Zarzadzenie Nr 7/20234
Woéjta Gminy Lesna Podlaska

z dnia 1 lutego 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lesna Podlaska.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40
z pézn.zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Nadaje sie Urzedowi Gminy Le$na Podlaska Regulamin Organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje sie Sekretarza Gminy Lesna Podlaska do zapoznania wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
z trescig Regulaminu Organizacyjnego.

§3.
Traci moc zarzadzenie Nr 19/2023 Wadjta Gminy Lesna Podlaska z dnia 26 kwietnia 2023 r. w sprawie na-
dania Regulaminu Organizacyjnego oraz okreslenia struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Lesna Podla-
ska.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pawet Kazimierski — Wéjt Gminy Le$na Podlaska



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 7/2024
Wjta Gminy Lesna Podlaska
z dnia 1 lutego 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY LESNA PODLASKA

ROZDZIAL |
ORGANIZACJIA WEWNETRZNA URZEDU

§1.

Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Lesna Podlaska, zadania oraz zasady ich realizacji.

§2.

llekro¢ dalej jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lesna Podlaska;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lesna Podlaska;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Gminy Lesna Podlaska;

sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Lesna Podlaska;

skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Le$na Podlaska;

statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Lesna Podlaska;

strukturze — nalezy rozumieé przez to strukture organizacyjng Urzedu Gminy Lesna Podlaska sta-
nowigcg zatacznik do regulaminu;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lesna Podlaska;

ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2023 r. poz. 40 z pézn.zm.);

10) Wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Lesna Podlaska.

§3.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.
§4.

Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Lesna Podlaska.
§5.

Urzad realizuje zadania:

1)
2)
3)
4)

wtasne gminy wynikajace z ustaw;

zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzgdowe;j;

wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady i zarzgdzeniami Wéjta.

§ 6.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze prze-
pisy szczegdlne stanowig inacze;j.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest Instrukcjg kancelaryjng, regulaminem
oraz zarzgdzeniami Wojta.



§7.

Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podpo-
rzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

PwnNpeE

§8.
Pracg urzedu kieruje Wojt.
Siedziba Urzedu znajduje sie w Lesnej Podlaskiej przy ul. Bialskiej 30.
Urzad czynny jest w dniach roboczych w godzinach od 7.15 do 15.15.
Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg, wnioskéw, petycji w kazdy wtorek w godzinach pracy
Urzedu.
Kazdy pracownik powinien stawic¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znaj-
dowat sie na stanowisku pracy.

Godziny rozpoczynania i kofczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala bezposredni przetozony.

§9.

W urzedzie zatrudnia sie pracownikdw na podstawie:

1) wyboru;

2) powofania;

3) umowy o prace.
Okreslone przez Woéjta zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dziefo.
Wjt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy sekretarza, skarbnika, oraz pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL 11
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§10.

Urzedem kieruje Wajt przy pomocy sekretarza i skarbnika.

Wjt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracowni-

koéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Do wytacznej kompetencji Wéjta nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem i udzielanie upowaznien
w tym zakresie;

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnos$ci pracownikéw oraz ocena kadry kierowniczej
urzedu;

5) udzielanie petnomocnictw procesowych;

6) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;

7) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

8) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscig;

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;



10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa, regulaminem oraz uchwa-
tami Rady.

§11.

1. WoOjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Pod nieobecnos¢ Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
sekretarz gminy, o ile Wojt nie zarzadzi inaczej.

3. Wojt moze upowaznic innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administra-
cyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa wust. 4, prowadzi Inspektor ds. administracyjno-
organizacyjnych.

§12.
Wéjt rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy samodzielnymi stanowiskami pracy w oparciu
0 propozycje rozstrzygniec przedstawiong przez sekretarza.

§13.
Do osobistej aprobaty i podpisu Wéjta zastrzezone sg w szczegdlnosci sprawy:
1) akceptowanie do wniesienia pod obrady Rady sprawozdan, informacji iinnych materiatéw
w sprawach wynikajgcych z planu pracy Rady;
2) ustalanie kierunkéw realizacji zadan wynikajgcych budzetu i zadan rzeczowych;
3) zatwierdzanie planéw kontroli i zalecen pokontrolnych;
4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje iwnioski radnych oraz sktadanie Radzie informacji
0 sposobie zatatwienia tych wnioskéw;
5) korespondencja do postéw i senatoréw;
6) podpisywanie korespondencji kierowanej do:
a) przewodniczacego Rady,
b) wtadz koscielnych,
7) odpowiedzi na wystgpienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw Obywatelskich;
8) podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostatych pracownikéw urzedu,
dyrektoréow i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;
9) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie;
10) dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikéw urzedu;
11) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych;
12) realizowanie spraw wynikajgcych ze stanowiska Wdjta jako szefa obrony cywilnej;
13) przygotowywanie wnioskéw o tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje gminnych jednostek
organizacyjnych;
14) wnioski dotyczgce zmian w podziale administracyjnym gminy;
15) zawieranie umoéw i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontéw;
16) akceptowanie wnioskdw o nadawanie medali ,za dtugoletnie pozycie matzenskie”;

§14.

1. Wykonujac wyznaczone przez Wéjta zadania, Sekretarz zapewnia w powierzonych mu sprawach
rozwigzywanie problemdéw wynikajgcych z zadan gminy i kieruje dziatalnoscig samodzielnych sta-
nowisk pracy.

2. Sekretarz z wytgczeniem spraw przewidzianych do wytgcznej aprobaty Waijta, podczas jego nieobec-
nosci, kieruje biezgcymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewnatrz w oparciu o udzielone przez
Wéjta petnomocnictwa i upowaznienia.



§ 15.
Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych sprawujac kie-
rownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnosciag samodzielnych stanowisk pracy oraz innych jednostek
organizacyjnych realizujgcych te zadania oraz kontrasygnuje czynnosci prawne moggce spowodowac po-
wstanie zobowigzan pienieznych po stronie gminy.

§ 16.
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wéjta organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjono-
wanie i odpowiednie warunki dziatania.

§17.
Pracownicy urzedu sg zobowigzani do:

1) terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych do zakresu ich czynnosci,

2) podnoszenia wiasnych kwalifikacji zawodowych,

3) przestrzegania przepiséw prawa zwigzanych w wykonywaniem czynnosci na stanowiskach pracy,
w tym przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informaciji
publicznej oraz o zamdwieniach publicznych;

4) dbatosci o powierzone mienie;

5) podejmowania inicjatyw w zakresie przygotowywania projektdw przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezgcych do zakresu spraw wifasnego stanowiska pracy,
wspotdziatanie w opracowywaniu projektdw uchwat Rady, zarzgdzen Wéjta, umoéw, porozumien
i innych aktéw prawnych;

6) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu prowadzonych spraw;

7) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

8) wspodtdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jed-
nostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkaicow gminy;

9) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan, decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien;

10) zapewnienie wtasciwej wspotpracy z Radg, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gmi-
ny, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyja-
$nien na skargi i wnioski interesantéw;

11) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzagdku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze wy-
nikajagcym z prowadzonych spraw;

12) wykonywania polecen stuzbowych;

13) znajomosci przepiséw prawa materialnego i proceduralnego, obowigzujgcego w powierzonym im
zakresie dziafania;

14) terminowego zatatwiania spraw;

15) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektdw rozstrzygniec;

16) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajgcego prawidtowe i szybkie zatatwienie
spraw;

17) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

18) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréow przepiséw prawnych, re-
jestréow i spisdw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

ROZDZIAL 11l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU



§ 18.

1. W urzedzie tworzy sie samodzielne, nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

sekretarz gminy;

skarbnik gminy;

kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;
stanowisko pracy ds. organizacyjno-administracyjnych;
stanowisko pracy ds. planowania i ksiegowosci budzetowej;
stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej;

stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i optat lokalnych;
stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej;

10) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i obstugi kasowej;
11) stanowisko pracy ds. funduszy i zaméwien publicznych;

12) stanowisko pracy ds. rolnictwa i obrony cywilnej;

13) stanowisko pracy ds. budownictwa, inwestycji i infrastruktury;
14) stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej i budownictwa;
15) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska;

16) w zakresie obstugi:

a) rzemieslnik - specjalista;

b) konserwator - kierowca;

c) sprzataczka;

d) sprzataczka (toalety ogélnodostepne i plac parkowy);

2. O utworzeniu samodzielnego stanowiska decyduje Wojt.
3. W urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.
4. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie, Wéjt moze powotac zespoty i komisje zadaniowe.

§19.

Zadania i czynnosci wspdlne dla wszystkich samodzielnych stanowisk sg nastepujace:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy;

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia witasciwe]j i terminowej realizacji
zadan zawartych w budzecie gminy;

wspotdziatanie z jednostkami organizacjami gminy;

opracowywanie propozycji rozwoju w zakresie dziatania swojego stanowiska;

przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym od-
rebnymi przepisami;

wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscig wtasnego stanowi-
ska;

opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji realizowanych przez
stanowisko;

wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do realizacji
Woéjtowi;

10) wykonywanie na zlecenie Wajta innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencjs.

§ 20.

Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkow jego dziatania w
szczegoblnosci w nastepujgcych sprawach:



Sprawy ogélno-administracyjne

1) prowadzenie spraw Gminy w zakresie okreslonym w udzielonych przez Wéjta upowaznieniach i
petnomocnictwach;

2) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych;

3) koordynacja prac zwigzanych z udziatem Gminy w zwigzkach i porozumieniach miedzygminnych i
stowarzyszeniach;

4) nadzor nad przygotowaniem oraz przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzgdzen Woijta;

5) nadzér i publikacja uchwat oraz aktéw prawa miejscowego;

6) przygotowywanie projektow uméw cywilnych zawieranych przez gmine;

7) przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowi-
ska urzednicze;

8) czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec kierownikéw gminnych jednostek organiza-
cyjnych, kierownika USC oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, podrozy stuzbowych, szkolen pracownikéw;

9) usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

10) kontrola dyscypliny pracy i gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

11) prowadzenie kontroli wewnetrznej w urzedzie;

12) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji, roz-
patrywania skarg, wnioskow i petycji;

13) obstuga poczty elektronicznej urzedu;

14) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

15) kierowanie obiegiem dokumentéw;

16) nadzoér nad zatrudnieniem skazanych w ramach prac spotecznie uzytecznych;

17) dokonywanie przegladu obowigzujgcych aktéw prawa miejscowego w zakresie organizacji Urzedu
i w razie potrzeby dokonywanie ich aktualizacji;

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Wdijta;

19) organizowanie wspétpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi (sotec-
twa);

20) przyjmowanie oraz dokonywanie analizy tresci oSwiadczern majgtkowych od pracownikéw zo-
bowigzanych do sktadania oswiadczen;

21) przygotowanie innych analiz, prognoz, programéw zleconych przez Wéjta Gminy.

