ZARZADZENIE NR 17/2014
BURMISTRZA GONIADZA

z dnia 19 marca 2014 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gonigdzu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z2001Ir. Nr
142 poz.1591 z pdzniejszymi zmianami) zarzagdzam, co nastepuje :

§ 1. Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu miejskiego w Goniadzu okresla Regulamin Organizacyjny
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 95A/09 Burmistrza Goniadza z dnia 24 listopada 2009r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gghigdza ;
D [/ /
#<_ | U

mgr, Tgdeusz Kulikowski

Id: 0C147CCF-C33E-4EB1-B624-9AC79513BA34. Podpisany Strona 1



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/2014
Burmistrza Goniadza z dnia 19 marca 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W GONIADZU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1.Urzad Miejski w Goniadzu jest jednostka organizacyjna gminy przy pomocy, ktorej Burmistrz
wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej: wiasne gminy okreslone obowiazujacymi
przepisami prawa, a takze zadania zlecone ustawowo z zakresu administracji rzadowej oraz
zadania przekazane w drodze porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowe;.

2. Urzad Miejski w Goniadzu dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa w tym:
Statutu Gminy Goniadz, Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Goniadzu oraz
innych aktéw prawnych wdanych przez Radg Miejska i Burmistrza Goniadza.

3. Urzad Miejski w Goniadzu jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

4. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania
Urzedu Miejskiego w Goniadzu.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o (......... ) nalezy przez to rozumiec (............ )
1. Radzie - Rada Miejska w Goniadzu

2. Burmistrzu — Burmistrz Goniadza

3. Zastepcy Burmistrza — Zastgpca Burmistrza Goniadza

4. Sekretarzu — Sekretarz Miejski

5. Skarbniku — Skarbnik

6. Zastgpcy Skarbnika — Zastgpca Skarbnika Miejskiego

7. Urzedzie — Urzad Miejski w Goniadzu

8. Regulaminie — Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Goniadzu.-

§3

Siedziba Urzedu jest miasto Goniadz ul. Plac 11 Listopada 38.

§4

Urzad uzywa pieczeci nagtdéwkowych o tresci :
Urzad Miejski w Goniadzu Urzad Miejski w Goniadzu

19-110 Goniadz 19-110 Goniadz Plac 11 Listopada 38

Plac 11 Listopada 38 NIP 719-00-03-300 Regon 000527380

§5

1. Burmistrz jest Kierownikiem Urzgdu.




2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow jednostek
administracyjnych gminy.

§6

1. Zastgpca Burmistrza — Sekretarz, Skarbnik, Zastgpca Skarbnika realizuja zadania okre$lone
przez Burmistrza w zakresie czynnosci badz w pisemnych upowaznieniach.

2. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza zastgpstwo pelni Sekretarz - Zastgpca Burmistrza,
ktérego zakres okresla pisemne upowaznienie Burmistrza.

3. W przypadku nieobecnosci Skarbnika zastgpstwo peini Zastgpca Skarbnika, ktérego zakres
okresla pisemne upowaznienie Skarbnika.

4. Do realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla gminy Burmistrz moze powotaé, na
okres wykonania tych zadan, zespoly robocze badz powota¢ pelnomocnikéw.

5. Obowiazki poszczegdlnych pracownikéw okreslaja zakresy czynno$ci.

6. Burmistrz moze upowazni¢ na piSmie, poszczegdlnych pracownikéw do wykonywania
okreslonych zadan w Jego imieniu.

§7
Tryb pracy Urzgdu, prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow okre$la Regulamin Pracy
Urzedu zarzadzony przez Burmistrza.

§8
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczeg6dlne stanowig inaczej.

§9

CzynnoSci biurowe 1 kancelaryjne wykonywane s3a zgodnie z postanowieniami Instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gminy 1 zwiazkéw migdzygminnych nadanej rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow.

§10

1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Burmistrz przyjmuje interesantdow w sprawie skarg i wnioskéw : w poniedziatek od 7.30 do
16.00 oraz w pozostale dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urzedu.

§11

1. Stanowiska kierownicze w Urzedzie i symbole uzywane przy znakowaniu spraw:
1) Burmistrz (B)
2) Zastgpca Burmistrza-Sekretarz (ZBS)
3) Skarbnik (SK)
4) Zastegpca Skarbnika (ZSK)

2. Stanowiska urze¢dnicze - referat i samodzielne stanowiska pracy i symbole uzywane przy
znakowaniu spraw:
1) Referat Finansowy (FN),

a) Skarbnik (SK),

b) Zastepca Skarbnika (ZSK),

c) Inspektorzy ds. ksiggowosci budzetowej (3 etaty),




d) Inspektorzy ds. wymiaru podatku i optat, obstugi kasowej, ksiggowosci podatkowej
(3 etaty),

2) Urzad Stanu Cywilnego (USC), Sprawy obywatelskie i ewidencja ludnosci (OB.)
(2 etaty),

3) stanowisko ds. ogélnoorganizacyjnych, kadrowych, (ORK),

4) stanowisko ds. o$wiaty, inwestycji, zaméwien publicznych (OZP),

5) stanowisko ds. kancelaryjnych, kultury i BHP (KKB),

6) stanowisko ds. obstugi Rady 1 BIP (OR),

7) stanowisko ds. ochrony $rodowiska, dodatkéw mieszkaniowych ( OS),

8) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami (RGN),

9) stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw krajowych i unijnych, drogownictwa (FD),

10) stanowisko ds. rekreacji, dziatalno$ci gospodarczej, promocji gminy, obronnych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego (ROD),

11) Informatyk (I),

3. Stanowiska pomocnicze i obshugi:

1) Sekretarka,

2) Pomoc administracyjna,

3) Pracownik gospodarczy,

4) Kierowca samochodu osobowego,

5) Pracownik II stopnia wykonujacy zadania w ramach robdt publicznych lub prac
interwencyjnych,

6) Pracownik I stopnia wykonujacy zadania w ramach robdt publicznych Iub prac
interwencyjnych.

4. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny Burmistrz
realizuje swoje zadania w oparciu o wymienione w pkt.1,2 1 3 stanowiska pracy.

§12
Podzialu zadan pomigdzy poszczegdlne stanowiska pracy dokonuje Burmistrz na wniosek
Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§13
Referat oraz poszczegodlne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
1 kompetencji Burmistrza.

§14
Burmistrz nadzoruje prac¢ poszczegélnych stanowisk pracy przy pomocy Sekretarza
1 Skarbnika.

§ 15
Strukture organizacyjna Urzedu okresla zatacznik do Regulaminu.

Rozdzial 111
Funkcjonowanie, organizacja i tryb pracy Urzedu.

§ 16
Urzad dziala w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym



4) jednoosobowego kierownictwa
5) planowania pracy

6) kontroli wewnegtrznej

7) podzialu zadan

8) wzajemnego wspoétdziatania.

§17

1. Interesanci przyjmowani i obslugiwani sa w godzinach pracy Urzedu chyba, ze
szczegblne okolicznos$ci wymagaja obstugi w innym czasie.

2. Pracownicy sa zobowigzani do wlasciwego, zgodnego z prawem i zasadami wspolzycia
spotecznego, zatatwiania spraw Obywateli, ktorym nalezy udzieli¢ pelnej informacji
o trybie zalatwiania wnioskowanych spraw oraz o obowigzujacymi w tym temacie
przepisami prawa.

3. Informacje, zaswiadczenia itp. wymagajace kontaktu z innymi pracownikami, pracownik
prowadzacy dang sprawg zobowigzany jest sam skompletowaé¢ chyba, ze na to nie
zezwalaja przepisy prawa.

§18

1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu zobowigzani sg do
przestrzegania przepiséw prawa.

2. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sa przed Burmistrzem za :

1) zgodne z prawem opracowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen i decyzji
Burmistrza oraz innych dokumentéw wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa
lub potrzeb interesenta,

2) wlasciwe przyjmowanie interesantow i zalatwianie ich spraw,

3) dokltadna znajomos$¢ 1 wlasciwe stosowanie przepisOw prawa w zakresie powierzonych
im obowiazkow i spraw,

4) przestrzeganie terminéw w zalatwianiu spraw,

5) nalezyte prowadzenie akt, zbioréw, zarzadzen, rejestrow itp.

