Zarzadzenie Nr 27/2006
Woéjta Gminy
Lesna Podlaska

z dnia 3 sierpnia 2006 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego oraz okreslenia struktury
organizacyjnej Urzedu Gminy Les$na Podlaska

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdzn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1
1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Le$na Podlaska w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Okredla sie strukture organizacyjng Urzedu Gminy Lesna Podlaska stanowiaca
zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§2

Wykonanie Zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy Le$na Podlaska.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Les$na Podlaska

mgr Marian Tomkowicz



Zatacznik nr 1do Zarzadzenia

Nr 27/2006 Wéjta Gminy

Leéna Podlaska

z dnia 03 sierpnia 2006 r. w sprawie nadania
Regulaminu  Organizacyjnego oraz okreslenia
struktury organizacyjnej

Urzedu Gminy Lesna Podlaska

REGULAMIN ORG:ANIZACYJNY
URZEDU GMINY LESNA PODLASKA

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Lesna Podlaska zwany dalej ,regulaminem”
okresla:

1)  zakres dzialania, oraz zasady funkej onowania Urzedu Gminy Les$na Podlaska

zwanego dalej ,,Urzedem”,

2)  zasady kierowania praca Urzedu,

3)  organizacje Urzgdu, oraz podziat zadan pomiedzy poszczeg6lne stanowiska pracy,

4)  organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie,

5)  zasady opracowywania i uzgadniania projektow aktéw prawnych,

6)  planowanie i organizacj¢ narad i posiedzen,

7)  system zalatwiania spraw interesantow,

8)  zasady podpisywania pism,

9)  tryb obiegu korespondencji,

10) sposéb zamawiania i przechowywania pieczgei urzgdowych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)  Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lesna Podlaska ,
2)  Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Lesna Podlaska ,
3)  Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Leéna Podlaska,
4)  Wédjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Les$na Podlaska,
5)  Sekretarzu— nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Le$na Podlaska,
6)  Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Les$na Podlaska,
7)  Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
gminy utworzona do realizacji zadan Gminy Leéna Podlaska,
8)  Kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzg¢du Stanu,
Cywilnego w Lesnej Podlaskiej.
§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Lesna Podlaska.
2. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowo$¢ Lesna Podlaska.



Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA ORAZ ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 4

1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:
1)  zadan wiasnych,
2)  zadan zleconych,
3)  zadan powierzonych, wynikajacych z zawartych porozumien,
4)  oraz innych zadah wynikajacych z ustaw szczegblnych.

§5

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1)  praworzadnosci,
2)  stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3)  racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4)  jednoosobowego kierownictwa,
5)  kontroli wewnetrznej,
6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegllne stanowiska
pracy,
7)  wzajemnego wspéldzialania.

§6

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie prawa i obowigzani sa do scislego jego przestrzegania.

§7

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw obowigzani sg
stuzy¢ gminie i panstwu.

§8

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegOlowej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty.

§9

W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie wykonywania
obowiazkéw przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

§ 10

1. Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.



2. Poszczegllne stanowiska pracy sa zobowiazane do wspoldziatania, a w szczegdlnosci
wymiany informacji.

Rozdzial 111
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§11

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegllnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 12

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg przed
Wojtem odpowiedzialnosé za realizacje swoich zadan.

2. Wojt jako Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 13

Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy dokonywanie czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy oraz funkcji organu administracji samorzadowej 1 instancji w zakresie
zadan wlasnych i zleconych a w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

9

10)
11)
12)
13)

14)
15)

kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie Jj€j na zewnatrz,
prowadzenie biezacej gospodarki finansowej gminy,

przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwatl,

organizowanie wykonania uchwat Rady Gminy,

przedkladanie na sesjach Rady Gminy sprawozdan z wykonania uchwat,
podejmowanie czynnos$ci w sprawach nie cierpiacych zwloki, Zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

skladanie oswiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezace;j
dziatalnosci gminy,

reprezentowanie gminy i jej organdéw w postepowaniu sagdowym i
administracyjnym, przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji
rzadowe;j,

odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem
oraz sktadanie w tych sprawach wnioskow i propozycji Radzie,

podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktére nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

uczestnictwo w pracach zwiazkéw i porozumien miedzygminnych, oraz
realizowanie zadan wynikajacych z tych porozumies,

udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje postéw, senatorow i radnych,
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu i Kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu,

ustalanie regulaminu pracy Urzedu oraz innych aktow wewngtrznego zarzadzania,

s



16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)

ORAZ PODZIAL ZADAN POMIEDZY POSZCZEGOLNE STANOWISKA PRACY

udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do podejmowania decyzji w imieniu
Wijta.

ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikom Urzedu Gminy
oraz Kierownikom jednostek organizacyjnych,

nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
przyjetych w ramach porozumien,

wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;j,

wykonywanie innych zadaf zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami
ustaw i uchwatami Rady Gminy,

organizowanie akcji ratowniczych w przypadkach klesk zywiotowych i katastrof,
przyjmowanie interesantow w ustalonych dniach tygodnia i okreslonych

godzinach.

Rozdzial IV

ORGANIZACJA URZEDU

§ 14

W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

1. W Urzgdzie na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej moze zostaé

Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.
Stanowisko pracy ds.

Konserwator,

ksiggowosci budzetowe;,

planowania i ksiggowosci,

wymiaru podatku i optat lokalnych,
ksiegowosci podatkowe;j,

gospodarki komunalne;j,

rolnych i gospodarki gruntami,

ochrony srodowiska,

budownictwa, inwestycji i infrastruktury,
zamowien publicznych, oraz dziatalnosci gospodarczej,
obrony cywilnej i spraw wojskowych,
organizacyjno-administracyjnych
promocji, rozwoju i srodkéw pomocowych,

Konserwator — kierowca,

Sprzataczka,
Sprzataczka.

zatrudniony radca prawny.

2. Radca prawny, oprécz zadaf wynikajacych z udzielanego przez Wojta pelnomocnictwa

§ 15

procesowego szczegbdlnego, ma za zadanie:
1) udzielanie pomocy prawnej i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu,
2) sporzadzanie opinii prawnych,



3)
4)

3)

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektéw uchwat wnoszonych na
sesje Rady,

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow zarzadzen Wojta, jako
kierownika Urzedu oraz projektow uméw zawieranych w imieniu gminy,
opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektéw zarzadzen kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§16

Do wspélnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy przygotowanie materialow. oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organoéw gminy, a szczegélnosei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

opracowywanie projektow uchwal Rady, projektow aktow prawnych Wojta oraz
materiatéw bedacych przedmiotem obrad organow gminy,
opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy,
sporzadzenie sprawozdan z wykonania budzetu gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbycia sesji Rady Gminy i posiedzen
jej komisji,
zapewnienie obstugi merytorycznej komisji Rady,
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w ramach pisemnego upowaznienia udzielonego przez
Wijta,
wspoldziatanie z organami administracji 1zagdowej, organami innych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz organizacjami i stowarzyszeniami dzialajacymi na
terenie Gminy,
wspoéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
wnioski komisji Rady, parlamentarzystow i senatoréw,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,
rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
przygotowywanie projektow umow i porozumien,
realizacja zadan w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami, obronnych i
obrony cywilnej,
realizowanie zadaf zwigzanych z udzielaniem zaméwiefi publicznych
wynikajacych z obowiazujacych przepisow,
realizowanie postanowien wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
realizowanie zadan wynikajacych z dostgpu obywateli do informacji publiczne;j,
przekazywanie Sekretarzowi Gminy w formie elektronicznej, przygotowanych
materiatléw celem ich publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa a w szczegdlnosci:

a. przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b. prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c. przechowywanie akt,
d. przekazywanie akt do archiwum,

§17

Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz kieruje
Urzgdem podczas nieobecnosci Wojta.

