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ZARZADZENIE Nr 64/19
WOJTA GMINY KOMAROWKA PODLASKA
z dnia 8 listopada 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Komarowka
Podlaska

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz .U. 22019 r. poz. 506, z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Nadaje si¢ Urzedowi Gminy Komaréwka Podlaska Regulamin organizacyjny
W brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 7/12 W¢éjta Gminy Komaréwka Podlaska z dnia 15 lutego
2019 r. w sprawie nadania Urzedowi Gminy Komarowka Podlaska Regulaminu
organizacyjnego oraz zarzadzenie 15/18 Wojta Gminy Komarowka Podlaska z dnia
30 stycznia 2018 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Komarowka Podlaska.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 31 grudnia 2019 r.

/-/ Wéjt Gminy Komardwka Podlaska
Ireneusz Demianiuk

Uzgodniono przez:
Zwigzek Zawodowy Pracownikéw
Urzedu Gminy
21-311 w Komardéwce Podlaskiej
08.11.2019r.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 64/19

Woéjta Gminy Komaréwka Podlaska
z dnia 8 listopada 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Urzedu Gminy

Komarowka Podlaska

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Komardéwka Podlaska, zwany dalej Regulaminem
okresla:

i

Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Komaréwka Podlaska.

Organizacje¢ Urzedu Gminy Komarowka Podlaska.

Zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Komarowka Podlaska.

Zakres dziatania kierownictwa Urzgdu Gminy Komarowka Podlaska i poszczegdlnych

stanowisk pracy w Urzgdzie Gminy.

§2

Illekro¢ w regulaminie mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Komarowka Podlaska;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy
Komarowka Podlaska;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Komardéwka Podlaska;

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy
Komaréwka Podlaska, Sekretarza Gminy Komardéwka Podlaska, Skarbnika Gminy
Komarowka Podlaska;

Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ petnomocnika W¢jta Gminy Komaréwka
Podlaska realizujacego zadania wyznaczone przez Wojt Gminy Komarowka Podlaska
w drodze odrgbnego zarzadzenia;

Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Komarowka Podlaska;
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7) Referatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne urze¢du;

8) Samodzielnych stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska
urzedu,

9) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ gminne jednostki
organizacyjne utworzone przez gmin¢ w celu realizacji jej zadan nie wchodzace w
sktad Urzedu Gminy Komarowka Podlaska.

§3

. Urzad Gminy Komaréwka Podlaska jest jednostka budzetowg i organizacyjna

Gminy, przy pomocy, ktorej Wojt realizuje zadania z zakresu administracji
publicznej.
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Komardwka Podlaska ul. Krétka 7; Gmina Komarowka

Podlaska

. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Rozdzial 2

Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu
§4

. Urzad Gminy jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku od godz. 7:30
do godz. 15:30.

Strony przyjmowane sa we wszystkie dni w godzinach pracy Urzedu.

. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w soboty, niedziele 1 $wigta.

§5

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki
organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoétdzialania.

§ 6

. Wojt jest Kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych.

Z zastrzezeniem przepisoOw szczegolnych, Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.
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Do realizacji zadan o ktoérych mowa w ust. 2 Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza lub innego
pracownika Urzedu.

§7

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ Gminie 1 Panstwu, kierujac si¢ zasada bezstronnosci w wykonywaniu zadan
I obowigzkow.

§8

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym stosownie do kryteridow okre§lonych w Zarzadzeniu Wojta.
Oceny dokonuje bezposredni przetozony, zgodnie z aktualng strukturg organizacyjna
stanowigca, zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§9

Zasady wynagradzania 1 przyznawania dodatkéw funkcyjnych okresla Regulamin

wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Komardéwka Podlaska.

&

§10

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism
reguluje instrukcja kancelaryjna, ktora stanowi rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych; dla potrzeb identyfikacji pism, wprowadza si¢ okreslone skroty literowe
przyporzadkowane poszczegolnym stanowiskom pracy.

Obieg korespondencji niejawnej okresla odrebna instrukcja.

Zakresy czynnos$ci zatwierdza Wojt lub Sekretarz Gminy.

Wykonywanie zadan Urzgdu jest wspomagane przez system informatyczny —Inspektor
Ochrony Danych powotywany jest przez Wojta odrebnym aktem wewngtrznym.

§ 11

Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyczacymi zamdowien publicznych.



§ 12

W celu whasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy
Urzedu, w siedzibie Urzedu znajdujg si¢:

1) tablice ogloszen urzedowych;

2) tablice informacyjne o godzinach pracy Urzg¢du i dniach przyjec interesantow przez
Wojta w sprawach skarg i wnioskow;

3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzgdzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszczegodlniajace: nazwisko i imi¢ pracownika oraz
skrocony zakres dziatania;

4) tablice informacyjne dla interesantow okreslajace tryb, zasady postgpowania
niezbedne dokumenty, terminy i optaty dotyczace zatatwienia wazniejszych spraw
w Urzedzie.

§ 13

1. Uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wojta, obwieszczenia i inne wazne postanowienia
podlegajace ogtoszeniu podaje si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancdéw poprzez:

1) wywieszenie (ogtoszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie i/lub na terenie gminy;
2) umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej i/lub na stronie internetowej Gminy;
3) poprzez ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Lubelskiego.

2. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dzialalnoscia
i dziatalno$ci organow gminy z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw.

3. Udostepnienie informacji publicznej i dokumentow urzegdowych odbywa si¢ w oparciu
0 powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania
obowigzujacego w urzedzie.

4. Urzad przestrzega zasad 1 trybow okreSlonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

§ 14

1. Zadania poszczegolnych pracownikow Urzedu okreslone sa3 w imiennych zakresach
czynnosci, z wyjatkiem zadan Wojta, ktorego zakres dziatania wynika z postanowien
niniejszego regulaminu i Statutu Gminy.

2. Zakres czynnosci dla Kierownikow referatow ustala Wojt.

3. Zakresy czynnosci dla pracownikow Referatow ustalaja Kierownicy Referatow.

§15

1. Pracownicy moga odbywaé podréze sluzbowe na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu stuzbowego, podpisanego przez Wojta lub Sekretarza.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla kierownikow podpisuje Wojt lub Sekretarz.

3. Pracownik ds. obstugi kancelaryjnej prowadzi ewidencj¢ polecen wyjazdoéw stuzbowych
(delegacje stuzbowe).



§16

1. Zgloszenie pracownikow Urzedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej akceptacji
Wojta lub Sekretarza.

2. Dokumenty zwigzane z podnoszeniem przez pracownika kwalifikacji zawodowych sktada
si¢ do akt osobowych.

§17

Czas pracy, sprawy porzadku 1 dyscypliny pracy pracownikow Urzgdu okresla regulamin
pracy Urzedu Gminy Komarowka Podlaska, wprowadzany zarzadzeniem Wojta.

Rozdzial 3.

Zasady kierowania Urzedem

§18

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu.

2. Wojt dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi

przepisami.

3. Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i pism okdlnych oraz polecen

stuzbowych.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Wojta zwigzane z nawigzaniem,
rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, a pozostale
czynnos$ci Sekretarz Gminy, z tym ze wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy .

. Wojt Gminy jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

6. W razie uzasadnionej potrzeby Wojt moze zatrudni¢ doradcoOw lub asystentow.

o1

§ 19

Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Komaréwka Podlaska jest
sprawowany przez Wojta przy pomocy Sekretarza Gminy.

§ 20

Merytoryczny nadzor nad pracg stanowiska ds. obstugi Rady sprawuje
Przewodniczacy Rady.

§21

l. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania,  podzialu  uprawnien 1  obowiazkéw oraz  indywidualnej
odpowiedzialnos$ci, zwigzanej z wykonywaniem zadan.

2. Jednoosobowe kierownictwo wyraza si¢ tym, ze kazdy pracownik podlega tylko jednemu
przetozonemu, od ktdrego otrzymuje wytyczne oraz przed ktorym jest odpowiedzialny za
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wykonanie zadan stuzbowych z uwzglednieniem przepisow odrgbnych.

3. Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikow, sprawujg nadzor nad nimi oraz mogg wydawaé im polecenia
ustnie lub na pi$mie.

4. Przy wydawaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Pracownik moze
otrzymac polecenie bezposrednie od Kierownictwa Urzedu, ale o fakcie tym powinien
powiadomi¢ swojego przetozonego.

5. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki przejmuja osoby

zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez Wojta.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Urzedu

§22
W Urzedzie Gminy tworzy si¢ nastepujace stanowiska:

A. kierownicze:

1) Wojt Gminy

2) Sekretarz Gminy - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

3) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Budzetu i Podatkow

4) Kierownik Referatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Gospodarki Komunalne;j.
B. Samodzielne: ds.

1) Radca Prawny - umowa cywilnoprawna.

2) sekretariat - samodzielne stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej

3) Z-ca Kierownika USC - samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

4) oswiaty i zarzadzania kryzysowego;

5) obstugi $wiadczenia wychowawczego (Program Rodzina 500+) i promocji gminy;

6) gospodarki odpadami komunalnymi i obstugi rady.

C. pracownicy obstugi:
1) Kierowca OSP — 1 etat + 2 pol/4 etatu (Brzozowy Kat, Przegaliny Duze) + 3 po 1/8
etatu (Derewiczna, Kolembrody, Walinna);
2) Kierowca autobusu — 1 etat;
3) Palacz CO — 1 etat;
4) Sprzataczka — 1 etat;
5) Robotnik gospodarczy — 1 etat.
6) Pomoc administracyjna — 2 po 1/2 etatu.



§23

W strukturze organizacyjnej urzedu wyrdznia sie referaty 1 samodzielne stanowiska,

ktore przy znakowaniu akt postuguja sie symbolami okre$lonymi w regulaminie. Dopuszcza

sie laczenie zadan w jedno stanowisko pracy.

1. Referat Budzetu i Podatkow: przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - FN

1) stanowisko pracy ds. ksieggowosci budzetowej;

2) stanowisko pracy ds. rachuby plac;

3) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej,

4) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéow i oplat lokalnych;

5) stanowisko pracy ds. obslugi kasowe;j.

2.Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Gospodarki Komunalnej przy

znakowaniu spraw uzywa symboli:

1) stanowisko pracy ds. rolnictwa, gospodarki gruntami i ochrony srodowiska — przy
znakowaniu spraw uzywa symboli:

- z zakresu ochrony $rodowiska - OS

- z zakresu rolnictwa - ROL

- z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy - CP

- z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci - GR
- z zakresu programu ,,azotanowego ,, - AZ

- z zakresu udzielania pierwszej pomocy - PP

- z zakresu zatrudniania skazanych przy nieodptatnej pracy na cele spoteczne - ZS
- koordynator przesytania zbioréow do GUS - GUS

- z zakresu informatyzacji - IF

- umowy dzierzaw - UDz

- z zakresu geologii i gorictwa - GG

- z zakresu gospodarki le$nej 1 fowieckiej - GLL

- z zakresu gospodarki wodnej - GW

- z zakresu ochrony przyrody - OP

2) stanowisko pracy ds. inwestycji, gospodarki komunalnej, budownictwa drogowego



i zamowien publicznych - przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
-z zakresu inwestycji - I1G
-z zakresu gospodarki komunalnej - GK
-z zakresu planowania przestrzennego - SPP
-z zakresu budownictwa drogowego - BD
- Z zakresu zamowien publicznych - ZP
-z zaKresu organizacji prac spolecznie uzytecznych - PSU

-z zakresu organizacji robdt publicznych — ORP

3) stanowisko pracy ds. integracji europejskiej, dzialalno$ci gospodarczej i wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi
pelnomocnik do Spraw Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
- przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
- Z zakresu integracji europejskiej - 1IE
-z zakresu prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej - EDG
-z zakresu pozytku publicznego 1 wolontariatu — PW
- wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych - ZAl
- profilaktyki 1 rozwigzywania probleméw alkoholowych - GKA
4) palacz CO -PCO;
5) sprzataczka—SPR;
6) kierowcy OSP-KSP;
7) kierowca autobusu do przewozu osob niepelnosprawnych — KAN;

8) Pomoc administracyjna.

3. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Zastepca Kierownika USC - samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci - przy

znakowaniu spraw uzywa symboli:

z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego — USC,
-z zakresu ewidencji ludnosci i spraw obywatelskich — SO,
z zakresu BHP - (BHP),

-z zakresu dowodow osobistych — DO.

2) SEKRETARIAT - samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych - przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu — SK;
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- Z zakresu obstugi archiwum zaktadowego — AZ.

3) ds. oswiaty i zarzadzania kryzysowego - przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
- z zakresu o$wiaty 1 wychowania - OW,
-z zakresu spraw wojskowych — SW,
- z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej — ZK,
-z zakresu ochrony przeciwpozarowej — OSP,
- Kancelaria materiatlow niejawnych — KT,
4) ds. obstugi $wiadczenia wychowawczego i promocji gminy — przy znakowaniu spraw uzywa
symboli:
-z zakresu obstugi $wiadczenia wychowawczego — SW,
-z zakresu promocji gminy - PG,
-z zakresu obstugi Biuletynu Informacji Publicznej - BIP
-z zakresu upowszechniania kultury - UK
-z zakresu kultury fizycznej i sportu - KF
-z zakresu ochrony zdrowia - OD
-z zakresu ochrony zabytkow - OZ

5) ds. gospodarki odpadami komunalnymi i obshugi rady — przy znakowaniu spraw uzywa

symboli:
- z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi - GO
- z zakresu obstugi rady — RG

4. PELNOMOCNICY':

* Pelomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu- IN

* Pelomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych - GKA
§24

Strukture organizacyjng Urzedu z uwzglednieniem funkcjonujacych na terenie gminy

jednostek okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do Regulaminu.

§25
1. Na terenie gminy funkcjonuja nastepujace jednostki organizacyjne i zaktady:
- Urzad Gminy - (UG)
- Zespo6t Szkot Samorzadowych - ( ZSS)
- Szkota Podstawowa (SP)
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Przedszkole Samorzagdowe - (PS)
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej - (GOPS),
Gminne Centrum Kultury - (GCK)
- Gminna Biblioteka Publiczna - (GBP)
2. Jednostki organizacyjne funkcjonujace na terenie gminy, wtasnymi
regulaminami organizacyjnymi.
3.Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
jednostek funkcjonujgcych na terenie gminy.

