Elektronicznie podpisany przez:
Michat Grzegorz Matyskiel
dnia 2 stycznia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 1/2024
BURMISTRZA SUCHOWOLI

z dnia 2 stycznia 2024 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suchowoli.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22023 r.
poz. 40, 572, 1463 i 1688)zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suchowoli, ktéry stanowi zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ Sekretarza Gminy Suchowola do wdrozenia postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Suchowoli nr 35/2022 zdnia 28 listopada 2022r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suchowoli.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Suchowoli

Michat Grzegorz Matyskiel
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2024
Burmistrza Suchowoli

z dnia 2 stycznia 2024 .

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suchowoli

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Suchowoli okresla:
1) Strukture organizacyjng Urzgdu,
2) Zakres dziatania i zasady funkcjonowania urzedu,

3) Zakresy zadan Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika Gminy, Kierownikéw komorek organizacyjnych oraz
poszczegblnych stanowisk pracy w Urzedzie,

4) Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych podejmowanych przez Radg
1 Burmistrza

5) Sposob przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg i wnioskow obywateli.
6) Organizacj¢ i prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej
7) Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Suchowoli;

2. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rewizyjna, Komisje Gospodarcza lub Komisje Spoleczna
Rady Miejskiej w Suchowoli;

3. Przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady  Miejskiej
w Suchowoli;

4. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Suchowola;

5. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Suchowoli;

6. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Suchowola;

7. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Suchowola;

8. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat;

9. Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu;

10. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Suchowoli.

§3.1.Urzad jest jednostka, za pomocg ktérej Burmistrz wykonuje zadania wynikajgce
z przepis6w prawa oraz uchwaly Rady.

2. Urzgdem kieruje Burmistrz, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.
3. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Skarbnika i Sekretarza.
4. Skarbnik nadzoruje prace referatu finansowego. Sekretarz nadzoruje prace samodzielnych stanowisk.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 4. 1. Strukture organizacyjna Urzedu tworzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Finansowy,

2) Urzad Stanu Cywilnego,
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3) samodzielne stanowiska pracy,
4) pracownicy pomocniczy i obstugi.

2. Przy znakowaniu i zatatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace symbole:
1) Referat finansowy — FN,

a) Skarbnik Gminy,

b) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej,

¢) stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej,

d) stanowisko pracy do spraw ksiggowos$ci podatkowe;j,

e) stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkow i oplat lokalnych,

f) stanowisko pracy do spraw finansowych,

g) stanowisko pracy do spraw finansowych,

h) stanowisko pracy do spraw finansowych,
2) Urzad Stanu Cywilnego — USC,

a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

¢) Stanowisko ds. ewidencji ludno$ci, dowodoéw osobistych i archiwum zaktadowego.
3) Sekretarz Gminy — SG,
4) samodzielne stanowisko ds. kadrowych i bhp — K,

5) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych oraz obshugi Rady Miejskiej i wspotpracy w sotectwami -
ORM,

6) samodzielne stanowisko ds. budownictwa i infrastruktury — BUD,
7) samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych — ZP,

8) samodzielne stanowisko ds. informatyki i promocji — INF,

9) samodzielne stanowisko ds. inwestycji gminnych — INW,

10) samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej — POZ,

11) samodzielne stanowisko ds. utrzymania czysto$ci iporzadku w Gminie oraz rolnictwa iochrony
srodowiska - GO,

12) samodzielne stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami — GGN,

13) samodzielne stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej, komunalnej i transportu - DG,

14) samodzielne stanowisko ds. wojskowosci, obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych — WOC,
15) Samodzielne stanowisko ds. drogownictwa - DR.

§ 5. Strukture organizacyjnag Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 6. 1. Burmistrz moze powolywaé¢ swoich pelmomocnikéw do okreslonych spraw, funkcjonujgcych
w ramach Urzedu zatrudnionych stale lub doraznie na zasadzie umow zlecen lub uméw o innym charakterze,
podlegajacych jego zwierzchnictwu iwykonujacych swoje zadania zreguly koordynacyjno-opiniujaco-
doradcze, wedtug odrebnie ustalonych zasad.

2.Urzad doraznie zatrudnia pracownikéw na czas okreslony, wramach porozumien zawartych
z Powiatowym Urzedem Pracy.

1d: F8431EE2-21D9-4925-8B24-5529DEOF3E3E. Podpisany Strona 2



Rozdzial 3.
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania urzedu

§ 7. 1. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy,
2) zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw,

3) zadania publiczne wykonywane w drodze porozumienia zorganami administracji rzadowej
i samorzadowe;j.

§ 8. 1. Do zadan urzedu nalezy realizacja obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat i zarzadzen organow Gminy.

2. Do zadan urzgdu w szczegdlnos$ci nalezy:

1) przygotowanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, zarzadzen,
postanowien iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci
prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

3) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwatl rady i zarzadzen
burmistrza,

4) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbycia sesji rady oraz posiedzen jej komisji,

5) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego wgladu w Biuletynie
Informacji Publicznej i w siedzibie urzedu.

§ 9. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
3) jednoosobowego kierownictwa;
4) kontroli wewnetrzne;j;
5) podziatlu zadan pomiedzy poszczegolne stanowiska pracy;
6) wzajemnego wspoldziatania.

§ 10. 1. Pracownicy Urzedu wykonujac swoje zadania dzialajg na podstawie prawa isg obowigzani do
Scistego jego przestrzegania.

2. pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Burmistrzem.
3. Kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikoéw okreslaja zakresy czynnosci.

§ 11. 1. Gospodarowanie  $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ wsposob racjonalny, celowy,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. zakupy, inwestycje iustugi realizowane sa przy wyborze najkorzystniejszych ofert, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami lub wewnetrznymi uregulowaniami.

§ 12. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na  jednolitosci przekazywania polecen
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

§13. 1. W Urzedzie zapewnione jest funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli
zarzadczej .

2. Szczegodtowe zasady kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.
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§ 14. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do wzajemnego wspoldziatania, w szczegolnosci
w zakresie wzajemnych konsultacji.

§ 15. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba, ze
przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe ikancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzgdzeniami wewnetrznymi Burmistrza.

§ 16. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Rozdzial 4.
Zakresy zadan Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy

§ 17. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:
1) Kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.
2) Kierowanie urzgdem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych.

3) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz dyrektorow
i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4) Wykonywanie budzetu.

5) Realizowanie polityki ptacowe;j.

6) Wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;.

7) Udzielanie petnomocnictw procesowych.

8) Podejmowanie decyzji majatkowych, dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem.
9) Podejmowanie innych decyzji, nalezacych do kompetencji urzedu.

10) Ustalanie regulaminu pracy urzedu i innych okreslonych przepisami prawa.
11) Sprawowanie funkcji szefa obrony cywilne;.

12) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskie;.

13) Okreslanie sposobu wykonywania uchwat.

14) Przedktadanie wojewodzie uchwat Rady Miejskie;j.

15) Przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowe;j uchwaty budzetowej, uchwaty
w sprawie absolutorium oraz innych uchwat rady gminy i zarzadzen burmistrza, objgtych zakresem nadzoru
RIO.

16) Przesytanie przepisow porzadkowych do wiadomosci wojtom (burmistrzom, prezydentom miast)
sasiednich gmin (miast) i staro$cie powiatu.

17) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami Rady Miejskiej do kompetencji
burmistrza.

§ 18. Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegélnoSci:

1) Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji.

2) Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu administracyjnym.
3) Koordynowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktow prawnych organéw gminy.

4) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegoélno$ci nadzorowanie ikoordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow ireferendow od strony technicznej
i organizacyjnej.

5) Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy urzedu.

6) Nadzorowanie i zalatwianie skarg i wnioskdw oraz prowadzenie centralnego rejestru tych skarg.
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7) Nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzgdzie.

8) Wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza niezastrzezonych dla
przewodniczacego Rady Miejskie;j.

9) Nadzor nad przeprowadzaniem shuzby przygotowawczej pracownikow.
10) Prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

11) Prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych.

12) Dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez Burmistrza.
13) Nadz6r nad elektronicznym obiegiem dokumentow w urzedzie.

14) Nadzorowanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem przez komisje inwentaryzacyjna spisOw z natury
sktadnikow majatkowych.

15) Nadz6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.
16) Nadzorowanie spraw zwiazanych z kasacja zuzytego sprzetu, bedacego na wyposazeniu urzedu.
17) Opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikow referatow.
18) Kierowanie pracg urzgdu w przypadku nieobecnos$ci burmistrza w ramach udzielonych upowaznien.
19) Nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.
§ 19. 1. Do zadan skarbnika gminy nalezy w szczego6lnoSci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow w sposob
zapewniajacy sporzadzanie prawidlowej sprawozdawczosci finansowe;,

b) biezagcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowo$ci oraz sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez poszczegoélne komorki
organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce si¢ samodzielnie,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie w zakresie powierzonych obowiazkéw wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym (budzetem),

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci 1irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) dokonywanie kontroli kasy,
6) nadzoér nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikoéw podatku od nieruchomosci,

7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i1 sprawozdawczo$ci finansowej,

8) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne gminy,
9) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikoéw w referacie,

10) nadzor nad wprowadzaniem itrescig informacji do  Biuletynu Informacji  Publicznej
w zakresie Referatu Finansowego.

2. Skarbnik pelni funkcje kierownika Referatu Finansowego.

3. Skarbnik pei funkcje gtownego ksiggowego budzetu gminy.
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Rozdzial 5.
Kierownicy komérek organizacyjnych i ich kompetencje

§ 20. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za wywigzanie si¢ podlegltych im pracownikow
z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy iinnymi aktami
prawnymi oraz poleceniami Burmistrza.

1) Kierownicy zapewniaja sprawne funkcjonowanie komorek organizacyjnych poprzez planowanie i podziat
pracy oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza odpowiedzialno$¢ za
terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.

2) Do podstawowych obowiazkéw kierownika nalezy w szczegdlnosci:
a) Prawidlowe zorganizowanie pracy.
b) Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow, w tym czynnosci kancelaryjnych.
¢) Dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikow samorzadowych na stanowisku urzedniczym.
d) Udziat w przeprowadzaniu shuzby przygotowawczej pracownikow.

e) Wystepowanie z wnioskami do burmistrza w sprawie wyroznienia, wynagradzania, awansowania,
karania.

f) Ustalanie szczegdtowych zakresow czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow referatow
oraz przeprowadzania kontroli wewnetrzne;j.

g) Ustalenie obowigzujacego w komorce organizacyjnej obiegu dokumentdw i obiegu informacji.

h) Nadzéor nad  wprowadzaniem itrescia informacji do BIP istrony www  urzedu
w zakresie pracy komorki organizacyjne;j.

3) Kierownicy i pracownicy moga otrzyma¢ upowaznieniec do wydawania decyzji administracyjnych lub
upowaznienie do okreslonych czynnosci.

Rozdzial 6.
Stanowiskowy podzial zadan

§ 21. Do wspolnych zadan pracownikow Urzedu nalezy przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organow Gminy, a w szczegolnosci:

1) Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

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

3) Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy;

4) Wspotdziatanie w przygotowywaniu projektow zarzagdzen Burmistrza;

5) Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

6) Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy, szkolenia i doskonalenia zawodowego;
7) Przechowywanie i archiwizowanie akt;

8) Stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazy akt;

9) Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentoéw;

10) Przestrzeganie  tajemnicy  stuzbowej  iskarbowej oraz zasad  wynikajagcych  z ustawy
o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych;

11) Udzielanie informacji publicznych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
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Oddzial 1.
Stanowiskowy podzial zadan w Referacie Finansowym

§ 22. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegdlnoSci:
1) Wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci.

2) Prowadzenie = urzadzen  ksiggowych  dochodow  budzetowych  1wydatkow  budzetowych
w formie elektroniczne;.

3) Dekretowanie dowodow ksiegowych i sporzadzanie polecen ksiegowych.
4) Sporzadzanie bilansu budzetu gminy i jednostki budzetowe;j oraz bilansu skonsolidowanego.
5) Sporzadzanie rachunku zyskéw i strat jednostki i zestawienie zmian w funduszu jednostki.

6) Wprowadzanie zmian w planie dochodéw 1 wydatkow na podstawie uchwaty Rady Miejskiej i zarzgdzenia
Burmistrza.

7) Prowadzenie kart kontowych materiatowych jednostki budzetowe;j

8) Uzgadnianie raportow kasowych.

9) Sprawdzanie dochodéw ksiggowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

10) Obstuga funduszu ptac i $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego, a w szczegdlnosci:
a) Prowadzenie dokumentacji wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw,

b) Sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie rozliczen ztytulu rozrachunkéw publiczno-prawnych,
przekazywanie potracen dokonywanych z list ptac,

c) Prowadzenie ewidencji naliczonej i przekazanej zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych
1 dokonywanie rozliczen z wtasciwym Urzgdem Skarbowym,

d) Prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkéw chorobowych oraz dokonywanie rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych.

11) Kontrola rachunkéw i wyciaggdéw bankowych.
12) Prowadzenie kart wynagrodzen.
13) Prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych:

- srodki trwate,

- §rodki w uzytkowaniu.
14) opracowanie sprawozdan statystycznych, kwartalnych i rocznych z wykonania funduszu ptac (GUS).
15) naliczanie wynagrodzen sottysom.

§ 23. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegdlnoS$ci:

1) Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym (wstepna kontrola).
2) Stata kontrola i nadzor nad zgodno$cia wydatkow budzetowych z planem finansowym.
3) Przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych i dokumentowanie na pismie.

4) Terminowe przekazywanie srodkéw na wydatki dla jednostek budzetowych oraz dotacji zgodnie z planem
finansowym Gminy obowigzujacym w danym roku budzetowym.

5) Miesigczne rozliczanie wszystkich jednostek budzetowych z przekazanych $rodkéw budzetowych na
wydatki ze sprawozdaniami budzetowymi z wykonania wydatkow.

6) Dokonywanie rozliczen wszystkich udzielonych dotacji zbudzetu gminy zgodnie z zapisami umoéw
i przepisami ustaw o finansach publicznych i przedstawienie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi.

7) Dokonywanie rozliczenh wszystkich otrzymanych dotacji przez Gming, zgodnie zzapisami umow
i przepisami ustawy o finansach publicznych oraz terminowe dokonywanie zwrotéw niewykorzystanych
srodkow.
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8) Terminowa obstuga rat kapitalowych i odsetek od zaciagnietych kredytow i pozyczek przez Gming.

9) Rozliczanie okresowe (miesigczne) dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe do
budzetu Gminy.

10) Dokonywanie czynno$ci kontrolnych w ramach powierzonych obowiazkow.
11) Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych z rachunku podstawowego Gminy.

12) Przygotowywanie zatacznikow do rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy i uczestnictwo
W jego sporzadzaniu.

13) Coroczne dokonywanie inwentaryzacji naleznosci izobowigzan metodg porownania danych Ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i metodg uzgadniania sald.

14) Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych obowigzujacych na powierzonym stanowisku.

15) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i systematycznej dla Gminy jako organu, zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow.

16) Przygotowywanie przelewow i ich realizacje w systemie elektronicznym.
17) Sporzadzanie sprawozdan o ruchu $rodkow trwatych i naktadéw inwestycyjnych.

18) Rozliczanie iewidencja dotacji celowych z Krajowego Biura Wyborczego Urzedu Wojewodztwa
Podlaskiego.

19) Sporzadzanie sprawozdania OS-4g dotyczacego ochrony $rodowiska (roczne).
20) Prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkow inwestycyjnych.
21) Sporzadzanie i wysytanie pism o potwierdzenie salda.

§ 24. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowoS$ci podatkowej nalezy w szczegdlnoSci:
1) Prowadzenie ksiegowos$ci podatkowej w formie elektroniczne;j.
2) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z ksiegowoscia i poborem:

a) zobowigzan pieni¢znych od rolnikéw,

b) optat od gospodarki uspotecznionej,

¢) oplaty podatkow od psow,

d) innych optat lokalnych.
3) Rozliczanie sottysow z zainkasowanych kwot.

