Zarzadzenie Nr 83 /2012

Woajta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 01 pazdziernika 2012 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Kowalach Oleckich.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Kowalach Oleckich,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z Regulaminem
| jego przestrzegania.

§3

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Traci moc zarzadzenie Nr 1/2004 Wéjta Gminy Kowale Oleckie z dnia

12 stycznia 2004 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Kowalach Oleckich ze zm.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

WOJT
Helenh Zukowska



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W KOWALACH OLECKICH

ROZDZIAL |

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej tresci ,,Regulaminem”, okresla
strukture wewnetrzng Urzedu Gminy w Kowalach Oleckich, zasady jego funkcjonowania
oraz zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Urzad Gminy, zwany dalej , urzedem” jest jednostkg organizacyjng gminy, powotang do
realizacji zadan publicznych o znaczeniu lokalnym:
1) wiasnych — wynikajgcych z ustaw,
2) zleconych — z zakresu administracji rzagdowej, przyjetych z mocy ustaw,
3) przyjetych w drodze porozumien, zawartych z wiasciwymi organami administracji
rzgdowej,
4) innych - wynikajacych z ustaw szczegodlnych , uchwat organdw gminy.

§3

Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, Statutu Gminy,
niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy i Woijta.

Rozdziat Il

Zasady kierowania urzedem

§4

1. Kierownikiem Urzedu jest Wijt.
2. Wojt nadzoruje prace Urzedu przy pomocy swego Zastepcy lub Sekretarza.
3. Do zadan i kompetencji Woéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,
2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,
3) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy, okreélanie sposobu
wykonywania uchwat,
4) gospodarowanie mieniem komunalnym,
5) wykonywanie budzetu,
6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
7) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej gminy,
8) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy,



9) zatrudnianie, rozwigzywanie umoéw i dokonywanie zmian w stosunku pracy
pracownikow samorzadowych oraz  wykonywanie innych uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,

10) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie powofania i odwofania
Sekretarza i Skarbnika Gminy,

11) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Wojta,

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach =z zakresu administracji
publicznej,

13) podejmowanie dziatan warunkujgcych sprawne dziatanie Urzedu, w tym
sprawne i terminowe zatatwianie spraw mieszkancow,

14) podejmowanie dziatan warunkujacych wewnetrzng i zewnetrzng koordynacje
dziatan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,

15) podejmowanie dziatan warunkujacych biezgca kontrole wykonywania uchwat
Rady oraz skarg i wnioskéw obywateli,

16) umozliwianie mieszkanncom dostepu do informacji publicznej oraz prowadzenie
i statg aktualizacje Biuletynu Informacji Publiczne;.

4. Wojt Gminy moze:
1) Upowazni¢ Zastepce Woéjta, Sekretarza Gminy i innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
2) powierzy¢ Zastepcy Wojta Ilub Sekretarzowi, w drodze petnomocnictwa,
okreslone kompetencje w zakresie petnienia obowigzkéw Kierownika Urzedu,
3) powierzy¢ prowadzenie w swoim imieniu spraw gminy Zastepcy Wojta lub
Sekretarzowi Gminy.

§5

Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone do prowadzenia w ramach upowaznien
i petnomocnictw udzielonych przez Wéjta Gminy.

§6

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci :

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
i obiegiem informacji w Urzedzie,

2) nadzér nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu
spraw w trybie postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskéw i
zapytan radnych,

3) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania przez pracownikow
materiatdw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji,

5) koordynacja i kontrola wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych
organow gminy i Wojta,

6) organizacjia i koordynacja prac zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyborow organow przedstawicielskich i referendow,
7) nadzéor nad gospodarkg mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi

przeznaczonymi na pokrycie kosztéw jego funkcjonowania,
8) nadzoér nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantéw,
9) nadzér nad procesem informatyzacji Urzedu, _
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10) prowadzenie spraw gminy w przypadku ich powierzenia przez Wajta,

11) nadzér nad prawidiowoscig realizacji ustawy Prawo Zamoéwienn Publicznych
oraz innych ustaw wynikajgcych z przydziatu czynnosci,

12) Kierowanie referatem organizacyjnym,

13) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

14) Przygotowywanie zarzadzen Wojta i projektéw uchwat Rady,

15) Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

16) Prowadzenie ksiegi kontroli i wizytacji,

17) Dokumentowanie kontroli zarzadczej i prowadzenie ewidencji kontroli
zarzadczej,

18) Egzekwowanie wykonania zarzgdzen Wadjta wydanych pracownikom.

3. Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy Kierownikow Referatéw oraz
pozostatych pracownikow Urzedu.

