ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr OR.120.9.2023
WOJTA GMINY DUBICZE CERKIEWNE
z dnia 04 kwietnia 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Dubicze Cerkiewne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z zarzadzenia dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.40) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dubicze Cerkiewne, stanowiacy
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

8 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow do bezwzglednego przestrzegania zasad
okreslonych w regulaminie organizacyjnym.

§ 3 . Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.120.3.2018 Wojta Gminy Dubicze Cerkiewne z dnia
15 marca 2018 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
Dubicze Cerkiewne.

85. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Wewnetrznego
Nr OR.120.9.2023 Wojta Gminy Dubicze Cerkiewne
z dnia 04 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DUBICZE CERKIEWNE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Dubicze Cerkiewne z siedzibg w Dubiczach
Cerkiewnych zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje i tryb pracy urzedu.

§2

. Urzad Gminy realizuje zadania:

Wilasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 40).

Zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw lub porozumien
zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowej.

Wynikajace z innych ustaw szczegolnych.

Okreslone uchwatami Rady Gminy oraz zarzadzeniami i decyzjami Wajta Gminy.

Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, Ze przepisy stanowia inacze;j.

W urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla urzedéow gmin oraz jednolity
rzeczowy wykaz akt.

§3

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

Rada — Rade Gminy Dubicze Cerkiewne

Radny — radnego Rady Gminy Cerkiewne

Urzad — Urzad Gminy Dubicze Cerkiewne

Wajt — Wojta Gminy Dubicze Cerkiewne

Sekretarz — Sekretarza Gminy Dubicze Cerkiewne

Skarbnik — Skarbnika Gminy Dubicze Cerkiewne

Pracownik — pracownika Urzedu Gminy, zatrudnionego na podstawie przepisow ustawy
o pracownikach samorzadowych

Referat — komérka organizacyjna

Regulamin — niniejszy Regulamin organizacyjny

Statut — Statut Gminy

Gminna jednostka organizacyjna — jednostki, dla ktéorych Gmina Dubicze Cerkiewne
jest organem zatozycielskim.

§4
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy przy pomocy, ktérej Wojt wykonuje zadania
okreslone w obowiazujacych przepisach prawa.
Rada jest organem stanowigcym i kontrolnym.



§5

W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

§6
Siedziba Urzedu jest budynek przy ul. Gldéwnej 65 w Dubiczach Cerkiewnych.

§7
Woijt jest kierownikiem urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu
i Kierownikow jednostek organizacyjnych.

§8
Wjt kieruje urzedem bezposrednio oraz za posrednictwem Sekretarza pelnigcego funkcje
Zastepcy Wojta (w czasie nieobecnosci Wajta) i Skarbnika.

§9
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

I. Kierownictwo urzedu:
¢ Wdjt Gminy
¢ Sekretarz Gminy- kierownik referatu organizacyjnego
e Skarbnik Gminy — kierownik referatu finansowego

II. Referaty i stanowiska pracy:

1. Referat finansowy

a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansowego
b) Stanowisko ds. dochodow i wydatkéw budzetowych
c) Stanowisko ds. dochodéw i wydatkow budzetowych
d) Stanowisko ds. plac

e) Stanowisko ds. archiwum i rozliczen

f) Stanowisko ds. wymiaru podatku

g) Stanowisko ds. wymiaru podatku

2. Referat Organizacyjny

a) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjnego,

b) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu, kadr i oSwiaty,

c) Stanowisko pracy ds. obrony, OC i zarzadzania kryzysowego
d) Sprzataczka,

e) Informatyk — (zatrud. na podst. umowy cywilno-prawnej)

f) Inspektor BHP — (zatrud. ramach umowy cywilno-prawnej)
g) Radca prawny — (zatrud. w ramach umowy cywilno-prawnej)

3. Samodzielne stanowiska pracy

a) Stanowisko pracy ds. zamo6wien publicznych, funduszy europejskich i inwestycji
b) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa

c) Stanowisko ds. drég, gospodarki komunalnej i ochrony przyrody

d) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska

4. Pomocnicze stanowiska pracy
a) Robotnik gospodarczy( kierowca, konserwator)



Robotnik gospodarczy
Robotnik gospodarczy
Pomoc administracyjna
Pomoc administracyjna
Pomoc administracyjna

5. Urzad Stanu Cywilnego

a)
b)

10.

Z-ca Kierownika USC
Stanowisko ds. aktow stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

§10
Urzad jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikoéw w rozumieniu
przepisow kodeksu pracy.
Status pracownikoéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks
pracy wraz z przepisami wykonawczymi.
Okresowa ocene pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych przeprowadza sie raz na dwa lata w terminie do 31 grudnia danego roku.
Oceny dokonuje sie w oparciu o wprowadzony zarzadzeniem Wojta regulamin
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych.

§11
WSPOLNE ZADANIA PRACOWNIKOW URZEDU

ZnajomosSC przepisOw prawa i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o zamodwieniach publicznych i
przepisow wewnetrznych oraz dokladng znajomos$¢ obowigzujacych przepisow w
zakresie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy.

Opracowywanie zgodnie z prawem projektow uchwat dla potrzeb organéw Gminy,
zarzadzen Wojta, decyzji administracyjnych i innych materialbw oraz zapewnienie
merytorycznej obstugi wlasciwych komisji Rady w zakresie zadan powierzonych
danemu stanowisku.

Opracowywanie projektow planow spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy
i budzetu Gminy oraz prognoz, analiz, ocen, ankiet oraz sprawozdan i innych
informacji w czesci dotyczacej zakresu dziatania swego stanowiska pracy.
Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan przez organy gminy oraz
wynikajacych z ustaw i innych przepisow szczegolnych.

. Wspdldzialanie z organami administracji samorzadowej i rzadowej, a takze

z organizacjami pozarzagdowymi i innymi instytucjami.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu swojego stanowiska pracy.
Opracowywanie projektow umoéw, zlecen z podmiotami gospodarczymi w zakresie
ustalonych zadan.

. Wykonywanie uchwal Rady, zarzadzen, postanowien Wojta i skladanie biezacych

informacji o ich realizacji oraz wykonywanie na polecenie Wajta i Sekretarza innych
zadan w sprawach nie objetych zakresem czynnosci.

Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji wnioskow radnych, postow i senatorow oraz
skarg, postulatow mieszkancow gminy.

Wilasciwa wspolprace z innymi pracownikami Urzedu w zakresie wykonywanych
zadan.



11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

Kulturalne, kompetentne i rzeczowe zalatwianie spraw interesantow zglaszajacych sie
do Urzedu.

Realizacja przedsiewzie¢ z zakresu przygotowania Gminy do funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny
oraz innych zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
Wspotdziatanie z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy zamowien publicznych
w urzedzie gminy zakresie przygotowywania postepowania i uméw z wykonawcami.
Archiwizowanie dokumentacji tworzonej w Urzedzie.

Ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o
ochronie

informacji niejawnych.

Wykonywanie zadan nalozonych i prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy
o oplacie skarbowej, o dostepie do informacji publicznych.

18. Przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.
§12
ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJE I ZADANIA URZEDU
Do zakresu dzialania i kompetencji Wdéjta — stanowisko z wyboru nalezy w
szczegolnosci:
Wijt jest:

1. Kierownikiem zaktadu pracy.

2. Terenowym organem obrony cywilne;j.

3. Przelozonym pracownikow Urzedu.

4. Przelozonym dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

5. Administratorem danych osobowych oraz informacji niejawnych.

6. Reprezentuje Gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych
Gminy.

7. Realizuje polityke kadrowa wspoélnie z Sekretarzem i odpowiada za przestrzeganie
przepisoOw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

8. Przedklada Radzie projekty uchwat.

9. Podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyklego zarzadu mieniem Gminy.

10. Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.

11. Nadzoruje realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej w ramach Gminy.

12. Udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wlasnych kompetencji.

13. Wspolpracuje z Radq i jej komisjami, wykonuje uchwaly Rady, przedklada
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly podjete przez Rade oraz
przedktada Radzie sprawozdanie ze swej dzialalnoSci i roczng informacje- raport
o stanie Gminy.

14. Jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego i Szefem Obrony Cywilnej.

15. Podejmuje czynnoSci w sprawach niecierpigcych zwloki i mogacych zagrazac
bezpieczenstwu i zyciu mieszkancow.

16. Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dzialalnoSci
Urzedu.

17. Sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1) Sekretarza Gminy

2) Skarbnika Gminy

3) Samodzielnych stanowisk pracy

4) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

5) Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji



6) Gminnej Biblioteki Publicznej.

§13

OBOWIAZKI SEKRETARZA GMINY- Kierownika Referatu Organizacyjnego

1.

© o

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22

23.
24.

Sprawuje w imieniu Wéjta funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy,
przygotowuje projekty zarzadzen organizacyjnych Wojta.

Wykonuje obowiazki w granicach udzielonego przez Wojta pelnomocnictwa.
Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu poprzez wlasciwa organizacje pracy
Urzedu oraz nadzor nad terminowoscig wykonywanych zadan.

Opracowuje projekt Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w miare
potrzeby.

Sporzadza zakresy czynnosci oraz odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk
i dokonuje podziatu zadan pomiedzy pracownikow Urzedu.

Rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami.

Przedstawia Wojtowi propozycje powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom,

a w szczegolnosci tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono
nikomu i ktorych koniecznos¢ wykonania nastgpi w czasie pozniejszym.

Dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

Nadzoruje czas pracy pracownikéw Urzedu i dyscypline pracy.

. Prowadzi ksiazke kontroli i odpowiada za terminowe udzielanie odpowiedzi

instytucjom kontrolujagcym na wnioski pokontrolne

Odpowiada za organizacje i przeprowadzenie wyboréw powszechnych na terenie
Gminy

Nadzoruje organizacje i przeprowadzenie spisow w Gminie.

Koordynuje podejmowane w Urzedzie dzialania zwigzane z pozyskiwaniem srodkow
unijnych i udzielaniem zamo6wien publicznych.

Sprawuje funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego.

Sprawuje funkcje Zastepcy Wojta w czasie nieobecno$ci Wojta.

Przygotowuje materialy promujace Gmine oraz zajmuje sie ich dystrybucja.
Wspolpracuje przy organizowaniu imprez promocyjnych oraz koordynuje dzialania
w zakresie promocji kultury, turystyki i sportu.

Odpowiada za wspoélprace z organizacjami pozarzadowymi, Sadami, Powiatowym
Urzedem Pracy.

Prowadzi okresowe kontrole ewidencji, materiatlow i obiegu dokumentow w zakresie
informacji niejawnych w urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.
Przeprowadza zwykle postepowania sprawdzajace w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

Prowadzi szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

.Pelni funkcje Pelmomocnika ds. informacji niejawnych i Koordynatora ds.

dostepnosci.
Koordynuje dzialania zwigzane z udzielaniem informacji publicznych.
Sprawuje nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem strony internetowej BIP.

§ 14

OBOWIAZKI SKARBNIKA GMINY- Kierownika Referatu Finansowego

1.

Nadzoruje prace zwigzane z opracowywaniem i realizacja budzetu Gminy oraz
zapewnia biezaca kontrole jego wykonywania.
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16
17

Sprawuje funkcje Kierownika Referatu Finansowego i nadzér nad wypelnianiem
obowiazkow stuzbowych przez podleglych pracownikéw.

Opracowuje w porozumieniu z Sekretarzem zakresy czynnosci dla pracownikow
referatu.

Przekazuje pracownikom samorzadowym i kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem
planu budzetowego.

Dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Wéjta o jego realizacji.

Sprawuje nadzér nad realizacja uchwal Rady dot. podatkéw i optat lokalnych,
oraz w zakresie spraw finansowych.

Nadzoruje windykacje wierzytelnosci Gminy.

Kontrasygnuje czynnosci prawne skutkujace powstawaniem zobowigzan finansowych
Gminy oraz udziela upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.
Informuje Rade Gminy o odmowie ztozZenia kontrasygnaty wzglednie o sytuacji, ktora
taka odmowe mogta spowodowac.

Realizuje ustawy o dochodach i finansach Gminy, o podatkach i oplacie skarbowej.
Sprawuje nadzér nad stuzbami finansowo — ksiegowymi w urzedzie oraz w

jednostkach organizacyjnych Gminy oraz przeprowadza kontrole w zakresie spraw
finansowych.

Przygotowuje zarzadzenia, regulaminy i instrukcje dotyczace obiegu dokumentow
ksiegowych oraz inwentaryzacji mienia komunalnego Gminy.

Nadzoruje opracowywanie sprawozdawczo$ci finansowej Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

Nadzoruje wykorzystanie i rozliczanie $rodkow zewnetrznych, pobieranie
i odprowadzanie dochodéw zwigzanych z realizacjqa zadan z zakresu administracji
rzadowej i innych zadan zleconych.

. Wspolpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Urzedem Skarbowym,
jednostkami samorzadu terytorialnego.

. Wykonuje kontrole wewnetrzna w zakresie gospodarki finansowej Gminy.

. Wykonuje inne zadania zlecone z polecenia i upowaznienia Wojta.

§ 15

OBOWIAZKI ZASTEPCY SKARBNIKA (w zastepstwie tylko w czasie nieobecnosci
Skarbnika)

obowi

W przypadku nieobecnosci Skarbnika pelni obowigzki Skarbnika realizujac wszystkie
azki Skarbnika wynikajace z § 14 regulaminu.

§ 16

OBOWIAZKI URZEDU STANU CYWILNEGO

I. Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o
aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy o ewidencji
ludnosci, a w szczegolnosci:

1.

2.
3.

Rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczacych urodzen, malzenstw i
7gonow;

Prowadzenie rejestru uznan;

Prowadzenie i zabezpieczenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;



13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22

23.
24.
25.

26.

