ZARZADZENIE NR 176/2017
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 22 sierpnia 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bakalarzewo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2016r.
poz. 446 z po6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Bakalarzewo, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr4/2016 Wojta Gminy Bakalarzewo zdnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Bakalarzewo, zmienione Zarzadzeniem Nr47/2016 z dnia
12 kwietnia 2016 r.

§ 3. Wykonanie postanowien niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 176/2017
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 22 sierpnia 2017 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bakalarzewo

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Bakatarzewo, zwany dalej Regulaminem, okre$la organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Bakalarzewo, zwanego dalej Urzedem.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Bakatarzewo;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Bakatarzewo;
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bakatarzewo;
4) jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Bakatarzewo.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu
pracy.
3. Siedziba Urzgdu jest miejscowos¢ Bakatarzewo, ul. Rynek 3.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu

§ 4. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:
1) zadan wilasnych;
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) zadan wynikajacych z porozumien zawartych z organami administracji rzagdowe;.
§ 5. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;
3) jednoosobowego kierownictwa;
4) podziatu czynnosci stuzbowych;
5) wzajemnego wspoéldziatania.

§ 6. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw izadan dzialaja na podstawie prawa
i obowigzani sg do Scislego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wojtem.
3. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

§ 7. 1. Gospodarowanie $srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy, z uwzglednieniem
zasady szczego6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy, inwestycje i ustugi realizowane sa po wyborze najkorzystniejszych ofert, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami lub wewnetrznymi uregulowaniami.
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§ 8. Jednoosobowe  kierownictwo polega na jednolitosci przekazywania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 9. 1. W Urzedzie zapewnione jest funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 10. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do wzajemnego wspodtdziatania, w szczegdlnosci w zakresie
wzajemnych konsultacji.

§ 11. Pracownicy przygotowujacy projekty pism lub decyzji administracyjnych, odpowiadaja za merytoryczna
prawidlowos¢ i zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektow.

§ 12. 1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

2. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli okresla zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 13. 1. Urzad zapewnia realizacj¢ konstytucyjnego prawa obywateli do skladania skarg i wnioskow
dotyczacych funkcjonowania organow Gminy.

2. Zasady i tryb przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw okresla zalacznik Nr 4 do
Regulaminu.

§ 14. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzgdzie podlegaja okresowym ocenom.

2. Sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktdre jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie
ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen
oraz specyfike funkcjonowania jednostki reguluje odrebne zarzadzenie Wojta.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 15. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt. W czasie nieobecnosci Wojta jego zadania i kompetencje jako
kierownika Urzedu, przejmuje Sekretarz Gminy.

2. Wjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

3. Wojt okresla zadania Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy. Zakres zadan oraz tryb ustalania zastepstw
reguluje odrebne zarzadzenie.

4. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy przy wykonywaniu powierzonych zadan dziataja w granicach
okreslonych zarzadzeniami Wdjta oraz imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

5. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 16. Do zadan Wojta nalezy:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz;

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych
czynnosci;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy;

4) podziat zadan pomigdzy poszczegolne stanowiska organizacyjne;
5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
6) czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadan Urzedu;

7) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady
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§ 17. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wojt.
§ 18. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnoSci:
1) nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu,
2) informowanie Wojta o konieczno$ci zmian personalnych,
3) koordynowania funkcjonowania poszczegélnych komorek organizacyjnych Gminy,
4) nadzor nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow,
5) przygotowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, a takze jego zmian,

6) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy instrukcji kancelaryjnej i kodeksu
postepowania administracyjnego,

7) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,
8) wspolpraca z Radg Gminy, komisjami Rady, a takze jednostkami organizacyjnymi Gminy,
9) koordynowanie przygotowywania materiatéw pod obrady Rady Gminy,

10) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikéw materialow niezbednych do
wykonywania zadan przez organy gminy,

11) wspotpraca z sotectwami, sottysami i przewodniczacymi rad soteckich, zapewnianie udziatu przedstawiciela
urzedu w obradach zebran wiejskich i rad soteckich,

12) wspotpraca z sasiednimi gminami,
13) wspotpraca przy opracowywaniu wieloletnich planow inwestycyjnych,

14) nadzor i wspotpraca przy tworzeniu aplikacji wnioskdw w ramach pozyskiwania  $rodkéw z Unii
Europejskiej, Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz z innych zrddet,
w tym przygotowywanie zespotow pracownikow do ich pozyskiwania,

15) nadzor i wspodlpraca przy rozliczaniu wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw z Unii Europejskie;j,
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz zinnych zrodet, w tym
przygotowanie zespotéw pracownikow do wdrazania i rozliczania projektow,

16) nadzoér nad przestrzeganiem przepisOw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie postgpowania
administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,

17) nadzér i koordynowanie dzialan zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

18) nadzor ikoordynowanie wykonywania zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow, referendow,
wyborow tawnikdéw oraz spiséw powszechnych,

19) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

20) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

21) organizacja udostepniania informacji publiczne;j,

22) organizacja szkolen i prowadzenie spraw doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

23) nadzor pod wzgledem merytorycznym nad opracowaniem statutu gminy, regulaminu organizacyjnego urzegdu,
aktow prawnych organdéw gminy, a takze przygotowaniem dokumentdéw przez komorki organizacyjne urzedu,
opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiska pracy z wytaczeniem Referatu Budzetu i Finansow;

24) nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
dokonywanie kontroli wykonywania zadan przez pracownikow urzedu, wynikajacych zich zakresow
obowigzkow.

25) organizacja kontroli wewngtrznej w urzedzie;
26) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Wojta podczas jego nicobecnosci.

§ 19. 1. Skarbnik Gminy jako gléwny ksiegowy budzetu realizuje zadania okreslone w odrgbnych przepisach,
zapewniajgc prawidlowa gospodarke finansowa Gminy.
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2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) wykonywanie obowigzkow gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy, a w tym:
a) prowadzenie rachunkowo$ci Gminy,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
c¢) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, jego zmian, nadzoér nad prawidlowa realizacja budzetu,
opracowywanie wnioskow, analiz i sprawozdan w tym zakresie,

3) wykonywanie funkcji bezposredniego zwierzchnika stuzbowego wobec podlegltych pracownikow;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych zwigzanych z zacigganiem zobowigzan pieni¢znych i udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) przygotowywanie projektow uchwaty budzetowej oraz wieloletniej prognozy finansowej wraz z objasnieniami
oraz projektow uchwat dotyczacych ich zmian;

6) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdan z wykonania budzetu oraz bilansow;
7) uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy;
8) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

10) kierowanie praca Referatu Budzetu i Finansow.
§ 20. Do zadan radcy prawnego w szczeg6lnosci nalezy:

1) udzielanie organom Gminy opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, w tym
opiniowanie umoéw cywilno — prawnych, zawieranych przez organy i jednostki organizacyjne Gminy,

2) informowanie organow Gminy o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatan Gminy oraz
o uchybieniach w dziatalnosci, w zakresie przestrzegania prawa i skutkéw tych uchybien,

3) uczestniczenie w prowadzonych przez Gming rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego,

4) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznos$ci Gminy,

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sadowym, administracyjnym iprzed innymi
organami orzekajacymi.