Ln



§18
1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,

2) opracowywanie projektu statutu Gmi ny i regulaminu organizacyjnego Urzedu,

3) wspélpraca przy przygotowywaniu projektéw uchwal Rady i zarzadzen Wéjta
Gminy,

4) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na
terenie gminy,

5) organizowanie wspélpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i
pomocniczymi (sotectwa),

6) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszezegolne jednostki organizacyjne,

7) przygotowywanie projektéw zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,

8) zapewnienie obstugi techniczno-biurowej organéw gminy,

9) nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

10)nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

11)organizowanie przestrzegania zasady terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw
interesantow,

12)inicjowanie i przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

13) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urz¢gdowych,

14)nadzoér nad realizacja wnioskow i zalecert pokontrolnych (z wylaczeniem
finansowych),

15)nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z wyborami do organéw samorzadu
terytorialnego, oraz w zakresie zleconym przepisami prawa do innych organéw, w
tym europejskich,

16)nadz6r nad prowadzeniem spis6w powszechnych,

17)koordynowanie drobnych prac remontowych w Urzedzie i nadzér nad zakupem
srodkéw trwatych,

18)nadzér nad zatrudnieniem skazanych w ramach prac spolecznie uzytecznych,

19) kierowanie obiegiem dokumentéw,

20) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzgdzie,

21) nadzér nad opracowywaniem wnioskéw o fundusze pomocowe,

22) obstuga poczty elektronicznej Urzedu,

23)prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

24) wykonywanie innych prac zleconych przez Woijta,

2. W zakresie zadan pelnomocnika informacji niejawnych, podlegajacego bezposrednio

Wojtowi, Sekretarz Gminy zobowiazany jest do:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienia ochrony fizycznej Urzedu,

3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
takich informacji,

4) okresowej kontroli ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,

5) kontroli pracy kancelarii tajnej,

6) opracowania planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenia pracownikow w zakresie informacji niejawnych,



8) podejmowania dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

9) przeprowadzania w stosunku do urzednikéw samorzadowych, ktérzy maja dostep
do informacji niejawnych (informacji oznaczonych klauzula ,,poufne” lub
»zastrzezone™) postgpowania sprawdzajacego majacego na celu ustalenie, czy
osoba sprawdzana daje rekojmie¢ zachowania tajemnicy,

10) wydania lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa osobie sprawdzanej,

11) prowadzenia wykazu stanowisk i prac zleconych oraz o0s6b dopuszczonych do
pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych.

§19

Skarbnik Gminy (gléwny ksiegowy budzetu) zapewnia prawidlows realizacje zadan
finansowych, kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowiazan
pieni¢znych po stronie Gminy.

§ 20
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy,

2) opracowywanie projektéw uchwat zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej gminy,

3) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci
finansowej gminy oraz zglaszanie propozycji i wnioskéw organom gminy,

4) wykonywanie budzetu gminy i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

5) kontrola finansowa jednostek budzetowych i sotectw,

6) opiniowanie decyzji mogacych wywola¢ skutki finansowe dla budzetu gminy,

7) wspblpraca z RIO, Urzedem Skarbowym, bankiem finansujacym i fundacjami,

8) nadzor nad prawidtowym przekazywaniem i rozliczanie dotacji celowych na
realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz w ramach podpisanych
porozumien,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pienieznych,

10) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanie od nich odpiséw umorzeniowych,

11) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy
dotyczacych spraw finansowych,

12)realizowanie przepisow wynikajacych z ustaw o dochodach finansowych gmin,
podatkéw i oplacie skarbowe;j,

13)sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz informacji opisowych z realizacji
budzetu gminy,

14) wykonywanie zadan i obowiazkow wynikajacych z Ustawy z 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (Nr 249, poz.2104 z pozn. zm.),

15) prowadzenie ewidencji aktow prawnych dotyczacych spraw finansowych

16)sporzadzanie przelewéw bankowych $rodkow pienigznych z rachunkéw
bankowych Urze¢du Gminy jako forma rozliczen bezgotdéwkowego regulowania
zobowigzan,

17)kontrolowanie zadan wykonania obstugi bankowej,

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy,



Do

D)

2)

3)

4)

3)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

19)rozliczanie inwestycji bez wzgledu na zrédto finansowania,

20)opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia zaktadowego planu kont wraz z
zasadami rachunkowosci i prowadzenie ksigg rachunkowych, instrukcji i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiggowych, instrukcji gospodarki kasowej, rocznych
planéw inwentaryzacji majatku, dokumentowania przyjetych zasad rachunkowosci,
zakladowych instrukeji sporzadzania obiegu, kontroli i przechowania oraz
zabezpieczenia dowodow ksiggowych i finansowych,

21)pomoc pracownikom w przygotowaniu wnioskdw o pozyskanie $rodkow
finansowych ze zrodet pozabudzetowych (fundacji, agencii, funduszy unijnych).

§ 21
Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowe;j.
zadan inspektora ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

prowadzenie ksigg rachunkowych: dziennika, kont ksiegi gléwnej /ewidencji
analitycznej/ i ksiag pomocniczych /ewidencji syntetycznej/ dla Gminnego Osrodka
Kultury w Lesnej Podlaskiej oraz Gminnej Biblioteki Publicznej w Lesnej
Podlaskiej,

kwalifikowanie dowodéw ksiggowych do ujecia w ksiggach rachunkowych -
wskazanie miesigca oraz symboli kont na ktérych ma zostaé ujeta operacja
gospodarcza z potwierdzeniem tego faktu podpisem na dowodzie,

ksiggowanie operacji gospodarczych zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci
i zaktadowym planem kont,

uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych oraz miesigczne sporzadzanie
zestawien obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienia sald kont
analitycznych,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie przychodéw i rozchodow dla Gminnego
Osrodka Kultury i Gminnej Biblioteki Publiczne;j,

rozliczanie przeprowadzone; inwentaryzacji: wycena na arkuszach spisu z natury,
ustalanie r6znic inwentaryzacyjnych oraz ich ksiggowanie,