6) przestrzeganie postanowien regulaminu pracy Urzgdu,

7) sporzadzanie w formie elektronicznej uchwal, informacji, zestawien, ogloszen,
sprawozdan 1 innych dokumentow podlegajacych ogloszeniu ~w BIP zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

§19

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na zasadzie podporzadkowania bezposredniemu
przetozonemu 1 shluzbowego podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz i moze powierzy¢ wykonywanie okreslonych zadan Zastepcy,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

3. W przypadku powotania Zespotu roboczego do wykonania okreslonych zadan Koordynator
Zespotu powolany przez Burmistrza odpowiada przed Burmistrzem za pracg Zespotu.

§ 20
Referat i poszczegdlne stanowiska pracy zobowigzane sa do wzajemnego wspotdziatania,
w szczegolnosci do wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§21

1. Zadania poszczegolnych pracownikéw Urzedu okreslaja imienne zakresy czynnoSci.

2. W celu wykonania w petni zadan Urz¢du Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza moga polecic¢
pracownikowi realizacje pilnego zadania nie objgtego zakresem czynnosci wynikajacego
Z przepisOw prawa.




3. Zadania podwojnie ujete w zakresach czynno$ci, w poszczegdlnych stanowiskach pracy,
zobowiazuja pracownikow do rzetelnego wykonywania tych czynnosci podczas nieobecnosci
pracownika ktoremu to zadanie réwniez zostalo powierzone, badz w przypadku czasowego
wakatu bez koniecznos$ci dodatkowego powierzania obowiazkow.

§ 22

Prawa 1 obowiazki pracownikéw samorzadowych okre$la przede wszystkim ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o finansach publicznych oraz Kodeks pracy.

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu
nadany zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial 1V
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu, referatu
Finansowego i poszczegdlne stanowiska pracy.

§23
1. Burmistrz w szczegélnosci:

1) wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych przepisOw
prawa okreslajacych status Burmistrza,

2) jest kierownikiem Urzedu i1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i wykonuje wobec
nich wszystkie czynnosci wynikajace z prawa pracy,

3) kieruje Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

4) nadzoruje organizacj¢ oraz gospodarke finansowa jednostek organizacyjnych gminy,

5) w zakresie dozwolonym przepisami prawa moze powierzy¢ prowadzenie spraw Zastgpcy
Burmistrza — Sekretarzowi,

6) kieruje biezacymi sprawami gminy,

7) reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy,

8) wydaje decyzje w sprawach indywidualnych,

9) udziela pelnomocnictw do prowadzenia spraw w jego imieniu pracownikom Urzedu,

10) zarzadza polityka kadrowa i ptacowa gminy,

11) wprowadza regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie
Miejskim w Goniadzu, oraz na stanowiska kierownicze poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych gminy,

12) sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia poszczegolnych stanowisk pracy,

13) ustala regulamin organizacyjny i regulamin pracy Urzedu,

14) sprawuje nadzor i ma prawo wgladu w dokumenty jednostek pomocniczych gminy oraz
prawo wstgpu do pomieszczen i budynkoéw nalezacych do sotectw,

15) gospodaruje mieniem gminy,

16) opracowuje projekt budzetu i odpowiada za realizacje uchwalonego budzetu,

17) zatatwia wnioski Postow oraz interpelacje Radnych,

18) wspoétdziata z Radg oraz Komisjami Rady,

19) jest szefem OC,

20) wykonuje inne czynno$ci nieokreslone regulaminem organizacyjnym, nalezace do
kompetencji Burmistrza,

21)Kompetencje Burmistrza na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 wojny:

a) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny urzad
podlega burmistrzowi , ktory kieruje jego praca przy pomocy zastgpcy;,

b) w razie nieobecno$ci burmistrza jego funkcje wykonuje zastgpca , a w przypadku

¢) nieobecnos$ci zastepcy — upowazniony pracownik;




d) zadaniem urzedu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i w czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych burmistrzowi
do wykonania zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami wojewody;

do zadan urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do burmistrza Goniadza, jako
zwierzchnika jednostek, dla ktorych jest organem =zalozycielskim oraz podleglych
jednostek organizacyjnych;

burmistrz, kieruje dziatalnoscia urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
1 W czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa ;

g) wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidlowej realizacji zadan przez

wszystkie podlegte mu jednostki organizacyjne;

h) organizuje wykonanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony przez urzad

i)

1 nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze , dla ktoérych jest
organem zalozycielskim , a ponadto przez organizacje spoteczne dzialajace na swoim
terenie,

rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty.

2. Zastepca Burmistrza- Sekretarz w szczegolnosci:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prac¢ w Urzedzie,
w szczegoOlnosci nadzoruje pracg poszczegélnych stanowisk pracy ds. organizacyjnych
oraz Rady,

2) na podstawie udzielonego pelnomocnictwa zastgpuje Burmistrza podczas jego
nieobecnosci w pelnym zakresie praw i obowiazkéw,

3) uczestniczy w posiedzeniach Rady i Komisji Rady z glosem doradczym,

4) przygotowuje materiaty pod obrady Rady i Komisji Rady,

5) wspodlpracuje z sotectwami w zakresie zebran wiejskich, zebran wyborczych do rad
soleckich, organizuje prace zwiazane z wyborami do sejmu i senatu, prezydenta,
samorzadowymi i referendum,

6) organizuje biblioteczkg gminna,

7) zapewnia dostep do przepisoOw prawa (Dziennikoéw Ustaw, Monitoréw Polski),

8) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

9) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcow,

10) wykonuje inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa samorzadowego,
ochrony danych osobowych,

11)wspolpracuje z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
organizacyjnym,

12) stwierdza wlasnorgczno$¢ podpisu oséb skladajacych o$wiadczenia, poswiadczenia,
upowaznienia oraz zgodnos¢ z oryginalem dokumentow,

13) przygotowuje projekty zakreséw czynno$ci poszczegolnych stanowisk pracy przy udziale
Skarbnika,

14) nadzoruje przestrzeganie regulaminéw ustanowionych przez Burmistrza,

15) opracowuje projekty uchwal dotyczacych statutu Gminy, zarzadzen Burmistrza
w sprawach wewngtrznej organizacji pracy Urzedu,

16) prowadzi kontrolg wewngtrzna w zakresie organizacji pracy,

17) nadzoruje prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu,

18) kompletuje protokoty i wystapienia pokontrolne oraz nadzoruje wykonanie zalecen,

19) organizuje zatatwianie skarg i wnioskéw, prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow,

20) organizuje i koordynuje pracami zwiazanymi z wyborami Prezydenta, do Sejmu
i Senaty oraz wyboréw samorzadowych,

21) prowadzi rozdziat korespondencji wptywajacej do Urzedu,

22) wspotpracuje  z innymi jednostkami administracji publicznej, samorzadowej,
organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami,

23)nadzoruje i koordynuje pracami zwigzanymi z przeprowadzeniem spisow powszechnych,
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24) nadzoruje realizacj¢ Polityki Jakosci Urzgdu w ramach petnienia funkcji pelnomocnika
ds. jakosci,

25)na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny wykonuje wyznaczone
przez Burmistrza zadania oraz pelni zastgpstwo w razie Jego nieobecnosci,

26) wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania oraz przyznanych
mu uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw zapewniajacych
sprawne funkcjonowanie urzgdu , warunkéw jego dziatania , a takze organizacji pracy
1 w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych.

a) odpowiada ponadto za obsadg kadrowa urzgdu na czas kryzysu, zagrozenia i wojny,
b) niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty burmistrza

na czas wojny zastrzega si¢ sprawy w zakresie:

wykonywanych zadan obronnych na administrowanym terenie,

narodowego systemu reagowania kryzysowego,

planowania operacyjnego,

uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru,

naktadania i realizacji §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
przygotowania i przeprowadzenia poboru,

reklamowania pracownikow od obowiazku pehienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

korespondencji i meldunkéw kierowanych do wojewody,

sprawowania przez burmistrza funkcji szefa OC gminy , w tym dotyczace akcji
ratunkowych 1 udzielania pomocy poszkodowanym,

zatwierdzania organizacji i zasad dziatania urz¢du oraz podlegltych burmistrzowi
zakladow pracy , instytucji 1 innych jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych na czas wojny,

ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

d) prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju oraz:

koordynuje w jednostkach organizacyjnych dla ktérych burmistrz peini funkcje
organu zatozycielskiego oraz wszystkich innych jednostek dziatajacych na terenie
gminy bez wzglgdu na ich podporzadkowanie przedsigwzie¢ w zakresie realizacji
zadan obronnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym  wewngtrznych — aktow
normatywnych dotyczacych problematyki gospodarczo-obronnej gminy,

stosownie do potrzeb , w uzgodnieniu z wojewoda podlaskim ,wydawanie
zarzadzen porzadkowych na administracyjnym terenie,

prowadzenie obstugi prawnej burmistrza i komoérek organizacyjnych urzedu
w zakresie obronnosci,

prowadzenie rejestracji zbiorow zarzadzen i1 decyzji dot. spraw obronnych,
okreslenie zadan w stosunku do jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
lub nadzorowanych przez burmistrza , ktére bgda kontynuowaty dzialalno$¢ w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

na wniosek wojewody lub wg wilasnych ustalen po uzgodnieniu z wojewoda
zarzadzenie gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalno$ci na czas wojny
ustalonych zaktadow pracy bez wzgledu na ich podlegtose,

zasady i1 sposob postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i1 w czasie wojny
okresla plan ochrony dokumentéw i informacji niejawnych urzedu.