Rozdzial 4.
Organizacja Urzedu

§ 21. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1. Wojt;

2. Sekretarz Gminy - symbol komorki organizacyjnej - ,,SG” ;

3. Radca prawny - o ile zatrudniony jest na podstawie stosunku pracy;

4. Referat Budzetu i Finanséw — symbol komorki organizacyjnej - ,,RBF” w sktad ktérego wchodza:

1) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Budzetu i Finansow, ktoremu podlegaja stanowiska pracy wskazane
w pkt. 2-6:

2) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej;
3) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy;

4) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej;
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5) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat;
6) stanowisko pracy ds. obstugi kasowe;.

5. Referat Organizacyjno — Promocyjno - Administracyjny — symbol komorki organizacyjnej ,,OPA” w sktad
ktorego wchodza:

1) Kierownik Referatu — stanowisko pracy ds. obshugi organow gminy, ktoremu podlegaja stanowiska pracy
wskazane w pkt. 2-3:

2) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadrowych;
3) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami.

6. Urzad Stanu Cywilnego — symbol komorki organizacyjnej - ,,USC”, ktorym kieruje Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego.

7. Samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy ds. budownictwa, inwestycji i ochrony srodowiska - symbol - ,,BIO”;
2) stanowisko pracy ds. zagospodarowania przestrzennego i mienia komunalnego - symbol - ,,PMK?”;
3) stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, rolnictwa i drogownictwa - symbol — ,,ERD”;
4) stanowisko ds. o$wiaty i spraw obronnych - symbol — ,,0SO”
5) stanowisko ds. informatyki - symbol - ,,INF”.

8. Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych (symbol OIN).

9. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego (symbol GCZK) w skiad, ktorego wchodza grupy robocze
Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego o charakterze stalym.

10. Stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) kierowca,
2) sprzataczka.

§ 22. Pracownicy przy znakowaniu pism i spraw, w gornym lewym rogu pisma umieszczaja znak sprawy, ktory
sktada si¢ z:

1) oznaczenia komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy,
2) symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) liczby okres$lajacej sprawe w ramach symbolu klasyfikacyjnego,
4) oznaczenia roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta,
5) oznaczenia pracownika przygotowujacego pismo lub prowadzacego sprawe (inicjaty pierwszej duzej litery

imienia i nazwiska).

Rozdzial 5.
Zadania wspodlne komorek organizacyjnych
§ 23. Do wspdlnych zadan pracownikow Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych organéow Gminy oraz innych materialow przedkladanych pod
obrady Rady Gminy ijej komisji w zakresie swojej wlasciwosci, wykonywanie uchwatl Rady Gminy
i zarzadzen Woijta,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady oraz jednostkom organizacyjnym i pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbednych do przygotowywania projektu
budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

4) realizacja dochodéw budzetowych i wydatkow okre§lonych w planie finansowym,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan z prowadzonego zakresu
spraw,
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6) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

7) prowadzenie dziatalnos$ci kontrolnej,

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz petycji obywateli,

10) wspotdziatanie z komodrkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
11) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadowymi,

12) udziat w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odr¢bnymi przepisami,

13) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej iskarbowej oraz zasad wynikajacych zustawy o ochronie danych
osobowych oraz o ochronie informacji niejawnych;

14) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych zamowien publicznych,

15) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

16) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy, szkolenia i doskonalenia zawodowego;
17) przechowywanie i archiwizowanie akt;

18) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

19) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow;

20) udzielanie informacji publicznych, zgodnie =z obowigzujacymi przepisami, w formie papierowe]
i elektroniczne;j.

21) biezace przygotowywanie dokumentéw zawierajacych informacje publiczne, ktore beda udostepniane
w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie zustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej oraz przekazywanie ich na nos$nikach informacji Administratorowi Biuletynu Informacji Publicznej,

22) udostepnianie na wniosek informacji publicznych, ktére nie zostaly udostgpnione w Biuletynie Informacji
Publicznej zzakresu spraw prowadzonych na stanowisku, we wspdlpracy ze stanowiskiem pracy
wyznaczonym do przyjmowania wnioskow o udostepnienie informacji publicznej i prowadzenia ich rejestru.

23) zamieszczanie w publicznie dostgpnych wykazach, danych do ktéorych ma si¢ dostep w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem, na podstawie ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczenstwa w ochronie §rodowiska oraz ocenach oddziatywania na §rodowisko.

24) inicjowanie, przygotowywanie, koordynowanie, monitorowanie i aktualizowanie dokumentéw w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku pracy, w szczegdlnosci w zgodzie z wlasciwymi obowigzujacymi
przepisami, w tym ustawg o udostgpnianiu informacji o §rodowisku ijego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie $rodowiska oraz ocenach oddziatywania na $rodowisko (w tym prawidtowe udostepnianie
informacji o $srodowisku i jego ochronie i przeprowadzanie ocen oddzialywania na srodowisko).

Rozdzial 6.
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu

§ 24. Stanowiskowy podzial zadan w Referacie Budzetu i Finansow:

1. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowo$ci budzetowej nalezy prowadzenie rachunkowosci urzedu gminy
zgodnie z ustawg o rachunkowosci i zaktadowym planem kont, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej budzetu w zakresie dochodow 1wydatkow oraz
sporzadzanie okresowych sprawozdan,

2) prowadzenie ewidencji analitycznej rozrachunkéw i sum depozytowych,

3) okresowe uzgadnianie ksiggowo$ci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi ize stanem
faktycznym,

4) kontrola formalno rachunkowa dowodow ksiegowych,
5) dekretacja dowodow ksiggowych,

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych jednostki budzetowej,
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7) kompletowanie biezacych dowodow finansowo — ksiggowych w porzadku systematycznym i chronologicznym,

8) sporzadzanie list plac pracownikow oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego na podstawie dokumentacji
zrodlowey,

9) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie umow-zlecen, uméw o dzieto oraz list wyptat innych naleznosci,

10) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw z zakresu ubezpieczen spotecznych i z zakresu ubezpieczenia
zdrowotnego,

11) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i na Fundusz Pracy,
12) pobor zaliczek na podatek dochodowy i terminowe rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
13) sporzadzanie sprawozdan w zakresie funduszu ptac.

2. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej gminy nalezy:

1) wystawianie faktur zgodnie z zawartymi umowami i prowadzenie spraw dotyczacych podatku VAT zgodnie
z ustawg z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug w Urzedzie,

2) rozliczanie projektow (ksiggowanie, sporzadzanie wnioskdw o platno$¢, sporzadzanie sprawozdan,
archiwizacja dokumentow),

3) przygotowywanie dokumentow zgodnie z regulaminem zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
30.000 EUR dotyczacych bankowosci i ubezpieczenia majatku gminy,

4) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7,

5) kwartalne rozliczanie akcji ratowniczych,

6) prowadzenie spraw z zakresu rozliczania zuzycia paliwa przez Ochotniczg Straz Pozarna,

7) prowadzenie ksiegowosci stowarzyszenia o nazwie Ekologiczne Stowarzyszenie Gmin ,,Rospuda”.

3. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:

1) prowadzenie urzadzen ewidencyjno-ksiggowych dotyczacych podatku rolnego, le§nego, od nieruchomosci, od
srodkow transportowych, od posiadania pséw i optaty miejscowe;j,

2) prowadzenie dziennikéw obrotow dotyczacych podatkow lokalnych,
3) kontrola terminowosci wptat naleznosci podatkowych od podatnikéw i inkasentow,

4) terminowe wszczynanie postegpowan zmierzajagcych do przymusowego Sciggnig¢cia nalezno$ci (upomnienia,
tytuly wykonawcze),

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych,
6) prowadzenie spraw zwiagzanych z udzielaniem odroczen i umorzen w podatkach lokalnych,
7) wydawanie i prowadzenie rejestru zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych podatnika,

8) przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania dochodow z tytutu
podatkow lokalnych w gminie,

9) sporzadzanie danych do sprawozdawczos$ci budzetowej w zakresie ustawowych ulg i zwolnien oraz obnizenia
gornych stawek podatkowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem pomocy publicznej ipomocy de minimis w rolnictwie
i ryboloéwstwie,

11) rozliczanie i kontrola rachunkowa sottysoéw i inkasentow z pobranych podatkow i oplat,

12) przygotowywanie i obliczanie danych niezbednych do obliczenia wynagrodzen dla inkasentow za pobor
optaty miejscowe;j,

13) prowadzenie zabezpieczen hipotecznych,
14) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zobowigzan pieni¢znych.

4. Do zadan stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw i oplat nalezy:
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1) dokonywanie wymiaru naleznos$ci wchodzacych w sktad tacznego zobowiazania pienigznego oraz podatkow
i optat lokalnych, doreczanie podatnikom decyz;ji,

2) wzywanie podatnikow do zlozenia informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego ilesnego -
szczegOtowa analiza danych zawartych w tych informacjach,

3) wymiar podatku rolnego, le§nego i od nieruchomosci oraz dorgczanie decyzji podatnikom,

4) dokonywanie analizy wptywajacych deklaracji podatkowych od 0s6b prawnych ijednostek organizacyjnych
dotyczacych podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego.

5) prowadzenie ewidencji odwolan ipodan w sprawach dotyczacych tacznego zobowigzania pienieznego,
podatkow lokalnych oraz ich zalatwianie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) sporzadzanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie ustawowych ulg i zwolnien oraz obnizenia
gornych stawek podatkowych,

7) udzielanie ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytutu nabycia gruntow i wojskowych,

8) przygotowywanie 1 obliczanie danych niezbgdnych do obliczenia wynagrodzen dla soltyséw za inkaso
zobowigzan pienigznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow i przekazywanie
sprawozdan w tym zakresie,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym,
11) prowadzenie kontroli podatkowych.

5. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi kasowej nalezy:

1) prowadzenie obstugi kasy Urzgedu Gminy Bakatarzewo zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie
operacji kasowych oraz ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych” obowigzujacych
w Urzedzie Gminy Bakatarzewo,

2) sporzadzanie przelewoéw dotyczacych zobowigzan urzedu na podstawie sporzadzonych i zatwierdzonych
dowodow zrodlowych,

3) prowadzenie w urzadzeniach ksiggowych analityki wydatkéw ikosztow dziatalnosci eksploatacyjnej
finansowo wyodrebnionej (fundusz socjalny),

4) naliczanie odsetek od naleznosci i zobowigzan Urzedu,
5) pobor optaty skarbowej,

6) sporzadzanie przelewdéw dotyczacych zobowigzan urzedu na podstawie sporzadzonych i zatwierdzonych
dowodow zroédtowych,

7) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania i innych drukéw finansowo — ksiggowych,
8) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkoéw trwalych, wyposazenia, materiatow,

9) sporzadzanie okresowych zestawien zuzycia materialow,

10) prowadzenie rozliczen i kontroli rachunkowej soltysow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem Urzedu w druki warto$ciowe,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem Urzgdu w $rodki czystos$ci,

13) sporzadzanie PIT — R,

14) wyodrebnianie wydatkow strukturalnych z ogotu wydatkow budzetowych Urzedu przy wspolpracy
z pracownikami merytorycznymi oraz ustalanie wlasciwej klasyfikacji tych wydatkow,

15) przygotowanie dokumentow zwigzanych z wyodr¢bnionym funduszem soleckim oraz jego rozliczanie
zgodnie z ustawg o funduszu soteckim.

§ 25. Stanowiskowy podzial zadan w Referacie Organizacyjno — Promocyjno - Administracyjnym:

1. Do zadan Kierownika Referatu - stanowisko pracy ds. obstugi organéw gminy nalezy:

Id: 2DB845C0-E055-4328-BB1D-28E00307C383. Podpisany Strona 8



1) przygotowanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi materialow na sesje
Rady Gminy i posiedzenia jej komisji,

2) przygotowanie materiatéw do projektow planow pracy Rady i jej komisji,
3) prowadzenie rejestru uchwat Rady i rejestru zarzadzen Woijta,
4) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji sktadanych przez radnych:

- nadanie biegu realizacji wnioskdw i interpelacji,

- czuwanie nad terminowa realizacja i udzieleniem odpowiedzi na wnioski i interpelacje zainteresowanym
osobom,

5) przechowywanie aktéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy,
6) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,

7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady i posiedzen komisji
Rady,

- dostarczanie radnym i osobom zaproszonym materialdéw majgcych by¢ przedmiotem obrad,

- wykonywanie niezb¢dnych czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem posiedzen komisji
rady,

8) protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,

9) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow oraz petycji wptywajacych do Urzedu, dokonywanie okresowych analiz
terminow i sposobu ich zatatwiania,

10) przyjmowanie wnioskéw i udost¢pnianie dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych,
w tym w szczegdlnosci protokotow z posiedzen Rady Gminy i jej komisji,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i referendum,
12) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna zebran i narad z sottysami,

13) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego funkcjonujacymi na terenie Gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancéw Gminy.

15) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi radnych oraz ich malzonkow,

16) prowadzenie spraw z zakresu wspoélpracy ze sSrodkami masowego przekazu,

17) kompletowanie przechowywanie dokumentoéw podlegajacych udostgpnieniu do wgladu publicznego,

18) przyjmowanie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, koordynacja w zakresie ich zatatwiania
i udzielania odpowiedzi przez wlasciwe komorki organizacyjne oraz prowadzenie rejestru tych wnioskow,

19) gromadzenie informacji oraz materiatdéw sprawozdawczo statystycznych dotyczacych Rady i jej organow,

20) przygotowywanie, monitorowanie i aktualizowanie dokumentow w zakresie spraw prowadzonych na
stanowisku pracy podlegajacych publikacji w BIP oraz przekazywanie ich informatykowi do publikacji,

21) przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie ich kontaktow z wlasciwym stanowiskiem pracy,
22) opracowywanie wnioskow na pozyskanie srodkow zewngtrznych na promocj¢ i rozwoj gminy,
23) obstuga centrali telefonicznej 1 radiotelefonu.