§7

1. Skarbnik koordynuje wszelkie prace zwigzane z wykonywaniem budzetu .
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:

1) udziat w opracowywaniu projektu budzetu gminy,

2) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych
wykonywania budzetu oraz jego zmian,

3) nadzér nad sporzgdzaniem okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan
z wykonania budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie umow zawieranych przez Wojta, powodujacych powstawanie
zobowigzan finansowych,

5) nadzér nad prowadzeniem rachunkowos$ci Urzedu,

6) dokonywanie kontroli finansowej i zarzadczej oraz ponoszenie odpowiedzialnosci
za realizacje zadan wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli,

7) organizacja obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,

8) nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy,

9) przestrzeganie i nadzér nad realizacjg ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz
innych ustaw wynikajgcych z przydziatu czynnosci.

3. Skarbnik kieruje referatem i wykonuje swoje zadania przy pomocy Referatu

Finansowego.

Rozdziat 1l

Organizacja

§8

Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§9

1. W skfad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy

oznaczone symbolami:
1) Referat Organizacyjny -Or 7

)



2) Referat Finansowy -Fn

w tym:
- 2 stanowiska ksiegowosci o$wiatowe;j - Fn-1l
3) Referat do spraw Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej, Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarcze;j - IGKm
4) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inspektor d/s obstugi Rady Gminy -RG
b) Inspektor d/s inwestycji i programéw unijnych - IGPU
c) Samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego -Or
2. Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio
Wojtowi.
Sekretarz i Skarbnik petniag w stosunku do tych stanowisk funkcje merytoryczne
i kontrolne.

3. Pion ochrony (PO), zadania obronne oraz obrony cywilnej i sprawy organizacyjnie
podporzadkowane sg referatowi organizacyjnemu.

4. Sekretarz Gminy sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu Stanu Cywilnego
w zakresie spraw ewidencji ludnosci.

5. Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego (GZZK) powotywany przez Wojta do
zapewnienia wykonania zadan zarzgdzania kryzysowego.

§ 10

Szczegdtowg wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu okresla zatacznik do
Regulaminu.

§ 11

W Urzedzie Gminy tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Sekretarz Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje: Kierownika Referatu
Organizacyjnego i Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

2) Skarbnik Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego,

3) Kierownik Referatu Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej,

4) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego — Zastepca Skarbnika,

5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 12

1. Szczegbtowe zakresy czynnosci kierownikow referatow i samodzielnych
stanowisk pracy okresla Sekretarz Gminy.

2.  Kierownicy referatow okreslajg szczegotowe zakresy czynnosci dla podlegtych
pracownikow, zatwierdza je Sekretarz Gminy i kierownik referatu.

§13

Gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktorych kierownicy podlegajg zwierzchnictwu
stuzbowemu Wojta sa:

1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowalach Oleckich,
2) Gminne Centrum Kultury w Kowalach Oleckich,

3) Publiczne Gimnazjum w Kowalach Oleckich,

4) Szkota Podstawowa w Kowalach Oleckich,

5) Szkota Podstawowa w Stoznem,

6) Zespot Szkot w Sokotkach,




7) Przedszkole Samorzadowe w Kowalach Oleckich,
8) Samodzielny Publiczny Gminny Osrodek Zdrowia w Kowalach Oleckich.
Rozdziat IV

Szczegotowe zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 14

Do zadan wspolnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz indywidualnych decyzji z zakresu
administracji publicznej,

2) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do
sktadania ktérych Gmina jest zobowigzana z mocy obowigzujgcych przepiséw,

3) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w planach
inwestycyjnych i budzecie gminy,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego, przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ oraz stosowanie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

5) wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji panstwowej i samorzadowej,

6) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie gminy,

7) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Wéjta , kontroli jednostek organizacyjnych
gminy,

8) podejmowanie dziatan na rzecz obronnosci kraju ,obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej i innych klesk zywiotowych oraz ochrony
informac;ji niejawnych i ochrony danych osobowych,

9) dostarczanie biezgcych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i stata ich
aktualizacja,

10) przestrzeganie wtasciwych zasad obstugi interesantow,

11) wspotdziatanie z instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

12) wspétdziatanie wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
realizowanych zadan i przeptywu informacji,

13) realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych opfat skarbowych
i administracyjnych,

14) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich
zasadnosci oraz analiza zrédet ich powstawania,

15) udzielanie petentom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie,

16) przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci

urzedowych,
17) znajomos$¢ przepisow prawa dotyczgcych stanowiska pracy, a takze ustaw:
o samorzadzie terytorialnym, Prawo zaméwien publicznych i innych ustaw

szczegolnych.
§15

Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania w zakresie:

1) rejestracji urodzen, zgonéw i matzenstw;




2) prowadzenia ksigg stanu cywilnego i ich aktualizacja (poprzez nanoszenie
postanowien sgdowych, decyzji administracyjnych, wzmianek marginesowych
i przypiskow);

3) prowadzenia akt zbiorowych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego;

4) przyjmowania zgtoszen o urodzeniu sie dziecka do protokotu i przekazywanie
wiasciwemu organowi;

5) przyjmowania oswiadczen o: wstapieniu w zwigzek matzenski, nazwiskach
matzonkéw po zawarciu zwigzku matzenskiego, uznaniu dziecka, nadaniu
dziecku nazwiska meza matki, zmianie imienia dziecka, powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem rozwigzanego matzenstwa;

6) wydawania wypisow z aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych
aktow;

7) ustalania, odtwarzania i uzupetniania tresci aktéw stanu cywilnego;

8) wydawania dowodow tozsamosci;

9) organizowania jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego,

10) obstugi spraw zwigzanych z repatriacja.