Rozdzial 5

Zadania wspolne stanowisk pracy
§ 26

1. Do zadan wspolnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialéw oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, w szczegdlnos$ci:

1) zapewnienie sprawnej i merytorycznej obstugi interesantow;

2) wykonywanie zadanh sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych;

4) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
organizacyjnym gminy w wykonywaniu ich zadan;

5) uczestnictwo w Sesjach Rady Gminy, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich —
w niezbednym zakresie na polecenie Wojta;

6) wspotdziatania ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatdéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan z
zakresu swego stanowiska pracy oraz wspotpraca z Sekretarzem przy opracowaniu
Raportu o stanie gminy;

8) opracowywanie projektow uchwat i wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen
Woita;

9) analiza uzyskiwanych dochodow badz realizowanych wydatkow budzetowych w
zakresie realizowanych zadan, zglaszanie wnioskow, co do mozliwych oszczednosci lub
zrodet dochodow;

10) informowanie wojta o wszelkich zdarzeniach, ktore moga skutkowac naruszeniem
réwnowagi budzetowej;

11) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu akt,

12) przechowywanie akt oraz przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji,

13) ciaglego aktualizowania zbioré6w przepisow prawnych i wzajemnego informowania si¢
o zmianach oraz znajomosci orzecznictwa;

14) uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych norma
prawng zarowno od radcy prawnego jak 1 od innych specjalistycznych organow
administracji rzagdowej;

15) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

16) dokonywanie zamowien publicznych pozostajgcych we wlasciwos$ci stanowiska pracy
zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych;

17) ochrona tajemnicy panstwowej i shuzbowej zgodnie z postanowieniami ustawy o
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ochronie informacji niejawnych oraz o doste¢pie do informacji publiczne;j;

18) zapewnienie prawidlowej ochrony danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych oraz z rozporzadzeniem RODO;

19) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie wlasciwosci rzeczowej stanowiska w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na wniosek zainteresowanego;

20) przygotowywanie aktualnych pakietow informacji w zakresie wtasciwosci rzeczowe;j
stanowiska pracy, w tym redagowanie tekstow i przygotowywanie zdje¢ do
zamieszczenia na oficjalnej stronie Gminy Komardwka Podlaska;

21) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz;

22) udostgpnianie dokumentdéw oraz udzielanie wyjasnien podczas kontroli zewngtrznych i
wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw;

23) udziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego
przypisanych w planach gminnych dotyczacych obrony i zarzadzania kryzysowego
W czesci dotyczacej stanowiska pracy;

24) przestrzeganie dyscypliny i czasu pracy;

25) dbato$¢ o przyjazng atmosfere w pracy i jak najlepsza obstugg interesantow;

26) przestrzeganie zasad etycznego postgpowania.

2. Szczegdlowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg ich zakresy
czynnosci.

3. Podstawowe obowigzki pracownika i pracodawcy okresla Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Komardwka Podlaska nadany zarzadzeniem wojta.

Rozdzial 6
Zasady podzialu zadan i kompetencji

pomiedzy poszczegodlne stanowiska pracy

§27
WOJT GMINY: - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - WG

1. Do zadan Wojta Gminy nalezy w szczegolnosci:

1Wojt koordynuje zadania w zakresie problemow spotecznych, gospodarczych i
kulturalnych Gminy.

2.Do zadan W¢jta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) wykonywanie uchwal Rady Gminy,

3) przedktadanie wojewodzie uchwat Rady Gminy,

4) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat budzetowych i w sprawie
podatkow 1 optat lokalnych,

5) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

6) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu,

7) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

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

9) wydawanie zarzadzen i przepisoOw porzadkowych zgodnie z przepisami prawa,

10) gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy oraz zacigganie zobowigzan w zakresie
ustalonym przez Rade. Gminy,

11) nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami samorzadowymi stosunkow pracy na
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podstawie umowy o pracg, powotania i mianowania,

12) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad kierownikami i dyrektorami gminnych
jednostek organizacyjnych,

13) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsigwzi¢¢ z zakresu powszechnego obowigzku
obrony i obrony cywilnej,

14) przyjmowanie mieszkancow Gminy w sprawach skarg i wnioskow,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach ogdlnych,

16) dziatanie w charakterze organu podatkowego.

3. Wojt wykonuje réwniez zadania 1 kompetencje wynikajgce z innych ustaw w zakresie:
1) fadu przestrzennego, ochrony srodowiska i przyrody, gospodarki nieruchomos$ciami, spraw
geodezyjno-kartograficznych,

2) gospodarki wodnej i lesnej, ochrony zwierzat, ochrony roslin i fowiectwa,

3) drég publicznych, ruchu i transportu drogowego, przewozow,

4) czystosci 1 porzadku, gospodarki odpadami, zaopatrzenia w energie. i wode oraz
odprowadzania $ciekow,

5) spraw gospodarczych i zamowien publicznych,

6) o$wiaty i wychowania,

7) ochrony zdrowia i spraw spotecznych,

8) kultury i sztuki, kultury fizycznej i turystyki, opieki nad zabytkami i cmentarzami,

9) obronnosci Panstwa, bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

10) spraw stanu cywilnego,

11) ewidencji i rejestrow,

12) informacyjnych obowigzkow Woijta,

13) egzekucji administracyjnej,

14) zadan wynikajacych z aktow prawa miejscowego.

§28.
SEKRETARZ GMINY: - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - Or.

1. Sekretarz Gminy na podstawie udzielonego petnomocnictwa podejmuje czynnosci
kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub w razie wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.

2. Peni funkcje Przewodniczacego Komisji ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

3. Pemni funkcje Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych;

4. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, prawidlowe

warunki jego dzialania, wlasciwg organizacje pracy.

1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoSci:

1) ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki personalne;j,

2) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wtasciwego
obiegu informacji;

3) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu;

4) nadzorowanie postgpowania administracyjnego w zakresie terminowosci i zgodnosci z
prawem zalatwiania spraw obywateli;

5) nadzorowanie w zakresie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu przepisow
instrukcji kancelaryjnej oraz w zakresie archiwizacji akt;

6) pehienie statego nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenia spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr, w tym wdrazanie polityki szkoleniowej majacej na celu
przystosowanie administracji samorzagdowej do ustawodawstwa unijnego oraz poprawy
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poziomu i stylu pracy;

7) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, postanowien, uméw i innych decyzji;

8) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych:

9) opracowywanie projektu statutu gminy, raportu o stanie gminy, regulaminu
organizacyjnego Urzedu, statutow jednostek pomocniczych, Regulaminu pracy,
Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych, Regulaminu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej, oraz ich zmian;

10) organizowanie czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow samorzadowych,

parlamentarnych, prezydenckich oraz referendum, w tym prowadzenie spraw dotyczacych:

a) podziat Gminy na okregi, obwody wyborcze,

b)urzedowych informacji o wyborach,

C) powotywania komisji wyborczych,

d)ustalanie i wyposazanie lokali wyborczych,

e) zapewnienie obstugi komisji wyborczych;,

f) wspotdziatanie z Delegatura. Krajowego Biura Wyborczego w zakresie catoksztattu
spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow zwigzanych z danymi wyborami,

g) finansowych rozliczen kosztow przeprowadzenia wyborow,

h) archiwizacja dokumentacji wyborczej,

h) innych zadan wynikajacych z przepisoéw w zakresie konkretnych wyborow, referendum.,

11) opracowywanie zakresOw czynnosci kierownikow referatow, samodzielnym

stanowiskom oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy (za wyjatkiem
oswiaty).

12) informowanie Wdjta o koniecznos$ci dokonania zmian personalnych w Urzedzie;

13) kontrola dyscypliny pracy w czasie godzin pracy Urzedu oraz przestrzegania przez

pracownikow obowigzkéw pracowniczych;

14) wnioskowanie w sprawach przyjecia do pracy, zwolnienia, wynagradzania i karania

pracownikow,

15) dbanie o nalezny wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia, podejmowanie czynnosci

zwigzanych z jego zabezpieczeniem przed kradzieza, wtamaniem, pozarem itp.;

16) nadzorowanie wtasciwego, zgodnie z zasada celowosci i gospodarnosci wydatkowania

srodkow finansowych na administracje,

17) wykonywanie obowigzkow w ramach udzielonego petnomocnictwa przez Wojta;

18) organizowanie i nadzorowanie dostepu do informacji publicznej;

19) odpowiedzialnos¢ za biezace i wlasciwe przygotowanie materiatdw pod obrady Rady i

zapewnienie obstugi posiedzen;

20) organizowanie biblioteczki Urzedu i dbanie o stale uzupetnianie zbiorow zwlaszcza aktow

normatywnych;

21) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

22) zapewnienie statej obstugi sekretariatu.

23) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych ( za wyjatkiem o§wiaty);

24) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod i form pracy

Urzedu;

25) przygotowywanie do publikacji w Wojewodzkim Dzienniku Urzedowym uchwaly i

innych aktow prawa miejscowego;

26) przekazywanie uchwat do nadzoru Wojewody;

27) prowadzenie rejestrow: zarzadzen Wojta, skarg i wnioskow oraz ksigzki kontroli;

28) poswiadczanie wlasnorgczno$ci podpisow;

29) przygotowywanie procedury naboru na wolne stanowiska pracy i nadzor nad przebiegiem
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stuzby przygotowawczej pracownika samorzadowego;

30) dokonywanie okresowych ocen pracownikow samorzadowych w zakresie nadzorowanych
stanowisk;

31) sprawowanie opieki nad praktykantami i stazystami;

32) przygotowywanie umow dotyczacych korzystania z prywatnych samochodow dla
celéw stuzbowych w jazdach zamiejscowych, oraz ryczattow wjazdach lokalnych,

33) zarzadzanie sprawozdawczoscig GUS.

34) zatwierdzanie wyjazdow stuzbowych pracownikom i kierownikom jednostek
organizacyjnych,

35) rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Urzedu.

36) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich

wspotpracy;

37) koordynowanie wykonania zadan wynikajacych z aktow prawych i zarzadzen Wojta.

38) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnos$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

39) przygotowywanie 1 wydawanie Swiadectw pracy.

40) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi

Wojta, Skarbnika, pracownikow wydajacych decyzje administracyjne w

imieniu Wojta oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

41) zatwierdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem merytorycznym.

§29.
SKARBNIK GMINY: - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - SG.

1. Skarbnik Gminy zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych peini funkcje
Gléwnego Ksiggowego Budzetu Gminy.

1. Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Budzetu i Podatkow.

2. Skarbnik Gminy zapewnia prawidlowg gospodarke finansowg Gminy oraz wykonuje
zadania okreslone w odrebnych przepisach prawa, nalezace do gtownego ksiegowego
budzetu. Sprawuje nadzoér nad gospodarka finansowg gminy, a w szczeg6lnosci ponosi
odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

4. W toku wykonywania zadah Skarbnik wspotdziata ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi Urzedu, kierownikami jednostek organizacyjnych gminy, Regionalng
Izbg Obrachunkowg oraz innymi organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej oraz
organizacjami pozarzadowymi.

5. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzgdzie Gminy wspotdziataja i1 udzielajag pomocy
Skarbnikowi w realizacji jego zadan, w szczeg6lnosci przez udostepnienie wszelkich
niezbg¢dnych analiz, informacji i sprawozdan.

4. Do zadan Skarbnika w szczegdlnos$ci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych,
¢) wykonywania okre§lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,
d) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminowego opracowania
projektu budzetu gminy,
e) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,
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f) przygotowywanie niezbednych projektowa zmian w budzecie,
g) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz
rocznych sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowe;;
4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, w tym mie¢dzy innymi:

a) udzielanie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien
Z jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu planéow finansowych tych
jednostek;

b) zatwierdzanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy;

C) zatwierdzanie preliminarzy finansowych sporzadzanych przez referaty i

poszczegoblne stanowiska pracy w Urzedzie;

d) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy;

e) udzielenie pracownikom Urzegdu i jednostkom powigzanym z budzetem gminy
instruktazu w zakresie obowigzujacych przepiséw finansowych;

f) przekazywanie $rodkow finansowych jednostkom budzetowym i sotectwom-
stosownie do zapisow uchwalonego budzetu gminy;

g) kontrola dtugu publicznego gminy i rownowagi budzetowe;j;

h) czuwanie nad zachowaniem okresowej roéwnowagi budzetowej, zapewnienie
odpowiedniej relacji miedzy stopniem realizacji dochodéw i1 wydatkow oraz
rytmicznej realizacji zadan budzetowych,

5) przeprowadzanie analiz ekonomicznych waznych przedsigwzie¢ podejmowanych
przez gming.;

6) opracowywanie projektow wieloletnich i rocznych planow finansowania zadan gminy;

7) podejmowanie dziatan w celu pozyskania srodkow finansowych ze zrodet
pozabudzetowych i zagranicznych programéw pomocowych;

8) wspotdziatanie z wlasciwymi urzedami skarbowymi w zakresie planowania i realizacji
dochodéw budzetowych oraz opracowywanie opinii, analiz i wnioskow w tym zakresie;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

10) kontrasygnowanie oswiadczen woli sktadanych w imieniu gminy, jezeli moga one
spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych;

11) zapewnienie obstugi ksiggowo-kasowej Urzedu;

12) organizowanie i nadzor obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie;

13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku
Gminy,

14) opracowywanie projektow uchwat w sprawie budzetu, jego zmiany a takze projektow
uchwat w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu;

15) przedktadanie uchwat Rady do kontroli RIO oraz publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Lubelskiego i BIP-u;

16) kierowanie pracg Referatu Budzetu i Podatkow - przygotowywanie projektow
zakresOw czynnos$ci dla pracownikow Referatu;

17) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikéw Referatu.

§30.