2. Do zadan stanowiska pracy ds. organizacyjnych i kadrowych nalezy:

1) zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej w urzedzie,
2) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym akt osobowych pracownikéw
urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
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5) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
6) przygotowywanie projektow planoéw urlopow wypoczynkowych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych udzielonych
pracownikom przez Wojta,

8) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien przez Wojta pracownikom,
9) nadzér nad przestrzeganiem w urzedzie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
10) wspotpraca z organami zatrudnienia na szczeblu powiatowym i wojewodzkim,

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy w tym akt osobowych pracownikow
zatrudnionych w ramach robo6t publicznych i prac interwencyjnych,

12) wydawanie zaswiadczen przedkladanych do KRUS i zakladéw pracy dotyczacych pracy w gospodarstwie
rolnym na podstawie zeznan swiadkow,

13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi pracownikow urzedu gminy i pracownikow
jednostek organizacyjnych oraz ich matzonkow,

15) przygotowywanie, monitorowanie i aktualizowanie dokumentow w zakresie spraw prowadzonych na
stanowisku pracy podlegajacych publikacji w BIP oraz przekazywanie ich informatykowi do publikacji,

16) zaopatrywanie urzedu w niezbedne materiaty biurowe i kancelaryjne.

3. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach
i ustawy o odpadach oraz ich przepisow wykonawczych, a w szczegolnosci:

a) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych,

b) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

¢) opracowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy i jego aktualizacja,

d) sporzadzanie wykazu nieruchomosci w podziale na zamieszkate przez mieszkancow gminy i nie zamieszkate
oraz ustalenie wlascicieli tych nieruchomosci,

e) opracowywanie projektéw uchwat i ich zmian w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
f) prowadzenie egzekucji administracyjnej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
g) prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

h) podejmowanie dziatan zwigzanych =z akcja informacyjng 1iedukacyjng zwigzanych z systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi,

2) prowadzenie gminnej ewidencji zbiornikoéw bezodplywowych (szamb) oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow,

3) prowadzenie postgpowan i przygotowanie projektow aktow administracyjnych, zezwolen na §wiadczenie przez
przedsigbiorcow i ustug, prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie ochrony srodowiska,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg dzikich wysypisk,

5) gromadzenie informacji o wytworzonych odpadach oraz sposobach gospodarowania odpadami,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prawidtowym funkcjonowaniem wysypiska odpadéw komunalnych,

7) obstuga sekretariatu Urzedu,

8) przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktéw z wlasciwym stanowiskiem pracy,

9) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji i prowadzenie jej ewidencji,

10) obstuga centrali telefonicznej, radiotelefonu i innych urzadzen potrzebnych do wykonywania pracy,
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11) prowadzenie spraw dotyczacych promocji i reklamy Gminy.
§ 26. Zadania wykonywane przez Urzad Stanu Cywilnego:

1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoSci:

1) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
¢) uznaniu dziecka,
d) zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,
¢) nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
3) sporzadzanie odpisow,
4) sporzadzanie zaswiadczen,
5) ustalanie, odtwarzanie i uzupenianie tresci aktéw stanu cywilnego,
6) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow,
7) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,
8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, do zadan Kierownika nalezy w szczegolnoSci:

1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly, czasowy, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

2) zaktadanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancow i ich aktualizacja oraz spraw zwigzanych z systemem
PESEL,

3) udzielanie informacji adresowych,

4) wydawanie poswiadczen zamieszkania,

5) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢.
§ 27. Stanowiskowy podzial zadan na samodzielnych stanowiskach:

1. Do zadan stanowiska ds. budownictwa, inwestycji i ochrony §rodowiska nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow aktow administracyjnych w zakresie decyzji
o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, w tym prowadzenie rejestru
wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

2) prowadzenie postegpowan i przygotowywanie projektow aktow administracyjnych w zakresie decyzji
srodowiskowych uwarunkowaniach,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniami iuzgodnieniami w sprawach z zakresu prawa geologicznego
i gorniczego, nalezacych do whasciwosci Wojta,
4) prowadzenie spraw dotyczacych optat za korzystanie ze Srodowiska,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu,

6) udostepnianie informacji o srodowisku ijego ochronie zgodnie z obowigzujacg ustawa o udostepnieniu
informacji o $rodowisku 1ijego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach
oddzialywania na $rodowisko,

7) zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach danych do ktérych ma si¢ dostep w zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem, na podstawie ustawy o udostgpnieniu informacji o srodowisku 1ijego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na §rodowisko,
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8) sporzadzanie raportow, sprawozdan dotyczacych realizacji dokumentow programowych zwigzanych z ochrong
srodowiska, w szczegdlnosci z realizacja i wykonaniem gminnego programu ochrony $rodowiska,

9) prowadzenie spraw na podstawie obowigzujacych przepisow ustawy wodne w zakresie spraw nalezacych do
wlasciwosci  Wojta, w szczegdlnosci prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow aktow
administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych zmiany stanu wody na gruntach, w tym wydawanie decyz;ji,

10) prowadzenie spraw na podstawie obowigzujacych przepiséw ustawy prawo ochrony Srodowiska w zakresie
spraw nalezacych do wlasciwosci Wojta, w szczegdlnosci spraw z zakresu gminnego funduszu ochrony
srodowiska 1iprowadzenie postgpowan iprzygotowywanie projektow aktow administracyjnych/spraw
w zakresie zwyklego korzystania ze srodowiska, w tym optat za korzystanie ze sSrodowiska,

11) przygotowywanie opinii dotyczacych zezwolen, decyzji, gromadzenia informacji, sporzadzanie
i przekazywanie wlasciwym podmiotom sprawozdan zawierajacych informacje z zakresu ochrony srodowiska,

12) przygotowywanie sprawozdan okresowych z zakresu ochrony $rodowiska, w tym przygotowywanie analiz
kosztow zwigzanych ze $wiadczeniem ushig komunalnych dla ludnos$ci oraz analiz i sprawozdan z zakresu
dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

13) podejmowanie dzialan w zakresie wprowadzenia form ochrony przyrody, jezeli form tych nie wprowadzit
wojewoda, a takze ewidencji pomnikow przyrody,