Il. Wybory powszechne

W zakresie zadan petnomocnika ds. wyboréw Sekretarz odpowiada za wykonywanie zadan zwigzanych
z organizacjg techniczng wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego, organdw
gminy, organdw jednostek pomocniczych gminy oraz przeprowadzaniem referendéw, wybordw fawnikow
oraz spiséw powszechnych.

lll. Oswiata

1) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniami organizacyjnymi placéwek: powotanie, tacznie,
likwidacja szkoty czy przedszkola;

3) przeprowadzanie konkursu na dyrektora Zespotu Placéwek Oswiatowych w Lesnej Podlaskiej;

4) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego;

5) opracowywanie projektu sieci i granic obwoddéw publicznych szkét i przedszkoli prowadzonych
przez gmineg;

6) podejmowanie decyzji w sprawie uchwat rady pedagogicznej wstrzymanych przez dyrektora jed-
nostki;



7)

prowadzenie postepowania wyjasniajgcego na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie dyrekto-
ra;

IV.Petnomocnik do Spraw Kontroli Zarzadczej

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

przeprowadzanie planowanych kontroli dziatalnosci samodzielnych stanowisk pracy i jednostek orga-
nizacyjnych gminy wedtug zatwierdzonego przez Waéjta planu kontroli;

opracowywanie okresowych planéw kontroli w uktadzie przedmiotowo-podmiotowym;
przeprowadzanie doraznych kontroli w jednostkach wymienionych w pkt. 1;

kontrola wykonania zalecen pokontrolnych;

wskazywanie Wéjtowi przyczyn wystepujgcych nieprawidtowosci, propozycji i sposobdw zapobiega-
nia im oraz ich eliminacji;

zabezpieczenie dowoddw i przygotowanie materiatéw kwalifikujgcych sprawe do skierowania na
droge postepowania prokuratorskiego lub sgdowego;

systematyczna ocena systemu kontroli zarzadczej i przedstawianie Wéjtowi propozycji zmian
w jego funkcjonowaniu;

w zakresie Administratora Bezpieczeristwa Informacji odpowiada za zadania z zakresu ochrony
przetwarzania danych osobowych.

v. Dziatalnos¢ pozytku publicznego i wolontariat

1)

2)

3)

przygotowywanie projektu rocznego programu wspotpracy gminy z organizacjami posiadaja-
cymi status pozytku publicznego, oraz przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ogtosze-
nia konkursow;

przygotowywanie sprawozdan z realizacji rocznego programu wspoétpracy z organizacjami po-
zarzagdowymi;

kontrola wykonywania zadan powierzanych do realizacji w/w organizacjom.

§ 21.

Do zadan skarbnika nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie projektu budzetu gminy oraz projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowej gminie we wspotpracy z merytorycznymi stanowiskami pracy i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan do
GUS;

Scisty nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawach zwigzanych z wykonywaniem budze-
tu gminy w zakresie zmiany planéw finansowych oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmia-
ny;

przygotowywanie ocen, analiz, informacji na uzytek Wéjta Gminy i organéw Gminy;

uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisji;

przygotowywanie sprawozdania opisowego z realizacji budzetu oraz materiatow niezbednych do
podjecia uchwaty w sprawie udzielenia absolutorium Waéjtowi Gminy;

biezacy nadzér i kontrola wykonywania planéw finansowych przez gminne jednostki organizacyj-
ne;

unieruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

10) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowe] oraz biezgce informowanie Wdjta o sytuacji

finansowej gminy;



11) wspodtpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowg, Urzedami Skarbowymi oraz instytucjami finanso-
wymi i bankami w zakresie wykonywania budzetu;

12) prowadzenie kontroli wewnetrznych gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek organiza-
cyjnych;

13) kontrasygnowanie umow i innych czynnosci prawnych powodujgcych zobowigzania pieniezne bu-
dzetu gminy;

14) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji go-
spodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym;

15) akceptowanie dokumentéw do wypftaty;

16) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informac;ji i dokumentacji finansowej;

17) nadzorowanie wykonywania spraw w zakresie centralizacji rozliczen podatku VAT od towarow i
ustug gminy i jej jednostek organizacyjnych;

18) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

19) zabezpieczenie finansowe wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady
Gminy oraz Zarzadzeniach Wdéjta Gminy, w szczegdlnosci pozyskiwanie srodkéw finansowych w
formie pozyczek i kredytéw, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami;

20) nadzér nad prowadzeniem wyodrebnionej ewidencji wydatkéw biezgcych ze srodkéw pochodza-
cych z budzetu UE oraz innych dotacji podlegajgcych rozliczeniu;

21) opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci, w
szczegolnosci planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli dokumentéw, przeprowadzania inwenta-
ryzacji;

22) organizowanie oraz koordynacja pracy pracownikéw na podlegtych stanowiskach w zakresie ksie-
gowosci budzetowej i podatkowej;

23) zastepowanie sekretarza podczas jego nieobecnosci.

§ 22.

Do podstawowych zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci podejmowanie
czynnosci w nastepujgcych sprawach:

Przyjmowanie oswiadczen o:

1) wstgpieniu w zwigzek matzenski;

2) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzeristwa;

3) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,;

4) uznaniu dziecka;

5) uznaniu dziecka w przypadku niebezpieczenstwa grozgcego bezposrednio zyciu matki dziecka lub
mezczyzny, od ktérego dziecko pochodzi;

6) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

Przygotowywanie dokumentéw w sprawach:

8) powiadamianie sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania z urzedu;

9) skfadanie na wezwanie sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt sg-
dowych;

10) sporzadzanie aktdw matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenia sktadane
w sposOb okreslony w Kodeksie rodzinnym i opiekuriczym, prowadzenie ksigg aktow matzenstw
i aktéw zbiorowych;

11) prowadzenie i uwierzytelnianie odpisow ksigg matzenstw;

12) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondw w oparciu o zgtoszenia, decyzje
administracyjne, orzeczenia sgdowe i inne dokumenty;

13) wydawanie wypiséw i zaswiadczen;

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego;



15) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktdw zbiorowych, dokonywanie w ksiegach przypi-

sow i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach organéw przechowujgcych
odpisy ksigg, wystawianie wypisow z ksigg;

16) przekazywanie 100-letnich ksigg do archiwum panstwowego;
17) prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego;
18) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sg przewidziane w prawie o aktach

stanu cywilnego;

19) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska;
20) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placéwkami zagranicznymi.

§ 23.

Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy w szcze-
gdélnosci podejmowanie czynnosci i przygotowywanie dokumentéw w sprawach:

.

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

7)
8)

9)

Ewidencja ludnosci

sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;

prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcéw w systemie kartotekowym i komputerowym;
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé;

sporzadzanie spiséw i zestawien ludnosci do celéw wyborczych, potrzeb organdw;

przyjmowanie zgtoszenn o majgcym sie odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie catoksztattu spraw zwig-
zanych z tg problematykg;

wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidérki publicznej na terenie gminy;

przyjmowanie pism dotyczgcych prowadzonego postepowania administracyjnego w przypadku
niemoznosci doreczenia ich adresatowi;

wywieszanie na tablicy ogtoszen w lokalu urzedu informacji o ustanowieniu kuratora dla osoby,
ktérej miejsce pobytu jest nieznane;

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy;

I.
1)
2)

3)

4)
5)
6)
1.
1)
2)
3)
cji;
4)
5)
6)
7)
8)

Ochrona przeciwpozarowa

podejmowanie dziatan w celu wykonywania zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
przygotowywanie dokumentéw wchodzacych w zakres ochrony przeciwpozarowej, koordynacja
dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej i innych podmiotéw biorgcych udziat w dziataniach ra-
towniczych, organizowanie systemu tgcznosci, alarmowania i wspétdziatania w dziataniach ratowni-
czych;

zapewnienie OSP s$rodkéw alarmowania, tacznosci, pomieszczen, Srodkéw transportowych,
wyposazenia sprzetu, urzadzen p. poz.;

prowadzenie rejestru OSP z terenu gminy;

rozliczanie i wydawanie kart drogowych na samochody strazy pozarnej;

rozliczanie strazakéw biorgcych udziat w akcjach gasniczych.

Petnomocnik informacji niejawnych

zapewnienia ochrony informacji niejawnych;

zapewnienia ochrony fizycznej urzedu;

kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie takich informa-

okresowe] kontroli ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow;

kontroli pracy kancelarii tajnej;

opracowania planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

szkolenia pracownikéw w zakresie informacji niejawnych;

podejmowania dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie

informacji niejawnych;
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9) przeprowadzania w stosunku do urzednikow samorzadowych, ktérzy majg dostep do informaciji
niejawnych (informacji oznaczonych klauzulg , poufne” lub ,zastrzezone”) postepowania sprawdzaja-
cego 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 oséb dopuszczonych do pracy na stano-
wiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych;

IV. Pozostate

1) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

2) wykonywanie innych spraw zleconych przez Waéjta Gminy zgodnych z zakresem czynnosci;

3) przygotowywanie niezbgdnych informacji celem publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;
4) wspotdziatanie z petnomocnikiem Woajta ds. wyboréw w zakresie spraw zwigzanych z wybora-
mi do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, Rady Gminy, oraz wyborami do struktur europejskich;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zbiorek publicznych;

6) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie bezpieczenistwa i porzadku publicznego na
terenie gminy;

7) realizacja odpowiednich zapiséw ustawy o kulturze fizycznej.