27) z zakresu ochrony tajemnicy niejawne;j :
1) sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych,
2) opracowanie planu ochrony Urzgdu i nadzorowanie jego realizacji,




3) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych
4) prowadzenie procedury sprawdzajacej w celu dopuszczenie 0s6b do informacji
niejawnych,
28) wykonuje inne prace polecone lub powierzone przez Burmistrza.

3. Skarbnik, glowny ksiggowy budzetu, kierownik referatu finansowego w szczegolnosci :

1) wykonuje obowiazki okre$lone w art.54 ust.1 ustawy o finansach publicznych,

2) wspolpracuje z Burmistrzem przy opracowaniu projektu budzetu nastepnie budzetu
gminy,

3) opracowuje projekty zarzadzen w sprawie zalozen do materiatdéw planistycznych na
kolejny rok budzetowy wiasne i jednostek,

4) opracowuje projekt uchwaty budzetowej w oparciu o projekt budzetu Burmistrza,

5) opracowuje prognozy sptaty dtugu na okres zaciagnigtych zobowiazan,

6) przygotowuje projekty uchwat i zarzadzen:
a) zmian budzetu,
b)zaciagania pozyczek ,
c) kredytow, udzielania porgczen oraz pozostatych zobowiazan,
d) procedury uchwalania budzetu oraz zasad udzielania dotacji,
e) innych wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa ,

7) informuje jednostki podleglte o ostatecznych kwotach dochodéw i1 wydatkow tych
jednostek oraz wysokos$ci dotacji 1 wptat do budzetu,

8) kontroluje plany finansowe jednostek organizacyjnych pod wzgledem realizacji zgodnej
z uchwalonym budzetem,

9) opracowuje plan finansowy zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie,

10) opracowuje plan finansowy Urzedu,

11) dokonuje biezacej analizy budzetu, przygotowuje sprawozdania roczne z wykonania
budzetu oraz informacjg o przebiegu wykonania budzetu gminy za I potrocze,

12) prowadzi ewidencj¢ zmian w budzecie,

13) przestrzega procedury kontroli finansowe;j,
a) opracowuje projekty przepisow dotyczacych obiegu dokumentow oraz kontroli
wewngtrznej,
b) opracowuje plan kontroli finansowej w podlegtych jednostkach organizacyjnych,
c¢) dokonuje kontroli, o ktéorych mowa w ppkt. ai b,

14)realizuje wytyczne zawarte w ustawie o finansach publicznych, rachunkowos$ci oraz
rozporzadzen w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,

15) nadzoruje wymiar i egzekucj¢ podatkow i1 optat lokalnych,

16) opiniuje sprawy z zakresu podatkéw 1 optat lokalnych z tytutu umorzen, roztozenia na
raty i przesunigcia terminu ptatnosci,

17)wydaje decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w imieniu Burmistrza w zakresie
udzielonego upowaznienia,

18) kieruje praca referatu finansowego i1 nadzoruje :
a) pracg pracownikéw referatu finansowego,
b) nadzoruje realizowanie przez pracownikéw zapisow zawartych w ustawie o finansach
publicznych, o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, o podatkach i optatach lokalnych,
podatku rolnym, podatku lesnym, o postgpowaniu egzekucyjnym, o zobowigzaniach
pieni¢znych, podatku dochodowym od oséb fizycznych, o optacie skarbowe;,
o ubezpieczeniu spotecznym, o podatku od towardw 1 ustug oraz podatku akcyzowym,
o utrzymaniu czystosci i1 porzadku w gminach,




d) stosuje i nadzoruje stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt, przekazywanie akt do archiwum w sposob uporzadkowany, przestrzeganie
kodeksu postgpowania administracyjnego przez pracownikow referatu finansowego,
) zapoznaje si¢ na biezaco z przepisami prawa dotyczacymi spraw prowadzonych przez
referat finansowy,

19) wspotpracuje z Regionalng Izba Obrachunkowa,

20) realizuje zadania wynikajace ze Strategii i Planu Rozwoju Gminy,

21) wykonuje inne zadania powierzone przez Burmistrza.,

22) Skarbnik na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny prowadzi
sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju oraz:
a) prowadzi sprawy zwiazane z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej oraz
realizacji wyodregbnionych zadan obronnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia
panstwa i w czasie wojny,
b) nadzoruje wymiar podatkéw i obowiazkowych dostaw produktow rolnych.

4.Zastgpca Skarbnika, gléwnego ksiggowego budzetu, kierownika referatu finansowego
w szczegolnosci :

1) wykonuje zadania Skarbnika, glownego ksiggowego budzetu, kierownika referatu
finansowego podczas Jego nieobecnosci w zakresie udzielonego upowaznienia,

2) prowadzi ksiggowo$¢ syntetyczna i analityczng gminy, jednostek organizacyjnych
(Urzedu, Szkot podstawowych, ZSP, MOWIiR)

3) udziela pomocy, nadzoruje i kontroluje gospodark¢ finansowa podleglych jednostek
(oswiatowych, ZUK, GOK, OPS)

4) opracowuje analizg i sprawozdania z wykonania budzetu,

5) obstuguje poczte elektroniczng z RIO,

6) wspolpracuje z fundacjami, instytucjami wspomagajacymi budzet gminy,

7) sporzadza plany finansowe projektow realizowanych przez gming,

8) sporzadza wnioski o dofinansowanie zadan realizowanych przez gming,

9) prowadzi sprawozdawczos$¢ 1 monitoring realizacji projektow,

10) systematycznie podnosi kwalifikacje z zakresu pozyskiwania i zarzadzania Srodkami Unii
Europejskiej,

11) wspoélpracuje z bankami obstugujacymi budzet gminy,

12) opracowuje specyfikacje do wyboru banku do obstugi budzetu gminy lub zaciagnigciu
kredytu,

13) przygotowuje wnioski o kredyty uzupelniajace budzet,

14) przyjmuje sprawozdania jednostkowe i sporzadza sprawozdania zbiorcze,

15) wykonuje inne zadania powierzone przez Burmistrza.