Rejestracja danych w rejestrze PESEL , w tym wystepowanie o nadanie numeru
PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia;

Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w formie wzmianki dodatkowej,
przypisku po dokonaniu sprostowania, uzupetnienia

Wydawanie odpisow skroconych i zupelnych aktéw stanu cywilnego;

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych danych ujetych w rejestrze stanu cywilnego
oraz o stanie cywilnym;

Dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentow stanu cywilnego;
Dokonywanie odtworzenia zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego;

. Przyjmowanie i dokumentowanie oSwiadczen o:

wstapieniu w zwigzek matzenski,

wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,
wyborze oraz o zmianie imienia lub imion dziecka;

uznaniu ojcostwa;

w sprawie nazwiska dziecka;

powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

. Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie zwiazku

matzenskiego;

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa oraz o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granica;

Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem terminu
przewidzianego w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

Udzielanie slubow przed Kierownikiem USC w lokalu oraz poza lokalem
Prowadzenie archiwum dla dokumentow aktow stanu cywilnego;

Wspolpraca z urzedami stanu cywilnego, w tym zagranicznymi urzedami stanu
cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji dotyczacych stanu
cywilnego;

Wspolpraca z polskimi i zagranicznymi placowkami dyplomatycznymi;

Przenoszenie akt stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego BUSC
Przygotowywanie i przesylanie informacji dla potrzeb statystyki publicznej.
Sporzadzanie miesiecznych katalogow zadan z zakresu: USC, PESEL.RDO .

. Przekazywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego

po uptywie okresu ich przechowywania.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska.

Przygotowywanie wnioskow o nadanie medalu za diugoletnie pozycie malzenskie;
Organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dlugoletniego pozycia malzenskiego
oraz 100 — lecia urodzin;

Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

II. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1.

Prowadzenie spraw 2z zakresu ewidencji dzialalnoSci gospodarczej, w tym
wprowadzanie do CEIDG wnioskéw o wpis, zawieszenie, wykreslenie dziatalnosci
gospodarczej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na Swiadczenie ushug
transportu drogowego na terenie Gminy.

Aktualizacja w CEIDG rejestru uprawnien i ograniczen dot. zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy.



Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu i
poza miejscem sprzedazy.

Naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na
podstawie sktadanych przez przedsiebiorcow oSwiadczen o wartosci sprzedazy.
Wydawanie decyzji o wygaszenie, cofanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

Wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

ITI. W zakresie zbiorek i zgromadzen publicznych:

1.

Wydawanie lub odmawianie wydania zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej
na obszarze gminy.

IV. W zakresie ewidencji ludnosci:

1.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci, a w szczegdlnoSci:

a) Prowadzenie rejestru mieszkancow,

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem obywateli
polskich i cudzoziemcow,

c) Wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych,

d) Rejestracja danych w rejestrze PESEL oraz wystepowanie o nadanie numeru
PESEL,

e) Udostepnianie danych 2z rejestru mieszkancéw , rejestru zamieszkania
cudzoziemcow oraz rejestru PESEL,

f) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

g) Sporzadzanie aktow pelnomocnictwa do glosowania oraz wydawanie zaswiadczen
0 prawie do glosowania,

h) Sporzadzanie spisdw wyborcow.

V. W zakresie dowodéw osobistych:

1.

2.
3.

Prowadzenie spraw zwigzanych w wydawaniem, wymiang i uniewaznianiem
dowoddéw osobistych.

Udostepnianie danych z RDO oraz wydawanie zaswiadczen tym zakresie
Archiwizacja kopert dowodowo-osobowych osob zmartych.

VI. W zakresie spraw wojskowych:

1.

w

Prowadzenie rejestracji wojskowej, (sporzadzanie list stawiennictwa osob do
kwalifikacji wojskowej rocznika podstawowego oraz rocznikow starszych),
Prowadzenie wykazu o0s6b o nieuregulowanym stosunku do obowigzku obrony
Ojczyzny, os6b ktére nie dopehily obowiazku do stawienia sie do kwalifikacji
wojskowej w wyznaczonym terminie i miejscu,

Wykonywanie czynnoS$ci zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,
Prowadzenie = czynnoSci  wyjasniajgco-poszukiwawczych ~ wobec  0s6b o
nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem Swiadczen zolierzom oraz zoinierzom
rezerwy,

Prowadzenie spraw reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny



7.

8.

Realizacja wnioskow w sprawie nakladania Swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz Akcji Kurierskiej,
Opracowywanie i stata aktualizacja planu Akcji Kurierskiej.

VII. W zakresie informacji niejawnych:

1.

Wykonywanie zadan i podejmowanie czynnosci wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

VIIL.W zakresie strazy pozarnych

1.

2.

Nadzér nad dziatalnoScia Ochotniczych Strazy Pozarnych - prowadzenie
dokumentacji zaopatrzenia w sprzet ppoz., rozliczanie paliwa zuzytego na ppoz. w
poszczegblnych jednostkach OSP, wspétudziat w organizacji ¢wiczen i zawodow
strazackich.

Prowadzenie dokumentacji Zarzagdu Gminnego OSP RP.

§17

ZADANIA REFERATU FINANSOWEGO

I.W zakresie gospodarki budzetowej

1.

2.

3.

5.
6.

Opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz szczegdétowego podziatu dochodéw i
wydatkow budzetowych.

Instruktaz oraz nadzor i koordynacje prac nad sporzadzaniem projektéw budzetu
jednostek organizacyjnych gminy.

Wspéipraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i wykonywania dochodéw
budzetowych.

Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej we wszystkich budzetach w
poszczegblnych okresach i oddzialywaniu na zapewnienie odpowiedniej realizacji
miedzy realizacja dochodéw budzetowych, a realizacja wydatkéw budzetowych oraz
zachowanie rytmicznej realizacji budzetu.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka srodkami funduszy celowych.
Przygotowywanie projektow uchwat oraz zarzadzen Wojta w sprawie zmian

w budzecie.

7.

L ®

11.

12.
13.

14.
15.
16.

Dokonywanie okresowych analiz z wykonania budzetu gminy i opracowywanie
materiatldw w tym zakresie dla potrzeb Rady i Wjta.

Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i funduszy celowych.

Instruktaz i koordynacja prac w zakresie wykonania budzetu.

. Rozliczanie i wykorzystanie S$rodkéw zewnetrznych, zwigzane z pobieraniem

i odprowadzaniem dochodéw w zwigzku realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej i innych zadan zleconych,

Prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa dotyczacego naruszenia dyscypliny
budzetowej.

Przeprowadzenie kontroli prawidtowosci rozliczen z budzetem, srodkéw specjalnych.
Nadzor nad dzialalnoScia w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej
w jednostkach realizujacych budzet.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem Vat, prowadzenie sprawozdawczosci.
Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy i funduszy celowych.

Prowadzenie gospodarki materialowej sSrodkéw trwatych i pozostatych srodkow

(analityka i syntetyka).



17. Nadzor nad zapewnieniem ochrony mienia komunalnego i jego wyposazenia poprzez
terminowe ubezpieczenie.

18. Windykacja deklaracji podatkowych od podmiotow gospodarczych.

19. Prowadzenie = spraw  zwigzanych z ubezpieczeniem mienia  gminy
i odszkodowaniami na mieniu gminy.

I1. W zakresie naleznosci z tytulu zobowiazania pienieznego od podatnikow oraz
podatkow i oplat lokalnych

1. Wymiar i pobér zobowigzan pienieznych od podatnikbw — osoby prawne i osoby
fizyczne.

2. Zalatwianie odwotan, podan i wnioskdw w zakresie podatkow i optat wnoszonych
przez podatnikéw 0s6b prawnych i 0s6b fizycznych

3. Planowanie podatkowych naleznosci od ludnosci, analizy wykonywania tych planow
a takze sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

4. Inicjowanie podjecia przez Rade uchwal w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
stawek podatkow i optat lokalnych.