§24.
Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw organizacyjno — administracyjnych nalezy w

szczegolnosci podejmowanie czynnosci i przygotowywanie dokumentéw w sprawach:
I. Kancelaria ogélna

1) prowadzenie korespondencji Wéjta;

2) prowadzenie kancelarii Urzedu;

3) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji;

4) obstuga EZD;

5) zamdwienia i prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem;

6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

7) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskiej Wdijta;

8) opracowywanie analiz i sprawozdar dotyczacych skarg, wnioskdw oraz indywidualnych spraw
mieszkancow;

9) zapewnienie obstugi techniczno-biurowej organéw gminy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia w gminie;

11) organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustug medycznych w ramach uméw
zawieranych przez gmine, w tym kontrola realizacji $wiadczen zdrowotnych;

Il. Kadry
12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, oraz kierownikéw jednostek organi-

zacyjnych, m.in.: ewidencja pracownikéw, prowadzenie akt osobowych, urlopy wypoczynkowe,
wychowawcze, szkoleniowe, bezptatne, listy obecnosci, ewidencja wyjs¢ prywatnych i
stuzbowych, doksztatcanie (szkolenia, kursy), delegacje (rejestr), sprawy personalne,

13) organizowanie badan lekarskich okresowych i wstepnych pracownikéw Urzedu;

14) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji dotyczacych
pracownikéw urzedu;

Ill. Rada Gminy, jednostki pomocnicze

15) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady, Wdjta, jednostek pomocniczych;
16) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i listow wptywajgcych do Urzedu;
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17) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych, udostepnianie ich do wgladu i przekazywanie tych akt
pracownikom jednostek organizacyjnych;

18) organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzer komisji, opracowywanie materiatéw z obrad oraz
prowadzenie rejestrow uchwat, wnioskéw, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich Wojtowi;

19) udziat w opracowywaniu projektéw dziatania Rady na okres kadencji, rocznych iokresowych
planéw pracy Rady i jej organdw oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajgcych
z uchwalonych programow i planéw;

20) wspétdziatanie  z przewodniczacymi  wiasciwych  komisji  Rady, w szczegdlnosci w zakresie
zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu projektéw wazniejszych uchwat, przepiséw prawa
miejscowego;

21) opracowywanie plandéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych dla przyjmowania
whnioskéw, uwag i skarg wyborcow;

22) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw obywateli zgtoszonych w czasie dyzuréw przewodniczace-
go Rady oraz radnych a takze tych, ktére wptywajg na adres Rady lub jej organéw, podejmowanie
dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

23) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego Rady czynnosci zmierzajgcych do
zapewnienia wspoétdziatania Rady z organizacjami dziatajgcymi na terenie gminy;

24) wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczgcego Rady w planowaniu i organizowaniu
konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci publicznej;

25) organizowanie i obstuga narad i spotkari zwotywanych przez przewodniczacego Rady;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmianami w skfadzie
osobowym Rady lub jej organdw;

27) promocja dziatalnosci Rady;

28) udziat w organizowaniu przez rade uroczystych obchodéw $wigt pafistwowych i lokalnych;

29) przedktadanie uchwat Rady oraz zarzadzeh Waéjta Wojewodzie;

IV.  Gospodarka nieruchomosciami

30) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki stanowigcymi mienie komunalne gminy, w tym zwigza-
nych ze sprzedazg, uzytkowaniem wieczystym, trwatym zarzagdem, najmem, dzierzawg oraz
uzyczeniem nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy, nabywaniem nieruchomosci na rzecz
gminy

31) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie podziatu i
rozgraniczenia nieruchomosci,

32) przygotowywanie do sprzedazy gruntéw osobom fizycznymi i prawnym,

33)realizacja spraw z urzedu zwigzanych z nabywaniem dziatek przez osoby uprawnione,

34) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych (mienia komunalnego),

35) przygotowywanie projektéw uméw na dzierzawe terenéw i nieruchomosci oraz naliczanie sto-
sownych optat i ich egzekwowanie, oraz decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste
celem odebrania gruntow,

36) wyliczenie optat za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci,

37) ustanawianie zakresu i warunkdéw uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa
zarzadu,

38) wykonywanie zadari zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci oraz przygotowywanie
oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,

39) wykonywanie zadan zwigzanych z komunalizacjg mienia,
40)tworzenie i aktualizacja zasobow gruntéw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje,

41) prowadzenie spraw mienia komunalnego.
12



§ 25.
Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw planowania i ksiegowosci budzetowej nalezy w
szczegolnosci podejmowanie czynnosci i przygotowywanie dokumentéw w sprawach:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych: dziennika, kont ksiegi gtéwnej, ksigg pomocniczych, zesta-
wien obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych, wykazu sktadnikéw in-
wentarza, zgodnie z przyjetymi zasadami prowadzenia rachunkowosci w urzedzie, budzecie
gminy, realizowanych inwestycji, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej przy uzyciu komputera;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z planowaniem budzetu gminy oraz udziat w opracowy-
waniu projektu budzetu gminy;

3) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

4) kwalifikowanie dowodéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych wraz ze wskazaniem
miesigca, oznaczeniem kont na ktérych ma zostaé ujeta operacja gospodarcza i podpisem;

5) ksiegowanie operacji gospodarczych budzetu gminy i urzedu zgodnie z przyjetymi zasadami ra-
chunkowosci i zaktadowym planem kont;

6) uzgadniania kont syntetycznych i analitycznych oraz miesieczne sporzgdzanie zestawien obro-
toéw i sald kont syntetycznych oraz zestawien sald kont analitycznych;

7) sporzadzanie przy uzyciu komputera wydrukdw dziennika na koniec kazdego miesigca z réw-
noczesnym przeniesieniem danych na dyskietke;

8) prowadzenie imienne rozrachunkéw z kontrahentami i pracownikami urzedu oraz roczne
uzgadnianie sald kont rozrachunkowych;

9) roczne zamykanie ksigg rachunkowych, przy uzyciu komputera, drukowanie i przenoszenie
danych na trwaty no$nik danych;

10) sporzadzanie przy uzyciu komputera wydrukéw: sprawozdan miesiecznych, pétrocznych i rocz-
nych o dochodach budzetowych i wydatkach budzetowych, funduszy celowych, zgodnie z ob-
owigzujacg klasyfikacjg budzetowg;

11)sporzadzanie zestawien rachunkéw do podjecia czekiem z banku do kasy i wypisywanie cze-
kéw gotéwkowych;

12) miesieczne uzgadnianie wysokosci wptywdw zobowigzan pienieznych oraz podatkdéw z ksie-
gowoscig podatkows;

13) codzienne kontrolowanie prawidtowosci przyjetego stanu gotéwki do kasy z tytutu podatkéw z
naniesieniem tych sum do raportu kasowego;

14)sprawdzanie raportéw kasowych przekazywanych do ksiegowania przez kasjerke wraz z po-
twierdzeniem ich przyjecia, datg i podpisem;

15)rozliczanie faktur za energie elektryczng oraz dokonywanie odpowiednich obcigzen, podle-
gtych jednostek organizacyjnych;

16) zastepowanie skarbnika podczas jego nieobecnosci;

17) zastepowanie pracownika ds. ksiegowosci podczas jego nieobecnosci;

18) wykonywanie polecen skarbnika w zakresie zwigzanym z wykonywang pracg na tym stanowi-
sku.

§ 26.

Do zadan stanowiska pracy do spraw ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci podejmowanie
czynnosci i przygotowywanie dokumentéw w sprawach:
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1) prowadzenie ksigg rachunkowych: dziennika, kont ksiegi gtéwnej /ewidencji analitycznej/ i
ksigg pomocniczych /ewidencji syntetycznej/ dla Gminnego Osrodka Kultury w Lesnej Podla-
skiej oraz Gminnej Biblioteki Publicznej w Lesnej Podlaskiej;

2) kwalifikowanie dowoddéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych - wskazanie miesig-
ca oraz symboli kont na ktérych ma zostaé ujeta operacja gospodarcza z potwierdzeniem tego
faktu podpisem na dowodzie;

3) ksiegowanie operacji gospodarczych zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci i zaktado-
wym planem kont;

4) uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych oraz miesieczne sporzgdzanie zestawien
obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienia sald kont analitycznych;

5) sporzadzanie sprawozdan w zakresie przychoddéw i rozchoddw dla Gminnego Osrodka Kultury i
Gminnej Biblioteki Publicznej;

6) rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji: wycena na arkuszach spisu z natury, ustalanie
roznic inwentaryzacyjnych oraz ich ksiegowanie;

7) naliczanie i sporzgdzanie list ptac pracownikéw urzedu, Gminnego Osrodka Kultury, Gminnej
Biblioteki Publicznej oraz pozostatym zatrudnionym na podstawie umowy — zlecenie, umowy o
dzieto;

8) prowadzenie ewidencji iloSciowo - wartosciowej lub iloSciowej materiatéw urzedu /wegla, pa-
liw ptynnych, olejéw i smardow, materiatdw do remontu, biurowych, srodkéw czystosci itp./;

9) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosSciowej pozostatych srodkow trwatych w ksiegach in-
wentarzowych;

10) prowadzenie ewidencji ilosciowej w ksiegach pomocniczych dla poszczegdlnych sktadnikow
majatkowych odpisanych wartosciowo w koszty dziatalnosci z chwilg przekazania do uzytku;
11)rejestrowanie pracownikéw zatrudnionych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
nowo zatrudnionych /na umowe o prace i umowe zlecenie/ oraz wyrejestrowywanie ich /w ra-

zie wygasniecia umowy/ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

12) miesieczne rozliczanie naliczonych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz ter-
minowe przekazywanie ich do Oddziatu ZUS;

13) miesieczne sporzadzanie imiennych raportéw oraz przekazywanie ich do Oddziatu ZUS;

14) ustalanie uprawnien do naliczenia zasitkow ze srodkéw ZUS - rodzinne, opiekuncze, macierzyi-
skie, porodowe , chorobowe i pogrzebowe;

15) prowadzenie kartotek zasitkowych z ZUS;

16) naliczanie, potrgcanie i terminowe rozliczanie podatku dochodowego od osdéb fizycznych /od
pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace, umowe — zlecenie/ z Urzedem Skarbowym,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, z uméw
- zlecen oraz sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy /PIT-6w/;

18) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych w zakresie zatrudnienia pracownikéw urze-
du, Gminnego Os$rodka Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej;

19) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw urzedu, Gminnego Osrodka Kultury i Gminnej
Biblioteki Publicznej;

20) opracowywanie dokumentow do projektu budzetu gminy w zakresie funduszu ptac i pochod-
nych od ptac;

21)sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i prawnym przed
ich ujeciem do ksiegowania umieszczajgc na nich swoj podpis;

22)wystawianie czekdow gotodwkowych i sporzadzanie przelewdw na dyspozycje sSrodkami pie-
nieznymi Gminnego Osrodka Kultury oraz Gminnej Biblioteki Publicznej;

23)uzgodnienie stanu rozrachunkdéw z pracownikami, oraz innych naleznosci i zobowigzan;
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24) prowadzenie rejestru zakupu VAT,

25) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,

26) comiesieczne rozliczanie podatku VAT (sporzgdzanie deklaracji VAT 7);

27) prowadzenie obiegu i kontrola dowoddéw ksiegowych;

28) zastepowanie pracownika ds. ksiegowosci podczas jego nieobecnosci;

29)wykonywanie polecen skarbnika w zakresie zwigzanym z wykonywang pracg na tym stanowi-
sku.