5. Do zadan wspolnych referatu finansowego oraz samodzielnych stanowisk pracy w
szczegolnosci nalezg zadania :

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowanie materiatow
do wydania decyzji administracyjnych,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza oraz ich realizacja,

3) wspolpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu,

4) prowadzenie i przechowywanie akt spraw,

5) przestrzeganie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6) prowadzenie wymaganych przepisami prawa rejestrow,

7) stosowanie i przestrzeganie przepisow Prawa zamowien publicznych, finansach
publicznych , ochronie danych osobowych, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ochrony tajemnicy niejawnej, tajemnicy skarbowej oraz przepisow prawa z zakresu
prowadzonych spraw,




8) podnoszenie kwalifikacji, znajomosci przepisow samorzadowych i innych niezbednych
do realizacji powierzonych zadan, znajomo$ci orzecznictwa oraz $ledzenie zmian
przepisOw prawa,

9) poprawne i sprawne komunikowanie sig z interesantami Urzg¢du, mieszkaficami gminy,

10) doskonalenie umiejgtnosci interpretowania przepisbw prawnych oraz samodzielnoéci
w opracowywaniu decyzji, uchwat, pism,

11) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli,

13) opracowywanie informacji z realizacji powierzonych zadan,

14) przygotowywanie projektow umow z zakresu powierzonych spraw,

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

16) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego,

17) przygotowywanie informacji wymagajacych opublikowanie w BIP w formie
elektroniczne;j,

18) realizacja polityki jakosci Urzedu,

19) realizacja innych zadan powierzonych przez Burmistrza ,

20) w zakresie spraw ogo6lno-obronnych:

e realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji burmistrza;

e prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;

e przygotowanie sprawozdan i analiz na potrzeby burmistrza

e sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych obowiazujacych w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

e przygotowanie projektow rozporzadzen , zarzadzen , decyzji i wytycznych
wydawanych przez burmistrza

e podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku publicznego , zapobieganie
sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow

e utrzymywanie w statej aktualnosci planu obsady personalnej referatu i szczegétowego
zakresu obowiazkow poszczegdlnych pracownikéw w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

e wspoéluczestniczenie w utrzymaniu w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej
osia- gania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa w gminie

e wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci urzedu w zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji referatu i samodzielnych stanowiska

e opracowywanie projektu wiasciwej dla urzgdu czgsci programu mobilizacji
gospodarki w dziale zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci

e przygotowywanie danych do projektow plandw realizacji zadan obronnych w ramach
wydatkéw na obrong i1 bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy

e przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami
wymagajacy-mi decyzji burmistrza

e w zakresie obrony cywilne;j:

e wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym oraz Wydzialem Zarzadzania
Kryzysowego Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego,

e opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci planéw zapewniajacych realizacje
zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy,

e w zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami , dla ktorych burmistrz petni
Funkcj¢ organu zatozycielskiego podejmowanie przedsigwzie¢ zwigzanych
z przekazaniem zadan w zakresie obronnosci , okreslenie zasad , trybu i terminow ich
wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji.
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6.Do zadan referatu finansowego naleza w szczegélnosci naleza zadania :

1) z zakresu planowania i realizacji budzetu
a) planowanie budzetu
e koordynowanie prac planistycznych przy opracowaniu projektu budzetu
e przygotowanie projektu uchwaty budzetowe;,
e przekazywanie wskaznikow dotyczacych budzetu,
b) zmiany w budzecie
e przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen,
e ustalanie Zrédet dochodow i zabezpieczenia wydatkow,
¢) plany finansowe
e sporzadzanie planéw dotyczacych administracji rzadowej,
e sporzadzanie planu Urzedu jako jednostki budzetowe;,
e kontrola zgodno$ci planow finansowych jednostek podlegtych z uchwatla budzetowa,
d) harmonogram realizacji dochodéw 1 wydatkow,
e) ewidencja zmian budzetu.

b

2) z zakresu rachunkowosci

a) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej organu podatkowego, jednostki budzetowej
obejmujacej Urzad, Szkoty postawowe, ZSP, MOWIiR,

b) prowadzenie syntetyki i analityki w zakresie budzetu i jednostki budzetowe;,

c¢) obstuga funduszy celowych i zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

d) prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie inwestycji, ewidencji mienia komunalnego,

e) ewidencja zakupow i sprzedazy, rozliczenie podatku VAT,

f) naliczenie wynagrodzen oséb zatrudnionych oraz prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,

g) realizacja umOw innych niz umowa o pracg¢ (umowa zlecenie, umowa o dzieto, umowa
agencyjno-prowizyjna) oraz dokonywanie rozliczen z tytutu ubezpieczen spolecznych i podatku
dochodowego od oséb fizycznych,

h) realizacja rachunkow, faktur w obrocie gotéwkowym i bezgotowkowym,

1) prowadzenie obstugi kasowej 1 pobieranie oplaty skarbowej,

j) prowadzenie ewidencji wynagrodzen,

k) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

3) z zakresu organu podatkowego

a) wymiar, pobor, egzekucja podatkéw i optat lokalnych, optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, podatku rolnego, podatku lesnego, optaty skarbowej i innych okreslonych
prawem,

b) prowadzenie spraw z zakresu podatkdw 1 optat stanowiacych dochod budzetu gminy
pobieranych przez Urzedy Skarbowe,

¢) ulgi, umorzenia, rozkladanie na raty, odroczenia nalezno$ci podatkowych w tym ulgi
ustawowe,

d) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw 1 optat,

e) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o uzytkach rolnych oraz nie zaleganiu lub
o zalegtosciach podatkowych,

f) prowadzenie w systemie Integrujaca Platforma Elektroniczna podatku od nieruchomosci
(IPE-PN),

4) z zakresu sprawozdawczosci

a) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowe;,
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b) sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy,

¢) sporzadzenie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za [ péirocze,
d) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

e) sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkow,

f) sporzadzanie innej sprawozdawczosci wynikajacej z przepiséw prawa i potrzeb,

5) z zakresu kontroli

a/ opracowywanie projektow w sprawie organizacji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
oraz kontroli wewngtrznej,

b/ opracowywanie harmonogramu kontroli finansowej w jednostkach podlegtych,

¢/ kontrole wewngtrzne i zewngtrzne w zakresie budzetu i rachunkowosci,

d/ kontrole podatkowe, powszechnos$¢ opodatkowania,

e/ inwentaryzacje,

6) w zakresie ogélnym

a) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Bankami obstugujacymi budzet i kredyty Gminy,

b) realizacja zapisow ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, ordynacji podatkowe;,
o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, leSnym, o postgpowaniu egzekucyjnym,
o zobowiazaniach pienigznych, o podatku dochodowym od os6b fizycznych, o oplacie
skarbowej, o ubezpieczeniu spotecznym, o podatku od towaréw i ustug oraz podatku
akcyzowym,

¢) prowadzenie i przechowywanie akt spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz zasadami kompletowania akt do archiwum,

d) przygotowywanie informacji z przebiegu 1 realizacji dochodow 1 wydatkéw pod potrzeby
Burmistrza 1 Rady,

¢) prowadzenie ubezpieczen osobowych i majatkowych,

e) realizacja zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Gminy, Planu Rozwoju Gminy itp.

7. Do zadan samodzielnych stanowisk pracy naleza w szczegélnosci zadania :

1) z zakresu kancelaryjnego, kultury i BHP

a) zapewnienie prawidtowej obstugi interesanta Urzgdu,

b) prowadzenie kancelarii ogdlnej i tajne;j,

¢) przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie rejestru
korespondencji,

d) organizowanie obiegu informacji wewngtrznej w Urzedzie,

e) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzgdu w §rodki trwale, materiaty biurowe, srodki
czystosci oraz prowadzenie ewidencji z tym zwiazanej,

f) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w Urzedzie,

g) dbalosc¢ o stan techniczny budynku Urzedu,

h) prowadzenie archiwum zaktadowego,

i) techniczna obstuga tablic informacyjnych,

j) dekorowanie Urzgdu z okazji $wiat panstwowych i lokalnych,

k) dbatosc i wlasciwa eksploatacja sprzgtu biurowego,

1) obstuga sekretariatu Burmistrza,

m) przestrzeganie przepisow BHP, szkolenie pracownikéw w tym zakresie, wykonywanie
innych czynno$ci zwigzanych z BHP,

n) prowadzenie akt zwiazanych z wypadkami, chorobami zawodowymi itp. zgodnie
z przepisami prawa obowiazujacymi w tym zakresie,

o) nadzér nad dziatalno$cia Gminnego Osrodka Kultury, Biblioteki oraz prowadzenie
rejestru placoéwek kultury,
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prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury,

nadzorowanie spraw zwigzanych z pieczgciami i pieczatkami zakladowymi,

zapewnienie bezpieczenstwa ppoz.

zaopatrzenie Urzedu Miejskiego w materialy i urzadzenia biurowe,

wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepiséw prawa powierzonych przez
Burmistrza.