naliczanie i sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka
Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz  pozostatym zatrudnionym na
podstawie umowy — zlecenie, umowy o dzieto,

prowadzenie ewidencji ilo$ciowo - wartosciowej lub ilosciowej materiatlow Urzedu
Gminy /wegla, paliw ptynnych, olejow i smaréw, materialéw do remontu,
biurowych, srodkéw czystoscei itp./,

prowadzenie ewidencji ilo$ciowo - wartosciowej pozostatych srodkéw trwatych w
ksiggach inwentarzowych,

prowadzenie ewidencji ilosciowej w ksiggach pomocniczych dla poszczegolnych
sktadnikow majatkowych odpisanych wartosciowo w koszty dziafalnosci z chwilg
przekazania do uzytku,

rejestrowanie  pracownikow zatrudnionych do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego oraz nowo zatrudnionych /na umowe o prace i umowg zlecenie/ oraz
wyrejestrowywanie ich /w razie wygasnigcia umowy / zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

miesigczne rozliczanie naliczonych skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
oraz terminowe przekazywanie ich do Oddziatu ZUS,



13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)
21)

22)

23)

24)
25)
26)
27)

miesigczne sporzadzanie imiennych raportdw oraz przekazywanie ich do Oddziatu
ZUS,

ustalanie uprawnieni do naliczenia zasilkéw ze srodkéw ZUS - rodzinne,
opiekuncze, macierzynskie, porodowe , chorobowe i pogrzebowe,

prowadzenie kartotek zasitkowych z ZUS,

naliczanie, potracanie i terminowe rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych /od pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace, umowe—zlecenie/ z
Urzedem Skarbowym, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych, z uméw - zlecen oraz sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych
przez podatnika dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy /PIT-
oW/,

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych w zakresie zatrudnienia
pracownikow Urzedu Gminy, Gminnego O$rodka Kultury i Gminnej Biblioteki
Publiczne;j,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka
Kultury i Gminnej Biblioteki Publiczne;j,

opracowywanie dokumentéw do projektu budzetu gminy w zakresie funduszu plac i
pochodnych od plac,

sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i
prawnym przed ich ujeciem do ksiggowania umieszczajac na nich swoj podpis,
wystawianie czek6w gotowkowych i sporzadzanie przelewéw na dyspozycje
srodkami  pieni¢znymi Gminnego Osrodka Kultury oraz  Gminnej Biblioteki
Publiczne;j,

uzgodnienie stanu rozrachunkéw z pracownikami, oraz innych naleznosci i
zobowiazan,

prowadzenie rejestru zakupu VAT,

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,

comiesigczne rozliczanie podatku VAT (sporzadzanie deklaracji VAT 7),
zalatwianie spraw biezacych zleconych przez Skarbnika.

§ 22

Stanowisko pracy do spraw planowania i ksiggowosci.

Do podstawowych zadan Inspektora ds. planowania i ksiegowosci nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie ksiag rachunkowych: dziennika, kont ksiggi gléwnej, ksiag
pomocniczych, zestawien obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald ksiag
pomocniczych, wykazu skladnikéw inwentarza, zgodnie z przyjetymi zasadami
prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy, budzecie gminy, realizowanych
inwestycji, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej przy uzyciu komputera,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z planowaniem budzetu gminy oraz udzial w
opracowywaniu projektu budzetu gminy,

sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
kwalifikowanie dowodéw ksiggowych do ujecia w ksiggach rachunkowych wraz ze
wskazaniem miesigca, oznaczeniem kont na ktorych ma zosta¢ ujeta operacja
gospodarcza i podpisem,



5)  ksiegowanie operacji gospodarczych budzetu gminy i Urzedu Gminy zgodnie z
przyjetymi zasadami rachunkowosci i zakladowym planem kont,

6) uzgadniania kont syntetycznych i analitycznych oraz miesigczne sporzgdzanie
zestawien obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawien sald kont
analitycznych,

7)  sporzadzanie przy uzyciu komputera wydrukéw dziennika na koniec kazdego
miesigca z rOwnoczesnym przeniesieniem danych na dyskietke,

8) prowadzenie imienne rozrachunkéw z kontrahentami i pracownikami U.G. oraz
roczne uzgadnianie sald kont rozrachunkowych,

9) roczne zamykanie ksiag rachunkowych, przy uzyciu komputera, drukowanie i
przenoszenie danych na trwaty nosnik danych /dyskietki/,

10) sporzadzanie przy uzyciu komputera wydrukow: sprawozdan miesigcznych,
pétrocznych i rocznych o dochodach budzetowych i wydatkach budzetowych,
funduszy celowych, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa,

11) sporzadzanie zestawien rachunkow do podjgcia czekiem z banku do kasy i
wypisywanie czekow gotoéwkowych,

12) miesieczne uzgadnianie wysokosci wplywow zobowigzan pienigznych oraz
podatkéw z ksiggowoscia podatkowa,

13) codzienne kontrolowanie prawidtowosci przyjgtego stanu gotéwki do kasy z tytutu
podatkow z naniesieniem tych sum do raportu kasowego,

14) sprawdzanie raportow kasowych przekazywanych do ksiggowania przez kasjerke
wraz z potwierdzeniem ich przyjecia, data i podpisem,

15) wypisywanie faktur VAT,

16) comiesieczne rozliczanie podatku VAT (sporzadzanie deklaracji VAT 7),

17) rozliczanie faktur za energi¢ elektryczna oraz dokonywanie odpowiednich obciazen,
podlegtych jednostek organizacyjnych,

18) wykonywanie polecen Skarbnika w zakresie zwiazanym z wykonywana pracg na
tym stanowisku.

19)
§ 23

Stanowisko pracy do spraw wymiaru podatku i optat lokalnych.

Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw wymiaru podatku i optat nalezy:
1)  aktualizacja i nanoszenie zmian w ewidencji gruntéw i budynkow,
2) dokonywane wymiaru podatku rolnego, lesnego od nieruchomosci oraz
wydawanie nakazoéw platniczych,
3)  przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
a. umorzen zobowiazan pieni¢znych,
b. odroczen zaptaty naleznego podatku,
c. ulg z tytutu nabycia gruntéw, ulg inwestycyjnych, zotnierskich, jak rowniez
prowadzenie ewidencji,
4)  prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow zobowiazan pienigznych,
5) wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw podatkowych,
6) prowadzenie sprawozdawczosci w/w zakresie,
7)  prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
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9) przygotowywanie projektu decyzji ustalajacych limit i kwote zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego.

§ 24

Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkowej

Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw ksiggowosci podatkowej nalezy:

1.