§ 16

Referat organizacyjny wykonuje zadania w zakresie:

1. Spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie sekretariatu Wojta;
2) prowadzenie i wysytanie korespondencji Urzedu Gminy;
3) prowadzenie wszelkich spisow, rejestrow, ewidencji nie zastrzezonych do
kompetenciji innych stanowisk (referatéw), w szczegélnosci:
a) zbioru upowaznien do wydawania decyzji w imieniu Wojta,
b) rejestru udzielanych upowaznien i petnomocnictw,
c) ewidencji porozumien zawieranych przez Gmine z organami administraciji
panstwowej i jednostkami samorzadu terytorialnego,
d) ewidencji wydanych materiatdbw biurowych, $rodkéw czystosci, odziezy
roboczej,
e) rejestru wydanych delegacji stuzbowych,
f) rejestru dokumentow podanych do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen,
g) rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,
h) rejestru jednostek pomocniczych Gminy.
4) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych;
5) prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych;
6) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
7) prowadzenie spraw oswiatowych, gtéwnie dotyczacych realizacji obowigzku
szkolnego;
8) przyznawanie pomocy materialnej dla uczniow,
9) realizacja zadania dotyczacego dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,
10)prowadzenie spraw dotyczgcych pieczeci i drukdw;
11)prowadzenie archiwum zaktadowego, spraw zwigzanych z kasacjg akt oraz ich
przekazywaniem do Archiwum Panstwowego;




12) analiza potrzeb Urzedu i precyzowanie zamowien zwigzanych z zaopatrzeniem
materiatowym i technicznym oraz konserwacje wyposazenia Urzedu,
dokonywanie zakupow;

13) przyjmowanie zeznan swiadkoéw do celéw emerytalno - rentowych;

14) prowadzenie prenumeraty czasopism i zakupu ksigzek dla potrzeb Urzedu;

15) przygotowywanie warunkéw materialno - technicznych niezbednych do
przeprowadzenia wyborow powszechnych, referendéw, konsultacji, wyborow
softysow i rad sofeckich;

16) przygotowywanie wnioskow do programow pomocowych;

17) przygotowywanie wnioskéw o odznaczenia;

18) przyjmowanie skarg i wnioskow;

19) ochrona zdrowia;

20) nadzorowanie wykonywania zadan przez pracownikow Urzedu Gminy w zakresie
ogrzewania, utrzymania czystosci budynku oraz zakupu oleju opatowego,

21) promocja gminy.

—

2. Ewidencji ludnosci przez USC:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym spraw zwigzanych z zameldowaniami
i wymeldowaniami;
2) udzielanie jawnych informacji dotyczacych ewidencji ludnosci;
3) prowadzenie rejestrow wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow;
4) rejestracja przedpoborowych oraz udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu
kwalifikacji wojskowe;j.

3. Spraw obronnych:

1) prowadzenie spraw obronnych w tym wykonywanie zadan zwigzanych
z podwyzszong gotowoscig obronng Gminy;

2) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczernstwa panstwa i wojny

2) prowadzenie spraw obrony cywilnej;

3) koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
przeprowadzania akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych
i zagrozen $rodowiska;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong Gminy przed kleskami zywiotowymi,
w tym:
a) opracowywanie planu zarzadzania kryzysowego Gminy;
b) przygotowywanie zarzadzen Wojta o ewakuacji z obszaréw bezposrednio

zagrozonych kleska zywiotowa;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nakfadaniem $wiadczen osobistych
i rzeczowych oraz reklamowaniem;

6) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

4. Spraw spotecznych:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych i zbiorek
publicznych.

5. Ochrony informaciji niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym sg przetwarzane
informacje niejawne;
3) prowadzenie kancelarii niejawnej Urzedu oraz spraw zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych;
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4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci
szacowanie ryzyka;

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

6) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Woéjta Gminy, planu
ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgepowan
sprawdzajacych;

9) prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w
Urzedzie Gminy albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oso6b, ktérym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

§17
Referat finansowy wykonuje zadania w zakresie:

