego utrzymania drog gminnych,

10) przygotowywanie projektow zezwolen na:

a) zajecie pasa drogowego lub zjazdoéw z drog gminnych i prowadzenie robot w pasie
drogowym, naliczanie i pobieranie oplat z tego tytulu oraz naliczanie kar za samowolne
zajecie pasa drogowego lub zjazdu,

b) lokalizacj¢ w pasie drog gminnych urzadzen Iub obiektow nie zwigzanych
z gospodarkg drogowa 1 naliczanie oplat z tego tytutu,

11) koordynowanie robdt w pasie drogowym,



12) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach orzekania o przywrocenie
pasa drogowego lub zjazdu z drogi gminnej do stanu poprzedniego, w razie jego
naruszenia,

13) wykonywanie zadan zwigzanych z wprowadzaniem przez Wojta ograniczen, badz
zamykania drég i wyznaczania objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie 0sob
lub mienia,

14) wspotpraca z administratorami drogowymi nadzorujacymi pozostale kategorie drog
potozonych na terenie gminy,

15) dokonywanie wyboru wykonawcy robot w trybie zamowien publicznych 1 zrealizowanie
umowy o wykonanie robdot lub wykonanie ustug w zakresie drég gminnych oraz
oswietlenia ulicznego,

16) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci
dla inspektora nadzoru inwestorskiego,

17) nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu
wody na gruncie wplywa szkodliwie na grunty sasiednie,

18) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich
wiascicieli,

19) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

20) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw o0sob w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczna, ciepto 1 paliwa
gazowe, sporzadzanie zalozen iplanow  wtym  zakresie, = wspotpraca
z przedsigbiorstwami energetycznymi, rozliczanie energii elektryczne;,

22) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na usuwanie zadrzewien, drzew i
krzewow z terenu nieruchomosci, naliczanie optat oraz wymierzanie kar za samowolne
ich usuwanie, na zasadach okreslonych w ustawie o ochronie przyrody,

23) wykonywanie spraw zwigzanych ze statystykg rolnag, w tym zadan zwiazanych
z przeprowadzeniem spisu rolnego,

24)realizacja zadan wynikajgcych z ochrony roslin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i1 chwastami,

25) wnioskowanie o udzielenie pomocy rolnikom, ktorych uprawy zostaly zniszczone przez
susze lub powddz,

26) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

27)prowadzenie spraw zwigzanych zrozrodem zwierzat gospodarskich, zaopatrzenia
w rozplodniki, kontrolowanie punktow kopulacyjnych i inseminacyjnych w terenie,

28) wykonywanie zadan z zakresu lowiectwa, to jest:

a) przygotowanie opinii Wojta dotyczacych wydzierzawienia obwodow towieckich polnych
oraz opiniowania rocznych planow towieckich ustalonych przez dzierzawcow obwodow,

b) przygotowanie propozycji przeznaczenia kwot otrzymanych z czynszu dzierzawnego za
obwody towieckie polne,

c) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnigcia sporu o wysokosci
wynagrodzenia za szkody towieckie,

29) wykladanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
z powiadamianiem o tym fakcie wtascicieli lasow,

30) opiniowanie wnioskdw: o przyznanie dotacji na zalesienie gruntow, o uznanie lasu za

ochronny,

31) wspoldziatanie 1 wspolpraca z Gminng Spotka Wodng w zakresie obstugi merytorycznej,

32) przekazywanie i aktualizowanie informacji do CEIDG o przedsigbiorcach i innych
podmiotach o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasni¢ciu uprawnien wynikajacych z



zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym transporcie
drogowym,

33)nadzor nad biezaca eksploatacja przydomowych biologicznych oczyszczalni na terenie
gminy Kofaki Koscielne, kontroli jakosci oczyszczonych sciekow, przyjmowanie
zgloszen awarii oraz realizacja zadan wynikajacych ze zrealizowanego projektu budowy
oczyszczalni;

34) organizowanie i kierowanie pracami konserwatorsko - naprawczymi w przydomowych
oczyszczalniach w okresie pigciu lat od zakonczenia realizacji budowy oczyszczalni.,
35)realizacja i1 aktualizacja zapisow wynikajagcych z umow zawartych z uzytkownikami

przydomowych biologicznych oczyszczalni,

36) przygotowywanie dokumentow przetargowych, w tym specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia na odbior osadow sciekowych,

37) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania osadoéw sciekowych,

38) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli cz¢stotliwosci ich oprézniania,
b) przydomowych oczyszczalni sciekdw w celu kontroli czestotliwosci 1 sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadow s$ciekowych,

39) przygotowywanie, monitorowanie 1 aktualizacja dokumentéw w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie tych dokumentow pracownikowi
prowadzgcemu Biuletyn, do publikacji,

40) kompletowanie i1 przechowywanie dokumentéw podlegajacych udostepnianiu do wgladu
publicznego i zatatwianie ztozonych wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j.

7. Na stanowisku pracy ds. ksiggowosci budzetowej prowadzone sg sprawy:

1)  prowadzenie urzadzen syntetycznych jednostki budzetowej, ewidencji rozrachunkow
oraz ewidencji materialdw, wyposazenia i srodkow trwatych,

2)  rozliczanie wynikoOw inwentaryzacji,

3)  naliczanie wynagrodzen pracownikow urzedu,

4)  rozliczenie roczne podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

5)  prowadzenie ewidencji syntetycznej wydatkow budzetowych,

6) prowadzenie ewidencji analitycznej do zaktadowego funduszu socjalnego i funduszu
ochrony srodowiska,

7)  zaplata faktur przelewami i dostarczanie przelewow do banku,

8)  prowadzenie spraw zwigzanych z zaj¢ciem wynagrodzen pracownikow,

9) prowadzenie rejestru umow i zlecen,

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodéw budzetowych,

11) przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja dokumentow w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie tych dokumentéw
pracownikowi prowadzgcemu Biuletyn, do publikacji,

12) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw podlegajacych udost¢pnianiu do
wgladu publicznego 1 zatatwianie zlozonych wnioskow o udostepnienie informacji
publiczne;.

8. Na stanowisku pracy ds. wymiaru podatkéow prowadzone sg sprawy:
1)  wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,
2)  przygotowywanie projektow decyzji w zakresie udzielania ulg inwestycyjnych,



3)  wymiana informacji podatkowych dotyczacych gruntow potozonych na terenie innych
organéw wymiarowych,

4)  zbieranie materialdow do wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla
jednostek gospodarki uspotecznionej,

5)  zbieranie materialow do wymiaru podatku od srodkow transportowych,

6) prowadzenie spraw dot. wydawania podatnikom podatku rolnego decyzji o zwrot
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej oraz sporzadzanie i przesyltanie sprawozdan,

7)  realizacja zadan wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowania
pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

8)  wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

9)  wydawanie zaswiadczen dotyczacych posiadania kwalifikacji rolniczych do nabycia
gruntow rolnych,

10) zatatwianie podan i odwotan w zakresie zobowigzan pieni¢znych,

11) wszczynanie i przeprowadzanie kontroli podatkowej,

12) zbieranie materiatow do zastosowania ulg rodzinnych i zotnierskich 1 z tytulu nabycia
gruntow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od posiadania psow,

14) prowadzenie spraw oplaty administracyjnej,

15) sporzadzanie umow dzierzawy w zamian za emerytur¢ lub rentg,

16) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych

17) obstuga Gminnej Spotki Wodnej w zakresie wymiaru,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) wynikajacych z tresci ustawy o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej, a w szczegolnosci:

a)  przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 sktadanych przez przedsigbiorcow o dokonanie:

- wpisu do CEIDG,

- zmiany wpisu w CEIDG,

- wpisu informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarcze),

- wpisu informacji o wznowieniu dzialalnosci gospodarczej,

- wykreslenia wpisu w CEIDG,

b) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy skladajacego osobiscie wniosek o wpis do
CEIDG,