4) Kompletowanie  podan na  odroczenia irozlozenia na raty zobowigzan  pienigznych
i innych optat lokalnych:

a) prowadzenie rejestrow,
b) wypisywanie i dorgczanie decyzji zainteresowanym.
5) Kompletowanie podan w sprawie umorzen zobowigzan pieni¢znych i innych optat lokalnych:
a) prowadzenie rejestru podan,
b) sporzadzanie protokotdéw o stanie majatkowym,
¢) wypisywanie i doreczanie decyzji zainteresowanym.

6) Sporzadzanie informacji z zakresu umorzen zalegtosci podatkéw, rozlozenia na raty, odraczanie terminu
ptatnosci (podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci).

7) Prowadzenie rejestru wynagrodzen soltysow i przygotowanie wykazu do naliczania wynagrodzen (inkaso).
8) Uzgadnianie miesigcznych wptywow poszczegdlnych naleznosci podatkowych i opftat.

9) Nanoszenie odpiséw umorzen zobowigzan podatkowych i odroczen terminu ptatnosci.
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10) Wystawianie upomnien 1itytutow wykonawczych dla osob prawnych idla innych jednostek
nie posiadajacych osobowos$ci prawne;.

11) Prowadzenie ewidencji drukdéw $cistego zarachowania.
12) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu ksiegowosci podatkowe;.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych zumarzaniem, odraczaniem oraz rozkladaniem na raty naleznoSci
o charakterze cywilnoprawnym.

14) Uzgadnianie miesi¢cznych wptywow naleznosci cywilnoprawnych i sporzadzanie sprawozdan.

15) Prowadzenie ewidencji analitycznej rozrachunkow z uzytkownikami wieczystymi
i prowadzenie egzekucji.

16) Rozliczanie wptat za centralne ogrzewanie wnoszonych przez najemcéw lokali mieszkalnych w stosunku
do faktycznie poniesionych kosztow za okres rozliczeniowy.

§25.Do zadan stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw ioplat lokalnych nalezy
w szczegolnosci:

1) Dokonywanie wymiaru podatkéw w oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy podatkowe i uchwaty Rady
Miejskiej w Suchowoli, w tym:

- podatku od nieruchomosci,
- podatku rolnego,
- podatku lesnego,
- podatku od psow.
2) Biezaca aktualizacja danych dotyczacych zmiany wtascicieli nieruchomosci.
3) Kompletowanie dokumentéw potrzebnych do naliczania podatkow.
4) Wykonywanie wymiaru tagcznego zobowigzania pieni¢znego.
5) Aktualizacja i wprowadzanie zmian spowodowanych obrotem ziemia.
6) Prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw dla wszystkich zobowigzan finansowych.

7) Zatatwianie podan od o0s6b fizycznych iprawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej w sprawie ulg, zaniechania poboru podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego.

8) Gromadzenie informacji na temat wnioskujacego o udzielenie ulgi podatkowe;.
9) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia nowych stawek podatkow i opfat.

10) Opracowywanie — wyliczanie stawek podatkowych wraz ze skutkami wynikajacymi Z zastosowania
réznych wariantow stawek.

11) Sporzadzanie informacji o skutkach udzielonych ulg i zwolnien od ptatnosci podatku, W tym
zwolnien ustawowych.

12) Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

13) Przeprowadzanie kontroli w zakresie podatkéw od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego.
14) przygotowywanie oraz terminowe sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu
stanowiska pracy,
§ 26. Do zadan stanowiska pracy ds. finansowych nalezy w szczego6lnosci:
1) Kompletowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z operacjami dziennymi.

2) Prowadzenie na  biezaco ksiegowosci syntetycznej a takze analitycznej dochodow
i wydatkdw zgodnie zustalonym planem kont oraz zabezpieczenie danych za pomoca wydrukoéw
komputerowych i kopiowania na nosniki elektroniczne.
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3) Przekazywanie dochodéw budzetu panstwa zgodnie z ustalonym terminem (sporzadzanie przelewow).
4) Sporzadzanie polecen przelewow pisanych recznie dotyczacych wydatkow a takze za pomoca komputera.
5) Przygotowanie dokumentow do podjecia kasowego.

6) Podejmowanie dzialan do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, wspolpraca z komisja
inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikow inwentaryzacji
i1 wycenieniem spisanych skladnikéw  majatkowych, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
i ich rozliczenie.

7) Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, rocznych oraz przekazywanie dokumentow dotyczacych
sprawozdan budzetowych w formie elektronicznej.

8) Prowadzenie analitycznej ksiggowosci inwestycji wg poszczegdlnych zadan i obiektow.
9) Dokonywanie rozliczen otrzymanych srodkéw Funduszu Pracy.
§ 27. Do zadan stanowiska pracy ds. finansowych nalezy w szczego6lnosci:
1. Prowadzenie rejestru i wydawanie za§wiadczen w oparciu o akta podatkowe
a) o ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,
b) o dochodach z gospodarstwa rolnego,
¢) o zalegto$ciach i braku zaleglo$ci.
2. Pomoc w prowadzeniu na komputerze wymiaru podatkow i oplat
3. Prowadzenie rejestru komputerowego posiadaczy srodkoéw transportowych:
a) biezaca aktualizacja pojazdéw ze Starostwem Powiatowym

b) prowadzenie ksiggowosci iegzekucje w stosunku do uzytkownikow $rodkéw transportowych ( osdb
fizycznych i od 0so6b prawnych )

4. Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych na zalegajacych ztytutu wszelkich naleznosci
podatkowych oso6b fizycznych, oraz sporzadzenie wnioskdw o wypis w ksiedze wieczystej w sprawie zalozenia
hipoteki przymusowe;.

5. Sporzadzanie informacji dotyczacej skutkow  obnizania gornych stawek podatku od $rodkow
transportowych, oraz skutkéw udzielonych z tytutu ulg i zwolnien

6. Przygotowanie projektu uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustania wysokosci stawek odnosnie
srodkéw transportowych.

7. Przygotowanie niezbgdnych materiatéw do projektow uchwal Rady, ustalajacych wysokos§¢ srodkow
transportowych.

8. Przygotowywanie informacji z zakresu pracy stanowiska d/s finansowych oraz przekazywanie informacji
dla pracownika zajmujacego si¢ prowadzeniem strony internetowej urzgdu i BIP.

9. Wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy w sposéb
okreslony instrukcja kancelaryjng.

10. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego

11. Uzgodnienie miesigcznych wpltywow z tytutu podatku od $rodkéw transportowych, oraz wplywow
naleznosci cywilnoprawnych i sporzadzanie sprawozdan

12. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu stanowiska d/s finansowych
13. Prowadzenie rejestru sprzedazy podatku VAT, wystawianie faktur VAT, sporzadzanie deklaracji VAT

14. Ksiegowanie czynszOw najmu za lokale mieszkalne, uzytkowe, dzierzawy za dzialki, rezerwacj¢
stanowiska handlowego, oraz prowadzenie egzekucji

15. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z pomocy de minimis z zakresu podatkéw i oplat i zwrotu podatku
akcyzowego
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§ 28. Do zadan stanowiska pracy ds. finansowych nalezy w szczegolnoSci:

1. Sporzadzanie polecen przelewéw dotyczacych wydatkow idochodéw przy pomocy programu
komputerowego.

2. Numerowanie i przygotowywanie do dekretowania dowodow ksiegowych.

3. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej przy pomocy programu komputerowego z zakresu dochodéw
1 wydatkow, przychodow i rozchodéw.

4. Dekretowanie dokumentow wydatkowych pod wzgledem wydatkow strukturalnych i sporzgdzanie
sprawozdan.

5. Prowadzenie inwentaryzacji kont ksiggowych.

6. Wspolpraca z komisja inwentaryzacyjng w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow
majatkowych.

7. Porzadkowanie i kompletowanie dokumentéw ksiggowych celem przekazania do archiwum zaktadowego
przy Urzgdzie Miejskim.

8. Wiasciwe przechowywanie informacji z zakresu pracy stanowiska ds. finansowych oraz przekazywanie
informacji pracownikowi zajmujacemu si¢ prowadzeniem strony internetowej Urzedu Miejskiego i BIP.