1. Do zakresu zadan Kierownikow Referatow nalezy:
1) kierowanie pracg referatu,

2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
referatu, tworzenie procedur dziatan niezbednych w zatatwianiu spraw,
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3) kontrolowanie jako$ci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow, dokonywanie
okresowej oceny pracownikow i wystgpowanie z wnioskami do Wojta w ich sprawie
(nagrody, awanse, kary),

4) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,

5) koordynowanie i nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem urlopow przez podlegtych
pracownikow,

6) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

7) odpowiedzialnos¢ i dbatos¢ o zabezpieczenie mienia znajdujacego sie w referacie,

8) przygotowywanie projektow uchwat rady oraz zarzadzen Wojta,

9) opracowywanie projektu budzetu w czgéci dotyczacej zakresu dziatania referatu i nadzor
nad jego realizacja,

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw,
11) wspotdziatanie z innymi komodrkami Urzedu, z jednostkami organizacyjnymi,
I instytucjami, organizacjami spotecznymi,

12) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
udzielonego przez Wéjta Gminy upowaznienia,

13) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien
na skargi i wnioski interesantow,

14) pomoc pracownikom w rozwigzywaniu problemoéw shuzbowych,

15) udzial w posiedzeniach komisji i sesjach rady gminy merytorycznie dotyczacych
zadan Referatu,

16) nadzor nad przekazywanie akt do archiwum zakltadowego i kontrola ich
przechowywania,

17) przygotowanie projektu zakresow czynnosci dla pracownikow referatu,

18) wykonywanie na polecenie Wojta lub Sekretarza Gminy innych zadan.

2. Kierownicy Referatow wspotpracuja ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im
zadan.

3. Kierownicy Referatow ponosza bezposrednia, odpowiedzialno§¢ przed Wojtem za
terminowg i zgodna z prawem realizacj¢ zadan referatu.

§31

REFERAT BUDZETU i PODATKOW - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
-FN.

Do zadan Referatu Budzetu i Podatkéw nalezy:
1. koordynowanie spraw zwiazanych z opracowaniem budzetu gminy,
a w szczegolnosci:
a) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji niezbednych do opracowania
planow finansowych,
b) opracowywanie projektow planow finansowych zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych 1 powierzonych,
c) przeprowadzenie analizy i oceny opracowanych projektow planow finansowych.
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2) opracowanie projektow uchwat budzetowych;
3) przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu gminy,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu gminy, a w szczegdlnosci:
a) koordynowanie prac zwigzanych z wykonaniem budzetu,
b) przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow,
€) kontrola realizacji dochodoéw 1 wydatkow,
d) zabezpieczenie ptatnosci budzetowych,
e) przekazywanie dysponentom budzetu gminy §rodkéw finansowych,
f) przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych zmian w budzecie gminy,
g) przygotowywanie projektow zarzadzen wojta dotyczacych zmian w budzecie
gminy i uktadzie wykonawczym,
h) przekazywanie podleglym jednostkom informacji dot. budzetu jednostki,
1) opracowanie okresowych informacji, sprawozdan z przebiegu wykonania planu
dochoddéw 1 wydatkéw budzetowych oraz zmian w budzecie,
5) przeprowadzanie analizy sytuacji finansowej gminy, monitorowanie ptynnosci $rodkoéw
pieni¢znych;
6) prowadzenie rachunkéw budzetu gminy;
7) lokowanie wolnych srodkow;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow i pozyczek oraz ich splaty,
9) koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem zawartych porozumien oraz
zadan zleconych;
10) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowa dotacji przekazanych na zadania
wlasne gminy;
2. Rachunkowos$¢ budzetowa
1) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu gminy i Urzedu Gminy Komardéwka
Podlaska, a w szczegd1nosci:
a) prowadzenie ewidencji $rodkoéw pienieznych i rachunkéw bankowych gminy,
b) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw i rozliczen gminy,
c) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow, rozliczen miedzyokresowych i
wynikow budzetu gminy,
d) prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych budzetu gminy,
e) prowadzenie ewidencji majatku trwatego Urzedu Gminy,
f) prowadzenie ewidencji srodkéw pienieznych i rachunkéow bankowych Urzedu Gminy,
g) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw i1 roszczen Urzedu Gminy,
h) prowadzenie ewidencji materiatow i towaréw Urzedu Gminy,
1) prowadzenie ewidencji kosztow rodzajowych i ich rozliczen Urzgdu Gminy,
j) prowadzenie ewidencji przychodow i kosztow ich uzyskania Urzedu Gminy,
k) prowadzenie ewidencji funduszy, rezerw 1 wyniku finansowego Urzedu Gminy,
1) prowadzenie kont pozabilansowych Urzgdu Gminy,
2) przeprowadzanie biezacych analiz kart kontowych pod katem zalegtosci i nadptat
z tytulu niepodatkowych nalezno$ci;
3) opracowywanie informacji i sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych,
bilansu z wykonania budzetu, skonsolidowanego bilansu oraz innych informacji
1 sprawozdan dotyczacych gminy oraz Urz¢du Gminy;
4) wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych VAT, not korygujacych VAT, not
ksiggowych;
5) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,
6) sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku VAT,
7) podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do windykacji wierzytelno$ci gminy
1 Urzgdu Gminy (migdzy innymi: wzywanie do zaplaty, kierowanie spraw
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do wlasciwego Sadu, kierowanie spraw do komornikéw sadowych, zglaszanie
wierzytelnos$ci podmiotéw postawionych w stan upadtosci, likwidacji),

8) uczestniczeniec w prowadzonych post¢powaniach uktadowych, upadtosciowych oraz
likwidacyjnych w ktérych nastapilo zgloszenie wierzytelnosci gminy lub Urzedu
Gminy (z wytaczeniem podatkow i1 optat lokalnych),

9) dokonywanie analizy wykonywania przez syndykow w ramach postepowan
upadiosciowych planu sptat wierzytelnosci, oraz analizy wykonywania przez
likwidatoréw w ramach postgpowan likwidacyjnych sptat wierzytelnosci;

3. W zakresie ksiegowoSci pozabudzetowej:

1) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2) prowadzenie ksiegowosci Funduszu Ochrony Srodowiska,

3) sporzadzanie sprawozdan z Funduszu Ochrony Srodowiska,

4.W zakresie finansowo - ksiegowej obstugi projektow wspolfinansowanych ze $rodkow

Europejskich:

1) analiza i rozliczanie wydatkoéw projektu;

2) kompletowanie dokumentacji ksiggowo-finansowej;

3) weryfikacja poprawnosci rozliczen wydatkéw; opracowywanie dokumentacji i analiz na

potrzeby realizacji projektu;

4) monitorowanie kosztow projektu;

5) uczestniczenie w przygotowaniach procedur przetargowych;

6) archiwizacja dokumentacji projektowej, w tym przygotowywanie kart zamykania projektu
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych projektow.

5. Wymiar podatkow i oplat lokalnych

1) dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych;

2) prowadzenie rejestru podatnikéw podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od
srodkoéw transportu oraz od posiadania psa;

3) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie wymiaru podatkéw od nieruchomosci,
rolnego, lesnego oraz od srodkow transportu;

4) wydawanie postanowien oraz decyzji w toku prowadzonych postgpowan podatkowych;

5) sporzadzanie wnioskow w sprawie odwotan i zazalen oraz przekazywanie dokumentoéw do
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego;

6) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych wymiaru zobowigzan podatkowych;

7) wydawanie zaswiadczen, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa;

8) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji dotyczacych ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych;

9) prowadzenie postgpowan oraz wydawanie postanowien i decyzji w sprawie orzeczenia
odpowiedzialno$ci 0sob trzecich;

10) prowadzenie postgpowan oraz wydawanie postanowien i decyzji w sprawie praw
1 obowigzkoéw nastepcoOw prawnych oraz podmiotéw przeksztatconych;

10)dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych oraz kontroli podatkowych zgodnie

z przepisami Ordynacji podatkowej;
11)udzielanie na zadanie podatnikow pisemnej informacji o zakresie stosowania przepisow
prawa podatkowego w ich indywidualnych sprawach, w ktérych nie wszczgto
postepowania podatkowego lub kontroli podatkowe;j;

12)przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen zwigzanych z podatkami i optatami;

13)opracowywanie sprawozdan zwigzanych z wymiarem podatkoéw i optat lokalnych.

14)nanoszenie zmian geodezyjnych;

20



15)prowadzenie dokumentacji i akt wymiarowych oraz rejestrow przypiséw i odpisow;
16)wspotpraca z sottysami, starostwem powiatowym, KRUS i innymi instytucjami;

6. Rachunkowos¢ podatkow i oplat lokalnych

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej podatkdéw i optat lokalnych i innych;

2) zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych ( miedzy innymi wydawanie
stosownych decyzji na podstawie Ordynacji podatkowej, dokonywanie wpisow
hipotek oraz zastawow skarbowych);

3) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do windykacji zalegtosci podatkowych
(miedzy innymi: wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych, zgtaszanie
wierzytelnos$ci podmiotéw znajdujacych si¢ w stanie upadtosci);

4) uczestniczenie w prowadzonych postepowaniach uktadowych, upadtosciowych oraz
likwidacyjnych, w ktérych nastapito zgloszenie wierzytelnosci z tytutu zalegtosci
w podatkach: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkow transportu;

5) dokonywanie analizy wykonywania przez syndykow w ramach postgpowan
upadtosciowych planu sptat zaleglos$ci podatkowych, oraz analizy wykonywania przez
likwidatoréw w ramach postgpowan likwidacyjnych sptat zaleglosci podatkowych;

6) prowadzenie postgpowan, wydawanie postanowien i decyzji w sprawie stwierdzenia oraz
okreslenia nadptat w podatkach;

7) wydawanie zaswiadczen, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa;

8) wydawanie postanowien oraz decyzji w toku prowadzonych postepowan podatkowych
(miedzy innymi w sprawie przerachowania wptat, potracen);

9) sporzadzanie wnioskow w sprawie odwotan i zazalen oraz przekazywanie
dokumentéw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;

10) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych poboru, wptat zobowigzan podatkowych,

zaleglo$ci podatkowych 1 nadptat;

11)przeprowadzanie biezacych analiz kart kontowych pod katem zalegtosci i1 nadplat

z tytutu podatkow 1 optat;

12)przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen zwigzanych z pomoca publiczng

oraz opracowywanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;

13)wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej w rolnictwie i rybotdstwie;

14)przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie umorzen, odroczen

1 roztozenia na raty zobowigzan pieni¢znych;

15)wspotpraca z Urzgdami Skarbowymi w z zakresie windykacji zalegtosci podatkowych;

16) przygotowywanie dokumentéw do Sadu w sprawie wyegzekwowania zalegltosci

wynikajacych z umoéw cywilno-prawnych,

17)Realizacja zadan zwigzanych z przekazywang przez bank informacja o rozwigzaniu lub

wygasnigciu rachunku bankowego os6b zmartych wedtug procedury postepowania ustalone;j

zarzadzeniem nr 81/18 W¢jta Gminy Komarowka Podlaska z dnia 04 grudnia 2018 r., z pdzn.
zm.”
18)Rozliczanie zuzycia paliwa:
a) przez jednostki Ochotniczej Strazy Pozarnej:

- prowadzenie ksiggi gtdéwnej materiatéw pednych OSP,

- prowadzenie ksigzek pracy poszczegélnych jednostek OSP,

- prowadzenie kart motopomp i rejestru dyspozycyjnego,

- rozliczanie zuzytego paliwa podczas realizacji zleconego zadania nie

zwigzanego z ochrong p.poz ( m.in. dowdz uczniéw do Szkoly Specjalnej
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w Radzyniu Podlaskim) — wspotpraca ze stanowiskiem ds. ksiegowosci
budzetowe;j.

b) przez autobus do przewozu oséb niepelnosprawnych:
- rozliczanie kart drogowych kierowcy autobusu oraz kontrola ich prowadzenia,
- prowadzenie ksiggi materiatow pednych,
Rozliczanie zuzytego paliwa podczas realizacji zleconego zadania nie
zwigzanego z dowozem 0sOb niepetnosprawnych - wspotpraca ze stanowiskiem
ds. ksiggowosci budzetowe;.

7. Stanowisko ds. rachuby plac:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen i innych nalezno$ci
przystugujacych pracownikom Urzedu:

a) sporzadzanie list plac,

b) dokonywanie przelewéw wynagrodzen;

€) naliczanie, pobieranie i odprowadzanie sktadek ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego,

d) naliczanie, pobieranie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

e) naliczanie i odprowadzanie sktadek na Fundusz Pracy,

f) prowadzenie kart wynagrodzen,

g) sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym instytucjom deklaracji i informacji
podatkowych dotyczacych 0sob ubezpieczonych zwigzanych z dokonanymi
wyplatami wynagrodzen,

h) sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci zarobkow dla pracownikow
Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych dla ktorych Urzad zapewnia obstuge
finansowa,

i) dokonywanie dekretacji rachunkow, faktur i innych rachunkéw dla jednostek budzetu.

j) rozliczanie i przygotowywanie do wyplaty delegacji stuzbowych i ryczattow wojta
oraz pracownikow urzedu gminy

k) zgtaszanie i wygaszanie pracownikow do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata diet przystugujacych radnym i sottysom;
3) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym;

4) kompletowanie dokumentacji i naliczanie zasitkow z tytutu choroby, macierzynstwa,
wypadku oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

5) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikow Urzedu
Gminy - sporzadzanie dokumentacji emerytalno- rentowej RP - 7;

6) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach pracownikow Urzedu Gminy, radnych,
sottysow 1 innych wynikajacych z zawartych umow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikoéw Urzedu i ich
rodzin;

8) obstuga programu komputerowego Platnik, Ptace, bankowos¢ elektroniczna;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami, umowami zlecenia i umowami o dzieto
zawartymi przez Urzad Gminy, a w szczego6lnosci:
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a) dokonywanie przelewow nalezno$ci wynikajacych z umow,
b) naliczanie, pobieranie i odprowadzanie skladek ubezpieczenia spolecznego
I zdrowotnego,
C) naliczanie, pobieranie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
d) sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym instytucjom deklaracji i informacji
podatkowych oraz dotyczacych sktadek ubezpieczeniowych zwigzanych
e) z dokonanymi wyptatami z tytulu zawartych umow,
10)  prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkami Urzedu Gminy wobec PFRON-u
wynikajacymi z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, a w szczegdlnosci:
a) prawidlowe i terminowe dokonywanie naliczen wptat na PFRON,
b) sporzadzanie i elektroniczne przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do PFRON-
u,
c) odprowadzanie wptat na PFRON.
11) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem budynku i mienia Urzedu, sprzgtu i
mienia komunalnego;
12) prowadzenie ksigg inwentarzowych i materialowych Urzgdu Gminy, jednostek OSP,
swietlic wiejskich — wpisywanie na biezaco przychodow i rozchodow w celu ustalenia
rzeczywistego stanu faktycznego (oznakowanie sprz¢du, aktualizacja spisu inwentarza,
prowadzenie ewidencji imiennej 0sob odpowiedzialnych, rozliczanie inwentaryzacji);
11)  prowadzenie ewidencji materiatlow remontowo-budowlanych i innych bedacych na
stanie Urzedu oraz rozliczanie odpowiedzialnych z powierzonych materialow;
12) prowadzenie rejestru umow;
13) kompletowanie dowoddéw do wyptaty rachunkow i faktur, dekretacja, kontrola pod
wzgledem formalno-rachunkowym;
14) przygotowywanie i rozliczanie zaliczek;
15) prowadzenie ewidencji pozyczek z funduszu §wiadczen socjalnych oraz
dokonywanych sptat;
16) prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie zajmowanego stanowiska;
17) Wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, bankami, PZU, Urzedem Statystycznym;
18) W zakresie obstugi finansowej §wiadczenia wychowawczego, dobry start, podatku
akcyzowego - importowanie przelewow bankowych i dokonywanie wyptat.