¢) potwierdzanie przyjecia wniosku wnioskodawcy za pokwitowaniem,

d) przeksztalcanie wniosku przedsigbiorcy o wpis do CEIDG na formg¢ dokumentu
elektronicznego, opatrzenie go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
kwalifikowanego certyfikatu, przy zachowaniu zasad przewidzianych w przepisach o
podpisie elektronicznym albo podpisanie go podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP i przesylanie do CEIDG nie pdzniej niz nastgpnego dnia roboczego
od dnia jego otrzymania,

e) w przypadku zlozenia wniosku niepoprawnego wezwanie przedsigbiorcy do
skorygowania lub uzupelnienia wniosku, wskazujac uchybienia, w terminie 7 dni
roboczych, pod rygorem pozostawania wniosku bez rozpoznania,

19) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych, prowadzenie
ewidencji wydanych zezwolen,

20) przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,

21) wydawanie decyzji o cofnigciu lub wygasnigciu zezwolen na sprzedaz 1 podawanie
napojow alkoholowych

22) przygotowywanie, monitorowanie 1 aktualizacja dokumentéw w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji



w  Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie tych dokumentow
pracownikowi prowadzacemu Biuletyn, do publikacji,

23) kompletowanie i przechowywanie dokumentow podlegajgcych  udostepnianiu do
wgladu publicznego 1 zalatwianie zlozonych wnioskow o udostepnienie informacji
publiczne;j

9. Na stanowisku pracy ds. ksi¢ggowosci podatkowej, oplaty za odpady i wode
prowadzone s3 sprawy:

1) pobor podatku rolnego, lesnego oraz podatku od nieruchomosci, a takze innych
podatkéw 1 optat lokalnych,

2) czuwanie nad terminowag realizacjg podatkow i oplat oraz wdrazanie Srodkow
egzekucyjnych w stosunku do 0sob zalegajacych,

3) prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatkow 1 oplat,

4) naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego soltysom,

5) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatku od srodkow transportowych,

7) naliczenia z wplywow podatku rolnego na rzecz Podlaskiej Izby Rolniczej,

8) sporzadzanie sprawozdan, informacji oraz analiz z zakresu spraw nalezgcych do
wlasciwosci stanowiska pracy,

9) obstuga Gminnej Spdotki Wodnej w zakresie poboru i egzekwowania naleznosci,

10) ksiggowanie dochodow z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

11) analizowanie wykonania dochodoéw oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) ksiggowanie dochodéw z tytulu uzytkowania przydomowych biologicznych
oczyszczalni $ciekéw i1 analizowanie wykonania dochoddéw optaty za uzytkowanie
przydomowych oczyszczalni,

13) ksiegowanie dochodéw z tytulu poboru wody i analizowanie wykonania dochodow za
pobor wody, rozliczenia dotyczgce poboru wody: przygotowanie list za pobor wody,
ustalanie sald i przypisow,

14) okresowe uzgadnianie obrotoéw i sald,

15) sporzadzanie zestawien 1 bilansow dochodéw z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

16) dokonywanie zwrotu nadptat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

17) sporzadzanie sprawozdan z zakresu stanowiska pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

18) czuwanie nad terminowg realizacjg wplat za pobor wody, gospodarowanie odpadami
komunalnymi, uzytkowanie przydomowych oczyszczalni oraz wdrazanie s$rodkow
egzekucyjnych w stosunku do 0séb zalegajacych,

19) wystawianie 1 podpisywanie faktur za pobor wody i uzytkowanie przydomowych
biologicznych oczyszczalni,

20) realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach oraz wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego w ramach
zajmowanego stanowiska pracy.

21) przygotowywanie, monitorowanie 1 aktualizacja dokumentéw w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie tych dokumentow pracownikowi
prowadzacemu Biuletyn, do publikacji,

22) kompletowanie i przechowywanie dokumentow podlegajacych udost¢pnieniu do
wgladu publicznego 1 zalatwianie zlozonych wnioskow o udost¢pnienie informacji
publicznej.