1) ksiggowanie zobowigzan pienig¢znych i podatku od nieruchomosci,

2)  systematyczne rozliczanie zaleglosci,

3)  rozliczanie sottyséw i naliczanie wynagrodzenia za inkaso,

4)  prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplaty transportowej, podatku
od posiadania pséw,

5)  wystawiane upomniesi, tytuldw wykonawczych, wspétdziatanie ze stuzbg w
Urzedach Skarbowych w zakresie egzekucji naleznosci pienieznych,

6)  drukowanie kontrkwitariuszy,

7)  ksiggowanie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego,

8)  ksiggowanie podatku transportowego,

9)  ksiggowanie czynszéw mieszkaniowych za lokale uzytkowe,

10) ksiggowanie wptat za uzytkowanie wieczyste, oraz oplat eksploatacyjnych,

11) wypisywanie dowodéw wplat w kwitariuszach przychodowych za
zobowigzanie pieniezne,

12)  wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

13) zastgpowanie inspektora ds. wymiaru podatku podczas nieobecnosci,

14) prowadzenie kasy zapomogowo — pozyczkowej oraz zwigzanej z tym
dokumentacji.

§ 25

Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalne;.

Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw gospodarki komunalnej nalezy:

)

2)
3)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i
uzytkowych gminy, ustalanie czynszow za w/w lokale,

sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.

W zakresie prowadzenia kasy :

1
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

prowadzenie kasy Urzedu Gminy i zwigzanej z tym dokumentacji zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodéw przychodowych 1
rozchodowych,

biezgce sporzadzanie raportow kasowych,

zakup i sprzedaz znakéw skarbowych,

podejmowanie gotéwki z banku, wyplata rachunkéw, wynagrodzen pracownikom
Urzgdu Gminy i Gminnego Osrodka Kultury, oraz innych operacji kasowych,
wiasciwe zabezpieczenie i plombowanie kasy,

codzienne sprawdzanie czy nie zostaly naruszone drzwi, zamki i plomby,

w przypadku naruszenia plomb, zamkéw, drzwi informowac Wojta Gminy,
rozliczenie inkasentéw, soltyséw z inkasa dochodéw budzetowych i innych
naleznos$ci,
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10) prowadzenie ewidencji depozytow kasowych,
11) biezace prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

§ 26

Stanowisko pracy do spraw rolnych i gospodarki gruntami.

Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. rolnych i gospodarki gruntami nalezy
podejmowanie czynnosci oraz przygotowywanie dokumentacji w nastepujacych sprawach:

1.
)

2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

zwiazanych ze sprzedaza, uzytkowaniem wieczystym, trwalym zarzadem,
najmem dzierzawa oraz uzyczaniem nieruchomosci stanowiacych wlasnogé
gminy,

nabywaniem nieruchomosci na rzecz gminy,

przygotowywaniem materialéw do podziatu i wywlaszczenia nieruchomosci, oraz
korzystanie z prawa pierwokupu,

prowadzeniem spraw mienia komunalnego i gospodarowanie nim,

ustalaniem i poborem oplat za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci,

wykonywaniem zadaf zwiazanych z komunalizacja mienia,

naliczaniem oplat adiacenckich,

opiniowaniem podafi w zakresie gruntéw rolnych, prowadzenie spraw
zwigzanych z rekultywacja gruntéw,

okreslaniem warunkéw i wylaczaniem gruntéw rolnych i lesnych z produkcii,
ustalaniem oplat, nakladaniem oplat za samowolne wylaczanie gruntow z
produkcji,

organizowaniem i prowadzeniem spiséw rolnych,

prowadzeniem spiséw kwartalnych i szacunkow plonow,

koordynowaniem zadan z zakresu produkeji ro$linnej i zwierzecej, oraz
zwigzanych z ochrong rolin,

nadzorowaniem realizacji przepiséw o hodowli zwierzat gospodarskich oraz
zwalczaniem zarazliwych choréb zwierzecych,

wspotdziataniem z WOPR, oraz innymi instytucjami w zakresie rolnictwa,
nadzorowaniem melioracji,

prowadzeniem spraw z zakresu prawa wodnego,

wydawaniem opinii na zalesienie gruntéw,

wykonywaniem zadan wynikajacych ze wspolpracy z Agencjg Wiasnosci Rolnej
Skarbu Panstwa,

pomocy przy opracowywaniu wnioskéw rolnikom o doplaty obszarowe do
Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

przygotowywaniem umoéw z rolnikami o partycypacji w inwestycjach
infrastrukturalnych, rozliczanie rolnikéw z wywigzania si¢ z tych uméw w
terminie,

2. W zakresie obowiazkow zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

1)

2)

zastepstwo kierownika USC podczas nieobecnosci w pracy:

a) udzielanie Slubow,

b) sporzadzanie wypisow z akt stanu cywilnego,
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,

3. W zakresie prowadzenia spraw BHP w szczegélnosci:
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1)
2)
3)

4)

6)

kontrolowanie warunkéw pracy i wystgpowanie Kierownika zakladu pracy z
zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwo$ci
zawodowych oraz uchybief,

okresowe analizowanie stanu BHP w zaktadzie pracy,

wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleri w dziedzinie bhp,
ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choroéb zawodowych oraz
podejrzen o takie choroby,

przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy.

§27

Stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska.

Do podstawowych zadan stanowiska pracy do ochrony srodowiska nalezy:
1. w zakresie spraw zwiazanych z ochrong srodowiska:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na usuniecie drzew i krzew6w oraz kar za
samowolne ich usuniecie,

przygotowywanie rejestru decyzji w sprawach optat za gospodarcze korzystanie ze
Srodowiska,

prowadzenie ewidencji Zzrodel zanieczyszczen,

stafa kontrola, nadzor i aktualizacja gminnego planu ochrony srodowiska oraz
gminnego planu gospodarki odpadami,

realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Les$na Podlaska,

nadzér nad gminnym wysypiskiem Smieci, oraz podejmowanie dzialan
zmierzajacych do likwidacji wysypisk dzikich,

prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych kar pieni¢znych za naruszenie wymagan
ochrony srodowiska,

tworzenie warunkéow do selektywnej zbiorki, segregacji 1 skladowania odpadéw
przygotowanych do wykorzystania,

przygotowywanie projektow zezwolen na wykonywanie ustug w zakresie usuwania
odpadéw komunalnych, oraz projektow decyzji o wyrazeniu zgody na miejsce oraz
spos6b gromadzenia odpadow,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji o $rodowisku i

jego ochronie oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

11) naliczanie optat srodowiskowych,
12) prowadzenie odpowiedniej sprawozdawczosci dotyczacej powierzonego zakresu

spraw.

2. W zakresie spraw zwigzanych z ewidencja mtodocianych pracownikow — prowadzenie
ewidencji umoéw zawartych przez miodocianych z pracodawcami jak réwniez
dokonywanie w tym zakresie niezbednej sprawozdawczosci.
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L.

2

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

§ 28
Stanowisko pracy do spraw budownictwa, inwestycji i infrastruktury.