8. Do zadan Referatu Budzetu i Podatkow nalezy planowanie i scentralizowana obstuga
gminnych jednostek organizacyjnych realizujacych zadania oswiaty i wychowania w
zakresie nie ograniczajacym ich pelnej samodzielnosci w dysponowaniu §rodkami
finansowymi, zgodnie z przepisami o finansach publicznych oraz przepisami
o dochodach gmin, w tym: zapewnienie obstugi placowek o$wiaty 1 wychowania (szkot,
przedszkola.) przez Urzad w sprawach:

1) finansowych, a w szczegolnosci:

a) wyplaty zaliczek na biezacg dziatalno$¢ placowek i ich rozliczanie,

b) analiza i przekazywanie dyrektorom placowek biezacej informacji o stanie
wykorzystania przez placowki srodkow budzetowych,

f)kontrolowanie przestrzegania dyscypliny finansowej i budzetowej w placowkach
objetych obstuga;

2) ksiggowych, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie zestawien i prowadzanie analizy kosztow (zaawansowanie wykorzystania

planow finansowych placéwek) dla Wojta, Rady i jej Komisji;

b) obstuga finansowo - ksiegowa funduszy: $wiadczen socjalnych oraz potrgcanie

23



gminnych odprowadzanie sktadek gminnych rat do kasy zapomogowo - pozyczkowej w
Komaroéwce Podlaskie;.

9. Realizacja zadan w zakresie obshugi kasowej;

1) Do obowigzkoéw kasjera w szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy Komarowka Podlaska oraz pozostatych
jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Gminy Komaréwka Podlaska zgodnie z
uchwatg Rady Gminy i zawartymi porozumieniami,

b) pobor podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego od $rodkoéw transportu, od
posiadania pséw 1 inne;

c) dokonywanie transakcji gotdwkowych w banku;

d) dokonywanie transakcji bezgotowkowych;

e) prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodow czekow gotowkowych,

f) prowadzenie ksiag drukow $cistego zarachowania - kwitariusze K-103, K-104,
dowodow K-P, biletéw optaty targowej;

g) prowadzenie rejestru zabezpieczen i gwarancji;

h) prowadzenie rejestru depozytow;

i) przechowywanie i zwrot zabezpieczen i gwarancji.

J) sporzadzanie raportow kasowych z przyjetych do kasy - wplat i wyplat,

k) prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie Gminy.

2) Obstuge kasowa budzetu Gminy prowadzi bank wybrany zgodnie z ustawg - Prawo
zamoOwien publicznych.

19)  Otwieranie budynku Urzedu przed rozpoczgciem pracy oraz zamykanie po

zakonczeniu pracy (w przypadku nieobecnosci sprzataczki), w tym:

a) zalaczanie i wylgczanie alarmu przed i po zakonczeniu pracy w budynku Urzgdu;

b) przed zakonczeniem pracy obowigzana jest Pani sprawdzi¢ zabezpieczenie budynku
Urzgdu Gminy przed wtamaniem i sprawdzenie warunkow p.poz.

10. Pozostale zadania referatu:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu gminy, a w szczegdlnosci:
a) koordynowanie prac zwigzanych z wykonaniem budzetu,
b) przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow,
c) kontrola realizacji dochodow i wydatkow,
d) zabezpieczenie platnosci budzetowych,
e) przekazywanie dysponentom budzetu gminy srodkéw finansowych,
f) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian w budzecie gminy,

g) przygotowywanie projektow zarzadzen wdjta dotyczacych zmian w budzecie
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gminy i uktadzie wykonawczym,

h) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji dot. budzetu jednostki,
i) opracowanie okresowych informacji, sprawozdan z przebiegu wykonania planu
dochoddéw 1 wydatkdéw budzetowych oraz zmian w budzecie,

2) przeprowadzanie analizy sytuacji finansowej gminy, monitorowanie ptynnosci srodkow
pieni¢znych;

3) prowadzenie rachunkow budzetu gminy;

4) lokowanie wolnych $rodkow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow i pozyczek oraz ich splaty,

6) koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem zawartych porozumien oraz
zadan zleconych;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju wykorzystywanego do produkcji rolnej;

8) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg dotacji przekazanych na zadania
wlasne gminy.

§32

REFERAT INWESTYCJI, ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH i GOSPODARKI KOMUNALNEJ

l. Do zadan Referatu Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Gospodarki
Komunalnej nalezy realizacja zadan:

1. Z zakresu inwestycji gminnych i remontow:

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych realizacjg inwestycji, remontow 1 czynow
spotecznych;

2) opracowywanie 1 realizacja planow inwestycyjnych i remontowych;

3) przygotowywanie dokumentacji technicznej zwigzanej z prowadzonymi przez Gming
inwestycjami, remontami i czynami spotecznymi;

4) uzyskanie przed rozpoczeciem robot budowlanych wymaganych uzgodnien,
opinii 1 zezwolen

5) prowadzenie ewidencji kazdego zadania inwestycyjnego;

6) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego;

7) nadzorowanie spraw zwigzanych 2z inwentaryzacja materialow 1 kosztow
poszczegbdlnych zadan inwestycyjnych, remontowych i czynéw spotecznych;

8) dokonywanie rozliczenia zakonczonych zadan inwestycyjnych;

9) przygotowywanie dla organéw Gminy stosownych umow dotyczacych robot
inwestycyjnych, remontowych, modernizacyjnych i czynowych;

10) opracowywanie harmonogramoéw realizacji zadan wynikajacych z podjetych przez Rade
Gminy uchwal budzetowych;

11)dokonywanie kompleksowych analiz, prognoz i opinii dotyczacych dotychczasowej
dziatalnos$ci inwestycyjnej, remontowej, modernizacyjnej oraz czyndéw spotecznych;

12)przygotowywanie informacji zwigzanych z zagrozeniem realizacji inwestycji, remontu,
modernizacji lub czynu spotecznego;

13)podejmowanie staran majacych na celu pozyskanie srodkow na realizacje
przedmiotowych inwestycji z roznych fundacji i funduszy;
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14)wykonywanie innych okre§lonych w przepisach prawa zadan z zakresu realizacji
inwestycji (oczyszczalnie Sciekow, wysypiska, wodociagi, kanalizacja, stacje uzdatniania
wody, ect), nalezacych do kompetencji Gminy;

15) koordynacja robot publicznych i interwencyjnych w tym wspoldziatanie z powiatowym
urzedem pracy;

16) zaopatrzenie w energi¢ elektryczng cieplng oraz gazowa,

17)eksploatacja i rozwoj systemow infrastruktury technicznej;

18) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji inwestycji gminnych;

19) wspoélpraca z organami kontrolujgcymi (udostepnianie dokumentoéw, udzielanie
wyjasnien;

20) programowanie rozwoju obszarow strategicznych;

21)dokonywanie oceny i weryfikacji faktur oraz rachunkéw przedkladanych przez
rolnikow ubiegajacych si¢ o przyznanie ulgi w podatku rolnym z tyt. realizacji
inwestycji.

2. Z zakresu gospodarki mieszkaniowej i lokalowej,

1) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali;

2) ustalanie zasad polityki czynszowej 1 innych optat poprzez
przygotowywanie projektow uchwat i decyzji administracyjnych dla lokatorow;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego;

4) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy poprzez wynajem
lokali mieszkalnych;

5) przeprowadzanie wszystkich niezbednych przegladow w zarzadzanych

budynkach zgodnie z wymogami prawa budowlanego;
6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem mieszkaniowym zasobem
Gminy;
7) sprzedaz lokali mieszkalnych bedacych w zasobach gminy;
8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wiasnosci lokali, w tym zwigzanych
z udziatem Gminy we wspolnotach mieszkaniowych;
9) planowanie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacji budynkéw komunalnych
- prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;
10) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego zarzadzanych obiektow poprzez
prowadzenie odpowiedniej polityki konserwacyjno-remontowej: w tym realizacji
obowigzkoéw wynikajacych z prawa budowlanego:
a) zapewnienie wlasciwego utrzymania obiektu stanowigcego siedzib¢ Urzgedu Gminy
oraz wlasciwg konserwacje budynku,
b) zatatwiania spraw z zakresu remontow biezacych,
a) przygotowywanie planow i wspotdziatanie przy wykonywaniu zadan inwestycyjnych,
b) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji w budynku Urzedu.

3. W zakresie gospodarki komunalnej:
1) prowadzenie nadzoru nad stanem grobow wojennych i cmentarzy wojennych:
a) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania grobow i cmentarzy wojennych na
podstawie porozumien zawartych z Wojewoda w powyzszym zakresie,
b) zatatwianie spraw zwigzanych z wystepowaniem o udzielenie dotacji i rozliczaniem tych
dotacji.
2) realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia
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w wodg¢ i odprowadzania $ciekow, w tym:

a) planowanie oraz opracowywanie zatozen w zakresie rozwigzan dotyczacych
zabezpieczenia potrzeb w zakresie zaopatrzenia w wodg¢ 1 odprowadzania $ciekéw na
terenie gminy - wspoétudzial w planowaniu oraz realizacji inwestycji podejmowanych
przez gming w powyzszym zakresie,

b) prowadzenie ewidencji istniejacej i planowanej infrastruktury w zakresie zaopatrzenia w
wode 1 odprowadzania $ciekOw oraz opracowywanie projektow rozwoju istniejacej

infrastruktury,
b) wspoélpraca z Zaktadem Ustug Wodnych w Parczewie w zakresie ustalania taryfy
I wplat za ustugi w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 odprowadzania
Sciekow
3) nadzor nad gminnym targowiskiem.
4) wykonywanie zadan w zakresie organizacji na terenie gminy prac spolecznie uzytecznych.
i robot publicznych - wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i GOPS.
4. W zakresie Zamowien publicznych:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych zgodnie z przepisami ustawy - Prawo zamowien publicznych w tym:
a) wybor trybu postgpowania stosownie do zakresu zamdwienia;
b) ustalenie warto$ci szacunkowej zamdwienia;

¢) przygotowanie ogloszen o postepowaniach, zaproszen do udziatu w postgpowaniu,
zaproszen do sktadania ofert.;

d) wspotpraca z Prezesem Urzgdu Zamowien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych
Publikacji Wspoélnot Europejskich;

e) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia Wraz Z obowigzujacymi
zalgcznikami, udzielanie wyjasnien, modyfikacja tresci oraz przedhuzenie terminu sktadania
ofert;

f) przygotowanie projektow umow oraz poddanie je opinii radcy prawnego;

2) prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong procedurg przetargowg w tym:

a) udziat w pracach Komisji przetargowych zapewnienie sprawnej obstugi Komisji;

b) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta Gminy w sprawie powotania komisji
przetargowej i regulaminu pracy komisji;

c¢) prowadzenie dokumentacji komisji przetargoweyj;

d) sporzadzenie informacji o wynikach postgpowania 1 powiadamianie o tym uczestnikow
postepowania.;

e) przygotowanie ogloszen 0 wyborze oferty;

f) prowadzenie procedury odwotawczej;

g) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowien dodatkowych oraz
uzupehniajacych;

3) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.

4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

5) umieszczanie ogloszen o przetargach i ich wynikach na stronach BIP gminy.
6) wspotpraca w redagowaniu stron internetowych.