5. Opracowywanie decyzji oraz pism dotyczacych spraw podatkowych, ulg i umorzen
w splacie zobowigzan podatkowych od podatnikow w granicach uprawnien
przyznanych przez Wojta.

6. Biezaca aktualizacja kont podatkowych gospodarstw i nieruchomos$ci na podstawie
otrzymanych zawiadomien ze Starostwa Powiatowego w Hajndéwce oraz zilozonych
przez podatnikdw wykazow nieruchomosci.

7. Wspdldziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie windykacji zobowigzan
pienieznych od podatnikow.

8. Wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym w Hajnéwce w zakresie zmian w
ewidencji gruntow.

9. Prowadzenie egzekucji administracyjnej zaleglosci podatkowych w granicach
uprawnien.

10. Ksiegowos¢ podatkowa w zakresie podatku rolnego, lesnego i nieruchomosci oraz od
Srodkow transportu ( osoby prawne i fizyczne).

11. Pobdr i egzekucja podatkéw i innych naleznosci stanowigcych dochody gminy.

12. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o ptaceniu sktadki FUSR.

13. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z podatkiem.

14. Rozliczanie i nadzor nad inkasentami 1acznego zobowigzania pienieznego.

15. Prowadzenie spraw w tym wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego rolnikom z zakupionego oleju opatlowego.

16. Rozliczanie podatku VAT.

II. W zakresie gospodarki odpadami (ewidencja i rozliczanie)

1. Utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomosci  zamieszkatych i objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi.

2. Prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego.

3. Prowadzenie egzekucji zaleglych oplat za odbior odpadow.

4. Przygotowanie i przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dot. gospodarki odpadami komunalnymi.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadéw komunalnych na terenie Gminy.

6. Kontrolowanie realizacji obowigzkdw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych



funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych.

ITII. W zakresie wynagrodzen

1.

N

®

Prowadzenie spraw wynagrodzen pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych
na podstawie dokumentacji zrédlowe;j.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

Sporzadzanie deklaracji ZUS oraz podatkowych i prowadzenie dokumentacji

w tym zakresie.

Zgloszenia i wykreSlenia osob z ktorymi zawarto umowy cywilno-prawne do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych.

Prowadzenie biezacej ewidencji analitycznej poszczegélnych pracownikow,
zleceniobiorcow.

Rozliczanie skladek ZUS, skiadek na ubezpieczenia zdrowotne i na Fundusz Pracy
oraz terminowego sporzadzania deklaracji i przelewow.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z prawidlowym naliczaniem podatku
dochodowego od oséb fizycznych oraz terminowego odprowadzania i deklarowania
na rzecz Urzedu Skarbowego.

Realizacja ubezpieczen, funduszy i innych wydatkéw pracowniczych.

Sporzadzanie i wydawanie w oparciu o dokumentacje ksiegowa zaswiadczan RP-7
o wynagrodzeniu bylych pracownikéw urzedu gminy i jednostkach organizacyjnych
gminy.

§18.

ZADANIA REFERATU ORGANIZACYJNEGO

I. W zakresie kadr i zatrudnienia

1.

o

Prowadzenie akt osobowych pracownikbw Urzedu oraz  kierownikow
i pracownikow nastepujacych jednostek organizacyjnych:

- Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji,

- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

- Gminnej Biblioteki Publicznej,

- Szkoly Podstawowej w Dubiczach Cerkiewnych,/oprécz nauczycieli i pracownikow

obstugi.
Prowadzenie spraw zwigzanych 2z zatrudnianiem pracownikow Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz oséb skierowanych do pracy przez
Powiatowy Urzad Pracy.
Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazy, prac
interwencyjnych, rob6t publicznych i innych form aktywnosci zawodowej
bezrobotnych.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazami absolwenckimi oraz praktykami
studenckimi.
Przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawarciem umowy o prace, udzielaniem
urlopéw, zwolnien, awansowaniem i nagradzaniem, z nagrodami jubileuszowymi,
dodatkami za wystuge lat, funkcyjnymi i innymi nagrodami.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.
Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wypowiedzen umow o prace, zmian
warunkow pracy i placy, kar porzadkowych.
Prowadzenie wybranych zagadnien w zakresie naboru na wolne stanowiska
urzednicze.



10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18

Prowadzenie dokumentacji w sprawach rentowych i emerytalnych pracownikow.
Prowadzenie spraw dotyczacych badan wstepnych i okresowych.
Prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow.
Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Wojta.
Przyjmowanie oswiadczen majatkowych od osob zobowigzanych do ich zlozenia
przepisami prawa zatrudnionych w urzedzie gminy.
Obstuga sekretariatu Urzedu( kancelaryjna i administracyjna).
Organizowanie przyjmowania interesantow przez Wajta i Sekretarza(Z-ce Wojta).
Obstuga poczty elektronicznej i ePuap.
Prowadzenie rejestrow:
Zarzadzen Woijta,
Korespondencji pism przychodzacych i wychodzacych,
Polecen wyjazdow stuzbowych,
Rejestru skarg i wnioskow,
*  Rejestru umow cywilno-prawnych.
Sporzadzanie i rozliczanie wnioskéw o doplaty do funkcjonowania linii transportu
zbiorowego na terenie gminy z Funduszu Rozwoju Przewozow Autobusowych.

II. W zakresie obslugi Rady

1.

v

8.

Prowadzenie caloSci spraw zwiazanych z obstuga Rady (komisje Rady i obsluga
kancelaryjno — biurowa, merytoryczna).

Przygotowywanie materiatéw zwigzanych z porzadkiem obrad sesji Rady i posiedzen
Komisji Rady.

Przygotowywanie materiatow z posiedzen — uchwaly, postanowienia, wnioski, opinie
i interpelacje — przekazywanie ich wiasciwym organom.

Protokotowanie obrad sesji i prowadzenie zbioru oryginalow protokotow.

Wysylanie uchwat Rady do organow nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym oraz przekazywanie ich umieszczenia na strone internetowg Gminy.
Kompletowanie i prowadzenie rejestru dokumentacji z obrad Rady i jej organow:
uchwal, postanowien, wnioskow i interpelacji — udzielanie odpowiedzi, rejestracji
elektronicznej przebiegu obrad rady gminy, wynikow glosowania, udostepnianie
informacji na stronie BIP.

Wykonywanie zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych
Komisji Rady oraz Wojta.

Prowadzenie teczek spraw jednostek pomocniczych.

ITI. W zakresie informatyki i zarzadzania siecia komputerowa

1.

Administrowanie  siecia komputerowa i wdrazanie nowych rozwigzan
teleinformatycznych.

Utrzymywanie i aktualizacja strony internetowej www.dubicze-cerkiewne.pl
oraz wspoldzialanie w tym zakresie z kierownikami referatéw i jednostek
organizacyjnych

Nadzor i utrzymanie oprogramowania zainstalowanego w Urzedzie oraz nad
prawidtowym ich funkcjonowaniem.