10. Na stanowisku pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
prowadzone s3 sprawy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym i kartotecznym oraz
wspotpraca w tym zakresie z innymi instytucjami,

2) prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o
zameldowanie, wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku,

3) sporzadzanie i aktualizacja wykazow poborowych, wykazow dzieci podlegajacych
obowiazkowi szkolnemu, informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego,

4) udostepniacie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych w formie zaswiadczen,
na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach ustawy o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych,

5) przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentacji z zakresu ewidencji
ludnosci i wydawania dowoddw osobistych

6) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg o ochronie danych osobowych, informacja
niejawng oraz ustawg o dostepie do informacji publicznej,

7) przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentacji z zakresu ewidencji
ludnosci i wydawania dowoddow osobistych,

8) prowadzenie stalego rejestru wyborcoOw w gminie oraz sporzadzanie spisOwW
wyborcow w zwigzku w zwigzku z wyborami i referendum w zakresie ustalonym w
odrebnych przepisach,

9) wydawanie dowodow osobistych i prowadzenie zwigzanej z tym ewidencji,

10) wspdlpraca z innymi instytucjami w zakresie obstugi cudzoziemcow
przebywajacych na terenie RP,

11) wspotpraca z polskimi i obcymi urzgdami konsularnymi,

12) prowadzenie spraw repatriantow w zakresie nalezacym do gminy,

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

11. Na stanowisku pracy ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i ochrony przeciwpozarowej prowadzone sg sprawy:
1) w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
wojskowego:
przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,
rozpatrywanie wnioskoOw o uznanie poborowego za jedynego zywiciela rodziny,
rozpatrywanie wnioskow o wyptacanie zasitkow na utrzymanie zotnierzy;
2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o zgromadzeniach, zbiorkach
publicznych i1 imprezach masowych,
3) w zakresie obrony cywilnej:
a) opracowanie 1 stata aktualizacja planu obrony cywilnej,
b) organizacja ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i
zdrowia,
¢) planowanie doraznych pomieszczen dla poszkodowanej ludnosci,
d) tworzenie formacji obrony cywilnej, terenowych oddzialow 1 samodzielnych
pododdzialow ratownictwa ogdlnego oraz pododdziatlow stuzb obrony cywilnej,
e) wyrazenie zgody na tworzenie formacji w zakladach pracy lub zarzadzenie ich
utworzenia,



f) koordynacja i nadzor przedsigwzie¢ zwiazanych z udzialem sit i srodkéw OC w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen oraz w akcjach
ratunkowych organizowanych i przeprowadzanych przez inne organy,

g) opracowanie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych oraz wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

h) wykonywanie zadan zwigzanych z zaopatrywaniem formacji obrony cywilnej w sprzet,
srodki techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a
takze zapewnienie odpowiednich warunkoéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji,
remontow 1 wymiany tego sprz¢tu — prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej i
ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za znajdujacy si¢ w magazynie sprzet,

1) opracowanie planu wydawania i dystrybucji preparatow ze stabilnym jodem w przypadku
wystgpienia zdarzenia radiacyjnego,

j) nadzor realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z organizacjg i przygotowaniem ochrony
ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich, produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujec
wodnych przed srodkami razenia,

k) sporzadzanie informacji 1 sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej,

I) wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony ludnosci,

l) opracowywanie rocznych planéw dziatania obrony cywilnej oraz uzgodnienia plandéw
dziatania podleglych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

m) organizacja szkolen kadry kierowniczej urzgdu i1 formacji OC,

n) nadzor nad szkoleniem ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

0) opracowywanie w kazdym roku kalendarzowym dokumentacji oceny stanu przygotowan
gminy dla potrzeb Wojewody,

p) uzgodnienia z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego ilosci sprzetu
uzyczonego gminie przez Wojewodg,

4) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowanie i stala aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

b) opracowanie sprawozdan dotyczacych nadzoru nad wykonywaniem zadan
mobilizacyjnych na rzecz Sit Zbrojnych,

c) opracowanie sytemu stalego dyzuru oraz obowiazujacej dokumentacji,

d) opracowanie regulaminu gminy na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1 wojny,

e) opracowanie dokumentacji na stanowisko kierowania,

f) coroczne opracowanie planu szkolenia obronnego oraz organizacja szkolenia
obronnego,

g) wspoldziatanie z organizacjami administracji rzadowej i innymi instytucjami w
zakresie obronnosci,

h) wspotpraca z organami wojskowymi w zakresie zadan Host Nation Suport (HNS),

i) planowanie wydatkowania srodkow finansowych na realizacj¢ zadan obronnych,

j) nadzoér nad realizacjg zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych,

k) nadzdér wykonywania przedsiewzi¢¢ umozliwiajagcych mobilizacyjne rozwinigcie Sit
Zbrojnych ze szczegdlnym uwzglednieniem przygotowania i przeprowadzenia akcji
kurierskiej,