W zakresie zwigzanym ze studium oraz planem zagospodarowania przestrzennego
Gminy, do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw budownictwa, inwestycji i
infrastruktury nalezy podejmowanie czynno$ci oraz przygotowywanie dokumentacji
w nastgpujacych sprawach:

1)  sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow  zagospodarowania
przestrzennego,

2)  przygotowywania projektow uchwat Rady w sprawie przyjecia zalozen do
studium, planu zagospodarowania przestrzennego, oraz udostepnianie
projektow zatozen do publicznego wgladu i przyjmowanie wnioskéw do planu,

3)  uzgadnianie projektow z wlasciwymi organami,

4)  przedkiadanie Radzie projektu planu do uchwalenia,

5)  dokonywanie okresowych ocen realizacji planu i przedstawianie ich organom
gminy,

6) przygotowywanie projektéow uchwal w sprawie zmian w planie
zagospodarowania przestrzennego gminy,

7)  wydawanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

W zakresie budownictwa:

przygotowywanie projektéw i prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

ustalanie lokalizacji inwestycji gminnych oraz nadzér nad ich realizacja,
przygotowywanie inwestycji i remontéw w zakresie:

a) sporzadzania badz uzyskiwania wymaganych prawem opinii,

b) uzgadniania dokumentacji prawnej i technicznej,

C) sporzadzania protokoléw odbioru, rozliczen finansowych inwestycji i
remontow,

d) nadzorowanie inwestycji,

€) sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow.

sporzadzanie projektow porozumiedi z komitetami spotecznymi powolanymi w
sprawach budowy, rozbudowy oraz remontéw infrastruktury technicznej stanowiace]
obiekty uzytecznosci publicznej,

prowadzenie spraw  nazewnictwa ulic, placéw, numeréw porzadkowych
nieruchomosci,

nadzoér nad utrzymaniem gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych gminy,

prowadzenie nadzoru i kontroli realizowanych projektow dofinansowanych ze
srodkéw pomocowych i strukturalnych,

prowadzenie ewidencji zabytkoéw oraz wspolpraca ze stuzbami konserwatorskimi,
opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.
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§ 29
Stanowisko pracy do spraw zaméwien publicznych, oraz dziatalnosci gospodarcze;j.

1. Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw dzialalno$ci gospodarczej nalezy:
1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,
3) przygotowywanie projektu decyzji o odmowie wpisu w przypadku okreslonym
ustawa,
4) przygotowywanie projektu decyzji administracyjnej w sprawie wykreslenia z
ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
5) wydawanie i cofanie zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych, prowadzenie
rejestru,
6) ustalanie czasu pracy placoéwek handlowych, gastronomicznych i uslugowych,
7) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw z tytulu oplat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
8) prowadzenie ewidencji zezwolen na przewoz oso6b oraz przygotowywanie
niezbednej dokumentacji z tym zZwigzanej,
9) przygotowanie projektow zezwolen oraz prowadzenie spraw w zakresie
przewozow regularnych w krajowym transporcie drogowym.
2. W zakresie gospodarki komunalne;j:
1) prowadzenie nadzoru nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci
narodowej,
2) prowadzenie ewidencji i rozliczanie pomiaru energii elektrycznej os$wietlenia
ulicznego oraz pozostatych licznikéw,
3) prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi naprawami gruntowych  drog
publicznych,
4) prowadzenie ewidencji zawartych w drodze przetargu uméw dostaw i ustug dla
Gminy,
5) sporzadzanie projektéw uméw dostaw, robét i ustug dla Gminy.
6) prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalnos$cig statutowa biblioteki publicznej i
osrodka kultury,
7) realizacja odpowiednich zapisow ustawy o kulturze fizycznej,
8) prowadzenie prenumeraty czasopism.
3. W zakresie zam6wien publicznych:
1) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
2) przeprowadzanie procedury przetargowej zgodnej z obowigzujacymi przepisami
tacznie z dokumentowaniem,
3) przygotowywanie projektéw umow,
4) prowadzenie pelnej procedury przetargowej dotyczacej projektow realizowanych
przy udziale srodkow strukturalnych i pomocowych

§ 30
Urzad Stanu Cywilnego.
Do podstawowych zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Z zakresu obowiazkéw Urzedu Stanu Cywilnego:
1) realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego,
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2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekunczy,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Kodeks Postepowania Cywilnego,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP,
Rady Gminy, oraz wyborami do struktur europejskich,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zbiérek publicznych,

7) Sporzadzanie testamentow,

8) przygotowywanie niezbednych informacji celem publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;,

9) Sciste przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;:

1) zapewnienie OSP s$rodkéw alarmowania, lacznoscei, pomieszczen, $rodkow

transportowych, wyposazenia sprzetu, urzgdzen p. poz.,

2) prowadzenie rejestru OSP z terenu gminy,

3) rozliczanie i wydawanie kart drogowych na samochody strazy pozarnej,

4)  rozliczanie strazakow biorgcych udzial w akcjach gasniczych,

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

6) wykonywanie innych spraw zleconych przez Wéjta Gminy zgodnych z zakresem

czynnosci.

§ 31
Stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej, spraw wojskowych.

. Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw obrony cywilnej i spraw

wojskowych nalezy :

1) planowanie zadan dotyczacych obrony cywilnej,

2) wykonywanie zalecen szefa Obrony Cywilnej Kraju,

3) koordynowanie, przygotowanie i realizacja przedsigwzie¢ z zakresu obrony
cywilnej,

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony,

5) prowadzenie magazynu OC,

6) prowadzenie akcji postanczej,

7) prowadzenie tajnej kancelarii,

8) prowadzenie rejestru i przechowywanie pism poufnych i zastrzezonych,

9) rejestrowanie i ewidencja przedpoborowych z terenu gminy,

10) przygotowywanie projektow decyzji o koniecznosci sprawowania przez zotnierza
bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny, uznanie zolnierza za jedynego
zywiciela rodziny,

1T) wzywanie przedpoborowych do stawienia si¢ przed komisja poborows i lekarska,

. W zakresie zwiazanym z prowadzeniem Spraw przyznawania pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkatych na terenie gminy, nalezy:
1) wydawanie oraz przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pomocy materialnej,
2) kontrola sktadanych wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym,
3) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych przyznania badZ odmowy
przyznania pomocy materialne;j,
4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji.
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3. W zakresie spraw zwiazanych z nadzorem na wykonywaniem prac spolecznie
uzytecznych

1) prowadzenie ewidencji osob skierowanych do prac spotecznie uzytecznych,
2) rozliczenie zasadzonych, odpracowanych godzin,

3) powiadamianie 0s6b zobowiazanych co do terminu i rodzaju prac,

4) wspoélpraca z Sagdem oraz wlasciwymi Kuratorami Sadowymi.

§ 32

Stanowisko pracy do spraw organizacyjno — administracyjnych.

Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw organizacyjno — administracyjnych

nalezy:
1)
2)
3)

4)
3)

10)
11)
12)

prowadzenie korespondencji Wojta,

prowadzenie kancelarii Urzedu,

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

obsluga centrali telefonicznej, faksu,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, Kierownikéw jednostek
organizacyjnych, a w szczegblnosci:

a) ewidencja pracownikow, prowadzenie akt osobowych,

b) urlopy wypoczynkowe, wychowawcze, szkoleniowe, bezplatne,

c¢) listy obecnosci,

d) ewidencja wyj$¢ prywatnych i stuzbowych,

e) doksztalcanie (szkolenia, kursy),

f) delegacje (rejestr),

g) sprawy personalne ( w tym umowy zlecenia),

zamOwienia 1 prowadzenie rejestru piecze¢ci urzedowych oraz nadzér nad ich
przechowywaniem,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

organizowanie badan lekarskich okresowych i wstepnych pracownikéw Urzedu,
prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) obshluga Rady Gminy,

b) Wojta Gminy,

¢) jednostek pomocniczych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i listow wplywajacych do Urzedu,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych, udostepnianie ich do wgladu i
przekazywanie tych akt do komdrek organizacyjnych.

§ 33

Stanowisko pracy do spraw promocji, rozwoju i srodkéw pomocowych.

Do podstawowych zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy do spraw
promocji i rozwoju nalezy:
1. W zakresie czynnosci dotyczacych funduszy strukturalnych i srodkéw pomocowych.
1) Utworzenie, prowadzenie oraz stata aktualizacja bazy danych instytucji
wdrazajacych programy strukturalne oraz instytucji finansujacych projekty
samorzadowe ze Srodkéw innych niz strukturalne,
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2)
3)

4)

3)

Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie oraz aplikowanie do wybranych
projektow,

Koordynacja realizowanych projektéw finansowanych ze $rodkow strukturalnych
oraz pomocowych,

Analiza potrzeb Gminy pod kontem przygotowywania dokumentéw niezbednych
do ubiegania si¢ o fundusze strukturalne i srodki pomocowe, jak rowniez
monitoring aktualnosci posiadanych dokumentow.

Wspbtpraca z Urzgdem Marszatkowskim, Urzedem Wojewodzkim, Ministerstwem
Gospodarki i Pracy, Urzedem Komitetu Integracji Europejskiej, Wojewodzkim
Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz innym podmiotami w
zakresie projektow realizowanych.

Doradztwo jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie mozliwosci
pozyskiwania $srodkéw zewnetrznych.

W zakresie promocji Gminy:

Przygotowanie oraz aktualizacja programu promocji i turystyki Gminy,
Przygotowywanie materiatéw promujacych samorzad gminny,

Udzial w redagowaniu prasy lokalnej, organizacja jej wydania i dystrybucji we
wspotdziataniu z innymi pracownikami Urzedu,

Prowadzenie, aktualizacja i udostgpnianie zainteresowanym rejestru istniejacej na
terenie Gminy bazy turystycznej,

W zakresie wynikajacym z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie:

Prowadzenie rejestru organizacji posiadajacych status pozytku publicznego,
Przygotowywanie projektu rocznego programy wspétpracy Gminy z organizacjami
posiadajacymi status pozytku publicznego, oraz przygotowywanie dokumentacji
niezbednej do ogloszenia konkurséw.

Prowadzenie rejestru oraz kontrola wykonywania zadan powierzanych do realizacji
w/W organizacjom.
§ 34
Konserwator

Do podstawowych zadan konserwatora (szczegélowy zakres zadan okreslony w zakresie
obowiazkéw), nalezy:

1)

2)

3)

a)
b)

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

obsluga i nadzdr nad ogrzewaniem w sezonie grzewczym:
budynku Urzedu Gminy Lesna Podlaska,
Przedszkola w Les$nej Podlaskie;j,
konserwacja i naprawa sprzetu w:
Urzedzie Gminy,
Zespole Placowek Oswiatowych,
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej,
Gminnym Osrodku Kultury,
Gminnej Bibliotece Publicznej,
Domu Strazaka w Les$nej Podlaskiej,
Filii Gminnego Osrodka Kultury w Worgulach,
Domach strazaka na terenie gminy,
prowadzenie warsztatu naprawczego i odpowiedzialno$¢ za posiadany sprzet i mienie.
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§ 35

Konserwator — kierowca

Do podstawowych zadan konserwatora — kierowcy (szczegdlowy zakres zadafi okreslony
w zakresie obowiazkow), nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

konserwacja, obsluga i nadzér nad ogrzewaniem w sezonie grzewczym budynku
osrodka zdrowia w Le$nej Podlaskiej,
konserwacja budynku wielofunkcyjnego przy ul. Bialskiej 30,
wykonywanie czynnosci stuzacych utrzymaniu czystosci i porzadku na skwerku w
Lesnej Podlaskiej, naprawa tawek, koszenie trawnikow, wymiana koszy,
koszenie trawnikow przy ul. Bialskiej na odcinku od Cmentarza do Osrodka Zdrowia,
oraz w miejscach uzytecznosci publicznej bedacych pod nadzorem gminy,
kierowanie pojazdami strazackimi, odpowiednia ich konserwacja oraz utrzymanie w
stalej gotowosci: motopomp, agregatu pradotworczego, pily do ciecia drewna, stali i
betonu,

§ 36

Sprzataczka

Do podstawowych zadan sprzataczki:

1y

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

sprzatanie codzienne w dni robocze pomieszczen biurowych Urzedu Gminy i
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

utrzymanie w czystosci pomieszczen socjalnych i tazienek,

utrzymanie w czystosci posesji nalezacej do Urzedu, a w okresie Zimowym
usuwanie $niegu (z chodnika),

przynoszenie korespondencji z urzedu pocztowego,

roznoszenie korespondencji do jednostek i zaktadow pracy w Lesnej Podlaskiej,
dbatos¢ o powierzony sprzet i mienie znajdujace si¢ w Urzedzie Gminy,

sprzatanie po remoncie,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownictwo Urzedu
wynikajacych z organizacji pracy Urzedu.

§ 37

Sprzataczka

Do podstawowych zadan sprzataczki (dworca autobusowego):

1)

2)
3)
4)

)
6)
7

sprzatanie codzienne w dni robocze pomieszczen dworca autobusowego w Lesnej
Podlaskiej,

otwieranie i zamykanie pomieszczen dworca w ustalonych godzinach,

utrzymanie w czystosci pomieszczen socjalnych i lazienek,

utrzymanie w czystosci posesji nalezacych do dworca, a w okresie zimowym
usuwanie $niegu (z chodnika),

sprzatanie po remoncie,

utrzymanie czystosci na terenie skweru (parku) w Lesnej Podlaskiej,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownictwo Urzedu
wynikajacych z organizacji pracy Urzedu.
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ROZDZIL V
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE
§ 38

1. W Urzgdzie sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.

2. Kontrolg wewnetrzng w sprawach funkcjonowania Urzedu sprawuja:

1)  Wéjt Gminy,

2)  Sekretarz Gminy,

3)  Skarbnik Gminy.