Oddzial 2.
Stanowiskowy podzial zadan w Urzedzie Stanu Cywilnego

§ 29. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoSci:

1. Z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych:
1) rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob;
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz ich aktualizacja;
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
5) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) nazwiskach matzonkow po zawarciu zwigzku matzenskiego,

b) wstapieniu w zwigzek matzenski,

¢) nadaniu dziecku nazwiska me¢za, matki,

d) uznaniu ojcostwa,

¢) zmianie imienia dziecka,

f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego malzenstwa,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego oraz na podstawie ustawy o zmianie imion i nazwisk;

7) udzielanie Slubdw;
8) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;
9) wspolpraca z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowej;

10) wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie — prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie
rodzinnym i opiekunczym,;

11) stwierdzenie legitymacji procesowej o wystgpienie do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia malzenstwa;

12) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego;
14) wytwarzanie informacji z zakresu USC do BIP i strony internetowej urzedu.

2. Z zakresu ewidencji ludnosci:
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1) Prowadzenie ewidencji ludnos$ci w systemie informatycznym na podstawie danych  osobowych
zgltoszonych:

a) przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staly lub czasowy
i cudzoziemcow na pobyt staty lub czasowy,

b) aktualizacja danych w ewidencji ludnosci (stanu cywilnego, imienia inazwiska, urodzenia dziecka,
zgonu, zmian dokumentoéw tozsamos$ci, zmian w obywatelstwie),

2) udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancow, Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcoéw oraz z rejestru
PESEL,

3) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

4) prowadzenie  postgpowan  w trybie  decyzji  administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i uchylenie czynno$ci materialno-techniczne;j,

5) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,

6) sporzadzenie spisu wyborcéw w zwigzku z wyborami do Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego
prezydenta RP, Burmistrza, Rady Miejskiej i innych,

7) sporzadzanie rejestru kobiet i mezczyzna objetych rejestracja,
8) sporzadzenie listy 0osob podlegajacych obowigzkowi stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowe;,
9) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

10) przekazywanie danych  pomigdzy organami gminy  z zakresu ewidencji ludnosci
z wykorzystaniem portalu PIA,

11) wystgpowanie o nadanie i aktualizacje numeru PESEL,

12) przekazywanie danych aktualizacyjnych ze zbiorow meldunkowych 1iewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodéw osobistych do wojewddzkiego zbioru meldunkowego,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych,
14) wytwarzanie informacji z zakresu ewidencji ludnosci do BIP i strony internetowej urzegdu.
§ 30. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoSci:

Z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych zadania wymienione
§ 28 ust 1 i ust. 2 z wyjatkiem pkt. 4 - 6.

Z zakresu Dowodow osobistych:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i uniewaznianiem dowoddw osobistych;

2) udostepnianie danych z ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodoéw osobistych;

6) wytwarzanie informacji z zakresu dowodow osobistych do BIP i strony internetowej urzedu.
Z zakresu archiwum, zakladowego:

1) Przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

2) Przechowywanie, zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) Udostepnianie dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakladowym oraz przeprowadzanie kwerend
archiwalnych;

4) Brakowanie dokumentacji archiwalnej;

5) Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie postgpowania z dokumentacja;
6) Nadzor nad prawidtowoscig doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

7) Przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum panstwowego;

8) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu archiwum zaktadowego.
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§31. Do zadan stanowiska pracy ds. ewidencji ludno$ci, dowodow osobistych iarchiwum
zakladowego nalezy w szczego6lnosci:

Z zakresu ewidencji ludnosci:

1) Prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym na podstawie danych  osobowych
zgloszonych:

c) przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staly lub czasowy
1 cudzoziemcow na pobyt staty lub czasowy,

d) aktualizacja danych w ewidencji ludno$ci (stanu cywilnego, imienia inazwiska, urodzenia dziecka,
zgonu, zmian dokumentow tozsamosci, zmian w obywatelstwie),

2) udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancow, Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcoéw oraz z rejestru
PESEL,

3) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

4) przekazywanie danych pomiedzy organami gminy z zakresu ewidencji ludno$ci z wykorzystaniem portalu
PIA,

5) wystepowanie o nadanie i aktualizacj¢ numeru PESEL,
6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
7) wytwarzanie informacji z zakresu ewidencji ludnosci do BIP i strony internetowej urzedu.
Z zakresu Dowodow osobistych:
3) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i uniewaznianiem dowoddw osobistych;
4) udostepnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych;
5) wytwarzanie informacji z zakresu dowodow osobistych do BIP i strony internetowej urzedu.
Z zakresu archiwum, zakladowego:
9) Przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych;
10) Przechowywanie, zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

11) Udostgpnianie dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakladowym oraz przeprowadzanie kwerend
archiwalnych;

12) Brakowanie dokumentacji archiwalnej;

13) Doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie postgpowania z dokumentacja;
14) Nadzoér nad prawidtowoscia doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
15) Przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum panstwowego;

16) Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu archiwum zaktadowego.

Oddzial 3.
Stanowiskowy podzial zadan na samodzielnych stanowiskach

§ 32. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw kadrowych i bhp nalezy:
1) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem oraz akt osobowych pracownikow.
2) Przygotowanie i wydawanie §wiadectw pracy.
3) Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych.
4) Prowadzenie dokumentacji i ewidencji nauczycieli mianowanych
5) Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.
6) Przygotowanie projektow planéw i wykorzystania urlopéw wypoczynkowych.

7) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownika.
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8) Kompletowanie wnioskow odznaczeniowych dotyczacych pracownikow Urzgdu oraz jednostek
organizacyjnych gminy.

9) Prowadzenie dokumentacji konkursowej na wylonienie pracownikéw administracyjnych.
10) Prowadzenie prenumeraty dziennikow urzedowych i czasopism.

11) Zamawianie oraz nadzor nad przechowywaniem piecze¢ci urzgdowych.

12) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

13) Okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

14) Ocena ryzyka zawodowego.

15) Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

16) Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikow badan §rodowiska pracy.

17) Udziat w dochodzeniach powypadkowych.

18) Prowadzenie postgpowan z zakresu medycyny pracy.

19) Wspoldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy.

20) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu pracy stanowiska.
21) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzania konkurséw na dyrektorow szkot.
22) Organizacja przeprowadzania konkursow na dyrektorow szkot.

23) Organizowanie i koordynowanie stazy, praktyk uczniéw i studentéw oraz prac interwencyjnych.
24) Wytwarzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP i strony internetowej urzedu.

§ 33. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych oraz obslugi Rady Miejskiej
i wspolpracy z sotectwami nalezy:

1) Prowadzenie biura Rady Miejskiej, w tym zapewnienie obstugi administracyjnej, zatatwianie wszelkich
spraw kancelaryjno-technicznych zwigzanych z obstugg Rady oraz jednostek pomocniczych Gminy

2) Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady Miejskiej, jej komisji i Burmistrza.

3) Protokotowanie obrad sesji Rady Miejskiej w Suchowoli.
4) Protokotowanie posiedzen komisji Rady Miejskiej w Suchowoli.

5) Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych, przekazywanie wnioskow
zapytan 1 interpelacji Burmistrzowi, odpowiednim stanowiskom pracy Urzedu
i kierownikom jednostek organizacyjnych.

6) Opracowywanie oraz przechowywanie materialow z obrad.

7) Wykonywanie czynno$ci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady oraz przechowywanie no$nikow
zapisu elektronicznego z sesji Rady.

8) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy i Burmistrza Suchowoli.
9) Wspolpraca z sotectwami.
10) Wspdlpraca z sekretarzem gminy podczas wyborow soltysow i rad soteckich.

11) Gromadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci organow wykonawczych i stanowigcych jednostek
pomocniczych.

12) Przygotowywanie dokumentacji w sprawie dofinansowania kosztow ksztatlcenia mtodocianych
pracownikow.
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13) Obstuga stypendiow Burmistrza Suchowoli dla uczniow szkét podstawowych w Suchowoli za wysokie
osiggnigcia  wnauce, wysokie  osiagnigcia  w dziedzinie  twodrczoSci  artystyczne]  oraz
w sporcie - "Zak".