14) prowadzenie spraw w zakresie wodociggdéw i kanalizacji, w tym prowadzenie spraw zaspokojenia potrzeb
z zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania §ciekow, utrzymanie i konserwacja
gminnych urzadzen iobiektéw publicznych aw szczego6lnosci, zarzadzanie powierzonymi urzadzeniami
isiecia wodno-kanalizacyjng, utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej urzadzen isieci wodno-
kanalizacyjnej oraz wykonanie ustug wynikajacych z zawartych umoéw na dostaw¢ wody odprowadzanie
sciekow, wspotudziat w dokonywaniu odbioréw technicznych nowych obiektéw wodociggowych
i kanalizacyjnych, sporzadzanie umow na dostawg wody iodprowadzanie S$ciekow, weryfikacja umow,
konserwacja iutrzymanie droznos$ci kanalizacji, sanitarnej ideszczowej, remonty i eksploatacja studni
publicznych, prowadzenie rozliczen wykonywanych roboét i $wiadczonych ushug, przygotowywanie informacji
o zakresie korzystania ze srodowiska oraz ustalenie wysokos$ci naleznych optat za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska, prowadzenie rozliczen z zaktadem energetycznym , Urzedem Dozoru Technicznego , prowadzenie
spraw dotyczacych taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania w ramach ustawy
o zbiorowym zaopatrzeniu w wode izbiorowym odprowadzaniu S$ciekéw we wspdlpracy z Referatem
Finansowo - Budzetowym,

15) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow aktow administracyjnych, zezwolen na $wiadczenie
przez przedsiebiorcow i ustug, prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie ochrony srodowiska,

16) inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie prac w zakresie opracowania strategii rozwoju Gminy , gminnego
programu ochrony $rodowiska iinnych dokumentow programowych zwigzanych z ochrona srodowiska lub
niezbednych do pozyskiwania $rodkow 1ipisania wnioskow, w szczegolno$ci w zgodzie z wiasciwymi
obowigzujacymi przepisami, w tym ustawg o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach oddziatywania na S$rodowisko (np. prawidlowe
udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie i przeprowadzanie ocen oddzialywania na srodowisko),

17) przygotowywanie informacji, zestawien z zakresu pozyskanych srodkow,

18) poszukiwanie mozliwosci finansowania zadan Gminy (w szczegdlnosci inwestycji) z instytucji
pozarzadowych, funduszy Unii Europejskiej oraz finansowanych za srodkéw krajowych itp.

19) przygotowywanie i przedstawianie Wojtowi co najmniej raz w roku w trakcie planowania budzetu Gminy na
nastepny rok, pozycji dotyczacych zadan Gminy kwalifikujacych si¢ do dofinansowania z $rodkow
zewngtrznych jak izadan inwestycyjnych bez mozliwosci otrzymania dofinansowania, apo uzyskaniu
akceptacji zadania przez Wojta, uzgodnienie mozliwosci jego zaplanowania w budzecie ze Skarbnikiem
Gminy, a w konsekwencji zgloszenie Skarbnikowi inwestycji do ujecia w budzecie,

20) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie gminnych inwestycji ze sSrodkow zewnetrznych,

21) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacja gminnych inwestycji, w tym koordynowanie
i/lub rozliczanie dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych inwestycji,

Id: 2DB845C0-E055-4328-BB1D-28E00307C383. Podpisany Strona 12



22) przeprowadzanie i/lub koordynowanie przeprowadzania udzielania zamowien publicznych zgodnie
z obowiazujacym prawem, w szczegoOlno$ci zgodnie zustawa prawo zamoéwien publicznych iregulacjami
wewnetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie, w tym prowadzenie dokumentacji,

23) nadzor ikoordynowanie przetargdbw w oparciu o ustawe prawo zamowien publicznych przeprowadzanych
przez inne wyznaczone komorki organizacyjne Urzedu, w tym przygotowanie informacji, zestawien z zakresu
udzielonych w ramach przetargéw zamowien publicznych,

24) prowadzenie sprawozdawczosci gminy zzakresu udzielania zaméwien publicznych, w szczegdlnosci
z zakresu ustawy prawo zamdowien publicznych,

25) prowadzenie rozliczen wykonanych robot i §wiadczonych ustug,

26) zlecanie prac przygotowawczych do inwestycji gminnych, w tym zlecenie przygotowywania dokumentacji
technicznych, kosztorysow,

27) kontrola stanu technicznego budynkéw komunalnych (przeglady okresowe),

28) nadzor ikoordynowanie remontdw biezacych 1 kapitalnych budynkow stanowigcych wlasno$¢ gminy
w zakresie robot ogolnobudowlanych,

29) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do ewidenc;ji,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw zgodnie z obowigzujaca ustawg o ochronie zabytkow
i opiece nad zabytkami,

31) zglaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu izakonczeniu zadan inwestycyjnych iremontowych wiasciwym
organom,

32) prowadzenie w porozumieniu z konserwatorem zabytkow spraw zwigzanych z obiektami zabytkowymi w tym
grobami i cmentarzami wojennymi,

33) przygotowanie, monitorowanie i aktualizowanie dokumentéw w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku
pracy podlegajacych publikacji w BIP oraz przekazywanie ich informatykowi do publikacji.

2. Do zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i mienia komunalnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz uchwalaniem projektoéw plandw zagospodarowania przestrzennego,

2) wnioskowanie o zmiang¢ przeznaczenia gruntow rolnych na cele nierolnicze i nielesne,

3) prowadzenie spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi, wynikajacymi zustalen planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego,

6) dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem strategii rozwoju gminy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami nieruchomosci oraz dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i placow oraz numeracji nieruchomosci,
10) prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomos$ci mienia komunalnego,

11) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,

12) gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomosciami tworzacymi gminny zas6b w tym ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzaweg, najem, uzyczenie iw trwaly zarzad oraz ustalanie ich
wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

13) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

15) naliczanie optat adiacenckich ztytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku zbudowa urzadzen
infrastruktury komunalne;j,

Id: 2DB845C0-E055-4328-BB1D-28E00307C383. Podpisany Strona 13



16) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz nieruchomosciami
budynkowymi,

17) naliczanie stawek czynszow i optat za lokale 1 nieruchomosci,
18) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody,

19) przygotowywanie zezwolen na usunigcie drzew ikrzewow oraz decyzji ustalajacych kary pienigezne za
usuwanie drzew 1 krzewow bez zezwolenia,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi.

3.Do zadan stanowiska ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, rolnictwa idrogownictwa nalezy
w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z obsluga ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:

a) wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

b) przeksztatcanie wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej na forme
dokumentu elektronicznego,

c¢) przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,
2) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
3) przygotowywanie decyzji o cofnigciu i wygasnigciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow, stanowisk organow gminy dotyczacych przebiegu drég,
zaliczania do poszczeg6lnych kategorii,

6) budowa, modernizacja i utrzymanie drog,

7) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia miejsc publicznych, drog i ulic,
9) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

10) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen Wojta, uprawniajacych do podejmowania dziatalnosci
gospodarczej w zakresie transportu drogowego,

11) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji spotkom wodnym,

12) koordynacja dziatah zwigzanych z ochrong roslin uprawnych,

13) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania choréb zakaznych zwierzat,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem bezpanskich psow,

15) przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

16) koordynacja i organizacja dziatan w przypadku klgsk zywiotowych w rolnictwie.