1) Przygotowywania materiatow do opracowania projektu budzetu gminy.
2) Planowania i nadzoru nad realizacjg budzetu.
3) Dokonywania analiz budzetu Gminy:
a) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.
4) Kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy.
5) Wymiaru orzecznictwa podatkowego:

a) prowadzenie wymiaru podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego, lesnego,
tacznego zobowiazania pienieznego oraz optat lokalnych od oséb fizycznych,
prawnych i jednostek nie posiadajgcych osobowosci prawne;,

b) prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym i kartotekowym
(karty: gospodarstw, nieruchomosci, podatku lesnego, rejestry przypisow
i odpiséw podatkowych),

c) prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien ustawowych:

- w podatku rolnym,

- ulg inwestycyjnych,

- z tytutu nabycia gruntow,

- zotnierskich,

- z tytutu odtogowania gruntu i innych,

d) sporzadzanie informacji do sprawozdan z wymiaru naleznosci i z zastosowanych
ulg,

e) sporzadzanie informacji o utraconych dochodach Gminy z tytutu zwolnien
ustawowych i udzielonych ulg,

f) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtaszania danych
w przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli nowych podmiotow
opodatkowanych podatkiem od nieruchomosci,

g) prowadzenie wymiaru podatku od posiadania pséw,

h) prowadzenie spraw w zakresie:

- umorzen zalegto$ci podatkowych i odsetek za zwioke,
- odraczania terminéw ptatnosci podatkéw,
- rozktadania na raty nalezno$ci podatkowych i naliczanie optaty prolongacyjnej,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy przedsiebiorcom,

6) Poboru i windykacji naleznosci podatkowych i innych naleznosci na rzecz Gminy;
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a) prowadzenie ksiggowosci podatku rolnego, leSnego, od nieruchomosci i tagcznego
zobowigzania pienieznego,
b) prowadzenie biezacej analizy realizacji wptywéw z tytutu naleznosci okreslonych
w pkt. 1)
7) Prowadzenie rachunkowosci jednostek organizacyjnych Gminy na podstawie uchwaty
Rady Gminy;
8) Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy oraz sporzadzanie zbiorczej
sprawozdawczosci;
a) ksiegowanie analityczne budzetu:
- ewidencja $srodkéw trwatych, inwestycji i kapitalnych remontow,
- ewidencja rachunkoéw i roszczen,
- ewidencja materiatow, przedmiotow nietrwatych, towaréw handlowych,
- ewidencja kosztow i strat,
- ewidencja dochodéw i wydatkéw budzetu i funduszy,
- ewidencja funduszy zasadniczych: dochody i wydatki ,
- dekret dokumentow ksiegowych, wydatkéw budzetowych,
- zobowigzania pieniezne i indywidualne,
- podatek drogowy,
- czynsze,
- woda i $cieki oraz inne naleznosci,
- dodatki mieszkaniowe,
- rozliczanie dotacji z budzetu panstwa i Unii Europejskie;.
b) prawidtowe sporzgdzanie list ptac, rozliczanie sktadek ZUS pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umowy o prace i innych form zatrudnienia,
c) sprawdzanie rachunkow i faktur, sporzadzanie przelewéw,
d) kontrola formalna i rachunkowa dowodow kasowych,
e) prowadzenie kasy.
9) Prowadzenie ksiegowosci o$wiatowej w szerokim zakresie facznie ze
sprawozdawczoscig osobowa.
10) Dowozenie i dojezdzanie ucznidéw — rozliczanie kierowcdéw autobusow.
11) Rejestracja i ubezpieczanie pojazdow .

§ 18

Referat ds. infrastruktury, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, ewidencji
dziatalnosci gospodarczej wykonuje zadania w zakresie:

1. Utrzymania infrastruktury komunalne;:

1) wykonywanie zadan o charakterze publicznym poprzez biezace zaspokajanie
zbiorowych potrzeb Iludnosci w drodze Swiadczenia ustug powszechnie
dostepnych, w tym:

a) dostarczanie odbiorcom wody spetniajgcej obowigzujace normy sanitarne:
- wspoipraca z Terenowag Stacjg Sanitarno Epidemiologiczng w zakresie

biezacej kontroli jakosci wody,

b) prowadzenie biezacych prac remontowych i konserwacyjnych urzadzen
(kanalizacji sanitarnej i deszczowej), usuwanie awarii,

c) prowadzenie dokumentacji wydobycia i sprzedazy wody,

d) prowadzenie rozliczen z odbiorcami za pobrang wode i odebrane S$cieki
(wystawianie i dostarczanie faktur oraz egzekwowanie naleznosci),

e) organizowanie i nadzorowanie pracy konserwatoréw wodociagéw i kanalizacji,

f) zaktadanie i prowadzenie kart odbiorcow wody i kanalizacji, zawieranie umoéw
z odbiorcami,




g) nadzorowanie poprawnosci prowadzenia eksploatacji wodociggow i sieci
kanalizacyjnej oraz zapewnienie prawidtowego stanu technicznego obiektow
i urzadzen w hydroforniach i pompowniach,

h) utrzymywanie porzadku na nieruchomosciach hydroforni i pompowni,

i) przygotowywanie warunkéw technicznych na przytaczenia do gminnej sieci
wodociggowe] i kanalizacyjnej, przytaczy i przykanalikow do budynkéw
prywatnych, naliczanie optat partycypacyjnych za te przytacza.