14) Wspotdziatanie w zakresie zadan zwigzanych w rolnictwem.

§34.Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw Budownictwa i Infrastruktury
nalezy w szczegolnoSci:

1) Ustalanie w drodze decyzji warunkow zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

2) Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

3) Sprawdzanie zgodno$ci decyzji organu wydajacego pozwolenia na budoweg z ustalonymi warunkami
zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

4) Przygotowanie materiatbw niezbgdnych do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego.

5) Przygotowanie materiatdéw do sporzadzenia projektow planéw zagospodarowania przestrzennego.

6) Przyjmowanie i realizacja wnioskow o sporzadzenie i aktualizacj¢ miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.

7) Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow 1 wyrysow tego planu.

8) Przedkladanie wiasciwym organom wojskowym, ochrony granic 1ibezpieczenstwa Panstwa do
zaopiniowania projektow studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy
w zakresie obronnos$ci i bezpieczenstwa Panstwa.

9) Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje inwestycji.

10) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
inwestycji.

11) Wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam.
12) Zaktadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarzadzajacemu.
13) Prowadzenie ksiag obiektow budowlanych, ktorych wlascicielem jest Gmina.

14) Zlecanie i nadzor przeprowadzania okresowej kontroli obiektow budowlanych, ktérych wiascicielem jest
Gmina.

15) Planowanie $rodkéw finansowych na pokrycie kosztoéw zwigzanych z przeprowadzeniem okresowe;j
kontroli obiektéw budowlanych.

16) Prowadzenie spraw z zakresu wodociagdw i zaopatrzenia w wode oraz kanalizacji.
17) Prowadzenie ewidencji urzadzen sieci kanalizacji 1 obstugi komunalnej oczyszczalni Sciekow.

18) Sktadanie wnioskow do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpis do rejestru zabytkéw dobr
kultury oraz przedmiotow zashugujacych na weiggnigcie do rejestru i prowadzenie rejestru zabytkow.

19) Wspoétdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie nadzoru nad uzytkowaniem
obiektow zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w sposdb zabezpieczajacy ich wartosc.

20) Prowadzenie rejestru zabytkdw przyrody na terenie gminy i wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem
Zabytkow.

21) Wytwarzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP i strony internetowej urzedu.
22) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska.

§ 35. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegoélnosci:
1) Prowadzenie rejestru zamowien i umow.

2) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdowienia publicznego, a w szczego6lnosci:
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a) przesylanie ogloszen o zamoéwienia publiczne do publikacji w Biuletynie Zamowien Publicznych,
b) zamieszczanie ogloszen o zamowieniach publicznych na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowe;j,
¢) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwien,

d) sporzadzanie protokotéw z postgpowan o zamowienia publiczne oraz prowadzenie dokumentacji
podstawowych czynnosci zwigzanych z postgpowaniem,

e) przekazywanie informacji cenowych 1isprawozdan =z postgpowania o zamoOwienie publiczne,
w szczegolnosci o roboty budowlane zgodnie z Ustawg prawo zamowien publicznych,

f) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w trybie ,,z wolnej r¢ki” oraz zamowien
publicznych ponizej 30 ty$. euro,

g) wystepowanie przed organami odwotawczymi w przypadku zastosowania $rodkéw ochrony prawnej
przez Wykonawcow.

3) Udzial w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzadzeniem burmistrza.

4) Organizowanie przetargdw na inwestycje gminne i prowadzenie calosci dokumentacji zgodnie z ustawag
o zamoOwieniach publicznych.

5) Stala wspolpraca zreferatami urzgdu oraz z pracownikami na samodzielnych stanowiskach w zakresie
swoich obowigzkow.

6) Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw.

7) Udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan wykonawcom oraz organom kontroli
zewnetrznej i wewnetrznej.

8) Przygotowywanie informacji o realizacji zamoéwien publicznych w urzedzie.
9) Gromadzenie i archiwizacja dokumentow zamowien publicznych.
10) Wytwarzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP i strony internetowej urzedu.
§ 36. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. inwestycji gminnych nalezy w szczego6lnosci:
1) Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji do przetargow.
2) Wykonywanie zadan oraz procedur, form i terminéw zawartych w ustawie Prawo Zamowien Publicznych.
3) Nadzor nad przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji gminnych pod katem zamdwien publicznych.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow pomocowych na inwestycje gminne.
5) Sporzadzanie programu rozwoju lokalnego i strategii rozwoju gminy.
6) Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP i strony internetowej urzedu.
7) Opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, umédw itp. dokumentéw w zakresie zadan stanowiska.
8) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska.

§37.Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy
w szczegolnosci:

1) Tworzenie gminnych ochotniczych strazy pozarnych, wspomaganie ich w wykonywaniu statutowych zadan
w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

2) Udzielanie organom samorzadowym informacji isprawozdan zwigzanych wykonywaniem zadan
w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

3) Koordynowanie funkcjonujgcego na terenie gminy systemu ratowniczo-gasniczego.

4) Wspotdziatanie z Powiatowa i Wojewodzka Straza Pozarng oraz z Powiatowym 1 Wojewodzkim
Zwiazkiem OSP RP w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

5) Prowadzenie i realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j.

6) Organizacja:
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a) zawodow sportowo-pozarniczych,

b) uroczystosci strazackich,

¢) zebran sprawozdawczo-wyborczych w jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych,
d) przegladoéw sprawnosci i gotowosci bojowej sprzetu pozarniczego.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem Burmistrza nad wszystkimi jednostkami Ochotniczych Strazy
Pozarnych i dziatalno$cig Zarzadu Gminnego Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych.

8) prowadzenie i rozliczenie kwartalnych kart drogowych pozarniczych pojazdéw samochodowych oraz kart
pracy sprzetu silnikowego.

9) Rozliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczych i szkoleniach.

10) w zwiagzku z realizacja ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie przeciwpozarowe;:
a) popularyzacja ochrony ppoz,
b) wnioskowanie o odznaczenia resortowe i panstwowe,
c¢) wnioskowanie o przyznanie dotacji pozabudzetowej dla jednostek OSP,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i zgltadzaniem zmian do Krajowego Rejestru Sagdowego dla
jednostek OSP.

11) Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP i strony internetowej urzedu.
12) Opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, umow itp. dokumentéw w zakresie zadan stanowiska.
13) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska.

§ 38. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie oraz
rolnictwa i ochrony Srodowiska nalezy w szczegodlnoSci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie gminy.

2) Opracowywanie  projektow  uchwal  iaktow prawa  miejscowego  wymaganych  ustawag
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja.

3) Nadzor nad realizacja umoéw zawartych z przedsigbiorcami odbierajacymi odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci.

4) Weryfikacja deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ztozonych przez
wiascicieli nieruchomosci.

5) Kontrolowanie wtascicieli nieruchomosci w zakresie prawidtowego segregowania odpadow.

6) Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych zregulaminu utrzymania czystosci iporzadku na
terenie gminy.

7) Prowadzenie postgpowan w indywidualnych sprawach nalezacych do wtasciwosci Gminy, przewidzianych
ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

8) Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie naleznosci z tytutu optat za odpady komunalne.
9) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi.

10) Prowadzenie spraw w zakresie postepowania z odpadami.

11) Wspolpraca ze Zwigzkiem Komunalnym ,,Biebrza”.

12) Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku beda nalezaly ponadto sprawy dotyczace obstugi
organizacyjno-biurowej, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obshugg kancelaryjno-techniczng;

b) sporzadzenie wykazu nieruchomosci w podziale na zamieszkale iniezamieszkate oraz ustalenie
wilascicieli tych nieruchomosci;
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¢) prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
13 Realizowanie zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzgce;.
14) Prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem.
15) Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

16) Wspolpraca z organami Inspekcji Sanitarnej oraz Powiatowym Inspektorem Weterynaryjnym w zakresie
zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych oraz Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Roslin.

17) Prowadzenie spraw w zakresie klgsk zywiolowych w rolnictwie.
18) Realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spiséw rolnych.
19) Prowadzenie spraw w zakresie towiectwa.

20) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na $wiadczenie ustug
w zakresie usuwania, wykorzystania i unieszkodliwiania odpadow komunalnych.

21) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji o srodowisku i jego ochronie oraz
o cechach oddzialywania na srodowisko.

22) Przygotowanie opinii w sprawie uznawania laséw za ochronne.
23) Przygotowywanie opinii do wnioskow o przyznanie dotacji na zalesienie gruntow.

24) Sporzadzanie gminnego planu ochrony srodowiska, programu gospodarki odpadami i innych programow
z zakresu ochrony $rodowiska.

25) Rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu poprzedniego.
26) Popularyzacja ochrony przyrody i nadzor nad zabytkami przyrody.

27) Wspoldziatanie w zakresie likwidacji dzikich wysypisk i ochrony $rodowiska z organami administracji
rzadowe;j.

28) Prowadzenie sprawozdawczo$ci z ochrony srodowiska.

2915) Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP istrony internetowe;j
urzedu.

§ 39. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy
w szczegolnosci:

1) Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci.

2) Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci.

3) Obro6t nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminy.

4) Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.

5) Prowadzenie spraw podziatu nieruchomosci oraz rozgraniczen nieruchomosci.
6) Sprzedaz i oddawanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste.

7) Wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu.
8) Oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad.

9) Aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego.

10) Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci.

11) Zlecanie opracowanie wyceny warto$ci nieruchomosci.

12) Ustalanie optaty adiacenckie;j.

13) Gospodarowanie lokalami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi.

14) Najem lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych.

15) Prowadzenie spraw scalania gruntow.
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16) Wspoétudziat w opracowaniu programu wytaczen gruntow na cele nierolnicze.
17) Zabezpieczanie wierzytelnosci Gminy w ksiegach wieczystych.
18) Prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych.

19) Prowadzenie =~ spraw  zwigzanych  z przeksztalceniem  prawa  uzytkowania  wieczystego
w prawo wiasnosci.

20) Organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju gminy.

21) Realizacja polityki przestrzennej gminy, poprzez organizacj¢ przedsiewzie¢ stuzacych sporzadzaniu
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji nieruchomosci.

§40. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. dzialalno$ci gospodarczej, komunalnej
i transportu nalezy w szczegoélnosci:

1) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow CEIDG.
2) Przeksztalcanie wnioskow DEIDG-1 na form¢ dokumentu elektronicznego.
3) Wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow CEIDG.

4) Wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych z prowadzeniem Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j.

5) Prowadzenie = spraw  zwigzanych  z przygotowywaniem  projektow  uchwal, umoéw, zlecen
w celu realizacji zadan, wynikajagcych zustawy o pozytku publicznym i wolontariacie
w ramach zadan gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych.
7) Wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne.
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu:

a) przedktadanie w celu zaopiniowania wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
do Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

b) wydawanie zezwolen statych na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych do spozycia
w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

¢) wydawanie zezwolen na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych,
d) wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojow alkoholowych,
e) wydawanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

f) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw napojow alkoholowych
w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych zrozliczaniem optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

10) Prowadzenie spraw dotyczacych o$wietlenia drogowego na terenie gminy.

11) Prowadzenie spraw z zakresu telefonizacji i energetyki.

12) Nadzoér nad obstugg kottowni centralnego ogrzewania oraz biezaca konserwacja pomieszczen Urzedu.
13) Zaopatrzenie kotlowni centralnego ogrzewania w opat.

14) Prowadzenie ewidencji ustug hotelarskich.

15) Prowadzenie spraw dotyczacych targowisk.

16) Nadzér nad utrzymaniem i zagospodarowaniem cmentarzy.

17) Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na wykonywanie krajowego transportu drogowego.

18) Prowadzenie spraw z zakresu komunikacji autobusowe;.
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19) Nadz6r nad przystankami autobusowymi.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem bedacym do dyspozycji Urzgdu w zakresie:
a) stanu technicznego pojazdow;
b) prowadzenia kart drogowych.

21) Nadzorowanie dowozu uczniéw do szkot.

22) Prowadzenie spraw z zakresu porzadku i bezpieczenstwa publicznego.

23) Prowadzenie zadan zwiazanych z obstuga funduszy soteckich.

24) Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew, ustalanie optat z tego tytulu, naliczanie i egzekucja kar za
usuwanie drzew bez zezwolenia.

25) Realizacja zadan wynikajaca z programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobieganie
bezdomnosci zwierzat.

26) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska.
27) Opracowywanie projektow uchwatl, zarzadzen, umoéw itp. dokumentéw w zakresie zadan stanowiska.
28) Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP i strony internetowej urzedu.

§ 41. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. wojskowosci, obrony cywilnej i ochrony informacji
niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej:
a) Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Kraju,
b) Opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy,
c¢) Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji planu obrony cywilnej,
d) Organizacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,

e) Przygotowywanie i organizacja dzialania systemu powszechnego ostrzegania i ewakuowania ludnos$ci
oraz systemu wykrywania skazen,

f) Koordynowanie i nadzor nad przygotowaniem dziatan formacji obrony cywilnej,
g) Przygotowywanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

h) Uczestniczenie w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

i) Organizacja i przygotowanie do uruchomienia akcji kurierskiej,

j) Planowanie i koordynacja przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania sit i srodkow do prowadzenia akcji
ratunkowej w rejonach nadzwyczajnych zagrozen,

k) Wykonywanie innych zdan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskie;j.

2) Wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o stanie klgski zywiotlowej poprzez prowadzenie
dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, zwanego dalej ,,Zespotem” i wykonywanie
zwigzanych z tym zadan:

a) Przygotowywanie rocznego planu pracy Zespotu,

b) Opracowywanie regulaminu biezacych prac Zespotu oraz dziatan w sytuacjach zagrozen katastrofa
naturalng lub awarig techniczna, noszgcg znamiona klgski zywiotowej,

c¢) Ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen Zespotu,
d) Zawiadamianie o terminach posiedzen,
e) Udzial w posiedzeniach,

f) Zapraszanie na posiedzenia osob nie bedacych cztonkami Zespotu,

1d: F8431EE2-21D9-4925-8B24-5529DEOF3E3E. Podpisany Strona 20



g) Inicjowanie i organizowanie prac Zespotu.
3) Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych.
4) Prowadzenie rejestru pism zastrzezonych.

5) realizowanie  zadania  zapewniajagcego  sprawne  funkcjonowanie  systemu  przeciwdziatania
nieprawidlowos$ciom, w szczego6lno$ci poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen/sygnalizacji,
b) prowadzenie rejestru zgltoszen/sygnalizacji,

c) zapewnienie rozpatrzenia kazdego zgloszenia, tj. prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, a takze,
w uzasadnionych przypadkach, powotywanie zespolow, ktérych sktad umozliwi kompleksowe
wyjasnienie sprawy,

d) spetnienie obowiazku informacyjnego wobec osoby dokonujacej zgloszenia, w szczeg6lnosci udzielenie
odpowiedzi na zgloszenie,

e) zapewnienie poufno$ci osobie dokonujacej zgloszenia;
f) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postgpowan,

g) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikow Urzedu zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dzialan w zakresie zgloszen/sygnalizacji oraz propagowania postawy
obywatelskiej odpowiedzialnosci,

h) uzgadnianie wnioskow o rozwigzanie umowy o prac¢ z inicjatywy pracodawcy — udzielanie informacji
o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami sygnalizacyjnymi.

6) Peienie funkcji koordynatora do spraw dostgpnosci w Urzedzie Miejskim w Suchowoli.
7) Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP i strony internetowej urzedu.
8) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu pracy stanowiska.
9) Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP i strony internetowej urzedu.
10) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska.

§ 42. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. drogownictwa nalezy w szczego6lnoSci:

1) Planowanie = oraz  nadzor nad  realizacja  zadan  dotyczacych  utrzymania,  budowy
i modernizacji:

a) drog gminnych,
b) placow,

¢) chodnikéw,

d) parkingow.

2) Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskOw i stanowisk organéw gminy, dotyczacych zaliczenia
drég do poszezegdlnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu droég do poszczegodlnych kategorii,
opracowywanie koncepcji przebiegu drog.

3) Zarzadzanie drogami gminnymi.

4) Okreslanie szczegdlnego korzystania zdrog, wtym wykorzystywanie pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne.

