ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 1/17
WOJTA GMINY KUZNICA
z dnia 9 stycznia 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Kuznica.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 r. poz. 446 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzgedu Gminy KuZnica w brzmieniu ustalonym
zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 40/15 Wojta Gminy Kuznica z dnia 5 listopada 2015 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy KuZnica.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy KuzZnica.

| M

§ 4. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.

L
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Wewnetrznego
nrl/17

Wéjta Gminy Kuznica

z dnia 9 stycznia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KUZNICA

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kuznica, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) strukturg organizacyjng Urz¢du Gminy (zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu),

2) zasady kierowania Urzgdem Gminy,

3) zadania wspdlne dla wszystkich stanowisk pracy,

4) zadania Skarbnika Gminy Kuznica, Sekretarza Gminy Kuznica oraz pracownikéw na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

5) zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Gmine Kuznica,

2) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Kuznica,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wéjta Gminy Kuznica,

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Skarbnika Gminy Kuznica,

5) Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Sekretarza Gminy Kuznica,

6) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Urzad Gminy KuzZnica,

7) Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej utworzonej przez Gmine.

§ 3. Urzad jest jednostkg organizacyjna samorzadu gminnego dziatajacej w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje zadania nalezace do jego whasciwosci.

§ 4. Obowigzki i prawa Wojta jako pracodawcy oraz obowigzki i prawa pracownicze
pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz Regulamin Pracy
Urzgdu ustalony odrgbnym zarzgdzeniem Woéijta.

ROZDZIAL 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 5. 1. W Urzedzie tworzy sie:
1) Referat Organizacyjny,
2) Referat Finansowy,
3) Stanowisko Kierownika Urzedu Stany Cywilnego,
4) Stanowisko Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
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5) Stanowisko ds. budownictwa, planowania przestrzennego i ochrony srodowiska,
6) Stanowisko ds. drogownictwa, rolnictwa, gospodarki komunalnej i gruntami.

2. W Urzedzie tworzy si¢ Gminne Centrum Reagowania, jako organ pomocniczy Wojta,
zapewniajagcy wykonywanie zadan zarzadzania kryzysowego, powolywany i odwotywany
przez Wojta, ktory okresla jego sktad, organizacj¢ oraz tryb pracy odrgbnym zarzgdzeniem.

§ 6. 1. W Urzedzie tworzy si¢ stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i ochrony
przeciwpozarowe;.
2. Stanowisko wymienione w ust. 1, podlega bezposrednio Wojtowi.

§ 7. 1. W Urzedzie tworzy si¢ stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
2. Stanowisko wymienione w ust. 1, podlega bezposrednio Wojtowi.

§ 8. Obstuga prawna Urzedu realizowana jest na podstawie umowy cywilno prawnej.

ROZDZIAL 3
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 9. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt i ponosi jednoosobowo odpowiedzialnos¢ za wihasciwe
wykonywanie zadan Urzedu.

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

3. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy:
1) Zastepcy Wojta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika.

§ 10. 1. W celu wykonywania zadan, o ktorych mowa w § 3, Wojt przydziela je do realizacji
w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem:

1) Zastepcy Wojta,

2) Sekretarzowi,

3) Skarbnikowi.

2. Zastepca Woijta, Sekretarz, Skarbnik, ponosza przed Woéjtem stuzbowg odpowiedzialnos¢
za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Projekty zakresow czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw w Urzedzie ustalajg
odpowiednio: Skarbnik — w zakresie stanowisk referatu finansowego, Sekretarz w zakresie
pozostatych stanowisk i nadzorujg przestrzeganie postanowien zawartych w ustalonych
zakresach czynnosci.

§ 11. Wojt dokonuje wszelkich zmian w zakresach czynnosci, przydzielonych poszczegdlnym
pracownikom, w szczeg6lnosci w przypadku zmian zadan wlasnych, zleconych oraz
przyjetych przez Gming KuZnica na mocy zawieranych porozumien i umow.
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§ 12.Wéjt zatwierdza roczny plan urlopéw pracownikow.

§ 13.

1. Wszelkie wlasne inicjatywy zwigzane z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb

wspolnoty samorzadowej, pracownicy zglaszaja bezposrednio Sekretarzowi.