§ 27.
Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw wymiaru podatku i optat lokalnych nalezy w
szczegblnosci podejmowanie czynnosci i przygotowywanie dokumentdow w sprawach:

I. Podatkii optaty

1) aktualizacja i nanoszenie zmian w ewidencji gruntéw i budynkoéw;

2) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i optat stanowigcych dochody gminy
wraz z okresleniem skutkéw finansowych zmian;

3) dokonywanie wymiaru oraz organizowanie poboru podatkdw i optat lokalnych w tym podatku rol-
nego, od nieruchomosci, lesnego jak rowniez wydawanie nakazéw ptatniczych;

4) przygotowywanie projektdw decyzji w sprawie przypiséw i odpiséw podatkowych;

5) sporzadzanie projektdw decyzji podatkowych, umorzeniowych, odroczeniowych, dotyczacych ulg
podatkowych, rozktadania zalegtosci na raty, oraz zwolnien z tytutu zaprzestania produkcji rolnej;

6) aktualizacja oraz dokonywanie zmian i uzgodnier wynikajacych z ewidencji gruntéw i budynkéw
Starosty Powiatowego;

7) wydawanie zaéwiadczen z ewidencji podatkowej o wielkoéci gruntéw, o dochodowosci z gospo-
darstwa rolnego oraz o nie figurowaniu w w/w ewidencji;

8) wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkdw rolnych oraz o nie zaleganiu w ptaceniu podatkéw;

9) przyjmowanie deklaracji i informacji w sprawach podatkowych oraz weryfikacja i kontrola danych
w nich zawartych;

10) sprawozdawczosc z zakresu podatkow;

11) wspétdziatanie w prowadzeniu spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

12) przygotowywanie informacji o udzielonych umorzeniach zgodnie z ustawg o finansach pu-
blicznych;

13)sporzadzanie i przekazywanie elektronicznie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy pu-
blicznej;

14) przygotowywanie projektu decyzji ustalajgcych limit i kwote zwrotu podatku akcyzowego zawar-
tego w cenie oleju napedowego;

15) zaliczanie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wsi do innego okregu podatkowego niz okre-
$lony dla gminy na podstawie upowaznien zawartych w ustawie o podatku rolnym;

16) zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatku: od srodkéw transportu,
rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

17) biezgce pobieranie i odprowadzaniem do budzetu optaty skarbowej, od posiadania pséw i innych
stanowigcych dochody gminy;

18) wydawanie pisemnych interpretacji co do zakresu isposobu zastosowania prawa podatkowego
w indywidualnych sprawach podatnika w zakresie podatkéw lokalnych;

19) realizacje uchwat w sprawach podatkow i optat lokalnych;

20) zastepowanie pracownika ds. ksiegowosci podatkowej podczas jego nieobecnosci;
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21) zastgpowanie pracownika na stanowisku ochrony srodowiska podczas nieobecnosci, w szcze-
golnosci w zakresie zadan dot. ochrony Srodowiska i ochrony zwierzat;

22) prowadzenie kasy zgodnie z § 29 pkt. I, w zastepstwie, podczas nieobecnosci pracownika ds. go-
spodarki komunalnej i obstugi kasowej;

23) wspotprace z regionalnymi izbami obrachunkowymi oraz Krajowa Administracja Skarbowa.

Il. Pracownicy mtodociani
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw doksztatcania mtodocianych pracownikéw wy-
nikajacych z ustawy — Prawo oswiatowe.

lll. Podatek akcyzowy
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie ole-
ju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
2) przygotowywanie projektéw decyzji ustalajgcych limit i kwote zwrotu podatku akcyzowe-
go zawartego w cenie oleju napedowego;
3) wspdtdziatanie przy sporzadzaniu i przekazywaniu w formie elektronicznej sprawozdan w
zakresie udzielonej pomocy publicznej.

§ 28.
Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw ksiegowosci podatkowej nalezy w szczegdlnosci
podejmowanie czynnosci i przygotowywanie dokumentéw w sprawach:

1) ksiegowanie zobowigzan pienieznych i podatku od nieruchomosci;

2) ksiegowanie podatku rolnego i lesnego;

3) ksiegowanie podatku transportowego;

4) ksiegowanie wptat za uzytkowanie wieczyste, oraz optat eksploatacyjnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dowodami wptat w kwitariuszach przychodowych za zobo-
wigzania pieniezne;

6) systematyczne rozliczanie zalegtosci;

7) rozliczanie sottyséw i naliczanie wynagrodzenia za inkaso;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optaty transportowej, podatku od posiadania
psow;

9) wystawiane upomnien i EWT, wspdtdziatanie z Krajowg Administracjg Skarbowg i innymi insty-
tucjami w zakresie egzekucji naleznosci pienieznych;

10) podejmowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wptywow na poczet naleznosci budzetowych z
tytutu podatkdéw i optat oraz likwidacji zalegtosci podatkowych;

11)wspdtpraca z pracownikami, szczegdlnie w zakresie podatkdw i optat lokalnych;

12) wypisywanie dowoddw wptat w kwitariuszach przychodowych za zobowigzanie pieniezne;

13) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych;

14)prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokony-
wanie od nich odpisow umorzeniowych;

15) realizacja uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych;

16) zastepowanie pracownika na stanowisku podatkdow i optat lokalnych podczas nieobecnosci;

17) zastgpowanie pracownika na stanowisku ochrony srodowiska podczas nieobecnosci, w szcze-
gdlnosci w zakresie zadan wynikajgcych z Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na tere-
nie Gminy Le$na Podlaska.

§ 29.
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Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw gospodarki komunalnej i obstugi kasowej nale-
zy w szczegolnosci podejmowanie czynnosci i przygotowywanie dokumentéw w sprawach:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Gospodarka komunalna

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

administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie zasobem mieszkaniowym Gminy, w tym:
ewidencjonowanie zasobdw mieszkaniowych, wymiar czynszu i innych opfat za lokale mieszkalne i
uzytkowe;

wystawianie faktur VAT oraz ksiegowanie czynszéw mieszkaniowych za lokale uzytkowe;
realizowanie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego oraz ustawy o wtasnosci lokali;

sporzadzanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz wystawianie faktur VAT;
sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;

prowadzenie spraw zwigzanych z dojazdem dzieci do placéwek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskiem gminnym;

prowadzenie prenumeraty czasopism;

10) prowadzenie ewidencji i rozliczanie pomiaru energii elektrycznej oswietlenia ulicznego oraz

1.
1)

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

8)
9)

pozostatych licznikdw.

Kasa

wykonywanie operacji kasowych i przechowywanie gotowki i innych srodkéw ptfatniczych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

wystawianie czekdw gotowkowych;

przyjmowanie wptat;

sporzgdzanie raportéw kasowych;

dokonywanie wyptat z tytutu: rachunkéw gotéwkowych, list ptac, delegacji, zaliczek itp.;
dokonywanie wpfat do banku przyjetej gotéowki w kasie;

sprawdzanie czy dokumenty ksiegowe przygotowane do wyptaty sg odpowiednio zatwierdzone
przez osoby do tego upowaznione;

rozliczanie inkasentow;
prowadzenie ksigzki drukdéw Scistego zarachowania;

10) prowadzenie ewidencji depozytéw kasowych;

11) uczestniczenie w inwentaryzacji kasy jako osoba materialnie odpowiedzialna;

12) sporzadzanie przelewdw bankowych oraz ich elektroniczne przesytanie do bankéw.

1.
1)

2)
3)

4)
5)

6)

Sprawy BHP
kontrolowanie warunkow pracy i wystepowanie do Wdjta z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien;
okresowe analizowanie stanu BHP w zaktadzie pracy;
wspotpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie organizowania i
zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp;
ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy;
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentdw dotyczgcych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz podejrzen o takie choroby;
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku
pracy.
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§ 30.

Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw funduszy i zamoéwien publicznych nalezy po-
dejmowanie czynnosci oraz przygotowywanie dokumentacji w nastepujacych sprawach:

1)
2)
3)
4)

5)

1)

2)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
1)
2)
3)

4)

Fundusze zewnetrzne

przygotowywanie i opracowanie od strony merytorycznej i formalnej wnioskéw nieinwestycyjnych
i projektéw na inwestycje finansowanych z funduszy zewnetrznych oraz koordynowanie ich reali-
zacji;

prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z aplikowaniem o fundusze zewnetrzne;
koordynowanie i monitorowanie dziatan zwigzanych ze zgtoszonymi do dofinansowania ze srod-
kow zewnetrznych projektami;

sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢ dla realizowanych projektéw i prowadzenie sprawozdawczosci
z zakresu realizowanych projektéw;

pozyskiwanie informacji o konkursach i funduszach zewnetrznych na realizacje projektéw w ra-
mach zadan wtasnych gminy;

Dokumenty programowe

planowanie i przygotowywanie dokumentéw strategicznych niezbednych do prawidtowego korzy-
stania ze srodkdéw zewnetrznych;

konsultowanie dokumentéw programowych gminy z instytucjami zewnetrznymi i innymi podmio-
tami zewnetrznymi;

Zamowienia publiczne

przygotowywanie procedur wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane na rzecz gminy oraz udzielanie pomocy w tym zakresie jednostkom organiza-
cyjnym;

prowadzenie i koordynowanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;

udziat w wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowania i przepro-
wadzania postepowan o udzielanie zamdwien publicznych;

wspotpraca z pracownikami przy sporzadzaniu projektéw umdw o zamdwienia publiczne;

udziat w pracach komisji przetargowej;

prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zamdwienia, pisma wynikajace z procedur
odwotawczych itp.);

ocena formalno — prawna sktadanych ofert (weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumen-
tacji przetargowej sporzagdzonej w postepowaniach o zaméwienia publiczne);

koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem
poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektéw umow;

prowadzenie ewidencji zawartych w drodze zamdwien publicznych umow.