Konserwacja sprzetu komputerowego oraz instalacja nowo zakupionego sprzetu
oraz programow komputerowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi
sprzetu komputerowego.

Prowadzenie zbioru licencji oprogramowania.




®

10.
11.
12.

13.

14.
15.

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow komputerowych
oraz ewidencji hasel dostepu dla poszczego6lnych uzytkownikow zadania.

Wspotpraca z IOD w zakresie okreSlonym odrebnym Zarzadzeniem.

Wspolpraca z pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
ochrony danych zgromadzonych w systemach informatycznych Urzedu.

Prowadzenie rejestru uzytkownikow i uprawnien w systemie informatycznym.
Obstuga informatyczna wyborow.

Wspolpraca  operatorami sieci komoérkowych w zakresie korzystania z sieci
telekomunikacyjnych.

Administrowanie  serwisem internetowym GUS w zakresie sprawozdan
statystycznych.

Administrowanie systemami komputerowymi.

Podejmowanie decyzji w porozumieniu z Sekretarzem o przeprowadzeniu audytu
cyberbiezpieczenstwa systemdw komputerowych w Urzedzie.

IV. W zakresie pozytku publicznego

1.
2.

3.

4.

Przygotowanie i oglaszanie konkursu ofert.

Wspolpraca z komisjg konkursowa i ocena merytoryczna i formalna ofert ztozonych
przez organizacje pozytku publicznego.

Informowanie organizacji pozytku publicznego o rozstrzygnieciu konkursu
na okreslone zadanie oraz przygotowanie umow na realizacje zadania wylonionego
przez konkurs.

Rozliczenie i kontrola udzielonej dotacji na realizacje zadania okreslonego w umowie.

V. W zakresie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach i na posesji

1.

2.

3.

Dbanie o czystos¢ i porzadek w Urzedzie oraz w pomieszczeniach GOKSiR i GBP
w Dubiczach Cerkiewnych.

Utrzymywanie w stalej czystoSci posesji przed wejsciem do budynku Urzedu i
GOKSIR I GBP w Dubiczach Cerkiewnych.

Zabezpieczenie i zamykanie budynku Urzedu po godzinach pracy.

VI. W zakresie oswiaty

1.

kW

N

9.
10.
11.

12.

Prowadzenie spraw oSwiaty zwigzanych z zadaniami Gminy, jako organu
prowadzacego gminne przedszkola, szkoly i placowki oswiatowe.

Zakladanie, przeksztatcanie i likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych.
Utrzymywanie jednostek oSwiatowych.

Ksztaltowanie sieci przedszkoli i szkoty podstawowej.

Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych oddzialu przedszkolnego i szkotly
podstawowej;

Zapewnienie dzieciom w wieku od lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego;
Zapewnienie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty.

Przygotowanie postepowania zwigzanego z powierzaniem stanowisk kierowniczych
w oSwiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk.

Ocenianie dyrektora gminnej jednostki oSwiatowej.

Zatrudnianie dyrektora tej jednostki, jako pracownika — nauczyciela.

Wszczynanie na wniosek dyrektora egzekucji administracyjnej w przypadku nie
spelniania przez dziecko obowigzku szkolnego.

Przygotowanie postepowania zwigzanego z awansem zawodowym nauczycieli.

§19



Samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji, zamoéwien publicznych, funduszy

krajowych i europejskich

I. W zakresie pozyskiwania funduszy:

1.

2.

Pozyskiwanie informacji o programach pomocowych i dostepnych srodkach
pozabudzetowych.

Prowadzenie dzialan zwiazanych z opracowywaniem, przygotowaniem, realizacja
i rozliczaniem projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych i Unii
Europejskiej.

Prowadzenie dzialan promocyjnych w zakresie: monitorowania i rozliczania
oraz raportowania realizowanych zadan ze srodkéw pozabudzetowych i UE.

II. W zakresie zamoéwien publicznych:

1.

N

Sporzadzanie i prowadzenie calosci dokumentow zwigzanych ze stosowaniem
przepisow ustawy ,,Prawo zamowien publicznych”.
Organizowanie i prowadzenie postepowan w sprawie wylonienia Wykonawcy
oraz przygotowywanie umow z oferentami.
Przechowywanie dokumentow w zakresie zamowien publicznych w Urzedzie.
Udzial w komisjach przetargowych oraz sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji.
Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

Wspoldziatanie i wspolpraca w zakresie udzielania zamowien publicznych przez

jednostki organizacyjne Gminy.

ITII. W zakresie inwestycji w tym inwestycji wspélfinansowanych ze sSrodkéw

®

zewnetrznych

Prognozowanie, planowanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych prowadzonych na
terenie Gminy, wspoéldzialanie z Wojtem, radnymi, soitysami przy planowaniu
i realizacji inwestycji w poszczegdlnych latach.

Przygotowywanie i przedstawianie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan
inwestycyjnych i prac remontowych realizowanych przez Gmine.
Wspotuczestniczenie w  przygotowaniu caloksztaltu zagadnien w zakresie
przygotowywania i gromadzenia kompletnej dokumentacji projektowo —
kosztorysowej planowanych zadan.

Wspoltdzialanie z Inspektorem nadzoru i wykonawcami inwestycji w zakresie
prowadzonych inwestycji.

Dopilnowanie terminéw wykonania poszczeg6lnych etapéw, odcinkow realizowanych
inwestycji.

Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym ( technicznym) realizowanych prac
inwestycyjnych i remontowych zgodnie z dokumentacja projektowa.
Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania przez Gmine pozwolen na
budowe, zglaszanie zamiaru realizacji robot do odpowiedniego organu.

Uczestnictwo w odbiorach zadan inwestycyjnych.

Koordynacja w przygotowaniu dokumentacji w zakresie pozyskiwania dla Gminy
Srodkow pozabudzetowych.

Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa



I. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1.

“

~

9.

10.

11.
12.
13.

Nabywanie i zbywanie nieruchomosci i lokali, dzierzawa, najem, uzyczenie
nieruchomosci, zamiana nieruchomosci i przyjmowanie darowizn, tworzenie zasobow
gruntow.

Przekazywanie gruntéw w uzytkowanie i trwaly zarzad, prowadzenie spraw
zwigzanych z wycenaq, optatami i rozliczeniami za nieruchomosci.

Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym
W prawo wiasnosci.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z korzystaniem z prawa pierwokupu.
Prowadzenie spraw w zakresie podziahu, scalania i rozgraniczania nieruchomosci.
Prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic i nadawanie numeréw porzadkowych
Nieruchomosciom.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem mienia komunalnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczeniem nieruchomosci.

Przygotowanie i sporzadzanie uméw dzierzawy gruntow i najmu lokali
mieszkaniowych i uzytkowych.

Prawidlowe i terminowe realizowanie zadan zwiazanych z komunalizacja mienia.
Prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci.

Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach gospodarki nieruchomos$ciami.

II. W zakresie rolnictwa

N

Przyjmowanie i rozpropagowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikéw
i chwastow.

Prowadzenie spraw w zakresie towiectwa.

Organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z szacowaniem szkdd w uprawach
rolnych spowodowanych skutkami klesk zywiotowych (susza, powddz).

IT1. W zakresie gospodarowania lokalami komunalnymi

1.

wnN

5.

Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, zamiang, przydziatem lokali mieszkalnych
i uzytkowych.

Aktualizacja uméw najmu lokali mieszkaniowych i uzytkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksmisja najemcow z lokali mieszkaniowych.
Sporzadzanie kalkulacji kosztow najmu lokalow uzytkowych i mieszkalnych oraz
kosztow ogrzewania lokali.

Planowanie remontoéw biezacych i generalnych lokali komunalnych.

Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego i ochrony srodowiska

I. W zakresie gospodarki wodno — Sciekowej

1.

Zlecanie wykonania badan jakos$ci Sciekdw i wod pod zamknietym sktadowiskiem
Smieci.

Koordynowanie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenn wodno — prawnych dla
urzadzen stanowigcych wiasnos¢ Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stosunkéw wodnych na gruncie wydawanie
stosownych decyzji, zawieranie ugdd (w tym wspolpraca ze spotkami wodnymi).

I . W zakresie planowania przestrzennego i budownictwa



8.

Udzielanie wyjasnien i opinii dot. spraw zagospodarowania przestrzennego oraz
spraw budownictwa.

Wspolpraca w opracowaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego i jego aktualizacja.

Nadzor nad realizacja ustalen studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenéow w studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego.

Koordynacja zadan i uczestniczenie w opracowaniu i uchwaleniu planu miejscowego
zagospodarowania przestrzennego gminy.

Wspolpraca w opracowaniu projektow decyzji lokalizacji celu publicznego i decyzji
o warunkach zabudowy oraz przygotowanie decyzji Srodowiskowych.

Wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzorem Budowlanego w zakresie
wykonywanych zadan.

Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

ITII.W zakresie ochrony srodowiska

1.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony Srodowiska oraz
przepisow wykonawczych do tej ustawy.

Opracowanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska wraz z odpowiednim
projektem uchwaty Rady.

Sprawowanie kontroli zewnetrznej przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
Srodowiska, przez osoby fizyczne i inne podmioty, w zakresie objetym wilasciwoscia
organow gminy.

Wystepowanie do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
dziatan, jezeli kontrolowany podmiot gospodarczy narusza przepisy o ochronie
Srodowiska.

Przyjmowanie informacji i raportéw o stanie Srodowiska, opracowywanych przez
Wojewode — wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie ochrony
srodowiska, popularyzacja ochrony srodowiska wsrod mieszkancow.

Prowadzenie rejestru dziatalnoSci przedsiebiorcow w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomoSci oraz oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i osadnikdw z przydomowych oczyszczalni Sciekdw.

Samodzielne stanowisko ds. drog, gospodarki komunalnej i ochrony przyrody

W zakresie realizowania zadan dotyczacych drég publicznych i ich utrzymania

1.

N

vl

Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia.

Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej

Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektow
nie zwigzanych z gospodarka drogowa.

Prowadzenie ewidencji dr6g gminnych.

Prowadzenie spraw z zakresu remontow biezgcych drog i mostow na terenie gminy.
Prowadzenie spraw dotyczacych biezacego i zimowego utrzymania drog gminnych
(nadzér na organizacja prac wykaszania poboczy, czyszczenia rowOw, przepustow,
oznakowania drog gminnych oraz odsniezania).



II. W zakresie gospodarki komunalnej

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

Prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan dotyczacych gospodarki wodno —
Sciekowej.

Opracowywanie propozycji ustlug i zakupu materialow do projektu budzetu Gminy
na dany rok w zakresie gospodarki komunalnej

Wspolpraca w opracowywaniu badz aktualizacji planow i programow  dot.
zaopatrzenia w energie i  cieplo, gaz, gospodarki niskoemisyjnej, odnowy
miejscowosci, planu rozwoju lokalnego.

Organizowanie i kontrolowanie pracy pracownikéw gospodarczych.

Wydawanie i rozliczanie kart drogowych dla samochod6w stluzbowych, za wyjatkiem
samochodow OSP.

Przygotowanie dokumentacji zgodnie z ustawa Prawo wodne do ustalenia stawek za
Scieki komunalne.

Sprawowanie nadzoru nad praca przepompowni i oczyszczalni Sciekow
i urzadzen grzewczych w budynku Urzedu oraz innych obiektach stanowigcych
mienie Gminy.

Organizowanie przegladow technicznych obiektow budowlanych stanowigcych
wlasnos¢ Gminy, prowadzenie ksiazek obiektow i przegladow urzadzen
podlegajacych dozorowi UDT w Bialymstoku,

Prowadzenie dzialan zwigzanych z odlawianiem, wylapywaniem bezdomnych
Zwierzat.

Wydawanie zezwolen na wycinke drzew lub krzewow z terendw nieruchomosci.
Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

Prowadzenie spraw dotyczacych nakazywania mieszkancom podiaczenia sie do sieci
kanalizacyjnej w przypadku wystgpienia mozliwosci technicznych oraz prowadzenie
w tym zakresie postepowan egzekucyjnych.

Zorganizowanie oprozniania zbiornikow bezodpltywowych w przypadku wlascicieli
nieruchomosci, ktorzy nie zawarli umowy z wlasciwymi stuzbami komunalnymi.
Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i oczyszczalni przydomowych.
Utrzymanie zieleni na terenach komunalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i biezagcym utrzymaniem oswietlenia
ulicznego.

Wspotudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat i aktow
prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie oraz stata ich weryfikacja.

Kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Dubicze Cerkiewne,
Planowanie i inicjowanie dzialan shizacych ochronie S$rodowiska w zakresie
gospodarki odpadami.

Prowadzenie kampanii edukacyjno- informacyjnej wsrod mieszkancéw w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku w gminie.

Dokonywanie kontroli stanu sanitarno-porzadkowego na posesjach.

Przeprowadzenie remontow przystankow.

Ustalanie lokalizacji nowych przystankow wraz 2z budowa nowych wiat
przystankowych.

Pomoc w uruchomieniu nowych tras w komunikacji publiczne;j.

Wykonywania zadan zwigzanych z wykonywaniem przylaczy kanalizacyjnych
i wodociagowych,



26.

27.

Prowadzenie BDO w zakresie zagospodarowania skratek i osadow z gminnych
oczyszczalni Sciekow.
Sporzadzanie sprawozdan rocznych do Urzedu Marszatkowskiego z BDO.

Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych

1y

2.
3.
4.

u1

10.

11

15.

Opracowanie i biezaca aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy na wypadek ,,P”
oraz ,W”,

Prowadzenie catosci spraw dotyczacych Obrony Cywilnej,

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji terenowej OC,

Wspolpraca z Urzedem Wojewddzkim, Starostwem Powiatowym i podmiotami
gospodarczymi w zakresie catosci spraw z zakresu Obrony Cywilnej i ochrony
ludnosci,

Organizowanie szkolen z zakresu powszechnej samoobrony a takze formacji OC,
Udzial w ¢wiczeniach i szkoleniach organizowanych przez szczebel powiatowy,
wojewddzki i krajowy oraz opracowywanie niezbednej dokumentacji,

Udzial w przygotowaniu i zapewnieniu dzialan systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania, wykrywania skazen, w tym wczesnego ostrzegania w czasie pokoju,
Biezaca aktualizacja bazy danych OC,

Tworzenie i organizowanie zespotu zarzadzania kryzysowego,

Prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu Swiadczen na rzecz obrony,

. Aktualizacja zadan obronnych w zakresie OC,
12.
13.
14.