10) prowadzenie rejestru protestow i odwotan;
5. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowywanie i wspotudzial w tworzeniu dokumentow strategicznych dla gminy,
a w szczegblnosci:
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a) strategii dla gminy,
b) wieloletnich planow i programéw inwestycyjnych gminy,

2) prowadzenie procedury uchwalania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

3) prowadzenie procedury opracowywania i uchwalania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego dla terenu gminy;

4) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego;

5) sporzadzanie wypisow i wyrysOw z planow miejscowych;

6) sporzadzanie zaswiadczen o funkcji nieruchomos$ci w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy;

7) sporzadzanie za§wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie miejscowym,;

8) sporzadzanie opinii (postanowien) o zgodnos$ci wstepnych podziatldw nieruchomosci z
planem miejscowym lub z decyzjami o warunkach zabudowy lub z przepisami odrgbnymi;

9) naliczanie jednorazowych optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanego zmiang lub uchwaleniem nowego planu zagospodarowania przestrzennego:

a) kompletowanie i zaktadanie nowych teczek uchwat dotyczacych plandéw
miejscowych,

b) w ktorych sg okreslone stawki procentowe bedace podstawg do naliczania optaty
planistycznej,

c) analizowanie aktow notarialnych zbytych nieruchomosci, dostarczanych przez Kancelarie
notarialne pod katem ustalenia, czy nieruchomos$¢ znajduje si¢ na obszarze objetym zmiang
lub uchwaleniem nowego planu miejscowego,

d) zlecenie wyceny nieruchomosci dla potrzeb ustalenia wysokosci optaty planistycznej,

e) kompletowanie materiatdow w celu uruchomienia procedury w zakresie optaty
planistycznej,

f) przygotowanie zawiadomienia o wszczgciu postgpowania z mozliwoscia zapoznania si¢ z
zebranym materiatem w sprawie,

g) zakonczenie postgpowania wydaniem decyzji o naliczeniu jednorazowej oplaty
planistycznej,

g) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji.
6. W zakresie komunikacji, budowy, modemizacji i utrzymania drog:
1) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organdw Gminy,

dotyczacych zaliczenia drog 1 ulic do poszczegodlnej kategorii;
2) projektowanie przebiegu drog;
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3) zarzadzanie drogami;

4) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne;

5) koordynacje i obstuge we wspolpracy z innymi zarzagdcami drég publicznych.;

6) prowadzenie ewidencji (wykazu) drog gminnych oraz wewnetrznych;

7) prowadzenie ewidencji obiektow mostowych znajdujacych sie w ciggu drog gminnych
I wewnetrznych;

8) prowadzenie metryk dla kazdej drogi;

9) organizacja i prowadzenie budowy, modemizacji, ochrony i utrzymania drog:

a) wydawanie zlecen na $rodki transportowe (koparki, samochody inne urzadzenia),
b) wydawanie zamowien na materiaty budowlane i drogowe,
¢) prowadzenie kontroli robot w terenie z ramienia Urzedu,
d) wydawanie zlecen na remonty biezace i czgstkowe drog gminnych,
e) prowadzenie rozliczen materiatow,
) uczestnictwo w dokonywanych odbiorach robot na poszczegdlnych zadaniach
inwestycyjnych,
g) przygotowanie  pisemnych informacji  przeznaczonych do publikacji prasowych
z zakresu prowadzonych inwestycji i remontow,
h) potwierdzanie faktur VAT wystawionych przez wykonawceg,
i) udzial w komisjach zwigzanych ze skargami mieszkancow Gminy,
j) omawianie spraw biezacych remontéw drog z radnymi i soltysami wsi,
k) przygotowywanie pisemnych informacji o realizowanych zadaniach
inwestycyjnych i remontach dla radnych gminy i sottyséw wsi,
1) opis faktur przyjmowanych do realizacji przez Gming,
m) sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym oraz kontrola ich zgodnosci ze
stanem faktycznym,

10) organizacja, prowadzenie, planowanie finansowania budowy, modemizacji, utrzymania

i ochrony drog:

a) przyjmowanie i rejestracja prosb mieszkancow, udzielanie pomocy przy naprawie drog

gminnych 1 lokalnych oraz zakupie materialow betonowych (korytka, rury),

b) organizacja komisji dla ustalenia stanu faktycznego, sporzadzanie notatek,

¢) sporzadzanie opinii i notatek stuzbowych na zlecenie Wojta,

d) udzielanie odpowiedzi na ustalenia Wojta odno$nie remontu 1 naprawy drog.

11) organizowanie prac zwigzanych z podejmowaniem i realizacjg inicjatyw spotecznych
w ramach wspolpracy z wilasciwymi komisjami 1 komitetami spolecznymi, oraz

wspotdzialanie z samorzadami mieszkancow,

12) ewidencja i inwentaryzacja o$wietlenia ulicznego oraz rozliczanie ilo§ci zuzytej energii
a takze Srodkow dotyczacych instalowania nowych punktow $wietlnych i wydawanie

stosownych opinii.;
13) wydawanie decyzji w sprawie wykonywania zjazdéw z drég gminnych i warunkow
przejscia przez drogi gminne:
a) liniami energetycznymi,
b) liniami wodociggowymi,
c) liniami kanalizacyjnymi.
14) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji na terenie Gminy:
a) opiniowanie wnioskow komunikacyjnych mieszkancoéw gminy do Starostwa
Powiatowego
b) opiniowanie rozkladow jazdy nowych przewoznikoéw oraz zmian godzin tych
przejazdow.,
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C) przeprowadzenie remontow przystankow,
d) ustalanie lokalizacji nowych przystankow wraz z budowa nowych wiat
przystankowych.,
e) pomoc w organizacji nowych tras jazdy w komunikacji publicznej.
15) nadzor nad akcjg zimowego utrzymania drog;
16) koordynacja rozkladow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym;
17) wykonywanie innych okreSlonych w przepisach prawa zadan z zakresu drogownictwa
i transportu nalezgcych do kompetencji Gminy.

7. W zakresie dzialalno$ci gospodarczej

1) udostepnianie wnioskow i pomoc przy wypelnianiu wnioskow w zakresie dziatalnosci
gospodarczej;

2) przygotowywanie zaswiadczen z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
udzielanie informacji w tym zakresie;

3) wprowadzanie ztozonych wnioskow do systemu teleinformatycznego i akceptowanie
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym;

4) przygotowywanie zezwolen na krajowy zarobkowy przewdz o0séb pojazdami
samochodowymi nie bedacymi taksowkami (przewozy regularne i przewozy
nieregularne obejmujace zasiggiem gming),

5) kontrolowanie przestrzegania prawa przez przedsiebiorcOw, promowanie przedsiebiorczo$ci,
prowadzenie  dziatalno$ci  informacyjnej 1 oSwiatowej w  zakresie  rozwoju
przedsigbiorczosci,

6) wspotpraca z Urzedem Statystycznym, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
w zakresie zarejestrowanych przedsigbiorcow;

7)udzielanie informacji o zarejestrowanych przedsigbiorcach komendom policji,
wierzycielom, strazom pozarnym, komornikom.;

8) prowadzenie ewidencji obiektow niebedgcych hotelami, w ktorych $wiadczone sg ustugi
hotelarskie;

9) prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych;

10)wspieranie dzialalnosci  gospodarczej, w szczegdlnosci poprzez promowanie
przedsiebiorczosci na terenie Gminy, prowadzenie dziatalnosci informacyjnej
I o§wiatowej oraz wspolprace z organizacjami przedsigbiorcow;

11) wykonywanie innych okreSlonych w przepisach prawa zadan z zakresu dziatalnosci
gospodarczej nalezacych do kompetencji Gminy.

8.Z zakresu integracji z Unia Europejska :

Nalezy caloksztalt zadah gminy w zakresie pozyskiwania i1 wykorzystywania funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej i innych funduszy pomocowych:

1) zbieranie informacji nt. zZrodet i mozliwos$ci pozyskiwania funduszy pomocowych;

2) przygotowywanie pism, wnioskéw i wystagpien o udzielenie dotacji, pomocy

I dofinansowania ze srodkéw Unii Europejskiej;

3) opracowywanie programéw i innych wymaganych dokumentow przy wnioskach o udzielenie
dofinansowania;

4) przedktadanie Wojtowi Gminy informacji 0 warunkach jakie musi spelni¢ Gmina przy ubieganiu
si¢ 0 uzyskanie pomocy finansowej;

5) koordynowanie, nadzor i biezacy monitoring procesu aplikacyjnego, realizacji oraz rozliczania
poszczegodlnych projektow w Urzedzie.

6) Promocja projektow wdrazanych z udziatlem $rodkow wspoétfinansowanych z Unii
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Europejskiej.

9. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

) koordynowanie dziatan pozostatych dziatow i jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie wspOlpracy Gminy - Wojta - z organizacjami pozarzadowymi w sferze dziatan
publicznych;

2) opracowanie Rocznych programéw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
prowadzenie dokumentacji konkursowej i finansowo rozliczeniowej przekazywanych dotacji
organizacjom pozarzagdowym;

3) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie.

10. Realizacja zadan z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialania
alkoholizmowi:

1) przygotowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych z okres§leniem termindéw realizacji poszczego1nych zadan i zamierzen oraz
doktadne okreslenie wysokos$ci planowanych kosztow;

2) sporzadzanie niezbednych sprawozdan i systematyczne informowanie Wojta o realizacji
programu;

3) inicjowanie i wprowadzanie najnowszych metod do programu profilaktycznego;

4) przygotowanie odpowiednich materiatow dla: Wojta, Rady i Komisji Rady zwigzanych
z profilaktyki i rozwigzywaniem problemow alkoholowych;

5) prowadzenie spraw dot. organizacji i dofinansowania $wietlic socjoterapeutycznych i
srodowiskowych;

6) wspolorganizacja przeprowadzania programow profilaktycznych w szkotach oraz dla
rodzicéw 1 réznych grup zawodowych;

7) organizowanie pomocy psychologicznej i prawnej osobom z rodzin alkoholowych;

8) organizacja kampanii profilaktycznych;

9) uczestnictwo i prowadzenie obstugi dziatalnosci Gminnej Komisji ds. Profilaktyki
1 Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

10) organizacja szkolen Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych, nauczycieli, policji, pracownikéw stuzby zdrowia, pracownikoéw
socjalnych w celu polepszenia skutecznos$ci interwencji 1 pomocy instytucjonalnej osobom
uzaleznionym i czlonkom ich rodzin;

11) prowadzenie Gminnego Punktu Konsultacyjnego Profilaktyki i Leczenia Uzaleznien od
Alkoholu i Narkotykow - wspieranie merytorycznie i organizacyjnie jego cztonkow;

12) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych.;

13) koordynacja prowadzonych kontroli w zakresie przestrzegania warunkow sprzedazy,
podawania i spozywania napojow alkoholowych;

14) przygotowanie opinii do decyzji o cofnieciu zezwolen w przypadku naruszenia sprzedazy
alkoholu, nieletnim i nietrzezwym lub zakldcenia porzadku publicznego w miejscu
sprzedazy alkoholu lub w najblizszej okolicy,

15) koordynowanie dziatan podejmowanych interwencji w stosunku do 0soéb prawnych i
fizycznych tamigcych ustawowy zakaz reklamy alkoholu;

16) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia na
miejscu, poza miejscem sprzedazy oraz zezwolen jednorazowych;

17) naliczanie i prowadzenie ewidencji wnoszonych optat z tytutu korzystania z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych ;
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18) wykonywanie innych okre§lonych w przepisach prawa zadan z zakresu przeciwdziatania
alkoholizmowi nalezacych do kompetencji Gminy.

11. w zakresie ochrony przyrody:

1) weryfikacja wnioskéw o wycinke drzew oraz wydawanie decyzji o odmowie usuwania
drzew 1 krzewow;
2) naliczanie optat za usuwanie drzew i krzewow, naliczanie kar za samowolne
usuwanie drzew 1 krzewow;
3) tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenow
zieleni 1 zadrzewien.

11. w zakresie rolnictwa

1) prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa na terenie gminy, w tym :

a) prowadzenie spraw zezwolen na uprawe maku, kontrola plantacji i zniszczenia stomy
makowej stosownie do przepiséw ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii;

b) nadzér nad produkcja roslinng i zwierzeca. na terenie gminy z uwzglednieniem
wspotpracy ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki i zwalczania
zakaznych chorob zwierzat;

C) prowadzenie i nadzor prac zwigzanych z organizacja spisoOw, badan rolniczych
I statystyki rolniczej gminy przygotowywanych przez Urzad Statystyczny;

d) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig spotek wodnych i wykonawstwa robot w
zakresie budowy, utrzymania, konserwacji 1 eksploatacji urzadzen i obiektow
melioracyjnych;

2) wspotudzial w realizacji programu "azotanowego".

12. w zakresie gospodarki gruntami i wywlaszczaniu nieruchomosci:

1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudow¢ w tym ich zbywania,
nabywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczeg6lne;

2) zlecanie wyceny ich wartosci przez rzeczoznawcow,

3) organizowanie przetargdéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw stanowigcych wilasnos¢ gminy;

4) nabywania nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy;

5) przyjmowania darowizn;

6) dokonywania zamiany gruntow;

7) wydzierzawiania gruntow oraz okresowg kontrole wydzierzawionych nieruchomosci;

8) przekazywania nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w zarzad, uzytkowanie;

9) komunalizacji gruntow;

10) wystepowania do Agencji Nieruchomos$ci Rolnych o bezptatne przekazywanie gruntow z
przeznaczeniem na cele publiczne;
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11) prowadzenia ewidencji gruntéw komunalnych;

12) komunalizacja nieruchomosci;

13) prowadzenia spraw zwigzanych ze scaleniem, rozgraniczaniem 1 podzialem
nieruchomosci;

14) nadawania nazw ulicom, mostom, placom oraz oznaczaniem nieruchomo$ci numerami
porzadkowymi;

15) regulowania stanu prawnego nieruchomosci;

16) wydawania decyzji w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;

17) koordynowania catoéci spraw zwigzanych z ustaleniem przez Rade Gminy optat
adiacenckich;

18) wykonywaniem innych okre§lonych w przepisach prawa zadan z zakresu geodezji
I gospodarki gruntami nalezacych do kompetencji Gminy;

19) udziat w odbiorach rekultywacji gruntow;

20) sprzedaz lokali mieszkalnych bedacych w zasobie gminy,

21) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasno$ci, prawa uzytkowania wieczystego
budynkéw stanowigcych wlasnos¢ gminy.

13. w zakresie ochrony Srodowiska:

Realizacja zadan na podstawie ustawy "Prawo ochrony srodowiska" oraz ustaw

szczegOlnych w zakresie wlasciwosci gminy, dotyczacych:

1) sporzadzania gminnych programéw ochrony srodowiska uwzgledniajgcych wymagania
okreslone w polityce ekologicznej panstwa;

2) sporzadzania raportow z gminnego programu ochrony srodowiska i jego aktualizacja oraz
przedstawianie ich Radzie Gminy.

3) udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu
Wojta;

4) prowadzenia publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku 1 jego ochronie;

5) wydawania decyzji o odmowie udostepnienia informacji;

6) prowadzenia postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczgco
oddziatywac¢ na srodowisko;

7) wydawania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;

8) nakladania obowigzkow dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania
oddziatywania przedsigwzigcia na srodowisko;

9) sprawowania kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $§rodowiska w
zakresie objetym wtasciwoscig wojta;

10) Realizacja zadan ustalonych przez Rad¢ Gminy stuzacych ochronie $rodowiska;

11) przedktadanie Marszatkowi Wojewodztwa informacji w  zakresie korzystania
ze srodowiska 1 realizacja optat za korzystanie ze srodowiska;

12) realizacja programu edukacji ekologicznej oraz propagowanie dziatan proekologicznych;
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14.
1

2)
3)

4)

5)

6)
7)

W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w Gminie:

kontrola 1 egzekwowanie wykonania przepisow zawartych w ustawie o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach i uchwale Rady Gminy w sprawie szczegdtowych zasad
utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

wydawanie decyzji i zezwolen okreslonych przepisami ustawy o utrzymaniu czystos$ci
i porzadku;

realizacja zadan ustawowych nalozonych na gming okreslonych przepisami, w zakresie
nie wchodzacym w kompetencje gospodarki komunalnej;

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodpltywowych i1 przydomowych oczyszczalni
scieckow w celu kontroli czgstotliwosci ich oprozniania, sposobu pozbywania si¢
komunalnych osadow $ciekowych;

utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy i na
terenach okreslonych w ustawie (uprzatanie i pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu i innych
zanieczyszczen);

nadzor nad realizacjg obowigzkow wiascicieli nieruchomosci okreslonych w pkt 5;
wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa nalezacych do zakresu ochrony
zwierzat a nalezacych do kompetencji Gminy:

a. przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywng
zapewnianie opieki, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat oraz ich
wylapywanie,

b. przygotowywanie decyzji nakazujacej odebranie wiascicielowi zwierzat zle
traktowanych lub razaco zaniedbywanych,

C. przyjmowanie informacji o zagrozeniu chorobami zakaznymi i przekazywanie
polecen do Powiatowego Lekarza Weterynarii w celu usunigcia zagrozenia
chorobami.;
wspoOtpraca z zaktadami prowadzacymi utylizacje zwierzat;
opracowanie projektu rocznego programu opieki nad zwierz¢tami.