. Inne

przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych;
wspotpraca z pracownikami Urzedu w zakresie przygotowania informacji, dokonywania uzgodnien
wynikajgcych z pracy na zajmowanym stanowisku;

wspodtpraca z organizacjami, instytucjami, jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi podmiota-
mi zewnetrznymi w zakresie wynikajgcym z zadan zajmowanego stanowiska pracy;
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracy do archiwum zakfa-
dowego;
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§ 31.
Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw rolnych i obrony cywilnej nalezy w szczegdlno-
$ci podejmowanie czynnosci i przygotowywanie dokumentéw w sprawach:

I. Rolnictwo i towiectwo

1) wykonywanie zadari okre$lonych w ustawie o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat gospo-
darskich,

2) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z produkcje roslinng i zwierzeca oraz ochrona
roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami i chwastami,

3) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszer o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat oraz wspdtpraca
ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

4) wskazywanie biegtych do wyceny zwierzat ubijanych lub padiych w zwiazku z wystgpieniem
choroby zakaznej,

5) podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzers Powiatowego Lekarza Weterynarii,

6) szacowanie upraw dotknietych zniszczeniami, w tym wspétpraca z ODR w zakresie szacowania
szkéd powstatych w uprawach,

7) prowadzenie spiséw rolnych, spiséw kwartalnych, szacunku plonéw,

8) wspdtpraca z Lubelska Izba Rolnicza, w tym udziat w organizacji wyboréw Izb Rolniczych,

9) wspdtpraca z Krajowym Oérodkiem Wsparcia Rolnictwa, szczegdlnie w zakresie kupna i dzierzawy
gruntéw rolnych, bezptatnego przekazania gruntéow przeznaczonych na cele publiczne,

10) wspétpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie wnioskéw na doptaty
bezposrednie dla rolnikdw oraz funduszy pomocowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawa maku i konopi wtéknistych,

12) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego dot. melioracji i stanéw wody na gruncie,

13) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzeri zab-
ezpieczajacych, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie wptywa szkodliwie
na grunty sasiednie,

14) wspétpraca z Gminnym Biurem Zarzadzania Kryzysowego w przygotowaniu planéw ochrony przed
powodzig oraz/lub suszg,

15) wspétpraca z Wodami Polskimi w zakresie spraw dot. melioracji i gospodarki wodne;j,

16) opiniowanie wnioskdw o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym, zgodnie z przepisami o
finansach publicznych dotyczgcych przedmiotowych dotacji, na wykonanie urzgdzen melioracji
wodnych oraz warunkach okreslonych w prawie wodnym,

17)wydawanie opinii na zalesianie gruntéw oraz opiniowanie wnioskdw o przyznanie dotacji na
zalesienie gruntow oraz uznanie lasu za ochronny,

18) realizacja spraw zwigzanych z projektem uproszczonym planu urzadzenia lasu,

19) wspoétdziatanie w zalesianiu gruntéw oséb fizycznych.

Il. Archiwum zaktadowe

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw w Urzedzie oraz z prow-
adzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

2) przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) zabezpieczanie i udostepnianie przechowywanej dokumentacji upowaznionym osobom,

4) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,
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5)

6)
7)

8)

9)
.
1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

V.

brakowanie dokumentacji oraz inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowy-
wanej w Urzedzie,

utrzymywanie statego kontaktu z archiwum panstwowym,

dbatos¢ o catos¢ mienia archiwum i jego zabezpieczenie, w szczegdlnosci zabezpieczenie doku-
mentacji przed pozarem, wilgocia, zniszczeniem mechanicznym i szkodnikami,

dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkéw wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach
magazynowych lokalu archiwum zaktadowego,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji w archiwum zgodnie z
terminami i zasadami wynikajgcymi z obowigzujgcego prawa.

OC i sprawy wojskowe

opracowywanie planéw obrony cywilnej, w tym ich weryfikacja i aktualizacja oraz realizacja
zadan wynikajacych z planu;

prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektdw decyzji dotyczacych naktadania
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz ich ewidencjonowanie;

prowadzenie i ewidencjonowanie planu swiadczen osobistych oraz planu swiadczen rzeczo-
wych na czas pokoju oraz w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

wykonywanie zalecen szefa Obrony Cywilnej Kraju;

koordynowanie, przygotowanie i realizacja przedsiewzie¢ z zakresu obrony cywilnej;
przygotowywanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania;

sporzadzanie dokumentacji oraz prowadzenie zadan zwigzanych z planem akgcji kurierskiej;
prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowga na poziomie gminy, wspdtpraca w tym
zakresie ze starostwem powiatowym oraz Wojskowg Komisjg Uzupetnien, w tym w szczegélno-
Sci: biezgca aktualizacja rejestru oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej, sporzadzanie list
stawiennictwa osdb podlegajacych Kwalifikacji wojskowej w danym roku, wzywanie przedpo-
borowych do stawienia sie przed komisjg poborowg i lekarska, wszczynanie dziatan zmierzaja-
cych do poszukiwania oséb podlegajgcych Kwalifikacji wojskowej, ktdre nie zgtosity sie do Kwa-
lifikacji, reprezentowania Wéjta podczas posiedzen komisji lekarskiej orzekajgcej w sprawie
kategorii zdrowia 0séb podlegajgcych kwalifikacji wojskowej;

rejestrowanie i ewidencja przedpoborowych z terenu gminy;

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

wspoétdziatanie ze stuzbami, inspekcjami, strazami i pracownikami urzedu gminy w zakresie
przeciwdziatania zjawiskom noszgcym znamiona kleski zywiotowej lub nadzwyczajnego zagro-
zenia;

wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;
realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;
organizacja szkolen ludnosci w zakresie obrony cywilnej oraz tworzenie i przygotowywanie do
dziatania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

prowadzenie kancelarii tajnej;

prowadzenie rejestru i przechowywanie pism dokumentéw poufnych i zastrzezonych;
prowadzenie archiwum dokumentacji z zakresu obrony cywilnej;

prowadzenie magazynu OC.

Prace spotecznie uzyteczne
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1)

2)
3)
4)

nadzor nad pracami spotfecznie uzytecznymi i prowadzenie ewidencji oséb skierowanych do
prac spotecznie uzytecznych;

rozliczenie zasgdzonych, odpracowanych godzin;

powiadamianie oséb zobowigzanych co do terminu i rodzaju prac;

wspotpraca z Sgdem oraz wtasciwymi kuratorami sgdowymi.

§32.

Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw budownictwa, inwestycji i infrastruktury nalezy
w szczegdlnosci podejmowanie czynnos$ci oraz przygotowywanie dokumentacji w nastepujacych
sprawach:

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

7)
8)

9)

Il.
1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

Studium i plan zagospodarowania przestrzennego

wspotdzielenie przy sporzadzaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania prze-
strzennego;

przygotowywania projektéow uchwat Rady w sprawie przyjecia zatozen do studium, planu zago-
spodarowania przestrzennego, oraz udostepnianie projektdw zatozen do publicznego wgladu i
przyjmowanie wnioskéw do planu;

uzgadnianie projektow z wtasciwymi organami;

przedktadanie Radzie projektu planu do uchwalenia;

dokonywanie okresowych ocen realizacji planu i przedstawianie ich organom gminy;
przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w planie zagospodarowania przestrzen-
nego gminy;

wydawanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;

wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie witasciwego uzytkowania
obiektow zabytkowych;

tworzenie i aktualizacja gminnego programu ochrony zabytkéw.

Budownictwo

przygotowywanie projektdw i prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospo-
darowania terenu;

ustalanie lokalizacji inwestycji gminnych oraz nadzér nad ich realizacjg;

przygotowywanie inwestycji i remontéw w zakresie:

a) sporzadzania badz uzyskiwania wymaganych prawem opinii;

b) uzgadniania dokumentacji prawnej i technicznej;

c) sporzadzania protokotéw odbioru, rozliczen finansowych inwestycji i remontow;
nadzorowanie inwestycji na wszystkich etapach realizacji;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow;

sporzgdzanie projektdw porozumien z komitetami spotecznymi powotanymi w sprawach bu-
dowy, rozbudowy oraz remontéw infrastruktury technicznej stanowigcej obiekty uzytecznosci
publicznej;

prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw, numerdw porzgdkowych nieruchomosci;

nadzor nad utrzymaniem gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektdw admini-
stracyjnych gminy;

prowadzenie nadzoru i kontroli wykonawcéw w ramach realizowanych projektéow dofinanso-
wanych ze srodkéw pomocowych;

10) prowadzenie ewidencji zabytkdw oraz wspdtpraca ze stuzbami konserwatorskimi;
11) opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.
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.
1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Infrastruktura
oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placéw, numeracji nierucho-
mosci numerami porzagdkowymi;
wspotpraca przy planowaniu, przygotowaniu, realizacji oraz przygotowywaniu specyfikacji prze-
targowej zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode;

b) zaopatrzenia w energie elektryczng;

¢) kanalizacji sanitarnej i deszczowej;

d) urzadzen sanitarnych;

e) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych;

f) gminnych drég i mostéw;

8) urzadzer sportowo-rekreacyjnych;
budownictwa komunalnego;

udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu gospodarczego gmi-
ny, przy uwzglednieniu studium uwarunkowan, lub miejscowych planéw zagospodarowania prze-
strzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;

okreslanie rozmiaru inwestycji, wspdtpraca przy wyborze w trybie zamowien publicznych jednost-
ki projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot;
ustalanie szacunkowego kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany
rok;

wspotpraca przy dokonywaniu wyboru wykonawcy robdt w trybie zamowien izrealizowanie
umowy o wykonanie robét lub wykonanie ustug;

wspoétpraca przy przygotowywaniu umow lub  petnomocnictw z zakresu obowigzkéw
i odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego;

przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztéw poprzez:

a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce;

b) sporzadzenie koricowych zestawier kosztéw realizacji inwestycji i remontéw;

¢) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowar lub kar umow-
nych;

d) sporzadzanie projektéw uchwat izarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do uzytko-
wania;

e) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych;

10) sporzadzanie prognozy skutkéw wptywu ustaler planu zagospodarowania przestrzennego na $rodowi-

sko przyrodnicze oraz skutkéw budowy duzych obiektéw handlowych w przypadku ustalenia w planie
terendw przeznaczonych pod te obiekty;

11) wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego;

12) prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materiatdw zwigzanych z tymi planami

oraz witasciwe ich przechowywanie;

13) przygotowywanie projektéw decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

14) przygotowywanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu oraz

stwierdzanie ich wygasniecia;

15) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej doty-

czacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu;
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16) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz

zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach decyzji okreslonych przepisami o ochronie sro-
dowiska;

17) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzagdowego do miejscowego planu za-

gospodarowania przestrzennego;

18) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomoéci z ustaleniami planu miejscowego

V.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

oraz przepisami szczegdlnymi.