2) utrzymywanie gminnego wysypiska S$mieci, pobieranie z tego tytutu optat
i ewidencjonowanie ich, zawieranie umow z dostawcami, pozyskiwanie grantow,
wydawania pozwolen na:

a) zapewnienie odbioru $mieci z catego terenu gminy,
b) realizacja gminnego programu pn. ,Selektywna zbiérka odpadow’:
- opracowywanie plandéw gospodarowania odpadami na terenie gminy,
- przygotowywanie opinii w sprawach zatwierdzania planéw gospodarowania
odpadami przedsiebiorstw,
- przygotowywanie decyzji nakazujgcych usuwanie odpadéw z miejsc do
tego nie przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk,
- opracowywanie sprawozdan o opakowaniach,

3) dbanie i nadzér nad $Swiadczeniem ustug w zakresie biezacego utrzymania,
remontéw i modernizacji drég, utrzymanie i zakrzewien w pasach drogowych,
prowadzenie spraw oswietlenia ulicznego:

a) dbanie o prawidtowe oznakowanie drog i przepustow,

b) prowadzenie ewidencji i gromadzenie danych techniczno-eksploatacyjnych
drég, obiektow inzynierskich i urzgdzen w pasie drogowym,

c) przygotowywanie spraw zwigzanych z wycinkg drzew na wniosek
zarzgdcow drog publicznych,

d) utrzymywanie w nalezytym stanie zieleni gminnej,

e) utrzymywanie w nalezytym stanie chodnikéw , ulic gminnych i drogi
krajowe;j ;

f) zapewnienie pracownikom publicznym bhp, frontu robét i odpowiedzialno$c¢
za wykonanie zadan;

g) prowadzenie rejestru pél biwakowych i namiotowych;

h) prowadzenie rejestru pomostow i utrzymanie plaz gminnych.

2. Gospodarki mieszkaniowej:

1) administrowanie budynkami i lokalami komunalnymi,

2) prowadzenie ksigzek administrowanych obiektow,

3) wykonywanie przewidzianych prawem przegladéw, napraw i remontow
w administrowanych budynkach,

4) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie | przekazywanie do korzystania
nieruchomosci komunalnych i lokali uzytkowych pozostajgcych w gminnym
zasobie nieruchomosci osobom fizycznym, prawnym i jednostkom pomocniczym,
ustalanie optat i czynszéw z tego tytutu oraz ich aktualizacja zgodnie z trescig
zawieranych w tych sprawach umow cywilnoprawnych:

- prowadzenie rejestrow.

5) naliczanie i aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste gruntéw i trwaly zarzad

nieruchomosciami,

6) ewidencja optaty eksploatacyjnej za wydobycie kopalin,

7) naliczanie optat adiacenckich,

8) prowadzenie spraw wieczysto-ksiegowych dotyczacych nieruchomosci gminnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem mieszkan,



10) opracowanie danych finansowych referatu niezbednych do opracowywania
wieloletnich programoéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz
ustalanie stawek czynszéw i optat obowigzujgcych w tym zasobie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspdéinot mieszkaniowych
z udziatem Gminy,

12) ustanawianie odrebnej wtasnosci komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

13) przyznawanie i wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych,

14) kontrolowanie prawdziwosci oswiadczen sktadanych w sprawach dodatkow
mieszkaniowych.

3. Ewidencji dziatalnosci gospodarcze;:

1) prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich i innych,

2) udzielanie na kazdy pisemny i ustny wniosek jawnych informacji dotyczgacych w/w
podmiotow,

3) wspotpraca z wiasciwymi urzedami i jednostkami w sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem przedsiebiorcéw na terenie gminy,

4) podejmowanie wobec przedsiebiorcow wpisanych do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej czynnosci kontrolnych okreslonych w przepisach prawa,

. 5) prowadzenie ,,okienka dla przedsiebiorcow”,
6) pomoc nowym przedsiebiorcom.