15. W zakresie zadan okreslonych w przepisach prawa z zakresu dzialalnosci geologicznej i

16.
1)
2)
3)

4)
5)

17.

gorniczej nalezacych do kompetencji Gminy:
1) prowadzenie spraw z zakresu Ustawy prawo gornicze 1 geologiczne

W zakresie prawa wodnego:
zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

rozstrzyganie sporOw o przywrdcenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego oraz o przynaleznos$ci do spotki wodne;;

wydawanie decyzji o przywrdcenie do stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacym szkodom lub obowigzek zaptaty odszkodowania;

wspoOtpraca z Konserwacyjng Spotka Wodna;

udziat w pracach komisji szacujgcych straty po wystapieniu klesk zywiotowych (szkody w
uprawach rolnych).

Inne zadania referatu:
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1) wspolpraca z sgdami w zakresie zatrudniania i wykonywania przez osoby skazane
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne wskazane przez Wojta;

2) wykonywanie czynnos$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
Urzgdu Gminy, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej oraz udzielanie
pierwszej pomocy pracownikom Urzedu Gminy;

3) pehienie funkcji koordynatora przesytania zbiorow danych do GUS.

4) sporzadzanie umowy dzierzaw gruntow rolnych w celach emerytalno-rentowych;

5) sprawowanie nadzoru nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Komarowce Podlaskiej.

II. PRACOWNICY OBSLUGI:
1. Kierowca OSP -1 etat + 2 pol/4 etatu (Brzozowy Kat, Przegaliny Duze) +

3 po 1/8 etatu (Derewiczna, Kolembrody, Walinna);

Do zadan kierowcy OSP w szczeg6lno$ci nalezy:

1) dbatos¢ i odpowiedzialno$¢ za sprawnos$¢ techniczng powierzonego samochodu
I sprzgtu;

2) zachowanie niezbg¢dnej ostrozno$ci w czasie jazdy do akcji ratowniczej, innych
zdarzen i1 ¢wiczen;

3) znajomos¢ ustawy prawo o ruchu drogowym,
4) doktadnej znajomosci i stosowania przepisOw prawa o czasie pracy kierowcow,

5) obstuga $rodka transportu i sprz¢tu w sposob zapewniajacy wykonanie zadania
1 bezpieczenstwo ratownikow;

6) pomoc w utrzymaniu tgcznosci radiowej na miejscu zdarzenia;

7) doprowadzenie do ponownej sprawnosci i czystosci samochodu i sprz¢tu po powrocie
z wyjazdu;

8) utrzymywanie samochodu i sprzetu w nalezytej czystosci i konserwacji,

9) terminowe dokonywanie okresowych badan technicznych samochodu i sprzgtu,
tankowanie i rozliczanie paliwa;

10) prowadzenie na biezagco wymaganej dokumentacji technicznej powierzonego sprzgtu;

11) wykonywanie rozkazow i polecen uprawnionych funkcyjnych podczas akcji.

12) udziat w szkoleniach organizowanych przez Panstwowa Straz Pozarna.

13) Do zadan Kierowcy OSP w Komardéwce Podlaskiej nalezy dodatkowo:

a) palenie w piecu w remizie OSP w Komardéwce Podlaskiej i jego konserwacja;

b) dokladna znajomos$ci i stosowania przepisow prawa w zakresie eksploatacji,
obstugi 1 konserwacji urzadzen wytwarzajacych, przysytajacych i zuzywajacych
ciepto;

€) gospodarka opatem — prowadzenie kartoteki dziennego zuzycia opatu;

d) utrzymanie czystosci i porzadku na placach, chodnikach i ulicach; administrowanych
przez Urzad Gminy (w okresie letnim koszenie placow, w okresie zimowym,
odsniezanie);

€) utrzymanie czysto$ci przystankow na terenie Gminy Komarowka Podlaska;

f) dekoracja flagami panstwowymi budynkow, ulic i placow nalezacych do gminy.
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2. Kierowca autobusu — 1 etat;

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

7)

8)
9)

obstuga transportowa uczestnikow Warsztatu Terapii Zajgciowej w Kolembrodach;

1 innych uczestnikéw na zlecenie Wdjta - zachowanie niezbg¢dnej ostrozno$ci w czasie
przewozu;

utrzymywanie autobusu w nalezytej czystosci i konserwacji;

dbatos¢ o stan techniczny i odpowiednie zabezpieczenie powierzonego sprzetu oraz estetyke
miejsca pracy;

terminowe dokonywanie okresowych badan technicznych autobusu tankowanie
i rozliczanie paliwa;

prowadzenie na biezaco wymaganej dokumentacji technicznej autobusu;

dbanie o dobre samopoczucie i bezpieczenstwo przewozonych osob oraz ich bagaz,;
doktadna znajomos¢ i stosowanie przepisbw prawa o czasie pracy kierowcdw oraz
wytycznych obowigzujgcych na powierzonym stanowisku;

przestrzeganie przepisow ,, Prawo o ruchu drogowym" i czasu pracy kierowcow;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej uzytkownika i eksploatacji pojazdu.

3. Palacz CO -1 etat;

1. Z tytulu wykonywania obowigzkow na zajmowanym stanowisku pracownik zobowigzany
jest do:

a)
b)

c)

doktadnej znajomosci i stosowania przepisow prawa z zakresie eksploatacji, obstugi
I konserwacji urzadzen wytwarzajacych, przysytajacych i zuzywajacych ciepto;
dbatosci o stan techniczny i odpowiednie zabezpieczenie powierzonego sprzg¢tu oraz
estetyke miejsca pracy.

palacz CO obowiazany jest do oszczednego zuzycia materiatow opatowych.

2. Do podstawowych obowigzkoéw palacza CO nalezy:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)

h)

palenie w piecu i jego konserwacja;

gospodarka opalem - prowadzenie kartoteki dziennego zuzycia opatu;

utrzymanie czystosci klatki schodowej budynku Urzedu Gminy oraz posesji przed
budynkiem Urzedu Gminy. W okresie zimowym od$niezanie i posypywanie piaskiem;
utrzymanie czystosci na placach, chodnikach i ulicach administrowanych przez Urzad
Gminy (w okresie zimowym od$niezanie);

utrzymanie czystosci przystankéw na terenie Gminy Komarowka Podlaska;

dekoracja flagami panstwowymi budynkow, ulic 1 placéw nalezacych do Gminy;
wykonywanie drobnych napraw sprzetu i urzadzen znajdujacych si¢ w gminie nie
wymagajacych specjalnej wiedzy fachowej;

obstuga targowiska gminnego - inkasent (umowa-zlecenie).

4. Sprzataczka — 1 etat;

Do zadan sprzataczki nalezy:
) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych poprzez:
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a) codzienne staranne odkurzanie, zmywanie ptytek ogdlnodostepnymi srodkami
chemicznymi,

b) Scieranie kurzu mokra $cierkg z szaf, biurek, parapetow, godet oraz widokéw jak
réwniez kwiatow 1 odkurzanie ich raz w miesiacu,

c) mycie kloszy o$wietleniowych,

d) codzienne mycie urzadzen higieniczno-sanitarnych /muszle, umywalke, itp./
dostepnymi srodkami chemicznymi, mycie ptytek, podtdég 1 usuwanie nieczystosci z
koszy,

e) okresowo nalezy rowniez usuwac przy pomocy szczotki kurz i pajeczyng ze $cian i
sufitow.

f) my¢ okna i drzwi jeden raz na kwartat.

2)utrzymywanie ukwiecenia wewnatrz i na zewnatrz budynku Urzedu Gminy oraz przy
pomniku na skwerze zlokalizowanym na skrzyzowaniu ulic Lubelskiej 1 ks. Rudnickiego;

3) podczas przeprowadzania remontow do obowigzkéw sprzataczki nalezy nalezyte
zabezpieczenie sprzetu i umeblowania oraz uprzatnigcia pomieszczen po odnowieniu;

4) magazynowanie i przygotowanie flag panstwowych do dekoracji,

5) przygotowanie i mycie szklanek po posiedzeniach organéw gminy i jej komisji.

6) zaopatrzenie stanowiska pracy w reczniki papierowe, papier toaletowy i srodki czystosci;
7) w godzinach od 13:00 do 14:00 dostarczanie i odbior poczty z Urzedu Pocztowego w
Komarowce Podlaskie;.

8) po zakonczeniu pracy nalezy zamkngé okna, wygasi¢ oswietlenie i sprawdzi¢ kurki
wodociggowe, oraz wiaczy¢ alarm i zamkna¢ budynek Urzedu;

9) Dbatos¢ o powierzony sprzet, doktadna znajomos$¢ i przestrzeganie instrukcji obstugi
odkurzaczy 1 innego powierzonego sprzg¢tu — w razie koniecznosci zadbanie o ich naprawe.

5. Robotnik gospodarczy — 1 etat.

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:

1) utrzymanie czysto$ci i porzadku na terenie gminy;

2) pielegnacja skwerow 1 trawnikow gminnych;

3) odsniezanie placéw i chodnikéw administrowanych przez gming.

6. Pomoc administracyjna — % etatu

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy wykonywanie prac administracyjnych
wynikajacych z zadan referatu, ustalonych w zakresie czynnos$ci oraz na polecenie lub z
upowaznienia Wojta.

§ 33
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — samodzielne stanowisko ds. ewidencji
ludno$ci
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1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a W szczegd I nosci
dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wpltyw na stan
cywilny osob;

2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego ;

3) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

4) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$§wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego ;

6) stwierdzenia legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa;

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego ;

8) wspoltpracy z Kosciotem i innymi zwigzkami wyznaniowymi,

9) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego zdarzen, ktoére mialy miejsce poza
granicami Polski (na Zadanie strony);

10) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupetnienia, odtwarzania wzglednie
prostowania btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego;

11) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydawanych decyzji
(sadowych, innych organdéw, wlasnych);

12) wydawanie decyzji, zezwalajacej na zawarcie malzenstwa przed uptywem
ustawowego terminu;

13) wysytanie zawiadomien do innych USC i instytucji o zmianach w aktach stanu
cywilnego;

14) wydawanie zaswiadczen, okreslonych ustawg "Prawo o aktach stanu cywilnego"

15) prowadzenie statystyki (zgodnie z wytycznymi GUS);

16) przekazywanie ksiag do Archiwum Panstwowego;

17) organizowanie uroczystosci dlugoletniego pozycia matzenskiego - przygotowywanie
wnioskow o odznaczenia;

18) wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego;

19) prowadzenie akt zbiorczych do ksigg stanu cywilnego;

20) wspotpraca z innymi USC i Urzgdami;

21) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu;

22) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkobiercy.

23) wydawanie decyzji 0 zmianie imienia i nazwiska.

2. Z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1) realizacja przepisow ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych;

2) prowadzenie rejestru statych mieszkancow

3) prowadzenie rejestru czasowych mieszkancow - pobyt do 3 m-cy i powyzej 3 m-cy;

4) prowadzenie rejestru cudzoziemcow: statych mieszkancow i zameldowanych na pobyt
CZasowy,

5) prowadzenie rejestru mieszkancow gminy w obrgbie gminy;
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6) prowadzenie rejestru mieszkancoOw wymeldowanych z pobytu statego;
7) prowadzenie rejestru dzieci urodzonych w gminie w danym roku;
8) przyjmowanie zgloszen meldunkowych:

a) meldowanie na pobyt staly i czasowy,

b) wymeldowanie z pobytu statego lub czasowego,
c) przemeldowania mieszkancow

d) meldowania cudzoziemcow.

9) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zakresie:
a) zameldowan i wymeldowan decyzjg administracyjna,
b) przyjmowanie o§wiadczen stron,
€) przestuchiwanie stron i $wiadkow,
d) sporzadzanie protokotow,
e) prowadzenie ogledzin,
f) przygotowywanie rozpraw administracyjnych,
g) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

10)rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, imion i nazwisk,
obywatelstwa oraz zgonach w oparciu o posiadang dokumentacj¢ ewidencyjno-adresowo-
dowodowg

11) sporzadzanie wykazow dla potrzeb urzedu, szkot, przedszkoli,

12) stata wspotpraca z Osrodkiem Informatyki Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz
Departamentem Centralnej Ewidencji Panstwowej MSWiA.

13) przekazywanie wszystkich zmian osobowo-adresowych na no$nikach magnetycznych,

14) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie zgonow podatnikow,
15) wspolpraca z Urzgdem Statystycznym w zakresie migracji,

16) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,
17) prowadzenie rejestru wydanych i utraconych dowodow osobistych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem obowigzku meldunkowego w oparciu o
przepisy Kodeksu wykroczen 1 Kodeksu postgpowania w sprawach o wykroczenia.

19) podejmowanie niezbednych czynno$ci w celu sprawnego przygotowania i przebiegu prac
wyborczych, tj. wyborow Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, do Parlamentu Europejskiego, do
samorzadu terytorialnego, referendum 1 spisow powszechnych, tawnikow a takze do
jednostek pomocniczych Gminy Komaréwka Podlaska,

20) udzielanie informacji adresowych,
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21) wydawanie po$wiadczen zamieszkania i innych zaswiadczen z zakresu ewidencji
ludnosci,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z wojskowym obowigzkiem meldunkowym.
23)prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru PESEL.
3.W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie:

1) przeprowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych;

3) opracowywanie wewnetrznych zarzgdzen, regulaminow i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i1 higieny pracy;

4) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow;

5) udziat w dokonywaniu ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

6) prowadzenie kartotek pracowniczych: odziezy roboczej, ochronnej i sprzetu ochrony
osobistej.