2. Wnioski dotyczace mozliwosci usprawnienia pracy Urzedu, pracownicy zglaszajg
Sekretarzowi.

ROZDZIAL 4
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK PRACY

§ 14. Do wspolnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy nalezg zadania
merytorycznie zwigzane z zakresem dzialania poszczegélnych stanowisk, a w szczegdlnosci:

Y

2)

3)
4

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, okreslonych przepisami prawa, w tym przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych;

opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji i
sprawozdan dla potrzeb Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz Wojta;
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej;
opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do sktadania
ktorych Gmina zobowigzana jest z mocy obowigzujacych przepiséw prawa;
opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta z uwzglednieniem
postanowien zawartych w odrebnym zarzadzeniu Wojta Gminy Kuznica w sprawie
okreslania zasad opracowywania projektow aktéw normatywnych organéw gminy
oraz ich obiegu w Urzedzie Gminy;

przygotowywanie projektow umow i porozumien;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Gminy oraz
interpelacje i zapytania radnych;

opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie przychodéw i wydatkow
zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy);

realizowanie dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych
1 administracyjnych;

10) wspotpraca z organami jednostek organizacyjnych Gminy;
11) uzgadnianie podejmowanych dziatan zwigzanych z udzielaniem przez Gming

zamo6wien publicznych z osobg odpowiedzialng za koordynacje tych spraw;

12) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okreslonymi w

odrebnych przepisach;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych

osobowych, w tym zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacej Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym oraz z ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

14) wykonywanie zada wynikajacych z przepisow ustawy o dostgpie do informacji

publicznej, w tym przygotowywanie informacji wymaganych do zamieszczania
w Biuletynie Informacji Publicznej;
15) udzielanie interesantom Urzedu pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w

indywidualnych sprawach, pozostajacych w zakresie pracy Urzedu;
16) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnos$ci urzedowych;
17) znajomos¢ przepisoéw prawa dotyczacych zadan wykonywanych na stanowisku pracy.
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ROZDZIAL 5
ZADANIA OSOB WSPOMAGAJACYCH KIEROWANIE URZEDEM

§ 15.1. Zastepca Wojta wykonuje obowigzki Wajta podczas jego nieobecnosci.

2. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) kierowanie Referatem Organizacyjnym,
2) nadz6r nad przestrzeganiem prawa i prawidtowym funkcjonowaniem Urzgdu,
3) nadzor nad strategicznymi projektami finansowanymi z programéw pomocowych,
4) wspolpraca z organizacjami zewngtrznymi,
5) nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy: Gminnym Os$rodkiem Kultury i
Sportu w Kuznicy, Biblioteka Publiczng Gminy KuZnica, Gminnym Os$rodkiem Pomocy
Spotecznej w Kuznicy, Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kuznicy,
Przedszkolem w Kuznicy, Zespotem Szkét w KuZnicy,
6) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z biezacej dzialalnosci Urzedu,
powierzonych przez Wojta.

3. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

Y
2)
3)
4)

S)

zapewnie warunkow organizacyjnych gwarantujacych sprawne funkcjonowanie
Urzedu,

wspotpraca z Radg Gminy i jej komisjami,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

nadzor nad prawidlows organizacja przeprowadzania wyboréw i referendow w
Gminie,

wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi w celu nalezytego wykonywania
zadan,

prowadzenie kontroli wykonywania zadan przez podlegtych pracownikéw Urzedu;
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr urzedu,

wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Sekretarz przy oznaczaniu spraw postuguje si¢ symbolem ,,Or.”

§ 16. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke¢ finansowa Gminy oraz wykonuje
zadania okre$lone w odrebnych przepisach prawa, nalezace do gléwnego ksiggowego

budzetu.

2. Do zadanian Skarbnika nalezy:

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

7

8)

kierowanie Referatem Finansowym,
nadzor nad wykonywaniem budzetu i prawidlowoscia operacji finansowych,
nadzér nad obstugg finansowo — ksiggowa budzetu Gminy,
nadzor nad prawidtowoscig poboru podatkéw i innych naleznosci,
opracowywanie programow gospodarczych i prognoz finansowych dla Gminy,
sporzgdzanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci finansowej oraz budzetowej
Gminy,
sporzgdzanie planéw kontroli finansowej jednostek organizacyjnych oraz
podatnikow Gminy KuZnica,
przeprowadzanie kontroli finansowych, wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych oraz kontroli podatkowych wynikajacych z ustawy o podatkach i
optatach lokalnych.
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3. Skarbnik przy oznakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem ,,Fn.”