1) opracowanie 1 przekazanie jednostkom organizacyjnym szczegdélowych planow
realizacji zadan obronnych,

m) opracowanie planu przeprowadzenia kontroli problemowych wykonywania zadan
obronnych w jednostkach podlegltych i podporzadkowanych na ktore zostaty
nalozone zadania obronne,



n) opracowanie planu przemieszczenia Gtownego Stanowiska Kierowania urzedem do
Zapasowego Miejsca Pracy,

0) opracowanie planu $wiadczen osobistych 1 rzeczowych przewidzianych do
wykonania w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny oraz rocznego
sprawozdania i przestania go do Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania

Kryzysowego o klauzuli tajnosci ,,ZASTRZEZNE”,

p) przygotowanie dokumentacji dotyczacej nakladanie obowiazku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

q) prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen
osobistych i rzeczowych,

r) opracowanie planu osiggania pelnej gotowosci do logistycznego zabezpieczenia
Glownego Stanowiska Kierowania w swojej stalej siedzibie oraz Zapasowym
Miejscu Pracy,

s) gospodarowanie panstwowymi rezerwami mobilizacyjnymi zespolow
pradotwoérczych,

t) branie czynnego udzialu w treningach wojewodzkich i powiatowych oraz
opracowanie odpowiedniej dokumentacji,

u) codzienne podawanie meldunkow pogodowych 1 dotyczacych zdarzen
wystepujacych na terenie Gminy,

v) branie udzialu w szkoleniach organizowanych przez Wydzial Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego oraz Starostwo,

w) opracowanie rocznych sprawozdan dotyczacych akcji kurierskiej o klauzuli tajnosci
»ZLASTRZEZONE”:

- ,,sity i $srodki przewidziane do AK™,

- ,,dziatalnos¢ szkoleniowa AK™,

5) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa dotyczacych zarzadzania
kryzysowego i stanu kleski zywiotowej, a migdzy innymi: :

a) monitorowanie, planowanie, reagowanie i podejmowanie dziatan w celu usuwania

skutkow zagrozen na terenie gminy,

b) opracowanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz planu

ochrony przeciwpowodziowej,

¢) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania

kryzysowego,

d) zapobieganie, przeciwdzialanie 1 usuwanie skutkow zdarzen o charakterze

terrorystycznym,

e) prowadzenie spraw Gminnego Zespotlu Zarzadzania Kryzysowego, w tym:

zapewnienie calodobowego alarmowania i dyzuru w celu przeptywu informacji o

sytuacjach kryzysowych,

f) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

g) biezace przekazywanie do Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

meldunkéw w zakresie zapobiegania klgskom zywiolowym i innym zagrozeniom oraz

usuwaniem ich skutkow,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem przez Wdjta dziataniami

prowadzonymi w celu zapobiezenia skutkom klegski zywiotowej lub ich usunigcia, w

tym ochrony przed powodzia, w przypadku wprowadzenia na terenie gminy stanu kleski

zywiolowej,

1) utrzymanie w stalej gotowosci systemu tgcznosci przewodowej i1 radiowej,

j) organizacja i prowadzenie okresowych treningow systemu tgcznosci,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem SWO i1 SWA na terenie Gminy,



I) wspoldziatanie z odpowiednimi organami i stuzbami oraz w zakresie zarzadzania

kryzysowego,

m) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i

humanitarne,

n) realizacj¢ zadan statlego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej,

6) podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie na terenie gminy zasobow

wody do gaszenia pozarow oraz dzialan zwigzanych z utrzymaniem straznic w

nalezytym stanie technicznym,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ochotniczym strazom pozarnym:

a) srodkow alarmowania i fgcznosci,

b) pomieszczen, wyposazenia, sprz¢tu 1 urzadzen przeciwpozarowych, odziezy

specjalnej i umundurowania,

¢) srodkow transportowych do akeji ratowniczej 1 éwiczen,

8) prowadzenie gospodarki materialowej zakupionego ze s$rodkow publicznych

wyposazenia ochotniczych strazy pozarnych,

9) wykonywanie zadan dotyczacych wyplaty cztonkom OSP ekwiwalentu pienigznego

za udzial w akcjach gasniczych i w szkoleniach pozarniczych,

10) udzielanie pomocy administracyjno - biurowej Zarzadowi Gminnemu Zwigzku

Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz poszczegdlnym jednostkom OSP w realizacji ich

zadan statutowych.