3. Kontrol¢ zewngtrzng, ktorej celem jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i
efektywno$ci dziatania, wykonuje w zakresie pelnomocnictwa przyznanego przez
Wojta:

1) Skarbnik Gminy w jednostkach nadzorowanych w zakresie wykonania budzetu
1 planu finansowego,

2)  Komorki organizacyjne w zakresie wlasciwosci IZeczZowe;.

4. W szczegolnosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

1) ustalenie stanu faktycznego,

2) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z obowiazujacymi
przepisami,

3)  badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan stuzacych zaspokojeniu
potrzeb mieszkancéw gminy,

4)  ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie
0s6b odpowiedzialnych,

5)  wskazywanie sposobow i $rodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien,

6)  wskazywanie przyktadow sumiennej i dobrej pracy w Urzedzie.

5. Zakres kontroli winien obejmowag:

1)  skuteczno$é,

2)  celowos¢ i gospodarnosé,

3) rzetelno$é,

4)  legalnos¢,

5)  terminowosé.

6. Kontrola wewngtrzna jest sprawowana w postaci :

1)  kontroli wstgpnej polegajacej na badaniu zamierzonych decyzji i czynnosci
przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanych lub
nielegalnych dzialan,

2)  kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i operacji gospodarczych
oraz finansowych w toku ich wykonania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to
przebiega zgodnie z przepisami. W czasie kontroli biezacej bada si¢ rowniez
stan 1 wykorzystanie rzeczowych i pienieznych skladnikow majatkowych oraz
prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed marnotrawstwem i niegospodarnoscia,

3)  kontroli nastgpnej obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

7. Z kontroli biezacej sporzadzany jest protokét kontroli lub notatka stuzbowa.

8. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian
lub vzupetnien,
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2)  odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych
lub sprzecznych z prawem.

9. W razie ujawnienia naduzycia przeprowadzajacy kontrole niezwlocznie zawiadamia o
tym fakcie Wojta, a takze zabezpiecza dowody naduzycia.

10. Kontrolg przeprowadza si¢ w godzinach urz¢dowania.

11. Kontrolujacy moze uprzedzi¢ kontrolowanego o dacie kontroli.

12. Kontrole przeprowadzane sa na dorazne polecenie Wijta.

13. O wynikach kontroli kontrolujacy zawiadamia Wéjta.

14. Ustalenia kontroli wewnetrznej sa wykorzystywane przy podejmowaniu dziatan
majacych na celu poprawe funkcjonowania Urzgdu oraz zapobieganiu niekorzystnym
zjawiskom na przysztosé.

15. Protok¢t (notatka stuzbowa) z kontroli powinien zawieraé :

1) okreslenie stanowiska lub jednostki kontrolowane;j,
2)  nazwisko i imie oraz stanowisko kontrolujacego,
3) data kontroli,

4)  okreslenie przedmiotu kontroli,

5)  ustalenia kontroli,

6)  ewentualne wnioski pokontrolne,

7)  podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.

16. Na podstawie protokolu z kontroli moze by¢ opracowany projekt zalecen
pokontrolnych, ktére powinny zawieraé:

a) wyniki kontroli (opis stwierdzonych nieprawidtowosci badz osiagnied),
b) zalecenia pokontrolne,
¢) termin wykonania zalecen oraz powiadomienie o sposobie ich realizacji.

17. Zalecenia pokontrolne, po zaakceptowaniu przez Wojta przekazywane sq
kontrolowanemu.

18. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrolg wewnetrzng kontrolowani pracownicy
maja obowigzek udzielaé wszelkich wyjasnien oraz udostepniaé dokumentacje
dotyczaca przedmiotu kontroli.

19. Do sporzadzonego protokohu i zawartych w nim ustaleh pracownik kontrolowany
sktada w ciagu 7 dni pisemne wyjasnienie.

20. Dokumentacja kontroli wewngtrznej jest przechowywana u Sekretarza badz
upowaznionego pracownika.

ROZDZIAL VI

ZASADY OPRA(;OWYWANIA I UZGADNIANIA
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 39
1. Projekty uchwat pod obrady Rady przygotowuje Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy,
majac do pomocy pracownikow merytorycznych.
2. Projekty uchwat i zarzadzen uzgadnia sie z radcg prawnym.
Uchwala lub zarzadzenie Wojta po jej podjeciu kierowana jest przez Sekretarza do
wiasciwego stanowiska. Potwierdzenie odbioru uchwaly odbywa sie w rejestrach
uchwat prowadzonych przez pracownika obslugujacego Rade.
4. Jezeli z tresci uchwaty wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, pracownik przedklada
to sprawozdanie Sekretarzowi (nie dotyczy to sprawozdan finansowo — ksiggowych).

98]
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ROZDZIAL VII
PLANOWANIE I ORGANIZACJA NARAD I POSIEDZEN
§ 40
Narady, zebrania, odprawy zwane dalej ,,naradami” zwolywane sg na polecenie Woéjta.
Z kazdej narady nalezy sporzadzié protokot uwzgledniajacy date jej odbycia, porzadek,
streszczenie dyskusji i podjete dziatania.
Protokot powinien by¢ podpisany przez protokolanta i prowadzacego narade.
Wnhioski i ustalenia przekazuje do zalatwienia wlasciwym komoérkom organizacyjnym
Sekretarz nie pdzniej niz w terminie 10 dni od jej odbycia.
ROZDZIAL VIII
SYSTEM ZALATWIANIA SPRAW INTERESANTOW
§ 41

Interesantéw przyjmuje si¢ przez caly czas urz¢dowania.
Postowie na Sejm, Senatorowie oraz Radni przyjmowani sa w pierwszej kolejnosci.

. Obsluga interesantow powinna byé rzeczowa i sprawna, z zachowaniem =zasad

uprzejmosci.

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegOlne
dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
obywateli.

. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemne;, ustnej, telefonicznej,

oraz elektroniczne;j.

Wglad do dokumentoéw moze si¢ odbywac przy zachowaniu obowiazujacych przepisow.
Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w oznaczonym dniu
tygodnia i w okreslonych godzinach.

Sekretarz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w ramach
swoich mozliwosci czasowych.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w ciagu catego dnia pracy Urzedu.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 42

. Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu podpisuje Wajt lub osoby pisemnie do

tego upowaznione.

. Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu przygotowujg merytoryczni

pracownicy w zakresie swojego dzialania.

. Projekt pisma wraz z aktami sprawy przedkladany jest do akceptacji bezposredniemu

przetozonemu.
Wszystkie strony pisma lub innego dokumentu sporzadzonego w Urzedzie musza byé
oznaczone w lewym rogu podpisem pracownika (dotyczy strony zapisanej).

. Wojt osobiscie podpisuje:
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11.
12.