4. Do zadan stanowiska ds. o§wiaty i spraw obronnych nalezg w szczegdlno$ci:

1) zadania z zakresu o$wiaty:

a) opracowywanie projektow sieci publicznych szkot iplacowek, okreslanie granic obwodow publicznych
szkot podstawowych 1 gimnazjow,

b) podejmowanie kompleksowych dziatan w zakresie tworzenia, prowadzenia, likwidacji, przeksztalcania
publicznych szkoét,

c) wspotdziatanie z dyrektorami szkét 1 przedszkoli w realizacji zadan o$wiatowych gminy,

d) kompletowanie i przedstawianie do zatwierdzenia projektoOw organizacyjnych szkot oraz ich aneksow;
czuwanie nad prawidlowoscia procedury zwigzanej z zatwierdzeniem 1 uzyskaniem niezb¢dnych opinii;
po zatwierdzeniu przekazywanie do realizacji dyrektorom szkot,
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e) wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie funkcjonowania szkol oraz realizacji polityki
o$wiatowej na terenie gminy,

f) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego,

g) wydawanie decyzji w zakresie awansu zawodowego nauczycieli oraz zaswiadczen,
h) realizacja obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
1) przyznawanie stypendium i zasitku szkolnego w tym:
- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow,
- przygotowywanie decyzji,
- sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe i ich rozliczanie,
- przyjmowanie faktur,
- indywidualne rozliczanie ucznia z przyznanej pomocy rzeczowej
- sporzadzanie list do wyplaty przyznanej pomocy,
- prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji,
j) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Bakalarzewie,
k) dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow w tym:
- prowadzenie rejestru umow o prace z mtodocianymi pracownikami,
- przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie,
- wnioskowanie o $rodki finansowe (zawieranie umow),
- rozliczanie $§rodkoéw finansowych w ramach zawartych uméw,

- przeprowadzanie procedur zwigzanych z przyznaniem pracodawcom dofinansowania, zakonczonych
wydaniem decyzji,

- rejestracja dofinansowania jako pomocy "de minimis" w aplikacji SHRIMP,
- wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy "de minimis".
1) dowo6z do szkot uczniow niepelnosprawnych w tym:
- przyjmowanie wnioskow o zwrot kosztow dowozu uczniow do szkoty przez rodzicow,
- organizowanie dowozu do szko6t ucznidow niepetnosprawnych,
- zawieranie umow w powyzszym zakresie oraz ich realizacja,
1) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczo$cig i statystyka.
2) zadania z zakresu obrony cywilnej:

a) planowanie, koordynacja i realizacja zadan obrony cywilnej na terenie gminy, wspolpraca w tym zakresie
z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie w tym:

- opracowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy Bakatarzewo oraz kart realizacji zadan OC,

- opracowywanie rocznych planéw dziatania w zakresie OC - zawierajacych plany szkolenia,
b) opracowywanie dokumentacji formacji obrony cywilnej w tym:

- plany dziatania formacji OC\,

- karty przydziatu do formacji OC,

- organizacja szkolen formacji OC,

¢) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej w tym:
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- ponoszenie pelej odpowiedzialno$ci materialnej za uzyczony sprzet, znajdujacy si¢ na stanie
W magazynie,

- konserwacja sprzetu oraz inne prace porzadkowe,
- prowadzenie ksigzki materiatlowej sprzegtu OC,
- roczne uzgodnienie stanu magazynu sprzetu,
- kalibracja, likwidacja, wprowadzanie na stan nowego sprzetu ( wg odrebnych uzgodnien),
d) opracowywanie rocznych sprawozdan z oceny stanu przygotowania obrony cywilnej w gminie,
e) aktualizacja prowadzonej dokumentacji OC,
3) zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego:
a) opracowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy zatwierdzanego przez Staroste,
b) opracowywanie dokumentacji powolujacej Zespot Zarzadzania Kryzysowego,
¢) organizowanie systemow wczesnego ostrzegania i alarmowania w tym:
- sporzadzanie dokumentacji SWO,
- sporzadzanie dokumentacji SWA,

d) przyjmowanie i przekazywanie ostrzezen oraz informacji o wystapieniu lub mozliwosci wystgpienia sytuacji
kryzysowej na terenie,

e) udziat w szkoleniach, ¢wiczeniach i treningach,
4) zadania z zakresu spraw obronnych i wojskowych:

a) opracowanie 1 aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) opracowanie i aktualizacja planu przemieszczania si¢ do Zapasowego Miejsca Pracy oraz planu
funkcjonowania Urzedu w ZMP,

¢) planow szkolenia obronnego Statego Dyzuru,
d) opracowywanie 3 - letnich programow szkolenia obronnego oraz rocznych planéw szkolenia obronnego

e) organizacja §wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji w razie ogloszenia mobilizacji
1 W czasie wojny,

f) opracowanie, uzgadnianie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej,
g) organizacja rejestracji i kwalifikacji wojskowej w tym:

- sporzadzenie rejestrow kobiet imezczyzn objetych rejestracja ich aktualizacja oraz sprawozdania
Z rejestracji,

- sporzagdzanie list stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej rocznika podstawowego oraz rocznikow
starszych,

- sporzadzanie oraz przesylanie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru imiennych wezwan do osobistego
stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowe;j,

- prowadzenie rejestru oraz wykazu 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

- jeden dzien przy pracach komisji — jako przedstawiciel gminy — oraz monitorowanie stawiennictwa oséb
na kwalifikacj¢ wojskowa,

- sporzadzanie sprawozdan w zakresie rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j,

4) zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej, zapewniajace gotowos¢ bojowa jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych z terenu gminy Bakatarzewo:

a) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji OSP dzialajacych na terenie gminy,

b) planowanie wydatkow budzetu gminy na zadania zwigzane z dziatalnos$cia jednostek OSP gminy,
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¢) zapewnienie gotowosci bojowej jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu gminy w tym:

- zaopatrzenie strazy w sprzet, narzedzia i materiaty, srodki ochrony osobistej, odziez i obuwie ochronne
oraz umundurowanie,

- szkolenia strazakow,

- organizacja badan okresowych strazakow biorgcych bezposredni udziat w akcji pozarniczej (skierowana
na badania oraz prowadzenie wykazu strazakow z waznymi badaniami).