4. Spraw zwigzanych ze sprzedazg napojow alkoholowych na terenie gminy:

1) rozpatrywanie wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych
i przygotowywanie zezwolen odpowiedniej kategorii,

2) wydawanie decyzji o wygaszaniu i cofaniu zezwolen,

3) naliczanie optat za korzystanie z w/w zezwolen,

4) kontrolowanie prawdziwos$ci oswiadczen sktadanych przez podmioty prowadzace
sprzedaz alkoholu o wysokosci obrotu uzyskiwanego z tego tytutu,

5) wydawanie zas$wiadczen przedsiebiorcom o wniesieniu opfat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

6) wspoipraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

5. Ochrony przeciwpozarowej:
1) nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa, w tym
dziatalnoscig Ochotniczej Strazy Pozarnej.

. 6. W zakresie bhp:

1) prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu,

2) nadzér nad przestrzeganiem przepisow i zasad bhp przez kierownikow referatow,
pracownikow i robotnikow publicznych na stanowiskach pracy,

3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bhp,

4) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

5) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkoéw pracy,

6) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach
i dokumentaciji,
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7) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikéw,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

9) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob
kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

11) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen
o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca,

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

16) wspoétpraca z wilasciwymi  komorkami  organizacyjnymi lub  osobami,
w szczegodlnosci w zakresie organizowanych i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bhp oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

17) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi zgodnie z odrebnymi przepisami do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych wystepujacych w srodowisku pracy,

18) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow.

7. W zakresie geodezji.
1) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,
3) prowadzenie numeracji porzgdkowej nieruchomosci,
4) wspoidziatanie z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficzne;.

8 W zakresie gospodarki gruntami:

1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

2) komunalizacja gruntéw Skarbu Panstwa,

3) pozyskiwanie mienia na cele zwigzane z wykonywaniem zadan wtasnych Gminy,

4) obrét nieruchomosciami komunalnymi (w szczegdélnosci: sprzedaz, w tym lokali
mieszkalnych, oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedazag
budynkoéw i budowli, przekazywanie nieruchomosci komunalnych na potrzeby
Skarbu Panstwa oraz innych niz Gmina jednostek samorzadu terytorialnego,
wyposazanie w nieruchomosci gminnych jednostek organizacyjnych posiadajgcych
osobowos$¢ prawng itp.), 7




5) przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomosci gminnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej,

6) zapewnianie w miare potrzeb wyceny wartosci nieruchomosci gminnych przez
rzeczoznawcow majatkowych,

7) korzystanie przez Gmine z prawa pierwokupu,

8) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wywtaszczeniem gruntéw na cele publiczne
i zwrotami nieruchomosci w zakresie okreslonym w przepisach szczegéinych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem na nieruchomosciach wiasnych
Gminy oraz na nieruchomosciach innych wiascicieli ograniczonych praw
rzeczowych w celu zabezpieczania interesow Gminy,

10) realizacje uzasadnionych roszczen zgtaszanych do nieruchomosci komunalnych
przez osoby i jednostki, ktdrym na mocy przepiséw szczegoélnych przyznano takie
prawo,

11) prowadzenie spraw dotyczacych ustawowego przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci,

12) analizowanie potrzeb w zakresie dokonywania zmian przeznaczenia
nieruchomosci  komunalnych w  miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

13) Prowadzenie rejestrow:

- umow dzierzawnych na grunty stanowigce wtasnos¢ gminy,
- sktadnikéw majgtkowych mienia gminnego,
- sprzedazy i nabycia mienia gminnego.

§19
Do zadan inspektora ds. obstugi Rady Gminy nalezy:

1) prowadzenie merytorycznej obstugi Rady i Komisji Rady,

2) prowadzenie rejestrow, zbioréw i ewidenciji,
a) uchwat Rady, wnioskow i opinii Komisji Rady,
b) zbioru protokotéw z sesji Rady i posiedzen Komisji,
c) os$wiadczen majgtkowych radnych,
d) rejestru wnioskow i interpelacji Radnych,
e) rejestru skarg i wnioskow przyjmowanych przez Rade,

3) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatow,

4) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie jej
pracami,

5) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji,

6) przygotowywanie projektéw pisemnych odpowiedzi na zapytania i interpelacje
radnych,

7) przekazywanie uchwat Rady do realizacji wedtug wtasciwosci,

8) przekazywanie materiatow do organéw nadzoru i do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym,

9) kompletowanie Dziennikéw Urzedowych zawierajgcych akty prawa Gminy,

10) udostepnianie dokumentéw okreslonych w statucie Gminy zainteresowanym,

11) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu dotyczacego zasad redagowania
i formatowania aktéw prawa miejscowego i koordynacja ich przygotowywania,

12) koordynacja tworzenia projektéw uchwat regulujacych ustréj Gminy,

13) przygotowywanie projektow uchwat, ktérych podjecie jest inicjowane przez Rade,

14) organizacja i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem referendéw
i konsultacji lokalnych oraz wyboréw sottyséw i rad soteckich,

15) obstuga zebran wiejskich,

16) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami pomocniczymi,



17) przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej, do gazety
lokalnej i innych czasopism.