§ 34

SEKRETARIAT - samodzielne stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej:

1) prowadzenie obstugi interesantow;

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzgdu, jej rejestracja i rozdzial na
poszczegdlne stanowiska pracy, obstuga poczty elektronicznej;

3) przygotowanie korespondencji do wysytki;

4) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

5) prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych 1 rejestru wyj$¢ w godzinach
stuzbowych.;

6) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych;

7) rozliczanie czasu pracy pracownikow;

8) prowadzenie biblioteczki zaktadowej;

9) obstuga centrali telefoniczne;j, faxu i ksero - rozliczanie odptatnosci za ushugi;

10) prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikow;

11) realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczg¢cie urzgdowe oraz prowadzenie
rejestru w tym zakresie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem materiatowo - technicznym
Urzedu,

13) zgtaszanie napraw i konserwacji sprzgtu biurowego;

14) organizacja i obstuga spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen z udzialem Wojta;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z telefonami stacjonarnymi i komérkowymi, w tym
obstuga w zakresie potaczen telefonicznych - rozliczanie faktur i rozméw prywatnych;

16) prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymacji shuzbowych;

17) utrzymanie porzadku na tablicach ogloszeniowych zlokalizowanych w budynku
Urzedu,
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18) znakowanie pomieszczen w Urzedzie wraz z tablicg informacyjng (biezaca
aktualizacja);

19) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, w szczegdlnosci realizacja zadan dotyczacych
organizacji i1 zatatwiania skarg, prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, nadzoér nad
terminowos$cig rozpatrywania skarg i wnioskow;

20) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o petycjach:

a) prowadzenie rejestry petycji wptywajacych do Wojta Gminy,

b) czuwanie nad terminowo§$cig rozpatrzenia petycji,

C) przygotowanie do publikacji na stronie UG informacji zawierajace;j:
odwzorowanie cyfrowe(skan) petycji, date zlozenia, sposéb zatatwienia
petycji.

21) Realizacja zadan z zakresu ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j:

a) prowadzenie rejestru wnioskOw o udostepnienic informacji publicznej
wptywajacych do Urzedu;

b) czuwanie nad terminowo$cig rozpatrzenia wnioskow;

€) przygotowanie do publikacji na BIP Urzgdu sktadanych wnioskow oraz
odpowiedzi na wnioski;

d) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych celem zastosowania
srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych
osobowych.

22) Z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego;

a) wprowadzanie i1 stosowanie uzgodnionego z panstwowa shuzbg archiwalng
kompletu normatywow kancelaryjno - archiwalnych (instrukcja kancelaryjna,
wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakladowego);

b) zapewnienie wlasciwego lokalu dla archiwum zaktadowego oraz jego odpowiednie
wyposazenie;

c) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja
i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu;

d) przyjmowanie w stanie uporzagdkowanym materiatow archiwalnych, dokumentacji
niearchiwalnej z poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych;

e) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie peinej
ewidencji;

f) udostepnianie akt osobom upowaznionym;

g) wspolpraca z Archiwum Panstwowym, przygotowywanie i przekazywanie
materiatoéw archiwalnych do AP, zgodnie z obowigzujacymi terminami;

h) komisyjne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature.

Stanowisko pracy — pomoc administracyjna przy sekretariacie Urzedu Gminy

zadan pomocy administracyjnej nalezy wykonywanie prac administracyjnych

wynikajacych z obowigzkéw kancelaryjnych, ustalonych w zakresie czynno$ci oraz na
polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 35
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Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi §wiadczenia wychowawczego i promocji

gminy

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi §wiadczenia wychowawczego i promocji
gminy, nalezy:
1. Kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu obstugi $wiadczenia wychowawczego

(program Rodzina 500 +) — wymiar czasu 1/2 etatu, w tym:

1) przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskOw w sprawach o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego;

2) rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie $wiadczenia wychowawczego;

3) wprowadzanie danych do programu;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych uprawnien do
swiadczenia wychowawczego;

5) udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnien do
swiadczenia wychowawczego;

6) wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
i sprawdzania  dokumentacji  niezbednej do  przyznawania  $wiadczenia
wychowawczego;

7) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe;

8) sporzadzanie comiesi¢cznych list wyplat $wiadczen wychowawczych zgodnie z
wydanymi decyzjami administracyjnymi;

9) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych;

10) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci;

11) tworzenie i prowadzenie rejestru przyznanych swiadczen wychowawczych;

12) wydawanie zaswiadczen klientom;

13) przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych
spraw;

14) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczenie wysokosci Swiadczenia wychowawczego
(Programu rodzina 500+).

2. Realizacja zadan zwiazanych z promocja Gminy Komardéwka Podlaska.

1) organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci promocyjnej i informacyjnej Gminy,
przy uzyciu dostgpnych technik i form (prowadzenie stron internetowych gminy oraz
BIP urzgdu gminy), zmierzajacej do uksztaltowania pozytywnego wizerunku Gminy i
jej osiaggnig¢ w  zakresie dziatalnosci gospodarczej, zaplecza infrastrukturalnego
Gminy, jej waloréw turystycznych oraz dzialan na rzecz integracji spolecznosci
lokalnej;

2) opracowywanie programow dziatan promocyjnych Gminy i planowanie naktadéw
finansowych z tym zwigzanych;
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3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

zapewnienie  opracowania  materialow  reklamowych i  informacyjnych
przedstawiajacych dziatalnos¢ Gminy;

organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie wydawnictw;

wspotpraca z mediami w zakresie promocji Gminy;

$ledzenie informacji prasowych dotyczacych gminy, w tym Kkrytyki prasowej,
przygotowywanie odpowiedzi, stanowisk 1 ewentualnych sprostowan w powyzszym
zakresie;

prowadzenie dokumentacji prasowej dotyczacej dziatalno$ci Gminy;

koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z zawartych przez Gming¢ porozumien z
gminami/miastami partnerskimi;

realizowanie zadan promocyjnych w zakresie integracji z Unig Europejska;

10) przygotowywanie koncepcji i prowadzenie kampanii promocyjnych skierowanych do

srodowisk gospodarczych;

11) koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z udzialem Gminy w krajowych

i zagranicznych imprezach; targach, wystawach itp..

3. z zakresu upowszechniania kultury:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie realizacji zadan Gminy wynikajacych z przepisow o upowszechnianiu
kultury, w tym zadan w zakresie kreowania polityki kulturalnej i organizowanie
realizacji przez Gming, funkcji organizatora dla instytucji kultury;
przygotowywanie programow rozwoju dziatalnosci kulturalnej Gminy, w tym
wspotudziat w programowaniu rozwoju i modernizacji obiektow stuzacych
dziatalnos$ci kulturalne;;

nadzor nad instytucjami kultury, prowadzenie ich ewidencji zgodnie z ustawa o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

wspolpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz koordynacja, wspieranie,
inicjowanie 1 promowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury na terenie
Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, faczeniem, podziatem,
przeksztalcaniem i likwidacja jednostek kultury,

dokonywanie analizy potrzeb w powyzszym zakresie; zgodnie z mozliwo$ciami
Gminy i potrzebami mieszkancéw Gminy;

tworzenie warunkow dla dziatalnosci | rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;
wspolpraca ze srodowiskami 1 stowarzyszeniami tworczymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr kultury 1
muzeow;

10) ochrona miejsc pamigci narodowej oraz opieka nad zabytkami i ich ewidencja;
11) ochrona pomnikow przyrody.

4. z zakresu kultury fizycznej i sportu:

1)
2)

3)

zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy o kulturze fizycznej;
dokonywanie analiz i sporzadzanie gminnych programoéw rozwoju dzialalno$ci
w zakresie kultury fizycznej i sportu;

tworzenie warunkow dla rozwoju sportu szkolnego;
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4)

5)

6)

7)

8)

pomoc w zakresie tworzenia i utrzymania bazy sportowo - rekreacyjnej na terenie
Gminy oraz wspotudzial w zakresie organizowania imprez sportowo - rekreacyjnych,
w tym promowanie aktywnych form wypoczynku, zwlaszcza o charakterze
rodzinnym;

wspotdzialanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej, oraz innymi podmiotami
W zakresie promowania 1 realizacji zadan oraz imprez sportowych, turystycznych
i rekreacyjnych;

realizowanie spraw w zakresie zlecania zadan Gminy dot. kultury fizycznej
jednostkom nienalezacym do sektora finansow publicznych, nadzor merytoryczny nad
wlasciwg realizacja uméw w powyzszym zakresie;

wspotpraca z Referatem Inwestycji, zamowien Publicznych i Gospodarki Komunalnej
w zakresie zapewnienia utrzymania bazy sportowej, turystycznej, rekreacyjnej, oraz
zapewnienie wlasciwego wykorzystania terenow rekreacyjnych i sportowych..

nadzor nad utrzymaniem stadionu, strzelnicy sportowej oraz boiska Orlik.

5. z zakresu ochrony zdrowia, a w szczegolnosci dotyczacych:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

realizacja zadan w zakresie zapewnienia warunkow dla rozwoju profilaktyki
zdrowotnej i ochrony zdrowia mieszkancow gminy;

wspoldziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej $wiadczacymi ustugi na rzecz
mieszkancow gminy;

wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w obszarze ochrony zdrowia
i profilaktyki zdrowotnej;

prowadzenie ewidencji zaktadéw opieki zdrowotnej funkcjonujacej na terenie gminy;
promocja zdrowia, opracowywanie programoéw zdrowotnych;

podejmowanie dzialan na rzecz poprawy dostepnosci do swiadczen medycznych;
sporzadzania materialéw 1 analiz dotyczacych sytuacji zdrowotnej mieszkancow;,
wspolpraca z mediami w zakresie kreowania odpowiedniej polityki zdrowotne;.

6. Realizacja innych zadan w zakresie:

1)

2)
3)

prowadzenie 1 biezagce aktualizowanie BIP w zakresie prowadzonych spraw oraz
pomoc innym pracownikom Urzedu Gminy.

realizacja zadan w zakresie organizacji imprez masowych 1 zgromadzen publicznych;
udzielanie pozwolen na zbiorki publiczne przeprowadzane na terenie gminy.

§ 36

Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty i zarzadzania kryzysowego

Do zadan samodzielnego stanowiska nalezy:

I. W zakresie oswiaty i wychowania:

1) koordynowanie i nadzér nad dziatalnosciag. gminnych placowek oswiatowo-

wychowawczych;
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2) sprawowanie nadzoru nad placowkami o$wiatowymi, dla ktoérych gmina petni funkcje
organu prowadzacego;

3) zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie zarzadzania sprawami edukacji;

4) gromadzenie, opracowywanie 1 analiza danych dotyczacych szkol, placowek
o$wiatowych, kadry nauczycielskiej (SIO) i srodkow na dziatalno$¢ oswiatowa,

5) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie ksztaltowania i prognozowania
polityki o§wiatowej;

6) wspélpraca z Komisjg Os$wiaty Rady Gminy, organem prowadzacym nadzor
pedagogiczny i1 innymi placéwkami o§wiatowymi, zwigzkami zawodowymi;

7) wspoldzialanie w zakresie prowadzenia remontdw 1 inwestycji placowek
o$wiatowych;

8) kontrola realizacji obowigzku nauki w zakresie nalezacym do organu prowadzgcego
oraz realizacji przepisow w powyzszym zakresie;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania jednostek
o$wiatowych oraz zapewnienie ich zatatwienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) zapewnie realizacji zadan gminy w zakresie dowozu uczniéw do szkot, w tym dowozu
ucznidow niepetnosprawnych;

11) prowadzenie postgpowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego;

12) realizacja zadan w ramach programu ,, wyprawka szkolna ,,

13) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej z zakresu o$wiaty nalezacej do organu
prowadzacego;

14)realizacja zadan zwigzanych z ksztalceniem mlodocianych - wspdlpraca z
pracodawcami i przygotowywanie decyzji na dofinansowanie kosztow ksztalcenia
mlodocianych;

15) prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkét i przedszkola i ich spraw
pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy
oprawo oswiatowe i Karta Nauczyciela.

w zakresie spraw wojskowych:

1) rejestracja przedpoborowych;

2) udzial w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzeniu;

3) wzywanie do stawienia si¢ przed komisjg lekarska i komisjg kwalifikacyjng mezczyzn
1 kobiet zgodnie z lista poborowych 1 wykazem rocznikow starszych z Wojskowe;j
Komendy Uzupetnien,

4) wspoétdziatanie z Wojewodg i Starostg przy organizacji i przeprowadzaniu kwalifikacji
wojskowej, prowadzenie dokumentacji gminnej w tym zakresie;

5) prowadzenie ewidencji poborowych, ktorzy nie zgtosili si¢ do kwalifikacji wojskowe;j;

6) wspoldziatanie z organami wojskowymi i cywilnymi;

7) reklamowanie od obowiazku petnienia czynnej shuzby wojskowej 0os6b podlegajacych
temu procesowi z urzedu.

w zakresie bezpieczenstwa publicznego:

1) analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy;
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2)

3)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

1)

2)

3)

4)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

inicjowanie 1 koordynowanie dziatan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego
na terenie gminy;

wspotdziatanie z policjg, Panstwowg Straza Pozarng i innymi instytucjami rzagdowymi
1 pozarzadowymi na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa i tadu publicznego na terenie

gminy;
w zakresie zarzadzenia kryzysowego:

planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrozen w tym zakresie;

przygotowywanie planu zarzadzania kryzysowego i jego biezaca aktualizacja;
inicjowanie 1 koordynacja przedsiewzig¢ w zakresie ochrony infrastruktury
krytycznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzysowego, koordynacja i planowanie jego dziatan;

planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci (SWA 1 SWO);
prowadzenie catosci dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowg na terenie
Gminy jak rowniez podejmowania dziatah ratowniczych w przypadku wystapienia
nagtych zagrozen.

w zakresie obrony cywilnej:

planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i obronnosci
panstwa;

opracowywanie 1 aktualizacja przy wspoétudziale pracownikéw gminy i innych
zainteresowanych instytucji plandéw, programéw, wytycznych oraz innych
dokumentow dotyczacych przygotowania i dziatania obrony cywilnej w gminie;
organizowanie szkolen 1 ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenie ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony;

planowanie zaopatrzenia formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie,
a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania.

w zakresie z ochrony przeciwpozarowej:

wspolpraca z komenda Powiatowg PSP;

organizacja oraz prowadzenie dokumentacji z posiedzen ZOGm, ZOSPRP;
wspotpraca z Komendantem gminnym;

nadzor nad prowadzeniem okresowe] inwentaryzacji sprzgtu 1 Wwyposazenia
w jednostkach OSP;

prowadzenie profilaktyki p.poz w okresie duzego zagrozenia pozarowego;

organizacja i nadzor w czasie zebran sprawozdawczych i sprawozdawczo-wyborczych
OSP;

organizacja 1 nadzor prowadzonych zawodéw gminnych OSP i innych uroczystosci
strazackich;

prowadzenie catosci dokumentacji statutowej OSP;

wspolpraca z Zarzagdem powiatowym i wojewodzkim OSP w zakresie nadawania
odznaczen;
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10) planowanie zakupu sprzetu, umundurowania i wyposazenia jednostek OSP w
porozumieniu z Wojtem i Zarzagdami OSP;
11) przygotowanie organizacyjne zjazdow gminnych ZOSP.