2) z zakresu ogdlnoorganizacyjnego, kadrowego, promocji zdrowia

a)
b)

<)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
i)
k)
D)

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie rejestru wyjs¢ pracowniczych,

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu, Dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw placowek oswiatowych podlegtych Gminie
oraz z tym zwiazanych,

organizowanie konkurséw 1 naboroéw na urz¢dnicze stanowiska pracy,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy oraz oceng pracownikow,
organizowanie szkolen pracowniczych,

wspolpraca z referatem finansowym w zakresie wynagrodzen pracowniczych, projektow
organizacyjnych szkot i zespotu, zatrudnienia,

ewidencja urlopéw wypoczynkowych,

wspoOltpraca ze shuzba zdrowia w zakresie badan profilaktycznych pracownikow, opieki
zdrowotnej,

podejmowanie dziatan z zakresu ochrony zdrowia mieszkancow gminy,
przygotowywanie projektéw uchwatl i zarzadzen Burmistrza z zakresu realizowanych
obowiazkow,

m) prowadzenie rejestru wszystkich zarzadzen Burmistrza,

n)

0)

wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepisow prawa przypisanych
zakresem czynnosci,

na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i1 wojny prowadzi sprawy
wynikajace z regulaminu na czas pokoju oraz:

organizuje posrednictwa pracy w zakresie uzupeiniania stanow etatowych jednostek
organizacyjnych kontynuujacych dzialalno$¢ , pozyskujac w miejsce 0s6b
przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych do
militaryzacji pracownikow z zaktadow pracy , ktorych dziatalnos$¢ zostata zawieszona lub
ulegly rozwiazaniu,

organizowanie zatrudnienia absolwentéw szko6l ponadpodstawowych i wyzszych oraz
specjalistow , jak réwniez opracowywanie w tym zakresie odpowiednich planow
rozdziatu tych osob,

prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu , kadrowych ,
a takze planowanie pracy urz¢du podczas podwyzszania standw gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny,

prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych w urzedzie , podlegajacych obowigzkowi
stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowiazku petnienia
czynnej stuzby wojskowej (reklamowania) zolnierzy rezerwy objgtych reklamacja
z urzedu i1 na wniosek,

by¢ w gotowosci do odwotywania z urlopéw pracownikéw ,wprowadzenie zakazu ich
udzielania jak rowniez ograniczenia do niezbgdnych potrzeb delegacji stuzbowych,
ograniczenie do niezb¢dnego minimum rozwiazywania umow o prace,

prowadzenie polityki informacyjnej burmistrza i organizowanie wspotpracy ze srodkami
masowego przekazu w celu realizacji przedsigwzig¢ zapewniajacych ksztaltowanie wsrod
pracownikow i obywateli pozadanych postaw i zachowan,
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podawanie do publicznej wiadomosci niezbgdnych informacji o skutkach obowigzywania
stanu wojennego w sferze praw i obowiazkow pracownikow i obywateli,

zarzadzenie przystapienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen , prasy
1 materialéw propagandowych zgodnie z potrzebami,

zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach kierowania,
branie udzialu w przygotowaniu stanowisk kierowania burmistrza w DMP i ZMP
zgodnie z planami przemieszczenia urzedu,

wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikow — Zolierzy rezerwy
podlegajacych zwolnieniu od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
(reklamowanych) w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

organizowanie wspOtpracy burmistrza z wojewoda podlaskim,

sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dzialalnoscia jednostek pomocy spotecznej na
terenie gminy niezaleznie od podmiotu prowadzacego oraz koordynowanie
przedsigwzi¢¢ w tym zakresie,

wspotpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na
administrowanym terenie.

3) z zakresu obstugi Rady, BIP

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g
h)
i)
1)
k)
1)

przygotowywanie i dorgczanie materialtdw Burmistrzowi, projektow uchwal oraz
dokumentéw niezbgdnych pod obrady Rady, Komisji Rady, Zespotéw Roboczych,
protokotowanie obrad Rady i Komisji Rady oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwiazanej, tj, zbioréw, rejestrow,

przekazywanie organom nadzoru podjetych uchwat Rady oraz do ogtaszania w dzienniku
urzgdowym,

prowadzenie rejestru wnioskéw 1 interpelacji oraz nadanie im obiegu stuzbowego,
gromadzenie 1 pomoc w opracowywaniu dokumentacji rad soteckich,

obstuga posiedzen Komisji Rady, Rady oraz dyzurow petnionych przez
Przewodniczacego Rady i Radnych,

przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami,
referendami oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

przekazywanie wnioskoéw, interpelacji, zapytan radnych na stanowiska pracy
1 udzielanie odpowiedzi,

opracowywanie projektéw planéw pracy Rady i jej Komisji,

przygotowywanie projektow plandw spotkan radnych z wyborcami oraz projektow
dyzuréw radnych,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

prowadzenie rejestru i udzielanie informacji publicznej z dziatalnosci organow Gminy,

m) prowadzenie BIP Urzgdu Miejskiego,

n)

wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepiséw prawa powierzonych przez
Burmistrza,

4) z zakresu o$wiaty, inwestycji i zaméwien publicznych

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

realizacja zadan wynikajacych z prawa o$wiatowego, karty nauczyciela w zakresie
przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjum,

nadzoér nad projektami organizacyjnymi szkot,

dowozenie uczniow do szkot,

sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z prawa o§wiatowego,

nadzor nad zaopatrzeniem oraz stanem technicznym szkot,

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego szkét i urzedu miejskiego,

planowanie zamoéwien i1 prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, sporzadzanie
sprawozdan rocznych z udzielonych zamoéwien publicznych,
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h)

i)

k)
D

r)
s)

t)
)
V)

w)

wspoélpraca z innymi stanowiskami pracy oraz pomoc w sporzadzaniu dokumentacji

inwestycyjnej 1 dokumentacji z udzielenia zamdéwien publicznych,

organizowanie 1 przeprowadzanie przetargéw oraz dokonywanie zamowien publicznych

w innych trybach okreslonych w prawie zaméwien publicznych dla szk6t podstawowych

1 zespotu szkolno-przedszkolnego prowadzonego przez gmine,

planowanie 1 realizacja inwestycji gminnych oraz wspdlnych wynikajacych

z przynaleznoSci do zwigzkdw gminnych, modernizacji obiektdw oraz planowanie

srodkow finansowych na ten cel,

wspoltdzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie inwestycyjnym,

wspotpraca ze Skarbnikiem 1 Jego Zastgpca przy opracowywaniu wnioskéw na

dofinansowanie krajowe i unijne,

opracowywanie dokumentacji niezbgdnej do oglaszania i przeprowadzania postgpowan

na realizacj¢ inwestycji w mysl ustawy Prawo zamowien publicznych oraz sprawowanie

nadzoru nad realizacja inwestycji,

przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do opracowania studium zagospodarowania

przestrzennego,

przygotowywanie dokumentacji niezbg¢dnej do opracowania planu zagospodarowania

przestrzennego,

przygotowywanie decyzji, postanowien, pism 1 podejmowanie innych dziatan

wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz

wszelkich dokumentéw z tym zwigzanych,

prowadzenie innych rejestrow okreslonych prawem o zagospodarowaniu przestrzennym,

wydawanie wypisow, wyrysow, zaswiadczen i informacji z planu zagospodarowania

przestrzennego

nadawanie lub zmiana nazw miejscowosci, ulic 1 placéw,

nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa przypisanych zakresem

czynnosci,

wykonuje zadania wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas pokoju oraz:

e prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego
zagospodarowania terenu , a w szczegolnosci:

e zapewnienie, w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym i inspektorem
ds. pozamilitarnych przygotowan obronnych w planach zagospodarowania
przestrzennego miejsc przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci,

e sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,
punktéw zabiegdéw sanitarnych i likwidacji skazen,

e nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z wojewodzkiego programu mobilizacji
gospodarki w dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci,

e podejmowanie przedsigwzig¢ w celu tagodzenia skutkéw przerwania dostaw
materialow 1 SUrowcow,

e inicjowanie wspolpracy jednostek produkcyjnych , handlowych i ustugowych w
zakresie zaspakajania potrzeb bytowych ludnosci,

e zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia przez Radg Ministréw
reglamentacji towardéw i ustug dla ludnosci,

6) z zakresu rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami

a)

b)
c)

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami ( wykup
1 sprzedaz gruntéw, dzierzawa, najem, zarzad, wieczyste uzytkowanie, naliczanie optat
adiacenckich, itd.)

wspotdziatanie ze wspolnotami mieszkaniowymi z terenu gminy,

wykonywanie zadan z zakresu ujawniania wiasnosci gminy w ksiggach wieczystych,

15




d) ochrona gruntéow rolnych i rekultywacja,

e) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

f) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz zasobem mieszkaniowym gminy,

g) przygotowywanie projektow podziatu nieruchomosci i zatwierdzanie decyzja,

h) wspotdzialanie z samorzadem rolniczym oraz instytucjami obstugujacymi rolnictwo,