Drogownictwo

opracowanie projektéw planéw rozwoiju sieci drogowe;j;

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

koordynacja robét drogowych;

wydawanie zezwoleA na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie optat i kar pie-
nieznych;

prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych oraz okreso-
wych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych;

przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw;

prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi naprawami drdg gruntowych;

prowadzenie spraw z zakresu wprowadzania ograniczen badZ zamykania drég i drogowych obiek-
téw mostowych dla ruchu oraz wyznaczania objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa oséb lub mienia;

prowadzenie spraw dotyczgcych dokonywania okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

10) wspotdziatanie z innymi zarzgdcami drég na terenie gminy w ich prawidtowym utrzymaniu oraz

w ustaleniu zasad organizacji ruchu;

11) podejmowanie czynnosci zwigzanych z orzekaniem o przywréceniu do stanu pierwotnego pasa

drogowego drogi gminnej lub zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia.

§ 33.

Do podstawowych zadan stanowiska pracy do spraw dziatalnosci gospodarczej i budownictwa nalezy
w szczegolnosci podejmowanie czynnosci oraz przygotowywanie dokumentacji w nastepujacych spra-

wach:

Dziatalnos$¢ gospodarcza i transportowa

1) przyjmowanie i analiza wnioskdw w sprawie: wpisu, zmiany wpisu, zawieszenia, wznowienia
dziatalnosci gospodarczej, wykreslenia przedsiebiorcy z Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej;

2) prowadzenie ewidencji zezwoler na przewdz oséb oraz przygotowanie projektéw zezwoleri i
prowadzenie spraw w zakresie przewozéw regularnych w krajowym transporcie drogowym;

Budownictwo

3) przygotowywanie projektéw i prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu;

4) wspotpraca z pracownikami Urzedu w zakresie prowadzonych inwestycji (np. weryfikacja
kosztoryséw, rozliczanie rzeczowe prowadzonych zadan inwestycyjnych);

Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
5) przyjmowanie i sprawdzanie dokumentacji niezbednej do wydania zezwolenia na sprzedaz na-
pojow alkoholowych;
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6) przygotowywanie projektéw zezwoler na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz projektéw
decyzji w sprawie ich cofniecia lub wygasniecia;
7) przyjmowanie oéwiadczeri przedsiebiorcéw o wartoéci sprzedazy napojéw alkoholowych;

IV. Zamoéwienia publiczne

8) wspdtpraca pracownikami w zakresie zamowien publicznych oraz przygotowywanie projektéw
umow cywilnoprawnych na roboty budowlane, dostawy, ustugi i inwestycje podlegajgce pro-
cedurze zamowien publicznych;

9) wspdtdziatanie z podmiotami zewnetrznymi i jednostkami organizacyjnymi urzedu w opra-
cowywaniu wnioskdw o dofinansowanie zewnetrzne, pozyczek, kredytédw i innych zrodet fi-
nansowania;

Inne

1) prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig statutowa biblioteki publicznej i oérodka kul-
tury;

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie zadarn wynikajacych z zakresu
czynnosci;

3) prowadzenie nadzoru nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci narod owej.

§ 34.

Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska nalezy w szczegdlnosci podejmo-
wanie czynnosci i przygotowywanie dokumentdw w sprawach:

I.
1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Utrzymanie czystosci i porzadku

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wtasciwoscig Wojta;

sporzadzanie projektow gminnych programéw ochrony srodowiska uwzgledniajgcych wymagania
okreslone w polityce ekologicznej panstwa, lub wspétdziatanie w ich przygotowywaniu;
gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji stwa-
rzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska i okresowe przedktadanie ich wojewodzie;
udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie, znajdujgcych sie w posiadaniu Wéijta;
prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o Srodowisku i jego ochronie;

udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalno$ci w dziedzinie ochrony srodowi-
ska;

wspotpraca przy opracowywaniu gminnych planéw gospodarki odpadami;

przygotowywanie opinii programoéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytwércéw odpa-
déw niebezpiecznych;

przygotowywanie opinii wnioskdw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpaddéw;

10) nadzdér na realizacjg obowigzkéw wtascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie o utrzymaniu

w czystosci i porzagdku w gminie;

11) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepiséw ustawy

o odpadach;

12) tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadéw przygotowanych

do wykorzystania;
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13) realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Lesna Podlaska;

14) nadzo6r nad migedzygminnym wysypiskiem smieci, oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do
likwidacji wysypisk dzikich;

15) przygotowywanie projektéow zezwolen na wykonywanie ustug w zakresie usuwania odpadow
komunalnych, oraz projektéw decyzji o wyrazeniu zgody na miejsce oraz sposdb gromadzenia
odpaddéw;

16) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych gospodarowania odpadami;

17) prowadzenie kasy zgodnie z § 29 pkt. Il, w zastepstwie, podczas nieobecnosci pracownikéw ds. go-
spodarki komunalnej i obstugi kasowej i podatkdéw i optat lokalnych;

18) zastepowanie pracownika na stanowisku ksiegowosci podatkowej podczas jego nieobecnosci.

Il. Ochrona $rodowiska

1) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci;

2) naliczanie opfat za usuwanie drzew i krzewdw;

3) naliczanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewoéw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
przedsiewzie¢;

5) naliczanie optat srodowiskowych;

6) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekéw w celu kontroli czestotliwosci
i sposobu pozbywania sie osaddéw S$ciekowych;

7) nadzér nad prowadzeniem zadan powierzonych, dotyczacych prowadzenia wysypisk komunal-
nych;

8) stafa kontrola, nadzér i aktualizacja gminnego planu ochrony srodowiska oraz gminnego planu
gospodarki odpadami;

9) prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych kar pienieznych za naruszenie wymagan ochrony sro-
dowiska;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest, w tym
prowadzenie inwentaryzacji pokry¢ azbestowych na terenie gminy;

11) nadzdr nad realizacjg programu usuwania azbestu w gminie oraz realizacja zadan wynikajacych z
programu;

12) opiniowanie projektdw prac geologicznych;

13) opiniowanie wnioskéw o udzielenie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin oraz
uzgadnianie udzielenia koncesji na wydobywanie kopalin ze ztéz;

14) prowadzenie ewidencji koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z.

lll. Ochrona zwierzat

1) przygotowywanie projektéw decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wtascicielowi i przekazanie
ich do schroniska;

2) prowadzenie rejestru wiascicieli psow;

3) wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat, weterynarzem, zaktadem utylizacji zwierzat celem wta-
Sciwego wykonywania zapisOw ustawy o ochronie zwierzat.

IV. Gospodarka towiecka

Wspdtdziatanie z dzierzawcg lub zarzgdcg obwodu towieckiego w zakresie planowania gospodarki to-
wieckiej, jak rowniez udziat i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzong mediacjg doty-
czgcq wysokosci szkéd w uprawach rolnych.
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§ 35.

Do podstawowych zadan rzemieslnika — specjalisty nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

nadzdr oraz utrzymaniem w prawidtowym stanie urzadzen grzewczych w budynku Urzedu Gminy
Le$na Podlaska oraz Przedszkola w Lesnej Podlaskiej;

prowadzenie konserwacji i napraw oraz utrzymanie w prawidtowym stanie technicznym sprzetu
w Urzedzie, Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej, Gminnym Os$rodku Kultury, Gminnej Biblio-
tece Publicznej, Domu Strazaka w Les$nej Podlaskiej, Filii Gminnego Osrodka Kultury w Worgu-
lach, o$rodku zdrowia, budynkach komunalnych,

prowadzenie warsztatu naprawczego i odpowiedzialno$¢ za posiadany sprzet i mienie;

nadzér nad bezpieczenstwem i ochrong przeciwpozarowag w urzedzie;

zastepstwo pracownika konserwatora-kierowcy podczas jego nieobecnosci, szczegdlnie w zakresie
wynikajacym z §36 ust.1);

§ 36.

Do podstawowych zadan konserwatora — kierowcy, nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

przewdz osob niepetnosprawnych wraz z opiekunem do placéwek edukacyjnych w Biatej Podla-
skiej w czasie dni nauki szkolnej;

nadzor nad ogrzewaniem w sezonie grzewczym budynku osrodka zdrowia w Les$nej Podlaskiej i
niezbedne naprawy;

zaopatrzenie w opat budynkéw komunalnych;

konserwacja budynkdéw: Osrodek Zdrowia, budynek komunalny przy ul. Bialskiej 10, budynek
dworca przy ul. Bialskiej 2 oraz budynek wielofunkcyjny przy ul. Bialskiej 30;

wykonywanie czynnosci stuzgcych utrzymaniu czystosci i porzagdku na skwerku w Le$nej Pod-
laskiej (m.in. naprawa tawek, koszenie trawnikéw, wymiana koszy);

pielegnacja terendw zielonych wokdt budynku Urzedu Gminy;

koszenie trawnikow przy ul. Bialskiej na odcinku od Cmentarza do Osrodka Zdrowia, oraz w
miejscach uzytecznosci publicznej bedgcych pod nadzorem gminy w Le$nej Podlaskiej, ;
utrzymanie czystosci posesji nalezgcej do urzedu, a w okresie zimowym usuwanie $niegu z chodni-
ka;

kierowanie pojazdami strazackimi, odpowiednia ich konserwacja oraz utrzymanie w statej go-
towosci: motopomp, agregatu pragdotwodrczego, pity do ciecia drewna, stali i betonu.