7.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, wysytanie dokumentow
zawierajacych informacje niejawne wedtug zasad okreslonych w obowigzujacych
przepisach;

2) udostgpnianie lub wydawanie dokumentow osobom posiadajagcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa, egzekwowanie zwrotu;

3) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych;

4) biezaca kontrola postgpowania z dokumentami niejawnymi oraz archiwizacja
dokumentacji niejawnej.

§ 37
Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i obstugi rady

Do zadan stanowiska pracy nalezy:
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi (wymiar czasu pracy — 1/2
etatu), w tym:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy Komaréwka Podlaska;

2) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami
komunalnymi;

3) stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wiascicieli nieruchomosci
zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi oraz rejestru
przyltaczy kanalizacyjnych 1 zbiornikow bezodpltywowych na nieczystosci ptynne;

4) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz oprozniania zbiornikéw bezodptywowych;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji dot. gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym sprawozdawczo$ci GUS,

6) kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych,

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

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym opracowywanie projektow
decyzji w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, pozbywania si¢
nieczystosci ptynnych oraz realizowania obowigzkéw wynikajacych z regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Komarowka Podlaska;
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9) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych optat i kar naliczanych z tytutu
prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi oraz pozbywania si¢ nieczystosci
ptynnych, wspoélpraca z Referatem Finansowym w tym zakresie,

10) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywo6z odpadow komunalnych,

12) prowadzenie i aktualizacja rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie transportu
i odbioru odpadéw komunalnych.

2. Z zakresu obstugi Rady (wymiar czasu pracy — 1/2 etatu ), w tym:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa rady gminy i jej komisji, opracowanie materialow
Z obrad, uchwat, postanowien i wnioskoOw oraz przekazywanie ich odpowiednim
organom,

2) zapewnienie prawidtowego przygotowania materialdow na sesje, posiedzenia komisji,
zbieranie materiatéw bedacych przedmiotem obrad, przedstawienie ich Wojtowi i
wiasciwym komisjom;

3) opracowanie projektow planu pracy Rady Gminy i Komisji oraz rocznego planu pracy
i informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z ustalonych programéw
1 planow;

4) wspoltdziatanie z Przewodniczacymi  wilasciwych Komisji Rady Gminy
W szczegblnosci w zakresie zapewnienia udzialu Komisji w opiniowaniu waznych
projektéw uchwat;

5) opracowanie w zakresie zleconym przez Wojta informacji ocen wnioskéw komisji
przez organy do ktorych byty one kierowane. Ocena prawidlowosci 1 terminowosci
realizacji interpelacji 1 wnioskow radnych przez organy do ktorych zostaty przekazane
do realizacji;

6) obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady Gminy;

7) zapewnienie ze strony biura obstugi rady, niezbednej pomocy radnym
w wykonywaniu ich mandatu radnego;

8) prowadzenie niezbednej statystyki dotyczacej radnych;

9) prowadzenie dokumentacji organéw samorzadu mieszkancow, ewidencji podjetych
uchwat 1 wnioskow oraz sprawowanie kontroli 1 przebiegu ich realizacji;

10) zamieszczanie informacji o posiedzeniach organdw gminy na tablicy ogloszen oraz na
stronie internetowej gminy;

11) realizacji zadan z zakresu obstugi jednostek pomocniczych (sotectw).

§ 38

Radca prawny - do zakresu obowigzkow nalezy:
1) obstuga prawna w tym doradztwo prawne na rzecz wszystkich stanowisk pracy;
2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym aktow prawnych wydawanych przez
Wojta Gminy i projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy;
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3) wydawanie opinii w sprawach indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem
prawnym:;

4) opiniowanie uméw dlugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych
przedmiotdw znacznej warto$ci.;

5) opiniowanie rozwigzania z pracownikami stosunku pracy w drodze wypowiedzenia
lub bez wypowiedzenia;

6) opiniowanie odmowy lub uznania roszczen kierowanych przeciwko Gminie;

7) wyrazanie opinii w sprawach zawierania umow z innymi podmiotami;

8) opiniowanie, zawieranic umow z kontrahentami zagranicznymi;

9) zawiadomienie organéow powotanych do S$cigania przestgpstw po stwierdzeniu
popelnienia przestepstwa $ciganego z urzedu;

10) informowanie Wdjta Gminy oraz pozostatych pracownikow o zmianach
W obowigzujgcym stanie prawnym;

11) informowanie W¢jta Gminy o uchybieniach w stosunku prawnymi skutkach tych
uchybien;.

12) uczestnictwo w prowadzonych rozprawach administracyjnych;

13) uczestnictwo w prowadzonych przez Urzad rokowaniach majacych na celu nawigzanie
zmiany lub rozwigzania stosunku prawnego a zwlaszcza umow;

14) nadz6ér nad postegpowaniem egzekucyjnym majacym na celu $ciggnigcie nalezno$ci
oraz postgpowaniem egzekucyjnym $wiadczen niepieni¢znych;.

15) reprezentowanie Urzgedu w charakterze pelnomocnika przed sagdami, komisjami
arbitrazowymi i innymi organami orzekajacymi.

Rozdzial 7

Zasady ogolne podpisywania dokumentow i korespondencji Urzedu

§ 39
Wéjt podpisuyje:

1) zarzadzenia;

2) regulaminy;

3) okdlniki wewngtrzne;

4) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

5) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow;

7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu;

8) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu;

9) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji;
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11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
12) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem Radnych;
13) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
§ 40

1 Sekretarz i Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do
podpisu Wojta.
2. W okresie nieobecnosci Wojta dokumenty okre$lone § 39 w ust. 1 do 13 podpisuje

Sekretarz Gminy w ramach udzielonego upowaznienia.

§ 41

1. Wojt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.
2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktérych mowa w ust. 1.
3. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 2 udzielane sg imiennie w formie pisemne;j i nie
moga by¢ przenoszone na innych pracownikow.
§ 42
1. Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, niezastrzezone do podpisu Wojta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan
dla poszczeg6lnych referatow lub stanowisk.
2. Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni
inni pracownicy.
§43
1. Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane, opatrzone pieczgcig i datg
sporzadzenia na jednej z kopii przez osobg¢ sporzadzajaca i kierownika komorki
organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach przez radcg¢ prawnego, jako nie
budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.
2. Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiggowych okre$la instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych - opracowana przez Skarbnika.

3. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
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si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji kancelaryjne;.

§ 44

Kazda sprawa powodujaca powstanie zobowigzania finansowego wymaga kontrasygnaty
Skarbnika Gminy.

Rozdzial 8
Przyjmowanie i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji
§ 45
1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruja i zalatwiaja:

1) Rada Gminy - w sprawach dotyczacych Wojta i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

2) Wojewoda - w sprawach dotyczacych Wojta 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej;

3) Wojt - w sprawach dotyczacych Sekretarza, Skarbnika, kierownikow komorek
organizacyjnych, pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

4) Sekretarz i Skarbnik - w sprawach objetych zakresem dzialania bezposrednio
nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

5) Kierownicy referatow - w sprawach dotyczacych dziatalnosci podlegtych
pracownikow;

2. Skargi i wnioski przyjmuje Wojt, w przypadku jego nieobecnos$ci skargi i wnioski
przyjmuje Sekretarz Gminy.

3. Jezeli skarga lub wniosek rozpatrywana w ramach ust. 1 pkt 3) lub 4) wymaga udzielenia
odpowiedzi na zewnatrz Urzedu, projekt pisemnej odpowiedzi przygotowany przez
zatatwiajacego sprawe jest przedkladany Wojtowi do zatwierdzenia w terminie do 7 dni
kalendarzowych od daty otrzymania skargi lub wniosku.

§ 46

1 . Interesanci w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmowani sa przez Wojta w poniedziatki od
godziny 10% do godziny 16%.

2. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw od poniedziatku do

piatku w godzinach pracy Urzedu.

3.0bstuge organizacyjna przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow zapewnia

Sekretarz Gminy. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku komorek organizacyjnych, Wojt

wyznacza komorke koordynujacg zatatwienie skargi lub wniosku.

§ 47
1. O tym, czy pismo otrzymane przez Urzad jest skarga czy wnioskiem okresla Wojt lub
Sekretarz, kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.
2. Skargi i wnioski rejestrowane sa w Rejestrze Skarg i Wnioskow
3. Zgloszone skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane 1 zalatwiane z nalezyta
starannos$cig wnikliwie 1 terminowo z zachowaniem ustawowych terminow.
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4. Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawiera¢ wyczerpujagce wyjasnienia

wszystkich istotnych okoliczno$ci sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutow
zawartych w skardze lub propozycjach przedstawionych we wniosku oraz zawiadomienie
o podjetych dziataniach.

Rozdzial 9

Akty prawne wydawane przez Wojta Gminy

§ 48

Wojt wydaje:

1)

2)
3)
4)

1.

zarzadzenia - w szczegolnosci wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach
prawnych w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Gminy oraz zarzadzenia bedace
przepisami porzadkowymi w sprawach nie cierpigcych zwtloki, a ktore podlegaja
zatwierdzeniu przez Radg¢ na najblizszej sesji i innych;

decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow postepowania administracyjnego;
pisma okoélne - porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu;

polecenia - dotyczace wyznaczania operacyjnych dzialan komoérkom organizacyjnym
i jednostkom organizacyjnym gminy.

§49
Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych nalezy przestrzega¢ regut legislacji,

a w szczeg6lnosci nastepujacych zasad:

1)

2)
3)

akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkracza¢c w sfer¢ spraw zastrzezonych
do kompetencji innych organdw;

uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;

dla oznakowania jednostkowych poje¢ nalezy uzywaé okre§len stosowanych w
obowigzujacym ustawodawstwie.

2. Zarzadzenia wydawane przez Wojta zawieraja:

1)
2)
3)
4)

5)

numer okre$lony cyframi arabskimi tamanymi przez dwie ostatnie cyfry roku, date
wydania z okre$leniem podmiotu zarzadzenia;

podstawe prawna,

merytoryczng tres¢ zarzadzenia;

okreslenie jednostek, stanowisk pracy lub oséb odpowiedzialnych merytorycznie za
wykonanie zarzadzenia,

termin wejscia w zycie zarzadzenia, ewentualnie czas jego obowigzywania.

3. Zarzadzenia ewidencjonuje si¢ w rejestrze zarzadzen.

4. Kopie zarzadzenia przekazuje si¢ do realizacji lub wiadomos$ci wykonawcy zarzadzenia,
zaleznie od jego tresci.

5. Urzad Gminy prowadzi zbiér zarzadzen wydawanych przez Wojta.

6. Przepisy prawne s3 dostgpne do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu.
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Rozdzial 10

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 50

System kontroli obejmuje:
1) kontrolg zewnetrzng ktorg wykonujg uprawnione odrgbnymi przepisami instytucje
zewngtrzne w szczegolnosci:
a) Prezes Rady Ministrow,
b) Wojewoda,
¢) Regionalna Izba Obrachunkowa,
d) Najwyzsza Izba Kontroli,
e) Panstwowa Inspekcja Pracy,

2) kontrole wewnetrzng w tym:
a) kontrole funkcjonalng sprawowang przez Rad¢ Gminy, Wdjta, Skarbnika i inne osoby
petniace funkcje kierownicze w Urzedzie Gminy,
a) kontrol¢ finansowg wykonywana przez Wojta i Skarbnika.

§51
Kontrole wewng¢trzne sprawowane sg w postaci:
1) kontroli biezacej polegajgcej na badaniu czynnos$ci i operacji w toku ich realizacji;
2) kontroli obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentoéw odzwierciedlajacych
czynno$ci juz wykonane.

§52
1. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej o ktorej mowa w § 36 oraz z kontroli
zewngetrznej sporzadza si¢ protokol.
2. Protokot ten powinien zawierac:
a) imi¢ i nazwisko oraz stanowiska oséb kontrolujacych,
b) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
c) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola
a) nazwe kontrolowanej jednostki organizacyjnej, referatu lub imi¢ i nazwisko osoby
zajmujacej samodzielne stanowisko,

e) przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

f) date i miejsce podpisania protokotu,

g) podpisy osob kontrolujgcych oraz kierownika kontrolowanej jednostki, referatu lub
osoby zajmujacej samodzielne stanowisko, lub informacje o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy.

3. Stosuje sie zasade faczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem.
4. Zasady kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie Wojta Gminy.

§ 53
Protokot sporzadza sie nie pdzniej niz przed uptywem 7 dni od zakonczenia czynnosci
kontrolnych w 2 jednobrzmiagcych egzemplarzach, ktore otrzymuja Wojt oraz podmiot
kontrolowany.
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Rozdzial 11

Postanowienia koncowe

§54

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie majg zastosowanie obowigzujace przepisy
prawa.

Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow okresla regulamin pracy ustanowiony przez Wojta w drodze zarzadzenia
Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

Zmiana regulaminu nast¢puje w trybie wtasciwym do jego nadania.
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