5) Naliczanie optat za zajecie pasa drogowego.
6) Prowadzenie ewidencji gminnych drog, mostéw i przepustow.

7) Wspblpraca zzarzadami drég powiatowych, wojewodzkich w zakresie dotyczacym utrzymania
i modernizacji drog i chodnikow na odcinkach przebiegajacych przez gming.

8) Organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych porzadku
i bezpieczenstwa na drogach.
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9) Opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, umow itp. dokumentow.

10) Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP
1 strony internetowej urzedu.

11) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska.
§ 43. W ramach Urzedu funkcjonuje o charakterze statym Gminny Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego.
§ 44. W Urzedzie funkcjonuje rowniez Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.
Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegoélno$ci:
1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) Przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisoéw o ochronie informacji niejawnych,

3) Przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w stosunku do osob majacych dostgp do informacji
niejawnych oznaczonych wlasciwg klauzulg tajnosci.

§ 45. Obstuge prawng Urzedu wykonuje radca prawny, do zadan ktorego nalezy w szczegdlnosci:
1) Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych Rady Miejskiej i Burmistrza,
2) Wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych,

3) Informowanie Burmistrza ipracownikow Urzedu o zmianach przepisow prawnych dotyczacych
dzialalno$ci organdéw gminy i wykonywanych przez Gming zadan.

Rozdzial 7.
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych podejmowanych przez Rade
i Burmistrza

§ 46. 1. Rodzaje aktow prawnych podejmowanych przez Rade okresla Statut Gminy.
2. Burmistrz wydaje nastepujace akty prawne:

1) zarzadzenia porzadkowe;

2) zarzadzenia przewidziane przepisami prawa jako organ Gminy;

3) zarzadzenia w zakresie dotyczacym pracy Urzedu jako kierownik;

4) decyzje — jezeli przepis szczegotowy tak stanowi;

5) inne akty wynikajace z przepisow prawa.

3. Projekty aktow prawnych Rady i Burmistrza opracowuja poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu
i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Projekty aktéw prawnych opracowuja pracownicy Urzedu, zgodnie z zakresem czynnosci, na polecenie
Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.

5. W przypadku, gdy w przygotowaniu materiatdbw uczestniczy kilku pracownikow, Burmistrz moze
wyznaczy¢ koordynatora prac przygotowawczych calosci materiatdéw pod obrady Rady.

§ 47. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawieraC postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,
a takze nie moze wkracza¢ w sferg¢ spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow;

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;

3)dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywaé okre§len stosowanych w obowigzujacym
ustawodawstwie;

4) redakcja aktu prawnego powinna odpowiada¢ zasadom legislacji okreslonych rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz.U. z2016r.
poz. 283).

§ 48. 1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:
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1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac¢ inne skutki finansowe;
2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych;
3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki zadania i obowiazki;
4) z Radcg Prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.
2. Ostateczng tre$¢ projektow uchwat ustala Burmistrz.

3. Po dokonaniu uzgodnien iuzyskaniu opinii prawnej projekty wraz z wnioskami uzasadniajacymi ich
podjecie przedktadane sg Radzie za posrednictwem Sekretarza Gminy.

4. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ stan faktyczny sprawy, réznice migdzy stanem
obecnym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego rozstrzygniecia.

§ 49. Po podjeciu uchwat przez Rade, Burmistrz, szczegodlnie w przypadku uchwal wymagajacych
podejmowania dziatan dtugofalowych, wyznacza i ustala w ciggu 7 dni od daty otrzymania uchwatly:

1) pracownika nadzorujacego catoksztalt prac realizacyjnych i kontrolnych uchwaty;

2) obowiazki i termin opracowania harmonogramu realizacyjnego wykonania uchwaty, badz w zaleznosci od
charakteru i tresci uchwaty — zwalnia od tego obowiazku;

3) terminy wykonania zadan wynikajacych w uchwaty.
§ 50. Harmonogram realizacyjny wykonani a uchwaty powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) skonkretyzowane zadania do wykonania;
2) $rodki 1 metody dziatania;
3) jednostki lub osoby powotane do dziatania lub wspotdziatania;
4) terminy wykonania uchwaty;
5) kontrole przebiegu wykonania uchwaty;

6) terminy okresowego informowania Burmistrza o przebiegu wykonania uchwatly, wymagajace;j
podejmowania dziatan dtugofalowych;

7) termin zlozenia koncowego sprawozdania z realizacji uchwaty.

§ 51. Pracownicy wykonujacy uchwale sg zobowiazani do przygotowania:
1) projektow zarzadzen oraz innych aktéw niezbgdnych do wykonania uchwaty;
2) informacji i sprawozdan dla Rady Miejskiej o stanie realizacji uchwaty.

Rozdzial 8.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow obywateli.

§ 52. 1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek. W przypadku
gdy poniedziatek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele przyjmowani sg w nastgpnym dniu
roboczym.

2.
Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

3. Informacja o godzinach idniach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego ijednostkach organizacyjnych Gminy, majacych siedzibe poza
budynkiem Urzedu, w widocznych miejscach.

§ 53. 1. Sekretarz, Skarbnik ipozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg
i wnioskow codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

2. Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.
§ 54. 1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi i wnioski przekazywane sg wtasciwym komorkom organizacyjnym
do rozpatrzenia i zalatwienia.
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3. Skargi, wnioski ilisty nie wymagajace postgpowania wyjasniajacego powinny by¢ rozpatrywane
i zatatwiane nie pozniej jak w ciagu 14 dni.

4. Skargi, wnioski ilisty sktadane przez poslow, senatorow iradnych powinny by¢ rozpatrywane
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wplywu.

5. Inne skargi, wnioski i listy w terminie jednego miesiaca od daty otrzymania.

6. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy powinny by¢ jasne i zwigzte. W przypadku zaj¢cia negatywnego
stanowiska w rozpatrywanej sprawie, odpowiedz musi zawieraé wyczerpujace uzasadnienie prawne
i faktyczne.

§ 55. 1. Skargi na Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, po zarejestrowaniu
w rejestrze, przekazywane sa Przewodniczacemu Rady Miejskiej celem przedstawienia do rozpatrzenia przez
Radg.

2. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 1, zalacza si¢ pisemne wyjasnienia Burmistrza lub kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej na okoliczno$¢ zarzutdw podnoszonych w skardze.

§ 56. 1. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych w skargach
i wnioskach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.

2. Pracownicy, ktorym przekazano skarge lub wniosek do zlozenia, s3 zobowigzani zawiadomic
pracownika prowadzacego centralny rejestr skarg 1 wnioskow oraz teczki aktowe dotyczace skarg i wnioskow
o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac dokumentacje zwigzang ze sprawa wraz zkopig pisma,
zawierajacego odpowiedz na skarge lub wniosek, przekazanego skarzacemu lub wnioskodawcy.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg:
1) Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalno$ci Sekretarza i Skarbnika;
2) Sekretarz - w sprawach dotyczacych pracownikow i funkcjonowania Urzedu.
4. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow koordynuje Sekretarz.

Sekretarz zapewnia kontrole terminowosci zatatwiania skarg i wnioskow.

Rozdzial 9.
Organizacja i prowadzenie dzialalnoS$ci kontrolnej

§ 57. Kontrola ma na celu zapewnienie Burmistrzowi informacji umozliwiajacych sprawne kierowanie
Urzedem oraz informacji o pracy gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 58. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 59. 1. Kontrole wewngtrzng w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:
1) Sekretarz;
2) Skarbnik;
3) Kierownicy Referatu;
4) Pracownicy Urzedu — w zakresie i na podstawie odrebnego polecenia Burmistrza.

2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest funkcjonowanie Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy;
2) terminowos¢ zalatwiania spraw;
3) wykonywanie czynno$ci techniczno - kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji biurowej;
4) przestrzeganie przepisow KPA i przepiso6w prawa materialnego przy zalatwianiu spraw;
5) zatatwianie skarg i wnioskow;

6) prowadzenie archiwum zaktadowego.
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§ 60. 1. Kontrole wewngtrzng nalezy taczy¢ z instruktazem.

zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepiséw prawa.