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach oraz z Prawa Wodnego,

j) wspoldziatanie w zakresie prowadzenia spraw przeciwpowodziowych w Gminie,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z klgskami zywiotowymi oraz wspotpraca ze Sztabami
powolanymi do tego celu,

1) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zwierzat,

m) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie ochrony zwierzat, z instytucjami
ds. ochrony roslin, z Urzedem Statystycznym i Powiatowym Os$rodkiem Doradztwa
Rolniczego,

n) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw oraz dokonywanie zamowien publicznych
w trybach okreslonych w prawie zamowien publicznych z zakresu swego dziatania,

0) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,

p) wydawanie za§wiadczen o przygotowaniu rolniczym,

q) udzial w opracowywaniu studium 1 miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

r) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa powierzonych do
realizacji przez Burmistrza,

s) prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas pokoju oraz:

e ustalenie szczegotowych zadan dotyczacych zabezpieczenia ciaglosci produkcji
rolnej,

e prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem przejscia na wojenny system
skupu produktéw rolnych,

e przygotowanie do wprowadzenia obowiazku dostaw produktow rolnych na rzecz
panstwa,

e wspoldzialanie z Wydzialem Srodowiska i Rolnictwa PUW w rozdzielnictwie
zasobow produktéw rolnych i pasz znajdujacych si¢ w punktach skupu i magazynach
na administrowanym terenie,

e sporzadzanie bilansu wody pitnej i przemyslowej do celow technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen,

e realizowanie zadan zwiazanych =z utrzymaniem , konserwacja , ochrong
i odbudowg urzadzen wodnych i systemow melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wodg
pitna , gaszenia pozaréw i prowadzenia zabiegdw sanitarnych,

e wspoltdziatanie z wlasciwymi zarzadami lasow panstwowych w zakresie zapewnienia
swiadczen przez wiascicieli laséw niepanstwowych na potrzeby obronne panstwa,

e uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach,

e przygotowanie punktow utylizacji padlej zwierzyny i ich zabezpieczenie,
przygotowanie materiatdbw i map tematycznych dotyczacej gleb stuzacych do
programowania na czas wojny produkcji rolnej 1 zwierzgce;,

e wspoldziatanie z Wydzialem Srodowiska i Rolnictwa PUW w sprawach zwiazanych
z gospodarka gruntami w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1w czasie wojny.

7) z zakresu ochrony srodowiska, dodatkow mieszkaniowych
a) planowanie 1 realizacja inwestycji gminnych oraz wspolnych wynikajacych
z przynaleznosci do zwiazkéw gminnych,
b) modernizacja obiektow oraz planowanie srodkéw finansowych na ten cel,
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g)

D

wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie inwestycyjnym z
zakresu swego dzialania,

zaspokajanie mieszkancéw gminy w zakresie ustug komunalnych oraz budowy urzadzen
komunalnych ( wodociagi, kanalizacja, utrzymanie czysto$ci i porzadku, wysypiska
nieczystosci, zaopatrzenie w energig, gaz, telefonizacje itd.),

wspotpraca ze Skarbnikiem, zastgpca Skarbnika przy opracowywaniu wnioskOw na
dotacje, srodki pomocowe z funduszy zagranicznych na realizacj¢ inwestycji z zakresu
swego dziatania,

opracowywanie  dokumentacji  niezbgednej do przeprowadzenia postepowania
w sprawie udzielenia zamowien na realizacj¢ inwestycji badz ustug zgodnie z ustawag
prawo zamowien publicznych oraz nadzorowanie udzielonych zamowien,

realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska ( budowa wysypisk, wywdz nieczystosci
statych 1 ptynnych, selekcja odpadow, utrzymanie czystosci i porzadku w gminie,
wycinka drzew 1 naliczanie opfat za usuwanie drzew),

organizowanie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych oraz opracowywanie
niezbgdnej dokumentacji w tym zakresie,

przeprowadzanie wywiadow oraz naliczanie dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych,
wspotdzialanie w gospodarowaniu zasobem mieszkaniowym gminy,

wspotdzialanie ze stanowiskiem ds. o$wiaty, inwestycji i zaméwien publicznych przy
przygotowaniu dokumentéw niezbgednych do opracowaniu studium uwarunkowan oraz
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa powierzonych przez
Burmistrza,

m) prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju oraz:

realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem , konserwacja , ochrong i odbudowa
urzadzen wodnych i zaopatrzenia w wodg pitna , do gaszenia pozaréw i prowadzenia
zabiegoéw specjalnych,

ustalenie 1 uzgodnienie sposobdéw usuwania 1 unieszkodliwiania odpadow grozacych
skazeniem lub zakazeniem 1 innych odpadéw szczegélnie szkodliwych dla zdrowia
1 zycia ludzi lub dla srodowiska,

prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkowymi $§wiadczeniami przewozowymi
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny,

prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsigwzige¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem drogowym ,
ustawieniem znakow drogowych , oswietleniem.

9) z zakresu Urze¢du Stanu Cywilnego i ewidencji ludnosci

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o aktach Stanu Cywilnego, Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego, Spisu Powszechnego,

prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci jubileuszowych,

prowadzenie ewidencji ludnosci, rejestru wyborcéw, oraz innych zadan wynikajacych
z ustawy o ewidencji ludnosci,

wspotpraca z rzadowym centrum informacyjnym PESEL,

prowadzenie rejestru wyborcow,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa powierzonych przez
Burmistrza,

10) z zakresu pozyskiwania Srodkow finansowych krajowych i unijnych, drogownictwa

a)

opracowywanie projektow przy udziale pracownikow Urzgedu umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkow finansowych z zewnatrz,
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b)

c)
a)
b)

c)
d)

e)
f)

pozyskiwanie informacji na temat zrodet dofinansowania projektow realizowanych przez

Gming, mozliwosci uzyskania dofinansowania przez Gming w oparciu o posiadane

srodki finansowe gminy,

opracowywanie przy wspotpracy pracownikéw Urzgdu wnioskow o dofinansowanie oraz

zalacznikow do wniosku,

przedktadanie wnioskéw w Instytucjach 1 Urzedach Nadzorujacych i Zarzadzajacych

Funduszami Unijnymi,

nadzorowanie realizowanych przez Gming projektéw, na ktére zostaly ztozone wnioski

o dofinansowanie,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektéw, ich promocja i monitoring,

rozliczanie 1 przygotowywanie wniosku o ptatnos¢, przy udziale pracownikow referatu

finansowego, zrealizowanych projektow,

przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie ze zrodet krajowych, w oparciu

o dane finansowe i programy inwestycyjne gminy ,

opracowywanie wieloletnich programow inwestycyjnych oraz programoéw rozwoju

gminy,

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami organizacyjnymi

gminy w zakresie swego dziatania,

szukanie mozliwo$ci wspoélpracy z jednostkami terytorialnymi krajoéw unii europejskiej

w zakresie swego dziatania.

budowa i utrzymanie drég gminnych, naliczanie oplat za zajgcie pasa drogowego

i wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu drogownictwa,

prowadzenie rejestru drog gminnych,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa powierzonych przez

Burmistrza,

prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju oraz:

e prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkowymi $wiadczeniami przewozowymi
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny,

e prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsigwzig¢ w przedmiocie organizacji 1 zarzadzania ruchem
drogowym, ustawieniem znakow drogowych , oswietleniem.