§ 20
Do zadan inspektora ds. inwestycji i programéw unijnych nalezy:

1. W zakresie planowania przestrzennego:
1) opracowywanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
0 raz zmian w w/w planie, w szczegoélnosci poprzez:
a) przyjmowanie wnioskow oraz kompletowanie danych i materiatow dotyczacych
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
b) wspotpraca z projektantami w zakresie sporzadzania planéw miejscowych,
c) sporzgdzanie analiz i ocen dotyczacych zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym,
d)przygotowywanie projektéw uzgodnien i opini zwigzanych
z zagospodarowaniem przestrzennym oraz polityka przestrzenng gmin
sasiednich,
. e) okresowe przedktadanie Wojtowi propozycji zmian w planach miejscowych,
2) rejestrowanie i przechowywanie miejscowych planéw oraz archiwizacja materiatow
Z tym zwigzanych,
3) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ zwigzanych z ustalaniem warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku ze zmiang w planie zagospodarowania przestrzennego,
5) wydawanie wypisow i wyrysow z planéw miejscowych,
6) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntébw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego:
- prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy.
7) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze studium uwarunkowan
i zagospodarowania przestrzennego gminy,
8) wydawanie opinii w zakresie wydobywania kopalin i udzielania koncesji na ich
wydobycie.

2. W zakresie inwestycji:

. 1) przygotowywanie przedsiewzie¢ w zakresie infrastruktury komunalnej, w tym m.in.
budowy i modernizacji drég, obiektéw inzynierskich, inwestycji sieciowych
(wodociagi, kanalizacja sanitarna i deszczowa) komunalnego budownictwa
mieszkaniowego, dbanie o sprawny przebieg prac wstepnych i przygotowawczych,

2) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zagospodarowania
terenu,

3) obstuga inwestycji budowlanych realizowanych ze $rodkéw budzetowych lub
Z udziatem srodkéw wiasnych mieszkancow,

4) nadzor nad realizacjg inwestycji gminnych,

5) kompletowanie dokumentacji z inwestycji i jej przechowywanie,

6) zlecanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjq inwestycji gminnych,

7) przewodniczenie komisji ds. zamoéwien publicznych i prowadzenie rejestru
zamowien oraz sprawozdawczosci z tego zakresu.

3. W zakresie gospodarki wodno-$ciekowej:
1) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu urzadzen technicznych
w oczyszczalniach $ciekow i przepompowniach kanalizacji sanitarnej w Kowalach
Oleckich, utrzymanie statej sprawnos$ci urzadzen, ,
/,///




2) konserwacja sieci kanalizacyjnej oczyszczalni i sieci urzadzen towarzyszacych,
zgodnie z umowami zawartymi na uzytkowanie przytaczy,

3) wywozenie osadu z oczyszczalni zgodnie z przepisami Paristwowego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska i prowadzenie ksiegowosci w tym zakresie,

4) prowadzenie badan laboratoryjnych sktadu $ciekéw,

5) badanie odbieranych sciekow w punkcie zlewnym i przy wptywie do kolektoréw,
naliczanie kar za nieprzestrzeganie tresci umowy zawartej z uzytkownikami
przytaczy,

6) nadzor nad instalacjg elektryczng oczyszczalni $ciekéw, staty przeglad, usuwanie
drobnych awarii i jej konserwacja,

7) prowadzenie nadzoru nad przydomowymi oczyszczalniami i prowadzenie ich
ewidencji w planie gminnym.

4. W zakresie budownictwa:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zabytkow.

5. W zakresie gospodarki komunalnej:
1) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, cmentarzami wojennymi
i grobami,
2) znakowanie ulic i nieruchomosci.

6 W zakresie zamowien publicznych:
1) opracowywanie projektow dokumentow zwigzanych z prowadzeniem postepowan
0 zamowienie publiczne wg zakresu czynnosci,
2) prowadzenie ewidencji udzielonych przez gmine zamowien publicznych
w zakresie inwestycji, zakupéw inwestycyjnych, ustug i dostaw zwigzanych
Z zakresem czynnosci.

7. W zakresie pomocowych programéw unijnych:
1) przygotowywanie wnioskow pomocowych do programoéw unijnych:
a) petnienie funkcji petnomocnika Wéjta w tym zakresie.

§ 21

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji ze stanowisk Urzedu Gminy do archiwum
zaktadowego,

2) zapewnienie prawidfowosci przechowywania i zabezpieczania zgromadzonej
dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz
porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym,

4) udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego,

6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

7) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

8) prowadzenie sprawozdawczosci archiwum zaktadowego,

9) prowadzenie archiwum SUR.