Organizacja szkolenn w zakresie obronnosci,

Realizacja zadan Wéjta w dziedzinie obronnosci panstwa,

Realizacja przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, tj. prowadzenie
akcji powodziowej, przygotowywania i aktualizowania planéw niezbednych
do funkcjonowania.

Robotnik gospodarczy
Wykonywanie prac remontowo-budowlanych i konserwacyjnych w obiektach

komunalnych

Wykonywanie prac porzadkowych w obiektach komunalnych i na zewnatrz.
Wykonywanie drobnych prac remontowych narzedzi gospodarczych znajdujacych sie
na stanie urzedu gminy

Wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem drég gminnych,

Wykonywanie prac przy utrzymaniu w nalezytym stanie urzadzen melioracyjnych
Praca przy wycince i porzadkowaniu dziatek lesnych stanowigcych wiasnos$¢ gminy.
Prowadzenie prac zwigzanych z konserwacja sprzetu plywajacego i jego
zabezpieczeniem na okres zimowy.

Prace fizyczne zwigzane z zabezpieczeniem wlasciwego dzialania oczyszczalni
Sciekéw, przepompowni i zbiorczej kanalizacji sanitarnej.

Pomoc administracyjna

Przekazywanie korespondencji na stanowiska pracy.

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzace;j.

Przygotowanie akt spraw zgodnie z obowiazujacq instrukcja archiwalng w celu
przekazania do archiwum.

Obstuga urzadzen biurowych.



SRR

w

Odbieranie i przekierowywanie potaczen telefonicznych.
Obstuga interesantow.
Adresowanie i wysytka korespondencji poczta tradycyjna.

§20
OBSLUGA PRAWNA URZEDU

Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego lub biuro prawne na
podstawie zawartej umowy cywilno — prawnej lub umowy o prace.
Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. Nr 19, poz. 145 z p6zn. zm.),
w szczegolnosci obstuga prawna obejmuje:
a) udzielanie porad prawnych,
b) wydawanie opinii prawnych,
) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow aktéw prawnych
wydawanych przez rade Gminy oraz Wojta, w razie zaistnienia takiej potrzeby,
d) doradztwo prawne w prowadzonych przez Gmine rokowaniach,
e) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego Gminy.

§21
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja Kodeks
postepowania administracyjnego i instrukcje oraz przepisy szczegllne dotyczace
prowadzenia okre$lonych spraw.
Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu, nadany
w drodze odrebnego zarzadzenia Wdjta.
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sq w trybie zarzadzenia.

§ 22
Integralng czescig niniejszego regulaminu stanowig zalaczniki okreslajace:

Wykaz symboli referatu i samodzielnych stanowisk pracy oraz struktura stanowisk.
Podziat zagadnienn oraz nadzoru na referatem, samodzielnymi stanowiskami pracy
i jednostkami organizacyjnymi.

Obieg korespondencji.

Zasady podpisywania pism i decyzji oraz zakres udzielonych upowaznien.



Zalqcznik nr 1 do
Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Dubicze Cerkiewne

WYKAZ SYMBOLI REFERATU I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY ORAZ

STRUKTURA STANOWISK

WYSZCZEGOLNIENIE

SYMBOL

ETAT

WOJT GMINY

1

SEKRETARZ GMINY — KIEROWNIK REFERATU
ORGANIZACYJNEGO
STANOWISKA URZEDNICZE

1)
2)
3)
4)
5)

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu, kadr i o$wiaty,
informatyk - /zatrud. na podst. umowy cywilno-prawnej)
inspektor BHP - /zatrud.na podst. umowy cywilno-prawnej/
radca prawny/zatrud. na podst. umowy cywilno-prawnej/
stanowisko ds.obrony cywilnej,zarzadzania kryzysowego i
spraw obronnych ( zatr. na podst.umowy cywilno-prawnej)

OR

1

SKARBNIK GMINY- KIEROWNIK REFERATU FINANSOWEGO

D
2)
3)
4)
5)
6)

Stanowisko ds. dochodéw i wydatkéw budzetowych
Stanowisko ds. plac

Stanowisko ds. archiwum zaktadowego i rozliczen
Stanowisko ds. dochodéw i wydatkéw budzetowych
Stanowisko ds. wymiaru podatku

Stanowisko ds. wymiaru podatku

Y e e N =

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1y
2)
3)

4)

Samodzielne stanowisko ds. inwestycji, zaméwien
publicznych, funduszy krajowych i europejskich
Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i
rolnictwa

Samodzielne stanowisko ds. drég, gospodarki komunalnej i
ochrony przyrody

Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania
przestrzennego i ochrony Srodowiska

7P

GN

GK
GP

0,75

Z-CA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

1y

stanowisko ds. aktéw stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i
dowodéw osobistych

USC

STANOWISKA POMOCNICZE

D

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

Robotnik gospodarczy( kierowca, konserwator)- umowa o
prace na czas nieokreslony

Robotnik gospodarczy( umowa o prace na czas okreslony)
Robotnik gospodarczy( umowa o prace na czas okreslony)
Pomoc administracyjna( umowa o prace na czas okre$lony)
Pomoc administracyjna( umowa o prace na czas okreslony)
Pomoc administracyjna ( umowa o prace na czas okreslony)
Sprzataczka( umowa o prace na czas nieokre$lony)

P N

Razem etatow

23,00




Zatqcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dubicze Cerkiewne

PODZIALE ZAGADNIEN ORAZ NADZORU NAD REFERATEM , SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI URZEDU GMINY I JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI

STANOWISKO NADZOROWANIE REFERATTU,
SAMODZIELNEGO STANOWISKA W
URZEDZIE GMINY I JEDNOSTEK

ORGANIZACYJNYCH
WOJT GMINY 1. Sekretarz Gminy
2. Skarbnik Gminy

3. Stanowisko pracy ds. inwestycji, zaméwien
publicznych, funduszy krajowych i
europejskich

4. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki
nieruchomo$ciami i rolnictwa

5. Stanowisko ds. drég, gospodarki komunalnej
i ochrony przyrody

6. Stanowisko ds. zagospodarowania
przestrzennego i ochrony srodowiska

7. Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

8. USC

9. Gminny OS$rodek Kultury, Sportu i Rekreacji

10. Gminna Biblioteka Publiczna

SEKRETARZ GMINY 1. Stanowisko ds. sekretariatu, kadr i oswiaty

2. Informatyk

3. Sprzataczka

4. Szkola Podstawowa

5. Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego

6. Inspektor BHP

7. Radca prawny

8. Robotnicy gospodarczy

9. Pomoc administracyjna

SKARBNIK GMINY 1. Stanowisko ds. dochoddéw i wydatkéw

budzetowych

2. Stanowisko ds. wydatkéw i dochodow
budzetowych

3. Stanowisko ds. ptac

4. Stanowisko ds. archiwum i rozliczen

5. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw

6. Stanowisko ds. wymiaru podatkéow




Zatqcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dubicze Cerkiewne

OBIEG KORESPONDENCIJI

§1

Zasady obiegu dokumentacji w Urzedzie oraz wzory pieczatek stosowanych w Urzedzie okresla
instrukcja kancelaryjna, a w sprawach stanowiacych tajemnice stuzbowa i skarbowa — przepisy
szczegoOlne.