§ 37.

Do podstawowych zadan sprzataczki nalezy utrzymanie czystosci i porzadku w powierzonych po-
mieszczeniach, w szczegblnosci poprzez:

l.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Czynnosci wykonywane codziennie:
sprzatanie codzienne w dni robocze pomieszczen biurowych urzedu i Gminnego Osrodka Po-
mocy Spotecznej (wycieranie kurzu z mebli, parapetéw, sprzetu biurowego; odkurzanie, zamia-
tanie, czyszczenie, mycie powierzchni podtég);
utrzymanie w czystosci ciggdw komunikacyjnych i tgcznika do sali GOK odkurzanie, zamiatanie,
czyszczenie, mycie powierzchni podtog);
utrzymanie w czystosci tazienek poprzez mycie i dezynfekcje urzgdzen sanitarnych, mycie lu-
ster;
mycie i dezynfekcje stotéw i krzeset w ciggach komunikacyjnych oraz powierzchni szklanych
wraz z ramami (drzwi);
utrzymanie w nalezytym stanie sprzetéw i urzgdzen biurowych;
uzupetnianie srodkéw higienicznych i oprdznianie koszy;
uzywanie odpowiednich srodkow do mycia i dezynfekcji, szczegdlnie w miejscach takich jak
porecze, klamki, armatura;
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Do

8) dbatos¢ o powierzony sprzet i mienie znajdujgce sie w urzedzie,

9) sprzatanie po pracach remontowych;

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownictwo urzedu wynikajgcych z organiza-
cji pracy urzedu.

Il. Czynnosci wykonywane raz w tygodniu:

1) utrzymanie w czystosci sali konferencyjnej, w tym podlewanie kwiatow;

lll. Czynnosci wykonywane raz w miesigcu:

1) mycie drzwi, parapetéw, grzejnikéw, dezynfekcja aparatéw telefonicznych.

IV. Czynnosci wykonywane co trzy miesigce:

1) mycie okien wraz z oscieznicami, parapetami;

2) mycie powtok ceramicznych na $cianach w toaletach.

V. Inne obowigzki:

1) zamykanie okien w pomieszczeniach, wytgczanie o$wietlenia, zamykanie drzwi;

2) codzienna kontrola sekretariatu, sali konferencyjnej celem ustalenia czy koniecznym jest mycie
naczyn i wykonanie tych czynnosci;

3) raz w roku sprzatanie serwerowni, pomieszczen archiwum zaktadowego przed godzing 15.15 w
obecnosci pracownika Urzedu.

§ 38.

podstawowych zadan sprzataczki (dworca autobusowego) nalezy:

1) sprzatanie codzienne w dni robocze pomieszczen dworca autobusowego w Lesnej Podlaskiej;

2) otwieranie i zamykanie pomieszczen dworca w ustalonych godzinach;

3) utrzymanie w czystosci pomieszczen socjalnych i fazienek;

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

5) sprzatanie po remoncie;

6) utrzymanie czystosci na terenie skweru (parku) w Lesnej Podlaskiej;

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownictwo Urzedu wynikajgcych z organiza-
cji pracy Urzedu.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE

§ 39.

W urzedzie sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.
Kontrole wewnetrzng w sprawach funkcjonowania urzedu sprawuja:

a) Wojt Gminy;

b) Skarbnik Gminy;

c) Sekretarz Gminy.
Kontrole zewnetrzng, ktérej celem jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci dzia-
tania, wykonuje w zakresie petnomocnictwa przyznanego przez Woijta:

a) skarbnik w jednostkach nadzorowanych w zakresie wykonania budzetu i planu finansowego;

b) sekretarz oraz komorki organizacyjne w zakresie wtasciwosci rzeczowe;j.
W szczegélnosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

a) ustalenie stanu faktycznego;

b) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé z obowigzujgcymi przepisami;

c) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan stuzgcych zaspokojeniu potrzeb mieszkan-

céw gminy;
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d)
e)

f)

ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidfowosci oraz ustalenie oséb odpowie-
dzialnych;

wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowo-
$ci i uchybien;

wskazywanie przyktadow sumiennej i dobrej pracy w Urzedzie.

5. Zakres kontroli winien obejmowacd:

1)
2)
3)
4)
5)

skutecznos¢;

celowosc i gospodarnosg;
rzetelnos¢;

legalnos¢;

terminowosc.

6. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci :

a)

b)

c)

kontroli wstepnej polegajacej na badaniu zamierzonych decyzji i czynnosci przed ich dokona-
niem, ma na celu zapobieganie niepozadanych lub nielegalnych dziatan;

kontroli biezgcej polegajgcej na badaniu czynnosci i operacji gospodarczych oraz finanso-
wych w toku ich wykonania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega zgodnie z prze-
pisami. W czasie kontroli biezgcej bada sie réwniez stan i wykorzystanie rzeczowych i pie-
nieznych sktadnikdw majgtkowych oraz prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed marnotraw-
stwem i niegospodarnoscig;

kontroli nastepczej obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz do-
konane.

7. Zkontroli biezgcej sporzadzany jest protokét kontroli lub notatka stuzbowa.
8. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli kontrolujacy:

a)

b)

zwraca bezzwtocznie sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupet-
nien,

odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub sprzecz-
nych z prawem.

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

. Kontrole przeprowadza sie w godzinach urzedowania.

. Kontrolujacy moze uprzedzi¢ kontrolowanego o dacie kontroli.

. Kontrole przeprowadzane sg na dorazne polecenie Wdijta.

. O wynikach kontroli kontrolujgcy zawiadamia Wéjta.

. Ustalenia kontroli wewnetrznej sg wykorzystywane przy podejmowaniu dziatan majacych na celu
poprawe funkcjonowania Urzedu oraz zapobieganiu niekorzystnym zjawiskom na przysztosé.

. Protokét (notatka stuzbowa) z kontroli powinien zawiera¢ :

10
11
12
13
14

15

16

17

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

okreslenie stanowiska lub jednostki kontrolowanej;
nazwisko i imie oraz stanowisko kontrolujgcego;
data kontroli;

okreslenie przedmiotu kontroli;

ustalenia kontroli;

ewentualne wnioski pokontrolne;

podpisy kontrolujgcego i kontrolowanego.

. Na podstawie protokotu z kontroli moze byé opracowany projekt zalecer pokontrolnych, ktére po-
winny zawierac:

a)
b)
c)

wyniki kontroli (opis stwierdzonych nieprawidtowosci bgdz osiggniec);
zalecenia pokontrolne;
termin wykonania zalecen oraz powiadomienie o sposobie ich realizacji.

. Zalecenia pokontrolne, po zaakceptowaniu przez Wéjta przekazywane sg kontrolowanemu.
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18.

19.

20.

w

Na zgdanie osoby przeprowadzajgcej kontrole wewnetrzng kontrolowani pracownicy majg obowia-
zek udzielaé wszelkich wyjasnien oraz udostepnia¢ dokumentacje dotyczgca przedmiotu kontroli.

Do sporzadzonego protokotu i zawartych w nim ustalen pracownik kontrolowany sktada w ciggu 7
dni pisemne wyjasnienie.

Dokumentacja kontroli wewnetrznej jest przechowywana u Sekretarza badz upowaznionego pra-
cownika.

§ 40.
W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej obejmujacy:
a) kontrole zarzagdczg wewnetrzng, ktérej podlegajg samodzielne stanowiska pracy;
b) kontrole zarzadczg zewnetrzng, ktérej podlegajg jednostki organizacyjne gminy.
Szczegbtowy tryb i zasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz postepowania pokontrolnego okresla-
ja odrebne zarzadzenia Waijta.

ROZDZIAL V
ZASADY OPRACOWYWANIA | UZGADNIANIA
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 41.
Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktéw norma-
tywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy oraz aktéw we-
wnetrznych obowigzujgcych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
Projekty uchwat pod obrady Rady przygotowuje skarbnik i sekretarz, majgc do pomocy pracowni-
kéw merytorycznych.
Projekty uchwat i zarzadzen uzgadnia sie z radcg prawnym.
Akty normatywne powszechnie obowigzujgce ogfasza sie zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2000 r.
o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dz.U. z 2010 r. Nr 17, poz.
95).
Akty wewnetrzne ogtasza sie poprzez doreczenie odpisu osobom zobowigzanym do stosowania aktu
lub poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w urzedzie lub budynku gminnej jednostki organizacyj-
nej.
Uchwata lub zarzadzenie Wdjta po jej podjeciu kierowana jest przez inspektora ds. administracyjno-
organizacyjnych do witasciwego stanowiska lub jednostki organizacyjnej. Potwierdzenie odbioru
uchwaty odbywa sie w rejestrach uchwat prowadzonych przez pracownika obstugujgcego rade.
Inspektor ds. organizacyjnych prowadzi zbiér aktéw normatywnych dostepny do powszechnego wgla-
du, znajdujacy sie w sekretariacie urzedu.

ROZDZIAL VI
PLANOWANIE PRACY,
ORGANIZACIJA NARAD | POSIEDZEN

§ 42,
Urzad wykonuje powierzone im zadania w oparciu o gminne dokumenty strategiczne.
Planowanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na
poszczegdlne samodzielne stanowiska pracy.
Podstawe planowania pracy stanowig zadania niemajgce charakteru czynnosci rutynowych
i powtarzalnych, wynikajgce w szczegdlnosci z:
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10.