11) rozliczanie kierowcow terenowych OSP;

12) przekazywanie i aktualizowania informacji do CEIDG o przedsigbiorcach i innych
podmiotach o uzyskaniu, cofnig¢ciu, utracie i wygasni¢ciu uprawnien wynikajacych
z zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej,

13) przygotowywanie, monitorowanie 1 aktualizacja dokumentow w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazywanie tych dokumentow
pracownikowi prowadzgcemu Biuletyn, do publikacji,

14) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw podlegajacych udostgpnianiu do
wgladu publicznego i1 zalatwianie ztozonych wnioskéw o udostepnienie informacji
publiczne;j.

12. Kierownik Stanu Cywilnego prowadzi sprawy:

1) rejestracji oraz sporzadzania aktow stanu cywilnego w systemie teleinformatycznym,

2) prowadzenie akt zbiorowych urodzen, matzenstw i zgonow,

3) dokonywanie aktualizacji akt zbiorowych o wydane decyzje i orzeczenia sadowe,

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) tworzenie bazy akt stanu cywilnego w aplikacji ZRODLO,

6) sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego

7) sporzadzanie i wydawanie  zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci
wylaczajacych zawarcie malzenstwa (malzenstwo konkordatowe), o zdolnosci
prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku matzenskiego za granicg, o stanie
cywilnym,

8) wydawanie decyzji, zezwolen i postanowien z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

9) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskow w aktach stanu cywilnego,

10) wystepowanie o nadanie numeru PESEL,

11) aktualizacja zmian w rejestrze PESEL

12) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie danych wynikajacych z akt
stanu cywilnego,



13) przyjmowanie zgloszen i oswiadczen woli w zakresie okreslonym w Kodeksie
Rodzinnym 1 Opiekunczym,

14) przyjmowanie zgloszen i oswiadczen woli, majgcych wplyw na stan cywilny oséb,

15) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdow w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

16) transkrypcja, odtwarzanie, uzupetnianie tresci aktow sporzadzonych za granica,

17) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej urodzen, matzenstw i zgondw

18) przyjmowanie wnioskdw organizacja jubileuszy z okazji dlugoletniego pozycia
matzenskiego,

19) wspoétdziatanie z innymi organami administracji panstwowej 1 sagdami,

20) kompletowanie i1 przechowywanie dokumentéw podlegajacych udostepnieniu do
wgladu publicznego i zatatwianie zlozonych wnioskow o udostepnienie informacji
publiczne;.

13. Na stanowisku pracy ds. funduszu alimentacyjnego prowadzone s3g sprawy:

1) przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie
o przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu swiadczen
alimentacyjnych,

3) udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnien do
Swiadczen alimentacyjnych,

4) wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
1 sprawdzania dokumentacji niezb¢dnej dla przyznawania prawa do $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

5) przygotowywanie projektow decyzji przyznajacych 1 zmieniajacych prawo do
$wiadczen alimentacyjnych,

6) sporzadzanie list wyptat z funduszu alimentacyjnego,

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

8) prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

9) tworzenie, biezaca aktualizacja wykazow, informacji 1 rejestrow przyznanych
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz prowadzenie i uaktualnianie rejestru
dhluznikow alimentacyjnych,

10) prowadzenie  postgpowan  wobec  dluznikow  alimentacyjnych, w tym
przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych u dluznikow oraz odbieranie od nich
oswiadczen majatkowych,

11) wspolpraca z urzedem wierzyciela 1 dluznika, z komornikiem sadowym w
przedmiocie skutecznosci egzekucji,