§ 61. 1. Komorki organizacyjne Urzgdu prowadzg kontrole zewnetrzng w stosunku do jednostek
wymienionych w zadaniach szczegotowych.

2. Skarbnik prowadzi kontrole finansowe w jednostkach organizacyjnych w zakresie realizacji budzetu
Gminy.

3. Sekretarz prowadzi kontrole pod wzgledem organizacyjno-prawnym.
§ 62. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie kontroli:
1) kompleksowej, obejmujacej badanie catoksztattu dziatalnosci kontrolowanej jednostki;

2) problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien z dzialalnos$ci jednej lub wiecej kontrolowanych
jednostek;

3) doraznej (majacej charakter interwencyjny), wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen;

4) sprawdzajacej sposob wykonania zalecen pokontrolnych irzetelno$¢ udzielonej odpowiedzi o sposobie
wykonania.

§ 63. 1. Do przeprowadzania kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Burmistrza.

2. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz.

§ 64. 1. Osoby wymienione w § 47 ust. 1 ustalenia kontroli wpisuja do ksiazki kontroli wewnetrznej, za
prowadzenie ktorej jest odpowiedzialny Sekretarz.

2. Ksigzka kontroli wewngtrznej powinna zawierac:
1) nazwisko i imi¢ oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole;
2) date kontroli;
3) nazwisko i imi¢ oraz stanowisko stuzbowe kontrolowanego;
4) zakres kontroli (ustalenia) i wydane zalecenia pokontrolne,
5) podpisy: kontrolujacego i kontrolowanego.

3. W przypadkach ujawnienia w czasie kontroli istotnego naruszenia obowiazkéw przez kontrolowanego
pracownika w zakresie prawa materialnego i proceduralnego oraz

obowiazkoéw pracowniczych i dyscypliny pracy, sporzadza si¢ protokot kontroli.
4. Protokét z kontroli powinien zawierac:
1) nazwg jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko kierownika tej jednostki;
2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego oraz date i numer upowaznienia do kontroli;
3) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli;
4) okreslenie tematu (przedmiotu kontroli);
5) ustalenia kontroli (fakty kontrolne);
6) wyszczegodlnienie zatacznikow;
7) pouczenie;
8) miejsce i datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowane;.

§ 65. 1. Po zakonczeniu kontroli przeprowadzajacy kontrole niezwlocznie przedktada Burmistrzowi
protokdét kontroli lub ksigzke kontroli wewnetrznej wraz z wiasnymi uwagami i propozycjami.

2. Przeprowadzajacy kontrole¢ moga wydawac stosowne polecenia w czasie kontroli
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osobom kontrolowanym w zakresie objetym kontrolg, informujagc jednoczesnie = Burmistrza
o rodzaju wydanego polecenia i terminu jego wykonania.

3. Kontrola wykonania wydanych polecen i zalecen pokontrolnych, zawartych w ksigzce kontroli
wewngtrznej oraz polecen pokontrolnych Burmistrza nalezy do przeprowadzajacego

kontrolg.

4. Na podstawie protokotu kontrolujagcy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego, ktéore powinno
zawierac:

1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;
2) zalecenia pokontrolne;
3) termin wykonania zalecen i powiadomienie o sposobie ich realizacji.

§ 66. 1. Upowaznieni przez Burmistrza pracownicy Urzedu wykonuja kontrole zewnegtrzng
w wskazanych jednostkach. Burmistrz kazdorazowo okresla cel, przedmiot i rodzaj kontroli.

2. Wykorzystanie wynikow kontroli nalezy do Burmistrza.
§ 67. Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest Sekretarz.

Rozdzial 10.
Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji

§ 68. Pisma i akty prawne oznacza si¢ pieczgciami wedlug wzoréw podanych w zarzadzeniu Burmistrza
w sprawie wskazania sposobow wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw w Urzedzie Miejskim w Suchowoli

§ 69. Burmistrz podpisuje:
1) wydawane akty prawne;
2) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do Burmistrza na podstawie regulaminu;
3) umowy i inne dokumenty zawierajace o§wiadczenie woli w imieniu Gminy;
4) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wladzy i administracji oraz Wojewody;
5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
6) odpowiedzi na wystapienia organow kontroli;
7) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz skargi i wnioski obywateli;

8) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikoéw Urzedu ikierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

9) pelnomocnictwa oraz upowaznienia do dziatania w imieniu Burmistrza;

10) pisma w sprawach zastrzezonych odr¢bnymi przepisami lub majacych ze wzgledu na swdj charakter
specjalne znaczenie;

11) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Burmistrza;
12) wnioski o nadanie odznaczen;
13) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne.

2. Burmistrz ~ wydaje  ipodpisuje  decyzje  administracyjne  w sprawach  indywidualnych
z zakresu administracji publicznej.

§ 70. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie
z dokonanym podziatem zadan nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza.

§ 71. Kierownik  Urzedu Stanu Cywilnego 1ijego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.
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§ 72. Pracownicy Urzgdu, w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci, w ramach udzielonych przez
Burmistrza upowaznien podpisuja:

1) pisma nie zastrzezone do podpisu Burmistrza;

2) decyzje w sprawach indywidualnych zzakresu administracji publicznej iinne pisma wynikajace
z postgpowania administracyjnego. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji
administracyjnych, parafujg swoim podpisem umieszczonym w koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 73. Radca prawny opiniujacy projekty uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza, umow cywilno - prawnych
oraz innych pism uzywa pieczeci o tresci: "Pod wzgledem formalno-prawnym nie budzi zastrzezen".

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 74. 1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do  zapoznania si¢ ztreScia Regulaminu
1 przestrzegania jego postanowien.

2. Przy zmianie pracownikow Urzedu na stanowisku pracy obowigzuje protokolarne przekazanie
dokumentacji dotyczacej stanowiska pracy.
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Zalgcznik do zarzgdzenia nr 1/2024
Burmistrza Suchowoli z dnia 02.01.2024 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W SUCHOWOLI

BURMISTRZ SUCHOWOLI

Skarbnik Gminy

Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego

Sekretarz Gminy

Referat Finansowy

1. Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej

2. Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej

3. Stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej

4. Stanowisko ds. wymiaru i

podatkow i optat lokalnych

Stanowisko ds. finansowych

Stanowisko ds. finansowych

Stanowisko ds. finansowych

Stanowisko ds. kasowych

CORSINOCE

Urzad Stanu Cywilnego

1. Zastepca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego

2. Stanowisko ds. ewidencji
ludno$ci, dowodow
osobistych i archiwum
zaktadowego.

Radca prawny

Inspektor ochrony

danych osobowych

Gminny Zespét Zarzadzania
Kryzysowego

Pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

Administrator systemow
informatycznych

Inspektor bezpieczenstwa
teleinformatycznego

Samodzielne stanowiska pracy

1. Stanowisko ds. kadrowych i BHP
2. Stanowisko ds. organizacyjnych oraz
obstugi Rady Miejskiej i wspotpracy
z solectwami
3. Stanowisko ds. budownictwa
i infrastruktury
4. Stanowisko ds. zamowien publicznych
Stanowisko ds. inwestycji gminnych
6. Stanowisko ds. ochrony
przeciwpozarowej
Stanowisko ds. informatyki i promocji
8. Stanowisko ds. utrzymania czystosci
i porzadku w Gminie oraz rolnictwa
i ochrony srodowiska
9. Stanowisko ds. geodezji i gospodarki
nieruchomos$ciami
10. Stanowisko ds. dziatalnosci
gospodarczej, komunalnej i transportu
11. Stanowisko ds. wojskowosci, obrony
cywilnej i ochrony informacji
niejawnych
12. Stanowisko ds. drogownictwa

St

>

Pracownicy pomocniczy i obstugi
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14.

15.

Obstuga kancelaryjna
Pomoc administracyjna
Pomoc administracyjna
Sprzataczka
Sprzataczka

Robotnik gospodarczy
Robotnik gospodarczy
Robotnik gospodarczy
Robotnik gospodarczy

. Robotnik gospodarczy ogrodnik
. Robotnik drogowy

. Palacz c.o.

. Prace interwencyjne

i roboty publiczne
Kierowca samochodu
cigzarowego
Kierowca autobusu
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