11.

a) budzetu gminy, strategii rozwoju wojewddztwa i powiatu oraz strategii rozwoju gminy;
b) biezgcych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wtasnych gminy, zadan zleconych gminie
z zakresu administracji rzgdowej oraz powierzonych w drodze porozumienia;
c) uchwat Rady;
d) aktéw normatywnych Wdijta;
e) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy;
f) postulatéw zgtoszonych radnym przez mieszkaricéw, rozpatrzonych przez organy gminy
i przyjetych do realizacji.
Zadania ujete w planach celéw wykraczajgce swoim czasookresem wykonania poza dany rok kalenda-
rzowy, w czesci niezrealizowanej w tym roku stajg sie elementami planu finansowo-rzeczowego na rok
nastepny, jezeli zachowaty aktualnosc.
Narady, zebrania, odprawy zwane dalej ,naradami” zwotywane sg na polecenie Wdjta.
Z kazdej narady nalezy sporzadzi¢ protokdt uwzgledniajgcy date jej odbycia, porzadek, streszczenie
dyskus;ji i podjete dziatania.
Protokdt powinien by¢ podpisany przez protokolanta i prowadzgcego narade.
Whioski i ustalenia przekazuje do zatatwienia wtasciwym komdrkom organizacyjnym sekretarz nie
pozniej niz w terminie 10 dni od jej odbycia.

ROZDZIAtL VII
SYSTEM ZAtATWIANIA SPRAW INTERESANTOW

§ 43.
Pracownicy urzedu przyjmujg interesantéw przez caly czas urzedowania, z wyjgtkiem kasy, ktéra
czynna jest w ustalonych godzinach tj.: 71> — 139,
Wjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw i petycji zgodnie z § 8 pkt. 4 regulaminu.
Sekretarz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskow i petycji kazdego dnia w ramach
swoich mozliwosci czasowych.
Postowie na Sejm i Senatorowie RP, cztonkowie centralnych i terenowych organdéw administracji rza-
dowej oraz cztonkowie organéw wszystkich jednostek samorzadu terytorialnego przyjmowani sg poza
kolejnoscig. Obstuga interesantéw powinna byc¢ rzeczowa i sprawna, z zachowaniem zasad uprzej-
mosci.
Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks postepowa-
nia administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczgce organizacji przyj-
mowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji obywateli.
Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej oraz elektro-
nicznej.
Wglad do dokumentéw moze sie odbywac przy zachowaniu obowigzujgcych przepiséw, z zachowa-
niem ochrony danych osobowych.
Obstuga interesantdw powinna byé rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady wspoétzycia
spotecznego.
Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie, ale na innym
stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest rowniez za po-
twierdzenie otrzymania dokumentu.
Jezeli pracownik nie moze zatatwic¢ sprawy interesanta ze wzgleddw proceduralnych, jest zobowigzany
do poinformowania o tym fakcie Wajta lub sekretarza.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponoszg samodzielne sta-
nowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.
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12. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w rejestrach spraw i przydzielane

do zatatwienia stanowiskom pracy.

13. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia treéci obowia-
zujgcych przepisow;

b) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwiania sprawy;

c) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy;

d) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

e) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wyda-
nych rozstrzygniec.

14. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej

g

i statutem gminy.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 44,
Pisma i decyzje wychodzgce na zewnatrz urzedu podpisuje Wojt lub osoby pisemnie do tego upo-
waznione.
Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz urzedu przygotowujg merytoryczni pracownicy w zakresie
swojego dziatania.
Projekt pisma wraz z aktami sprawy przedktadany jest do akceptacji bezposredniemu przetozone-
mu.

ROZDZIAL IX
TRYB OBIEGU KORESPONDENCII

§ 45.
W sprawach prowadzenia dokumentéw stosuje sie instrukcje kancelaryjna.
Korespondencje z Urzedu Pocztowego dostarczajg upowaznieni pracownicy urzedu.
Korespondencja elektroniczna z platformy ePuap jest odbierana przez wskazanych przez kieronow-
cwo pracownikéw.
Korespondencja wptywajgca do urzedu jest niezwtocznie rejestrowana przez pracownika do spraw
organizacyjno — administracyjnych.
Korespondencja do Rady jest niezwtocznie kierowana na stanowisko do spraw obstugi Rady.
Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecig nadawcy
winna byé traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji.
Jezeli okaze sie, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwiocznie
przedkfada ja do zarejestrowania i opatrzenia wtasciwg pieczecig i numerem rejestru.
Korespondencja, ktéra wymaga dyspozycji zostaje przekazana do Sekretarza. Po rozpatrzeniu i za-
dekretowaniu korespondencja zostaje przekazana do wgladu Wadjtowi, a nastepnie pracownikowi
do spraw organizacyjno — administracyjnych, ktory przekazuje zgodnie z dekretacjg komdrkom or-
ganizacyjnym za pokwitowaniem.
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10.
11.

12.
13.

14.
15.

Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sgdowym wysyta-
na jest listami poleconymi.

Pracownicy wysytajg korespondencje zwykfg za posrednictwem sekretariatu.

Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposdb, aby bez trudu mozna byto zrozumiec jego
trescé.

Obieg korespondencji poufnej okreslajg odrebne przepisy.

Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogdtu pracownikéow podawane sg do wiado-
mosci obiegiem za pokwitowaniem.

Do obstugi poczty elektronicznej stosuje sie odpowiednio przepisy niniejszego rozdziatu.

Obstuga poczty elektronicznej urzedu prowadzona jest przez Sekretarza, ktéry odbiera poczte elek-
troniczng skierowang na oficjalny adres urzedu.

ROZDZIAL X
TRYB OBIEGU DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z REALIZACJJA DOFINANSOWYWANYCH PROJEKTOW

§ 46.
Whnioski aplikacyjne sporzgdzane sg przez sekretarza we wspotpracy z samodzielnymi stanowi-
skami pracy badz przez specjalistyczng firme doradcza.
Do czasu podpisania umowy z darczyrncg badz instytucjg wdrazajgcg, dokumentacja aplikacyjna
pozostaje na w/w stanowisku pracy, a w przypadku odmowy dofinansowania przekazywane jest
do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne z podpisang umowg o dofinansowanie projektu przekazywane sg na sta-
nowisko pracy do spraw zamowien publicznych, oraz dziatalnosci gospodarczej celem przeprowa-
dzenia procedury przetargowej, oraz podpisania umowy z wykonawca.
Petna dokumentacja realizowanego projektu tgcznie z podpisang umowg z wykonawcg przekazy-
wana jest ze stanowiska do spraw zamodwien publicznych, oraz dziatalnosci gospodarczej na sta-
nowisko pracy do spraw budownictwa, inwestycji i infrastruktury do czasu podpisania protokotéw
odbioru.
Rozliczenia finansowego inwestycji dokonuje skarbnik przy pomocy inspektoréw zaangazowanych
w realizacje projektu.
Petna dokumentacja projektu z wytgczeniem finansowej pozostajgcej u skarbnika, do czasu prze-
kazania jej do archiwum zaktadowego, przechowywana jest na stanowisku pracy do spraw bu-
downictwa, inwestycji i infrastruktury.
Szczegbtowe zasady obiegu dokumentdw okreslane sg odrebnie dla kazdego z programdw, odreb-
nym zarzgdzeniem.

ROZDZIAL XI
SPOSOB ZAMAWIANIA | PRZECHOWYWANIA PIECZECI URZEDOWYCH ORAZ AKT | DOKUMENTOW

§ 47.
llekroé w obowigzujgcych przepisach jest mowa o pieczeciach urzedowych zwanych dalej ,piecze-
ciami” — nalezy przez to rozumiec piecze¢ okragta z godtem i napisem.
Zamawiania pieczeci dokonuje w Mennicy Panstwowej wyznaczony pracownik urzedu kierujac sie
obowigzujgcym przepisami szczegdlnymi o pieczeciach.
Przechowywanie pieczeci urzedowej, oraz zaopatrywanie dokumentéw w odcisk tej pieczeci nalezy
do wyznaczonego pracownika.
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Piecze¢ umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, ktore sg podstawg podjecia okreslo-
nych czynnosci prawnych.

Akta, pieczatki, maszyny iinne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone przed
dostepem osdéb postronnych.

Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego przetozo-
nego.

Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal, a klucz umie-
$ci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wajt lub sekretarz.

Pracownicy sg informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku urzedu. Informacje te stano-
wig tajemnice stuzbowa.

ROZDZIAL XII
KONTROLA TRZEZWOSCI

. Zabrania sie pracownikom wnoszenia i spozywania na terenie Urzedu i w miejscu swiadczenia pracy

napojow alkoholowych iinnych srodkéw odurzajacych, a takze przystepowania do pracy i przebywania
W pracy po ich spozyciu.

. W razie podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci, przetozony pracownika jest

obowigzany nie dopuscié¢ go do pracy powiadamiajgc o tym fakcie Wéjta. Wojt moze podjgé decyzje o
poddaniu wyzej wymienionego pracownika, za jego zgodg, kontroli trzezwosci.

. Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub inny pra-

cownik upowazniony przez pracodawce.

. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzagdem przez pomiar wydy-

chanego powietrza.

. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci, przeprowadzen-

ie takiej kontroli zleca sie organom polic;ji.
Osoba przeprowadzajgca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protokét z kontroli.

. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest zobowigza-

ny ponies¢ koszty tej kontroli.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48.
Interpretacja uregulowan zawartych w niniejszym regulaminie nalezy do Waijta.
Interpretacja uregulowan dotyczgcych stosowania instrukcji kancelaryjnej nalezy do sekretarza.
Zmiany w regulaminie wprowadza Wéjt w drodze zarzadzenia.

33



Schemat Struktury organizacyjne;j:

l. Wéjt Gminy Lesna Podlaska
1. Skarbnik Gminy Lesna Podlaska:
A) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej
B) Stanowisko pracy ds. planowania i ksiegowosci budzetowej
C) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i optat lokalnych
D) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej
2. Sekretarz Gminy Le$na Podlaska:
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i obstugi kasowej

A)
B)
C)
D)
E)
F)
G)
H)
1)

J)

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

W zakresie obstugi:

funduszy i zamdwien publicznych
rolnych i obrony cywilnej

budownictwa, inwestycji i infrastruktury
ochrony srodowiska

dziatalno$ci gospodarczej i budownictwa
ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych
organizacyjno — administracyjnych

a) rzemieslnik — specjalista
b) konserwator — kierowca

c) sprzataczka
d) sprzataczka
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