Na stanowisku ds. sekretariatu w Urzedzie prowadzone sg rejestr korespondencji przychodzacej
w formie papierowej.

§2

Obieg korespondencji uwzgledniajacy poszczegdlne etapy zalatwiania jest nastepujacy:

1.

2.

Sekretariat odbiera przesytki pocztowe od doreczyciela, przyjmuje od interesantow i segreguje
wplywajaca korespondencje oraz przekazuje do dekretacji Wojtowi.

Wit dekretujac korespondencje wydaje pisemna dyspozycje dla referatu i poszczegdlnych
samodzielnych stanowisk pracy, zwraca korespondencje do sekretariatu. Sekretariat w caloSci
korespondencje przekazuje Sekretarzowi do zaznajomienia sie ze sprawami, nastepnie po jej
zwrocie pracownik sekretariatu, ktéry =~ wprowadza korespondencje do rejestru prowadzonego w
wersji papierowej i przekazuje wersje papierowq korespondencji kierownikowi referatu.
Kierownik referatu i pracownik na samodzielnym stanowisku pracy odbiera korespondencje oraz
pisemnie potwierdza jej odbiér rejestrze korespondencji przychodzacej. Kierownik referatu
dokonuje dekretacji i przekazuje dokumentacje w wersji papierowej na stanowiska pracy.
Stanowisko pracy - pracownik merytorycznie odpowiedzialny dokonuje analizy otrzymanej
sprawy i zalatwia sprawe wg. dyspozycji Kierownika referatu, Wéjta, Sekretarza, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa w terminie okreslonym przez k.p.a.

§3

Korespondencja wysytana jest przez kazdego pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy w
urzedzie i rejestrowana przez wysylajacego w ksiazce korespondencji wychodzacej znajdujacej sie
w na parterze budynku w pomieszczeniu nr 1

Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sadowym
oraz majaca szczegblne znaczenie wysylana jest listami poleconymi, za potwierdzeniem odbioru,
pozostala listami zwyktymi.

Koperta wysylanej korespondencji winna by¢ czytelnie zaadresowana, przy czym adres pocztowy
winien by¢ dokladny i pelny, a ponadto powinna by¢ opatrzona w lewym gérnym rogu pieczecia
urzedu gminy.

Korespondencja przygotowywana do wystania w danym dniu winna by¢ dostarczona przez
poszczegolne stanowiska Urzedu do punktu wysylkowego we wtorki i czwartki kazdego tygodnia
nie pdzniej niz do godziny 12 — tej.

Pisma winny by¢ redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna bylo zrozumieé¢ jego tres¢. a
ponadto powinny by¢ opatrzone w lewym goérnym rogu pieczecia urzedu gminy, posiada¢ nadany
numerem pisma (sprawy) z symbolem literowym stanowiska lub referatu i inicjatami imienia i
nazwiska pracownika sporzadzajacego pismo.






Zatqcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dubicze Cerkiewne

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI ORAZ ZAKRES UDZIELONYCH
UPOWAZNIEN

Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wajt lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.

§1.

Wéjt podpisuje:

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

7)
8)

9)

zarzadzenia i inne akty prawne, w tym wydawane, jako akty prawne pracodawcy,

pisma i dokumenty kierowane do Rady, organow administracji rzadowej i samorzadowej,
organizacji spotecznych i politycznych, oraz pisma kierowane do przedstawicielstw
dyplomatycznych organéw i instytucji innych panstw,

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz na wystapienia i wnioski komisji rady i postow
(senatorow),

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji i ktérych strona sa jednostki
samorzadu terytorialnego,

dokumenty rodzace skutki finansowe dla Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

materiaty kierowane na sesje Rady oraz Komisje Rady,

dokumenty i pisma dotyczace:

a) obronnosci, obrony cywilnej, klesk zywiolowych i sytuacji nadzwyczajnego zagrozenia,
ochrony informacji niejawnych, spraw pracowniczych:

b) upowaznienia do zlozenia o$wiadczenia woli, reprezentowania gminy przed sadami
administracyjnymi, powszechnymi oraz organami administracji publicznej wydawania
decyzji administracyjnych,

c) okreSlenie  zakreséw  obowiazkow  poszczegblnych ~ pracownikéw  Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do innych czynnosci lub udzieli¢ pelnomocnictwa do
jednorazowych czynnosci.

§2

Sekretarz peliacy funkcje Zastepcy Wajta tylko w czasie nieobecno$ci Wéjta podpisuje pisma i
decyzje w sprawach nalezacych do jego kompetencji, na podstawie udzielonego mu upowaznienia
przez Wijta.

Skarbnik udziela kontrasygnaty na zasadach okreslonych we wiasciwych przepisach oraz
podpisuje pisma i decyzje na podstawie udzielonego mu upowaznienia przez Wajta.

Pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji na podstawie udzielonego im upowaznienia przez Wojta.

Radca prawny otrzymuje pelnomocnictwo do reprezentowania Gminy w sprawach przez niego
prowadzonych.

§3

Umowy oraz inne dokumenty powodujace powstania zobowigzania, wymagaja parafowania przez
Radce prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika, w przypadkach okreslonych przepisami prawa.
§4

Projekty uchwat pod obrady rady przygotowuja merytorycznie wiasciwe referaty lub samodzielne
stanowiska pracy z wilasnej inicjatywy, jezeli jest to niezbedne dla nalezytego wykonywania zadan,
lub na polecenie Wojta.



Projekty uchwat (za wyjatkiem uchwat finansowych) sa przekazywane na stanowisko Sekretarza,
ktéry dokonuje sprawdzenia ich pod wzgledem formalnym i zachowania zasad ich opracowywania
i przekazuje je do zaopiniowania pod wzgledem prawnym przez radce prawnego. Po uzyskaniu
opinii radcy prawnego projekty uchwat kierowane sa do Wojta, ktory przedktada je pod obrady
Rady.

Wojt lub osoba przez niego wskazana dokonuje kontroli merytorycznej projektéw uchwat a
nastepnie przed wlaczeniem do porzadku obrad przewodniczacy Rady.



Zatqcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego

SYMBOLE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU GMINY DUBICZE
CERKIEWNE
Referaty i samodzielne stanowiska pracy w urzedzie gminy uzywajq przy znakowaniu spraw
nastepujqcych symboli:
1. Referat organizacyjny - symbol OR,
2. Referat finansowy - symbol F,

3. Stanowisko pracy ds. . inwestycji, zamowien publicznych, funduszy krajowych i
europejskich — ZP,

4. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa — GN,
5. Stanowisko ds. drég, gospodarki komunalnej i ochrony przyrody — GK,
6. Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska — GP,

7. Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC.