12) z zakresu ds. rekreacji, dzialalnosci gospodarczej, promocji gminy, obronnych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

i)

wspotdziatanie w tworzeniu warunkow materialnych dla rozwoju turystyki, rekreacji
i wypoczynku, kultury fizyczne;j,

administrowanie ( kierowanie) Miejskim Os$rodkiem Rekreacji i Wypoczynku oraz
opracowanie koncepcji jego rozwoju i jej realizacja,

inicjowanie i koordynacja dziatalno$ci sprzyjajacej rozwojowi turystyki, rekreacji
1 wypoczynku,

wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. pozyskiwania funduszy krajowych
i zagranicznych w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych,

prowadzenie punktu informacji turystycznej w zakresie swojego dzialania,

udziat w opracowywaniu imprez kulturalnych, turystycznych i sportowych,
wspoldzialanie ze stowarzyszeniami, klubami, podmiotami zewngtrznymi w zakresie
propagowania czynnego wypoczynku, rekreacji i kultury fizycznej,

wspolpraca z organizacjami turystycznymi, gospodarstwami agroturystycznymi,
planowanie i nadzorowanie inwestycji na terenie administrowanego Miejskiego Osrodka
Rekreacji i Wypoczynku,

przygotowywanie, organizowanie i upowszechnianie imprez turystom przebywajacym na
terenie administrowanego Osrodka,

18




k)

)

gromadzenie informacji o miescie 1 przygotowywanie materialdow promujacych miasto
jako osrodka turystycznego,

przygotowywanie planow finansowych, sprawozdan i innych dokumentéw wymaganych
przepisami prawa dotyczacych Miejskiego Osrodka Rekreacji i Wypoczynku,

m) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, sprzedaz napojow

n)
0)
p)
Q)

r)
s)
t)
u)
v)

w)

X)

alkoholowych, ustalenie czasu pracy placowek handlowych i gastronomicznych,

prowadzenie rejestru dziatalno$ci gospodarczej i spraw z tym zwiazanych,

promocja gminy,

prowadzenie kancelarii tajnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju, ochrona przeciwpowodziowa oraz

dzialaniami pozamilitarnymi,

sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

zapobieganie oraz usuwanie skutkéw zdarzen losowych i klgsk zywiotowych,

prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych,

organizacja 1 nadzor zgromadzen masowych,

wspotdzialanie z ewidencja ludno$ci w zakresie poboru,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisbw prawa powierzonych przez

Burmistrza,

prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju oraz:

e planowanie i organizacja wykonywania zadan obronnych,

e opracowanie 1 aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’,

e opracowanie dokumentacji 1 przygotowanie Gléwnego Stanowiska Kierowania
Burmistrza Goniagdza w swojej statej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy oraz jej
aktualizacja,

e realizacja wytycznych Wojewody Podlaskiego w sprawie szkolenia obronnego,

e organizacja stalego dyzuru Burmistrza Miasta,

e recklamowanie pracownikow urzedu od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

e realizacja zadan w zakresie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony,

e podejmowanie przygotowan organizacyjno — technicznych do realizacji dostaw
Swiadczen na rzecz sil zbrojnych oraz okreslonych resortéw i jednostek
organizacyjnych,

e prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci,

e wspotdziatanie z jednostkami wchodzacymi w sktad systemu wykrywania
1 alarmowania w organizacji przedsigwzig¢ zapewniajacych ochrong przed
skazeniami 1 zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia
srodowiska w czasie wojny,

e realizacjg przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

e utrzymanie DMP w stalej gotowosci techniczno — eksploatacyjnej,

e utrzymanie w stalej gotowosci niezbgdnego sprzg¢tu i urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie SK w DMP,

e koordynowanie przedsigwzig¢ z zakresu obronnos$ci realizowanych przez jednostki
podlegte 1 podporzadkowane,

e okreslenie trybu i zasad wykonywania zadan obronnych dla jednostek podleglych
1 podporzadkowanych oraz udzielanie im fachowej pomocy w organizowaniu pracy
w zakresie powierzonych zadan,

e sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan obronnych przez
jednostki podlegte i podporzadkowane,

e realizacja zadan wynikajace z planu obrony cywilnej gminy,
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realizowanie zadan wynikajace z planu operacyjnego funkcjonowania urzedu,
realizowanie zadan wynikajacych z wykazu przedsigwzie¢ i procedur uruchamiania
narodowego systemu pogotowia kryzysowego w zakresie gminy,

organizowanie i koordynowanie realizacji zadan okreslonych przez wojewode
w sprawach obrony cywilnej,

organizowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych
elementow OC.

realizacja zadan zwigzanych z dzialaniem systemu wykrywania i alarmowania
ludnosci,

realizowanie zadan zwiazanych z budowa i odbudowa budowli ochronnych
urzadzen specjalnych i punktow zabiegéw sanitarnych,

organizowanie 1 realizowanie zadan zwiazanych z zaopatrzeniem sit OC i ludnoS$ci
w sprzgt techniczno — wojskowy , specjalistyczny OC i $rodki ochrony osobistej,
przekazywanie do legalizacji przyrzadéw dozymetrycznych,

wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet OC i tacznosci,

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i OC wg skroconych plandéw
szkolenia zintensyfikowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
postawienie w stan gotowo$ci do dzialania formacji OC o podstawowym stopniu
gotowosci,

utrzymanie stanu stalej gotowos$ci do prowadzenia kontroli i ewidencji
napromieniowania ludnosci,

nadzorowanie przedsigwzig¢ majacych na celu zabezpieczenia zywnosci , uje¢ wody
pitnej, produktow rolno — spozywczych oraz zwierzat i pasz przed skazeniami
1 zakazeniami,

zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w gminie,

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody-
przekazywanie ich burmistrzowi,

przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdan kierownictwa urzedu
1 przekazywanie ich wojewodzie,

zbieranie 1 selekcjonowanie informacji z jednostek podleglych 1
podporzadkowanych,

wspolpracowanie z wilasciwa terytorialnie jednostka PSP w zakresie monitoringu
1 przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,
wspotuczestniczenie w opracowywaniu planow w przedmiocie prac zwigzanych
z potrzeba ich natychmiastowego uzupetnienia,

organizowanie 1 realizacja zadan na rzecz powszechnego obowiazku obrony,
realizowanie planu $wiadczen osobistych i1 rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych
1 innych jednostek organizacyjnych,

utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentacji Akcji Kurierskie;j.

2

12) Informatyk
a) nadzér nad sprzetem komputerowym w Urzgdzie oraz odpowiedzialno$¢ za jego

b)

prawidlowe funkcjonowanie,

udzielanie instruktazu pracownikom Urzgdu z zakresu obstugi komputeréow i pracy
w programach,

dokonywanie napraw biezacych oraz usuwanie usterek sprzgtu komputerowego,
wykonywanie obowiazkéw administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie
w zakresie ustalonym ustawa o ochronie danych osobowych,

zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych elektronicznych,
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f) monitorowanie stanu bezpieczefistwa zbioréw informatycznych w Urzedzie (od strony
sprzgtowej i programowej) oraz podejmowanie dziatan zaradczych i interwencyjnych;

g) inwentaryzacja zasobow informatycznych i sprz¢tu komputerowego,

h) konserwacja oprogramowania,

1) prowadzenie profilaktyki antywirusowe;,

J) wdrazanie nowego oprogramowania,

k) wdrazanie wnioskéw dotyczacych bezpieczenstwa danych informatycznych,

1) pelni funkcj¢ koordynatora ds. jakosci,

m) wspoOlpraca 1 innymi stanowiskami pracy w zakresie swojego dzialania,

n) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Burmistrza.

13) Sekretarka
a) obstuga sekretariatu Burmistrza,
b) wspomaganie stanowiska pracy z zakresu kancelaryjnego, kultury i BHP w zakresie
dozwolonym przepisami prawa,
¢) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Burmistrza.

14) Pomoc administracyjna
a) wspomaganie urzedniczych stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Goniadzu,
a w szczegolnosci stanowiska z zakresu ogdlnoorganizacyjnego, kadrowego, promocji
zdrowia w zakresie dozwolonym przepisami prawa,
b) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Burmistrza.

15) Pracownik gospodarczy
a) utrzymanie czystosci i porzadku w Urzedzie 1 jego otoczeniu,
b) utrzymanie czystosci i porzadku podczas imprez organizowanych przez Gming,
¢) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Burmistrza,

16) Kierowca samochodu osobowego
a) obstuga Szkét Podstawowych, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego, Urzgdu, OPS
w zakresie przewozu uczniow, nauczycieli, pracownikéw,
b) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Burmistrza lub za zgoda Burmistrza
powierzonych przez kierownictwo jednostek organizacyjnych.

17) Pracownik I i II stopnia wykonujacy zadania w ramach roboét publicznych lub prac
interwencyjnych moze otrzymaé¢ zakres czynnosci rownorzedny do stanowiska
urzedniczego w Urzedzie Miejskim w Goniadzu lub inny zakres obowigzkow ustalony
przez Burmistrza.

e wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza z zakresu administracji publiczne;.

§ 24
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzgdu okresla Regulamin Pracy.