5. Do zadan stanowiska ds. informatyki naleza w szczeg6lnosci sprawy:

1) utrzymanie statej sprawnosci sprzetu informatycznego (naprawa sprzetu, usuwanie usterek), serwis
i konfiguracja oraz nadzér nad jego prawidtowym dziataniem,

2) petnienie funkcji administratora systemow, administrowanie siecia komputerowa Urzedu, administrowanie
systemow dziedzinowych dziatajacych w Urzedzie,

3) nadzor oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych w tym:

a) opracowywanie zmian Polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych, zabezpieczenie danych zgodnie
z polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych,

b) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo systemow informatycznych,
4) zabezpieczanie komputeréw przed atakami wirusow i hakerdw,

5) sprawowanie nadzoru nad legalno$cia stosowanego oprogramowania i wlasciwoscia zabezpieczenia danych
gromadzonych w urzedzie przed utratg i dostgpem osob nieuprawnionych (kontrola antywirusowa itp.),

6) nadzor i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury teleinformatycznej, w tym:
a) rozwoj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu),
b) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowania nowych rozwigzan z tej dziedziny w urzgdzie,

c) prowadzenie ustalen z dostawcami Internetu, sprzgtu komputerowego zgodnie z ustawa prawo zamdwien
publicznych 1iregulacjami wewnetrznymi, atakze przygotowywanie projektow uméw  z dostawcami,
kontrola ustug gwarancyjnych i pogwarancyjnych dotyczacych sprzetu teleinformatycznego,

d) opisywanie faktur dotyczacych sprzgtu komputerowego,

€) monitorowanie bezpieczenstwa sprzegtu poprzez kontrolowanie nalepek serwisowych i ewidencyjnych oraz
ewentualnej ingerencji w sprzet przez osoby niepowotane,

f) biezaca kontrola stanu posiadanego sprzetu oraz jego znakowanie zgodnie z posiadang dokumentacja
finansowa (faktury, dokumenty OT) i ewidencyjna,

g) prowadzenie ewidencji systemow iprogramow uzytkowych oraz licencji iewidencjonowanie sprzgtu
komputerowego,

h) udziat w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,
1) nadzor nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury teleinformatycznej,

j) nadzér nad umowami z firmami zewngtrznymi w zakresie dzialan informatycznych prowadzonych przez
urzad,

k) inicjowanie inadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwigzanych zrozwojem infrastruktury
informatycznej,

1) planowanie i analiza zaspokajania potrzeb na infrastruktur¢ informatyczng uzytkownika koncowego,

m) pomoc w przygotowywaniu dokumentacji przetargowej iuczestnictwo w postepowaniach przetargowych
zwigzanymi z zagadnieniami informatycznymi,

7) wdrazanie nowego oprogramowania,

8) pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systemow i programéw komputerowych oraz sprzetu
komputerowego itp.,

9) wdrazanie podpisow elektronicznych i nadzorowanie innych spraw zwigzanych z certyfikacja,
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10) administrowanie pocztg elektroniczna,
11) pomoc techniczna przy obstudze programow ksiegowych, a takze innych funkcjonujacych w Urzedzie,

12) wdrazanie inadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw, uzyskanie funkcjonalno$ci podmiotu
publicznego (e-PUAP),

13) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wg. obowiazujacych przepisow oraz administrowanie
no$nikami z oprogramowaniem,

14) prowadzenie czynnosci zwigzanych z archiwizacja dokumentéw iprowadzenie archiwum zaktadowego
urzedu,

15) obstuga programu Legislator (w tym publikacja aktéw prawnych w dziennikach urzedowych),

16) petnienie funkcji ~ administratora Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bakalarzewo (prowadzenie
i aktualizowanie) aktualizowanie strony BIP,

17) kontrola bezpieczenstwa informacji iochrony danych osobowych (petnienie funkcji Administratora
Bezpieczenstwa Informacji),

18) weryfikacja i wprowadzanie danych do systemu informacji o§wiatowej (,,SIO");
19) peienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w aplikacji ,,Zrodho",
20) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami:

a) organizacja stanowisk roboczych operatoroéw,

b) zapewnienie ciaglo$ci pracy na w/w stanowiskach.

21) prowadzenie dziatan promocyjnych Gminy, w tym aktualizacja strony internetowej Gminy oraz prowadzenie
polityki informacyjnej dotyczacej dziatan promocyjnych oraz imprez i wydarzen promocyjnych na terenie
Gminy,

22) przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskania dofinansowania zewngtrznego i innych
wymaganych dokumentéw w ramach projektow promocyjnych, turystycznych iinformatycznych, a takze
pomoc w ich realizacji irozliczaniu (w tym realizacja i wdrozenie projektu pn. Wdrazanie elektronicznych
ustug dla ludno$ci wojewddztwa podlaskiego).

6. Do zadan Pelnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

3) przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego w stosunku do oséb majacych dostep do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci.

7. Do zadan Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) pelnienie catodobowego dyzuru, wcelu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego (w fazie organizacji);

2) wspoltdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;

3) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci;

4) wspoéltpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;

5) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

6) dokonywanie wstepnej sytuacji oraz powiadamianie Wojta;

7) przygotowywanie ostrzezen, komunikatow samorzadow terytorialnych oraz dla srodkéw masowego przekazu;

8) przekazywanie informacji o zdarzeniach do Powiatowego CZK.
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Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 28. Integralng cz¢s¢ Regulaminu stanowig zatgczniki:
1) zalacznik Nr 1 — Zasady podpisywania pism i decyzji,
2) zalacznik Nr 2 — Zasady opracowywania projektow aktow prawnych,

3) zalagcznik Nr 3 — Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
4) zalgcznik Nr 4 - Zasady i tryb przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 29. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 1. 1. Wojt podpisuje:
1) wydawane akty prawne,
2) dokumenty kierowane do instytucji panstwowych szczebla centralnego i Wojewody,
3) odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych, postow,
4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Gminy,
5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
6) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow,

7) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu 1ikierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) odwotania od decyzji oraz pisma w sprawach toczacych si¢ przed WSA, NSA,
9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

10) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli, w zwigzku z prowadzonym przez nie postgpowaniem,

11) pisma zwigzane ze wspOtpraca zagraniczna,
12) wnioski o nadanie odznaczen,
13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

§ 2. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta oraz decyzje do podpisywania, ktdrych zostali imiennie upowaznieni przez Wojta.

§ 3. Pracownicy moga podpisywac:

1) korespondencje biezaca nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, nie majaca znamion decyzji
lub rozstrzygni¢c i nie zastrzezong do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne do wydawania, ktorych zostali imiennie upowaznieni przez Wojta.

Wit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Zasady opracowywania projektéw aktow prawnych

§ 1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ zasad techniki prawodawczej
okreslonych w przepisach szczegolnych.

§ 2. Projekt aktu prawnego opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej z wlasnej
inicjatywy lub na polecenie Wojta.

§ 3. 1. Pracownik, do ktorego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten projekt do
zainteresowanych, w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji lub zasiggnigcia opinii wymaganych
przepisami prawa.

2. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac skutki finansowe,
2) z Sekretarzem Gminy,
3) kierownikami jednostek organizacyjnych gminy, jezeli naktada na te jednostki zadania lub obowigzki.

3. Projekt aktu prawnego powinien uzyskac¢ akceptacje pod wzglgdem formalno-prawnym i redakcyjnym radcy
prawnego.

4. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien iuzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu prawnego nalezy
przedtozy¢ Wojtowi.