12) aktywizowanie zawodowe dluznikow alimentacyjnych oraz wspolpraca z
powiatowym urzedem pracy,

13) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacje gospodarczg o
zobowigzaniach lub zobowigzanie dtuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutow,
o ktorych mowa w art. 28 ust. 1 pkt 1 1 2 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, w razie powstania zalegtosci za okres dtuzszy niz 6 miesigcy,

14) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych w sprawie naleznosci
podlegajacych $ciggnigciu w trybie przepisow ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji w tym: wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych,



15) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow.
14. Na stanowiskach obslugi wykonuje si¢ nast¢pujgce czynnosci:
1) do zadan kierowcow OSP nalezy:
a) wyjazd samochodem do akcji ratowniczych,
b) utrzymanie w nalezytym stanie i dbanie o sprawnos¢ powierzonego samochodu,
¢) rozliczenie comiesieczne ze zuzytego paliwa,
2) do zadan konserwatoréw wodociagow wiejskich nalezy:
a) dbanie i utrzymanie w nalezytym stanie hydroforni oraz terenu wokét budynkow,
b) konserwacja urzadzen stuzacych poborowi wody,
¢) naprawa awarii na wodociagu,
d) zczytanie co dwa miesigce stanu licznikow i1 pobdr naleznosci za zuzyta wode,
e) dostarczenie faktur za uzytkowanie biologicznych przydomowych oczyszczalni
1 pobdr oplaty,
f) rozlicznie sie z pobranych naleznosci w UG i wptata gotowki do banku.
3) do zadan sprzataczek nalezy:
a) dbanie o czysto$¢ i porzgdek w pomieszczeniach biurowych Urzgdu Gminy
oraz w Osrodku Pomocy Spotecznej w Kotakach Koscielnych,
b) utrzymanie porzadku przed budynkiem Urzgdu,
c¢) odsniezanie i posypywanie piaskiem w okresie zimowym doj$¢ do budynku Urzegdu
Gminy,
d) zabezpieczenie budynku Urzedu Gminy po godzinach pracy,
€) sprzatanie Swietlicy wiejskiej w Kotakach Koscielnych.
4) do zadan robotnika gospodarczego nalezy:
a) dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku Urzedu Gminy i terenie przylegtym,
b) wykonywanie prac konserwacyjnych i porzadkowych w budynku Urz¢du Gminy i
jego otoczeniu, ' o
¢) dokonywanie drobnych napraw sprzetu i wyposazenia pomieszczen,
d) sprzatanie i utrzymanie czystosci chodnikow, trawnikéw, kwietnikéw, koszenie
trawy, sadzenie kwiatow, podlewanie,
e) koszenie trawy i opieka nad mogitami wojennymi,
f) obstuga kosiarki spalinowej i podkaszarki,
g) dbatos¢ o powierzony sprzet i narzg¢dzia pracy,
h) wykonywane innych zadan i prac zleconych przez Wojta Gminy.

15. Na stanowisku pracy doradcy wykonuje si¢ nastgpujace czynnosci:

1) prowadzenie spraw powierzonych przez Wojta Gminy w zakresie organizacji jego
pracy;

2) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisjach;

3) koordynowanie i obstuga spotkan Wojta Gminy z mieszkancami, solectwami,
grupami srodowiskowymi i innymi;

4) przygotowywanie wystgpien Wojta w sprawach kontaktow zewngtrznych oraz
udzial w obstudze uroczystosci z udzialem Wojta;

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta Gminy;

6) promocja i rozwdj gminy na zewnatrz;

7) koordynacja wnioskow o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych oraz
zadan inwsestycyjnych;

8) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji w celu przekazania do archiwum
zaktadowego zgodnie z instrukcja;



-

9) sporzadzanie sprawozdan, informacji oraz analiz z zakresu spraw nalezacych do
stanowiska pracy;

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz czynne uczestnictwo w doskonaleniu

zawodowym;

11) wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie materialéw i danych informatycznych;
12) wykonywanie biezgcych polecen i zadan powierzonych przez Wojta;

13) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw podlegajacych udostgpnianiu do
wgladu publicznego i zatatwianie ztozonych wnioskow o udostepnienie informacji

publiczne;.
Rozdzial VI
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow obywateli
§ 12

Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i1 wnioskdw w poniedziatki kazdego
tygodnia w godzinach od 9% do godz. 16%.
W czasie nieobecnosci Wojta (urlop, delegacja) obywateli w sprawach skarg i wnioskow
przyjmuje Zastepca Wojta w godzinach okreslonych w pkt 1.
W czasie nieobecnosci Zastepcy Wojta (urlop, delegacja) obywateli w sprawach skarg i
wnioskow przyjmuje Sekretarz w godzinach okreslonych w pkt 1.
Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w
nastgpnym dniu roboczym.
Rejestr przyjetych interesantow w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat
Urzedu.
Skarbnik, Sekretarz i pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli w sprawach
skarg i wnioskow codziennie, w godzinach pracy Urzedu, tj. od godz. 7°° do godz. 15%.
Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w rejestrze przez pracownika sekretariatu -
przekazywane sg one wiasciwym stanowiskom pracy do rozpatrzenia i zatatwienia.
§13
Skargi na Wojta 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, po
zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane sa Przewodniczacemu Rady Gminy celem
przedstawienia do rozpatrzenia przez Radg.
Do skarg o ktorych mowa w pkt. 1, zalgcza si¢ pisemne wyjasnienia Wojta lub
kierownika jednostki organizacyjnej na okoliczno$¢ zarzutow podnoszonych w skardze.
§ 14

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuja:

)

2)

Wojt — w sprawach dotyczacych dziatalnosci Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy oraz
Skarbnika Gminy, a takze w sprawach dotyczacych pracownikéw i funkcjonowania
Urzedu,

Przewodniczacy Rady — w sprawach dotyczacych dziatalnosci Wojta i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy.

Rozdzial VII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej w Urzedzie
§ 15
System kontroli obejmuje kontrolg:
1) wewnetrzng, ktorej podlegajg wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie,
2) zewngtrzna, ktdrej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.
Kontrole wykonuja:
1) zastgpca Wojta,
2) skarbnik,



3) sekretarz,

4) inni upowaznieni pracownicy w ramach powierzonych obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest pod wzgledem:

1) legalnosci (badanie zgodnosci dziatania kontrolowanych jednostek z przepisami
prawa oraz uchwatami Rady Gminy),

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci (badanie czy powierzone obowigzki wykonywane sg w sposob sumienny,
uczciwy i solidny),

4) celowosci.

Stosuje si¢ zasade¢ taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikow

jednostki kontrolowane;.

Kontrole zewnetrzne dokumentowane sa poprzez sporzadzenie protokotu kontroli,

a wewngetrzne poprzez adnotacj¢ na skontrolowanych dokumentach.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 16

Do podpisu Wojta zastrzezone s3:

)

2)
3)
4)

5)
6)

pisma w sprawach nalezacych do jego kompetencji, stosownie do ustalonego podziatu
zadan.
wnioskl o nadanie odznaczen,
odpowiedzi na wystgpienia RIO i NIK,
wystgpienia kierowane do Wojewody oraz do instytucji panstwowych szczebla
centralnego,
odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych,
decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy.

§17
Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich
wlasciwosci zgodnie z dokonanym podzialem zadan, nie zastrzezonych do podpisu
Wojta.
Pracownicy Urzedu, w sprawach nalezacych do ich wilasciwosci i dziatajac w ramach
udzielonych przez Wojta upowaznien, podpisuja:
1) pisma nie zastrzezone do podpisu Wjta,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej 1 inne pisma

wynikajace z postgpowania administracyjnego, przewidziane w kpa.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§18

We wszystkich sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednie
przepisy ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych, ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej, ustaw szczegolnych oraz postanowienia Statutu Gminy.

W  przypadku rozwigzania umowy o pracg, odejscia na emerytur¢ pracownik
zobowigzany jest do protokolarnego przekazania prowadzonych spraw i dokumentéw
Wojtowi,

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.
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5. Pracownicy Urzgdu sg zobowiazani
1 przestrzegania jego postanowien.

do zapoznania si¢ z