13.

1) zarzadzenia,

2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzéw,

4) odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Urzedu.

Wojt na czas swojej nieobecnosci upowaznia Sekretarza Gminy do podpisywania
wszelkiej korespondencji wychodzacej z Urzedu.

ROZDZIAL X
TRYB OBIEGU KORESPONDENCJI
§ 43

W sprawach prowadzenia dokumentow stosuje sig instrukcje kancelaryjna.

. Korespondencj¢ z Urzedu Pocztowego dostarczaja upowaznieni pracownicy Urzedu.
. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana przez

pracownika do spraw organizacyjno — administracyjnych.
Korespondencja do Rady jest niezwlocznie kierowana na stanowisko do spraw obstugi
Rady.

. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej

pieczgcig nadawcey winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji.

Jezeli okaze si¢, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat
niezwlocznie przedkiada ja do zarejestrowania i opatrzenia wlasciwg pieczecia i
numerem rejestru.

Korespondencja, ktéra wymaga dyspozycji zostaje przekazana do Sekretarza. Po
rozpatrzeniu i zadekretowaniu korespondencja zostaje przekazana do wgladu Wojtowi, a
nastgpnie pracownikowi do spraw organizacyjno — administracyjnych, ktéry przekazuje
zgodnie z dekretacjg komdrkom organizacyjnym za pokwitowaniem.

Korespondencja zwiazana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub
sagdowym wysylana jest listami poleconymi.

Pracownicy wysylaja korespondencije zwykla za posrednictwem sekretariatu.

.Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposéb, aby bez trudu mozna bylo

zrozumie¢ jego tresé.

Obieg korespondencji poufnej okre$laja odrebne przepisy.

Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogétu pracownikéw podawane

sg do wiadomosci obiegiem za pokwitowaniem.

Do obstugi poczty elektronicznej stosuje si¢ odpowiednio przepisy niniejszego

rozdziatu.

1) obstuga poczty elektronicznej Urzedu prowadzona Jest przez Sekretarza Gminy,
kt6ry odbiera poczte elektroniczng skierowana na oficjalny adres Urzedu,

2) w przypadku gdy poczta elektroniczna wymaga dyspozycji, zostaje przenoszona
na forme¢ tradycyjna, dekretowana a nast¢pnie przekazana pracownikowi ds.
organizacyjno — administracyjnych. Ust. 6 zdanie drugie niniejszego paragrafu,
stosuje sie odpowiednio,

3) poczte¢ wychodzaca, pracownicy —merytoryczni dostarczaja w formie
elektronicznej Sekretarzowi Gminy, ktory kiery kieruje ja na odpowiedni adres
poczty elektronicznej (e-mail).



ROZDZIAL X1

TRYB OBIEGU DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z REALIZACJJA
DOFINANSOWYWANYCH PROJEKTOW

§ 44

- Wnioski aplikacyjne sporzadzane sa przez osobg zatrudniona na stanowisku ds.
promocji i rozwoju badz przez specjalistyczna firme doradcza,

. Do czasu podpisania umowy darczynca badz instytucijg wdrazajaca dokumentacja
aplikacyjna pozostaje na w/w stanowisku pracy, a w przypadku odmowy
dofinansowania przekazywane jest do archiwum zaktadowego,

. Dokumenty aplikacyjne z podpisang umows o dofinansowanie projektu przekazywane
sq na stanowisko pracy do spraw zamowien publicznych, oraz dziatalnosci
gospodarczej celem przeprowadzenia procedury przetargowej, oraz podpisania umowy
z wykonawca.

. Pelna dokumentacja realizowanego projektu facznie z podpisang umowsg z wykonawca
przekazywana jest ze stanowiska do spraw zaméwient publicznych, oraz dziatalnosci
gospodarczej na stanowisko pracy do spraw budownictwa, inwestycji i infrastruktury
do czasu podpisania protokoléw odbioru.

. Rozliczenia finansowego inwestycji dokonuje Skarbnik Gminy przy pomocy
inspektoréw zaangazowanych w realizacj¢ projektu.

. Pelna dokumentacja projektu z wylaczeniem finansowej pozostajacej u Skarbnika
Gminy, do czasu przekazania jej do archiwum zakladowego, przechowywana jest na
stanowisku pracy do spraw budownictwa, inwestycji i infrastruktury.

. Szczegbélowe zasady obiegu dokumentéw okreslane sa odrebnie dla kazdego z
programow, odrgbnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL X1

SPOSOB ZAMAWIANIA I PRZECHOWYWANIA PIECZECI URZEDOWYCH
§ 45

. Ilekro¢ w obowiazujacych przepisach Jest mowa o pieczgciach urzedowych zwanych
dalej ,,pieczeciami” — nalezy przez to rozumieé pieczgé okragly z godtem i napisem.
. Zamawiania pieczeci dokonuje w Mennicy Pafistwowej wyznaczony pracownik Urzedu
kierujac si¢ obowigzujacym przepisami szczeg6lnymi o pieczeciach.
. Przechowywanie pieczeci urzedowej, oraz zaopatrywanie dokumentéw w odcisk tej
pieczgei nalezy do wyznaczonego pracownika.
. Pieczg¢¢ umieszcza sie tylko na dokumentach szczegoOlnej wagi, ktore sa podstawa

podjgcia okreslonych czynnosci prawnych.
ROZDZIAL XI1II

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 46

. Interpretacja uregulowan zawartych w niniejszym Regulaminie nalezy do Wojta Gminy.
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2. Interpretacja uregulowan dotyczacych stosowania instrukcji kancelaryjnej nalezy do
Sekretarza Gminy.

3. Zmiany w Regulaminie wprowadza Wojt w drodze zarzadzenia.
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Wéjt Gminy Le$sna Podlaska Zatacznik Nr 2
Zarzgdzenia Nr 27/2006

Skarbnik Grniny Le$na Podlaska

Woéjta Gminy Lesna Podlaska
z dnia 3 sierpnia 2006 r

Sekretarz Gminy Le$na Podlaska

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy
ds.ksiegowosci budzetowej

Stanowisko pracy
ds. planowania i ksiegowosci

Stanowisko pracy
ds.wymiaru podatku i opfat

lokalnych

Stanowisko pracy
ds. ksiegowosci podatkowej

ds.gospodarki komunalnej

Stanowisko pracy
ds. rolnych i gospodarki
gruntami

Stanowisko pracy
ds. ochrony $rodowiska

Stanowisko pracy
ds_.zamowien publicznych
oraz dziatalnosci gospodarcze)

Stanowisko pracy
ds. obrony cywilnej i spraw
wojskowych

Stanowisko pracy
ds. organizacyjno-
- administracyjnych

Stanowisko pracy
ds. promog;ji i rozwoju

Stanowisko pracy
ds.budownictwa, inwestycji
i infrastruktury

Sprzataczka

Sprzgtaczka

Konserwator

Konserwator - kierowca