§ 22

Gminny Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego wykonuje zadania w zakresie:
1) oceny wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo publiczne i prognozowania tych zagrozen,
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2) przygotowywania propozycji dziatan i przedstawianie wojtowi wnioskow
dotyczgcych wykonania, zmiany lub zaniechania dziatan ujetych w gminnym
planie zarzadzania kryzysowego,

3) realizowania procedur i programow reagowania w czasie kleski zywiotowe;j,

4) przekazywania do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami,

5) opiniowania Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism
§ 23

1) Dokumenty wychodzace na zewnatrz podpisuje Wojt Gminy,
2) Na podstawie indywidualnych upowaznien Wéjta dokumenty i pisma podpisuja:
a) Sekretarz Gminy,
b) Skarbnik Gminy,
c) Zastepca kierownika USC,
oraz upowaznieni pracownicy w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania.

3) Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja obiegu
dokumentow opracowana przez Skarbnika Gminy,

4) Obieg, rejestracja, znakowanie, uzywanie pieczeci urzedowych, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentow odbywa sie na zasadach okreslonych
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrobw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych,

5) Na kserokopiach dokumentéw pozostajacych w Urzedzie Gminy nalezy zamiesci¢
pieczatke i podpis sporzadzajgcego dokument oraz pieczatke Sekretarza Gminy jako
sprawdzajgcego dokument.

Rozdziat VI

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli

§24

1) Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego,

2) Wszystkie dokumenty ,,wchodzace” od obywateli do Urzedu Gminy otrzymujg
pieczatke w sekretariacie Urzedu Gminy i s3 rejestrowane w sekretariacie,

3) Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego,

4) Odpowiedzialnos¢ stuzbowg za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych
spraw ponosi kierownik referatu oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow,

5) Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw, w tym zwiaszcza skarg, wnioskéw i interwencii,
sprawuje Sekretarz Gminy.



§ 25

1) Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,
b) rozstrzygania sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,
c)informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
d) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci
e) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych Ilub $rodkach
zaskarzenia wydanych rozstrzygniec,
2) Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej oraz drogg internetows.

§ 26

1) Wéjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu
tygodnia i w okreslonych godzinach podanych do wiadomosci na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy,

2) Sekretarz Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego
dnia.

3) Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych  Urzedu przyjmujg
interesantow w ciggu catego dnia pracy Urzedu przyjmujg interesantéw w ciagu
catego dnia pracy Urzedu z wyjatkiem USC, ktéry przyjmuje interesantow w dniach
poniedziatek — czwartek w godzinach 7:30 — 13:00, a pozostate godziny to praca
wewnetrzna w biurze, pigtek w godzinach 8:00 — 16:00)".

4) Z przyjec¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sa protokoty.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§ 27

Obowigzki Urzedu jako Zaktadu Pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowigzki
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy wydany przez Wéjta Gminy.

§ 28

Zmiany w regulaminie organizacyjnym dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego
ustalenia.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Kowalach Oleckich

Wewnetrzna struktura organizacyjna
Urzedu Gminy w Kowalach Oleckich

1. Woijt - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

1) Zastepca Kierownika USC,
2) Zastepca Kierownika USC ds. ewidencji ludnosci,

2. Referat organizacyjny.

1) Kierownik referatu — Sekretarz Gminy,
2) Inspektor ds. kadr,

3) Inspektor ds. Obrony Cywilnej,

4) Informatyk,

5) Asystent Wojta,

6) Kierowca samochodu osobowego,

7) Robotnik gospodarczy.

3. Referat finansowy.

1) Kierownik referatu — Skarbnik Gminy,
2) Zastepca skarbnika,

3) Inspektor ds. ptac,

4) Inspektor ds. podatkow,

5) Inspektor ds. podatkow,

6) Inspektor ds. windykacji naleznosci,
7) Inspektor ds. ptac w oswiacie,

8) Samodzielny referent,

9) Ksiegowy,

10) Mtodszy ksiegowy,

11) Kierowca autobusu - 4,

12) Opiekun dzieci i mfodziezy w czasie przewozu do szkoty - 4.

4. Referat ds. infrastruktury, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, ewidencji
dziatalnosci gospodarczej.

1) Kierownik referatu,

2) Inspektor ds. mieszkaniowych,
3) Inspektor,

4) Miodszy ksiegowy,

5) Miodszy referent,

6) Konserwator - kierowca OSP - 3
7) Konserwator - 2,

8) Robotnik gospodarczy.

5. Inspektor ds. obstugi Rady Gminy.
6. Inspektor ds. inwestycji i programoéw unijnych.

7. Samodzielne stanowisko ds. archiwum zaktadowego - ' etatu.



8. Pion Ochrony.

1) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych (Sekretarz Gminy),
2) Kierownik kancelarii niejawnej (Inspektor ds. Obrony Cywilnej).

10. Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego - tworzg pracownicy komoérek
organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych podlegtych
Waéjtowi Gminy.