§ 4. 1. Podjete akty prawne organéw gminy numeruje si¢ wedtug zasad ustalonych w Statucie Gminy.

2. Akty prawne wewnetrznego urzedowania, wydawane przez Wojta w formie zarzadzen numeruje sie
kolejnymi numerami (cyfra arabska) w ciggu roku.

3. Zbiory aktow prawnych, o ktorych mowa w ust.1 i 2 prowadzi pracownik na stanowisku do spraw obstugi
organoéw gminy.

§ 5. Wydane akty prawne pracownik na stanowisku do spraw obstlugi organéw gminy przekazuje pracownikom
Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy, odpowiedzialnym za ich realizacje.

Wit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 1. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks postgpowania
administracyjnego,Ordynacja podatkowa, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne.

§ 2. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego, Ordynacji podatkowej i w przepisach szczego6lnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacja stusznych intereséw obywateli.

3. Odpowiedzialno$§¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 3. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani sg do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okolicznoéciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zalatwienia
spraw, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania treSci obowigzujacych
przepisow,

2) informowania zainteresowanych o mozliwosci zalatwienia ich spraw,
3) powiadamiania stron o przyczynie nie zatatwienia spraw w obowigzujacym terminie,
4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia wydanych rozstrzygnigc,

5) niezwlocznego zalatwiania spraw wyptywajacych z Rady 1ijej komisji oraz spraw, ktore nie wymagaja
postepowania wyjasniajacego,

6) inne sprawy, nie wymienione w pkt.5 winne by¢ zalatwione bez zbednej zwtoki, wedtug kolejnosci ich wptywu
i stopnia pilnosci.

Wit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Zasady i tryb przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Gminy Bakalarzewo

Zasady itryb przyjmowania, rejestrowania oraz zalatwiania skarg 1iwnioskow w Urzedzie Gminy
Bakatarzewo reguluja przepisy Dziatu VIII ustawy z dnia 16 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017, poz. 257 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 roku w sprawie organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5,
poz. 46).

Rozdzial 1.
Przyjmowanie skarg i wnioskow

1. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone:
1) pisemnie na adres: Urzad Gminy Bakatarzewo, ul. Rynek 3, 16 — 423 Bakatarzewo;

2) pisemnie do dziennika podawczego w sekretariacie Urzgdu (pigtro) w dniach pracy Urzedu w godzinach 7.00 —
15.00;

3) fax-em na nr: 87 5694308;
4) poczta elektroniczng na adres: urzad@bakalarzewo.pl
5) ustnie do protokotu.
2. Interesanci zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskéw do Urzedu przyjmowani sg przez:
1) Wojta we wtorki, w godzinach 12.00 — 15.30 oraz we czwartki w godzinach 8.00 — 12.00,
2) pracownikoéw Urzedu codziennie, w godzinach pracy Urzedu,

3) informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest na tablicy
ogtoszen w Urzedzie,

3. W pozostale dni tygodnia istnieje mozliwos¢ przyjecia interesantdéw poza godzinami pracy Urzedu, po
wczesniejszym ustaleniu terminu i godziny spotkania drogg telefoniczng lub osobiscie za posrednictwem
sekretariatu Urzedu (tel. 87 5694023).

Rozdzial 2.
Organy wlasciwe do rozpatrywania skarg i wnioskéw

1. Skargi dotyczace zadan lub dzialalnosci Wojta rozpatruje Rada, oile przepisy szczegélne nie okreslaja
innych organéw wlasciwych do rozpatrzenia skargi. W przypadku, gdy Rada w celu rozpatrzenia skargi lub
wniosku wystapi do Wéjta z prosba o udzielenie wyjasnien, pisemne stanowisko oraz dokumentacj¢ niezb¢dng do
rozpatrzenia skargi przygotowuje wlasciwe merytorycznie stanowisko pracy — wskazane przez Sekretarza Gminy
— w terminie nie dluzszym niz siedem dni od otrzymania polecenia. Projekt odpowiedzi podpisuje Sekretarz
Gminy.

2. Skargi na Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i kierownikow referatow oraz pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy rozpatruje Woijt.

Rozdzial 3.
Ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow

1. Wplywajace skargi i wnioski, przed przystgpieniem do ich merytorycznego, rozpatrzenia rejestrowane sg
w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez stanowisko pracy ds. obstugi organow gminy.

2. Stanowisko pracy ds. obslugi organdéw gminy dokonuje rejestracji skargi lub wniosku z adnotacja terminu
ich rozpatrzenia.

3. Rejestr skarg i wnioskow obejmuje:

a) liczbg porzadkowa;
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b) numer ewidencyjny sprawy;
c¢) date wptywu;
d) imi¢, nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucji itp.;
e) adres zainteresowanego, instytucji;
f) przedmiot skargi (wniosku);
g) datg zlecenia skargi (wniosku);
h) komu zlecono zatatwienie skargi (wniosku);
1) termin zatatwienia;
j) date wptywu po zalatwieniu;
k) sposob zatatwienia skargi (wniosku);
1) date wystania zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi (wniosku);
m) kogo zawiadomiono;
n) uwagi.
4. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzte.

5. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania iwyjasnienia sprawy komorki
organizacyjne Urzedu prowadza zgodnie z wlasciwo$cig postepowanie wyjasniajace.

6. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia, zobowiazani sg zawiadomi¢ stanowisko
do spraw obshlugi organéw gminy o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac dokumentacj¢ zwigzana ze sprawa
wraz z kopig odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

7. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno§¢ za nalezyte iterminowe zalatwianie skarg i wnioskow,
w szczegolnosci przygotowuja stanowisko merytoryczne w sprawie bedacej przedmiotem skargi wraz z projektem
odpowiedzi na skargg.

8. Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu pracownikowi ani
pracownikowi, wobec ktorego pozostaje on w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

9. Wplywajace do Urzedu skargi 1 wnioski powinny by¢ zalatwiane starannie i terminowo, bez zb¢dnej zwtoki,
nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.
10. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow winna by¢ opatrzona numerem rejestru i zawiera¢ kolejny

numer sprawy.

11. Rozpatrzong skarge lub wniosek wraz zprojektem odpowiedzi oraz korespondencje stanowiaca
dokumentacje z postepowania wyjasniajagcego pracownik komorki organizacyjnej przekazuje na stanowisko pracy
ds. obstugi organéw gminy. W aktach komorki merytorycznej pozostawia si¢ kopie tych dokumentow.

Rozdzial 4.
Nadzor i kontrola nad prawidlowoscia zalatwiania spraw i wnioskéw

1. Biezaca kontrole nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz
Gminy.

2. Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z niniejszego dokumentu sprawuje Woijt.

3. Informacj¢ na temat realizacji zadan zwigzanych ze skargami i wnioskami, ewidencjonowaniem
1 terminowoscig ich zatatwiania przedktada si¢ Wojtowi w okresach rocznych do dnia 15 stycznia za rok poprzedni.
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Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje si¢
przepisy kodeksu postegpowania administracyjnego oraz przepisy rozporzadzenia w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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