Rozdzial V.
Zasady opracowywania pism, projektow aktow prawnych i ich podpisywania

§ 25

1. Pisma wplywajace i wysylane z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba pisemnie przez
Burmistrza upowazniona do wykonywania okre$lonych czynno$ci lub pelnomocnictwa
jednorazowego.
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2. Pisma i decyzje o ktorych mowa w ust.l opracowuja i parafuja podpisem z lewej strony
pracownicy odpowiedzialni za ich sporzadzenie.

3. Burmistrz moze udzieli¢c Zastgpcy Burmistrza - Sekretarzowi, Skarbnikowi, Zastepcy
Skarbnika badz poszczegdlnym pracownikom upowaznienia pisemnego do wydawania decyzji
administracyjnych.

4. Decyzje, umowy oraz pisma rodzace skutki finansowe wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub
0soby przez niego upowaznione;.

5. Wszystkie akta prawne, pisma, decyzje winne by¢ sporzadzane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

6. Projekt aktu prawnego powinien odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;j.

7. Materialty przygotowywane pod potrzeby Burmistrza winny by¢ konsultowane na
poszczegdlnych stanowiskach pracy, po zaakceptowaniu przez Burmistrza moga by¢
przedlozone Radzie.

Rozdzial VI.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw,
skarg i wnioskow oraz obstuga interesantow.

§ 26

1. Interesanci przyjmowani sg przez Burmistrza w poniedziatki w godz. od 7.30 do 16.00 oraz
od wtorku do piatku wiacznie w godzinach od 7.30 do 15.30.; Sekretarza- Zastgpce Burmistrza,
Skarbnika oraz pracownikéw Urzgdu w godzinach pracy Urzedu tj. od poniedziatku do piatku
wlacznie w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Ogloszenie o godzinach pracy Urzgdu 1 przyjmowania interesantéw wywieszone winno byc
w widocznym miejscu.

3. Zatatwienie skargi badz wniosku ztozonego na pismie badz przyjetego do protokotu winno
by¢ poprzedzone dokltadnym rozpoznaniem sprawy przez merytorycznie odpowiedzialnego
pracownika, usuni¢ciem uchybien lub blgdow i1 udzieleniem odpowiedzi w formie pisemne;.

4. Skargi nie wymagajace postgpowania wyjasniajacego winne by¢ zatatwiane niezwlocznie
w terminie nie dluzszym niz 7 dni. Skargi wymagajace prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego winne by¢ zalatwione w terminie 1 miesiaca.

5. Pracownicy zobowiazani sa do obslugi interesanta zgodnie z przewidzianym zakresem
czynno$ci a w razie nieobecnos$ci pracownika interesanta obsluguje pracownik wyznaczony
w ramach zastgpstwa.

6. Przy zalatwianiu poszczegolnych spraw pracownik powinien wykaza¢ si¢ niezb¢dna wiedza
na dany temat, zna¢ obowigzujace przepisy prawa, udzieli¢ interesantowi szczegdtowej
1 fachowej informacji.

Rozdzial VII.
Organizacja i prowadzenie dzialalnosci kontrolnej.

§27
System kontroli obejmuje kontrolg¢ wewnetrzna i zewngtrzna.

§28

1. Kontrol¢ wewnetrzna w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuje Sekretarz
1 Skarbnik.

2. Przedmiotem kontroli wewngtrznej jest funkcjonowanie Urzedu, a w szczegdlnosci
przestrzeganie dyscypliny pracy, terminowos¢ zatatwiania spraw, wykonywanie czynnosci
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kancelaryjnej i prowadzenie dokumentacji biurowej, przestrzeganie przepiséw kpa
1 przepisow prawa materialnego przy zalatwianiu spraw, zalatwiania skarg i wnioskow,
prowadzenia archiwum zakladowego.

3. Kontrolg wewngtrzna nalezy faczy¢ z instruktazem.

§29

Kontrola zewngtrzna jest prowadzona w jednostkach organizacyjnych gminy przez pracownikow
odpowiedzialnych za realizacj¢ poszczegolnych zadan w jednostkach.

Kontrole finansowa prowadzi Skarbnik.

§ 30
1. Kontrole przeprowadza si¢ w oparciu o roczny plan kontroli.
2. Kontrole moga by¢ przeprowadzane w formie kontroli :
1) kompleksowej — badanie caloksztattu dziatalnosci,
2) problemowej - badanie wybranego zagadnienia w jednej lub kilku jednostkach,
3) dorazne;j - pilne zbadanie konkretnego zdarzenia,
4) sprawdzajacej - sprawdzenie wykonania zalecen.

§ 31
Do przeprowadzenia kontroli niezbgdne jest pisemne upowaznienie wydane przez Burmistrza.

§32

1. Kontrolujacy z przeprowadzonych ustalen sporzadza protokot, ktory zawiera nazwe jednostki
kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko kierownika tej jednostki, imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego,
dat¢ rozpoczecia 1 zakonczenia kontroli, okreslenie tematu kontroli, ustalenia kontroli,
wyszczegolnienie zatacznikéw, pouczenie, miejsce 1 datg sporzadzenia protokolu oraz podpis
kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowane;.

2. Na podstawie protokolu kontrolujacy opracowuje wystapienie pokontrolne, ktére winno
zawieraC opis stwierdzonych nieprawidtowos$ci, zalecenia pokontrolne, termin wykonania
zalecen 1 sposob powiadomienia o ich realizacji.

3. Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

4. Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest Sekretarz.

Rozdzial VIII.
Postanowienia koncowe.

§ 33
Pracownicy Urzgdu sa zobowiazani do zapoznania si¢ z treScig regulaminu i przestrzegania jego
postanowien.

§ 34
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Goniadzu
ustalonego Zarzadzeniem Nr 17 /2014
Burmistrza Goniadza z dnia 19 marca 2014 roku.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO

W GONIADZU
Lp. | Rodzaj stanowiska Oznaczenie | Liczba | Podleglos¢ stuzbowa
pracy / symbolem | etatow

Nazwa stanowiska pracy

Kierownicze urzednicze

1 Burmistrz. B 1 Rada Miejska
' 2 Zastgpca Burmistrza- ZBS 1 Burmistrz
Sekretarz. PIN
3 Skarbnik — Kierownik SK 1 Burmistrz

Referatu Finansowego.

Urze¢dnicze w Referacie

Finansowym
4 Zastgpca Skarbnika. ZSK 1 Skarbnik- Burmistrz
5 ds. ksiggowosci budzetowe;. FN 3 Skarbnik — Burmistrz
6 ds. wymiaru podatku, obstugi | FN 3 Skarbnik — Burmistrz

‘ kasowej, ksiggowosci

podatkowe;.

Urze¢dnicze -

samodzielne stanowiska
1 Kierownik USC. USC 1 Burmistrz
8 ds. obywatelskich, ewidencji | OB 1 Burmistrz

ludnosci.
9 ds. ogoélnoorganizacyjnych, ORK 1 Sekretarz — Burmistrz

kadrowych, promocji zdrowia.

10 | ds. o$wiaty, inwestycji, ozp 1 Burmistrz
zamoéwien publicznych.




11 ds. stanowisko ds. KKB Sekretarz — Burmistrz
kancelaryjnych, kultury 1
BHP.
12 | ds. obstugi Rady, BIP. OR Sekretarz — Burmistrz
13 | ds. ochrony $rodowiska, 0S Burmistrz
dodatkéw mieszkaniowych .
14 | ds. rolnictwa i gospodarki RGN Burmistrz
nieruchomos$ciami.
15 | ds. pozyskiwania srodkoéw FD Burmistrz
krajowych 1 unijnych,
drogownictwa.
16 | ds. rekreacji, dziatalnosci ROD Burmistrz
gospodarczej, promocji
gminy, obronnych, obrony
cywilnej, zarzadzania
kryzysowego.
17 | Informatyk. I Burmistrz
Pomocnicze i obstugi
19 | Sekretarka. 1 Burmistrz
20 | Pomoc administracyjna. 1 Burmistrz
21 | Pracownik gospodarczy. 2 Burmistrz
22 | Kierowca samochodu 1 Burmistrz
osobowego.
23 | Pracownik II stopnia 3 Burmistrz
wykonujacy zadania w ramach
robot publicznych lub prac
interwencyjnych.
24 | Pracownik I stopnia 6 Burmistrz

wykonujacy zadania w ramach
rob6t publicznych lub prac
interwencyjnych.
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