ROZDZIAL 6
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I STANOWISK PRACY

§ 17. 1. W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza:

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

stanowisko ds. o§wiatowych i kadr,

stanowisko ds. kancelaryjnych i dziatalnosci gospodarczej,

stanowisko ds.obstugi Rady Gminy i informacji publiczne;j,
stanowisko ds. promocji i wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi,
stanowisko informatyka,

stanowisko sprzataczki,

stanowisko kierowcy samochodu osobowego,

stanowiska palaczy centralnego ogrzewania (dalej jako palacze CO),
stanowisko konserwatora.

2. Referat Organizacyjny przy oznaczaniu spraw postuguje si¢ symbolem literowym ,,Or”.

§ 18. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. o§wiatowych i kadr sg w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

zadania zwigzane z prowadzeniem przez Gming placéwek oswiatowych,
prowadzenie bazy systemu informacji oswiatowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
koordynowanie projektow zwigzanych z o$wiata,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu.

§ 19. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. kancelaryjnych i dziatalnoséci gospodarczej sa
w szczego6lnoscei:

prowadzenie sekretariatu Urzedu,

prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych w Urzedzie,
organizacja i obstuga szkolen, konferencji przygotowywanych przez Urzad,

prowadzenie ewidencji szkolen,
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
wydawanie zezwolen na sprzedaz detaliczng i gastronomiczng napojéw alkoholowych,

ewidencja pieczeci i pieczgtek oraz ich odciskow.

§ 20. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i informacji
publicznej sg w szczego6lnoscei:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

obstuga Rady Gminy i jej komisji,

opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i Komisji Rady
Gminy,

prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych,

obstuga wyboréw soltysow i rad soleckich, spotkan z soltysami oraz
wspolorganizowanie spotkan wiejskich,

udzielanie informacji publicznej,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do organéw samorzadu
terytorialnego, referendum, parlamentu i wyborami Prezydenta RP,

prowadzene archiwum zaktadowego,

zapewnienie prawidlowych warunkow bhp i ppoz.
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§ 21. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. promocji i wspoipracy z organizacjami
pozarzgdowymi sg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie zadan z zakresu promocji Gminy,

2) organizowanie lub wspolorganizowanie imprez okolicznosciowych, obchodow
dni pamiegci, $wigt narodowych, imprez rekreacyjnych oraz wydarzen o
charakterze promocyjnym,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacjg Strategii
Rozwoju Gminy i dokumentéw o podobnym charakterze,

4) redagowanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzgdu,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka zdrowotng w Gminie,

6) prowadzenie baz danych dotyczacych dziatalnosci turystycznej, w tym
agroturystycznej na terenie Gminy,

7) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
odpowiedzialnymi za realizacj¢ zadan z zakresu pozytku publicznego,

8) pozyskiwanie srodkéw ze zrodet zewngtrznych, w tym z funduszy unijnych,

9) realizacja projektow wspotfinansowanych ze Zrédet zewnetrznych, w tym
funduszy unijnych.

§ 22. Zadaniami pracownika na stanowisku informatyka sg w szczegoélnosci:

projektowanie i aktualizacja strony: www.kuznica.ug.gov.pl,

administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu,

podstawowa konserwacja sprz¢tu komputerowego;

usuwanie biezgcych usterek i awarii sprzgtu informatycznego,

zarzadzanie oprogramowaniem: konfiguracja oprogramowania systemowego i
aplikacyjnego, administracja oprogramowania na serwerach,

zapewnienie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej Urzedu ,

petnienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego,

zakup nowego sprzetu i oprogramowania na potrzeby Urzedu,
administrowanie siecig teleinformatyczng w Urzgdzie,

10) archiwizacja danych teleinformatycznych w Urzedzie.

§ 23. Zadaniem pracownika na stanowisku sprzataczki jest w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)

utrzymanie czystosci w budynku Urzedu,
sprzatanie i odsniezanie terenu wokot budynku Urzedu,

zamieszczanie ogloszen na zewnetrznych tablicach informacyjnych Urzedu, dbatos¢ o
estetyke na w/w tablicach oraz zdejmowanie ogloszen nieaktualnych,

dostarczanie korespondencji na poczte.

§ 24. Zadaniem kierowcy samochodu osobowego jest w szczegolnosci:

1) przewozenie pracownikow Urzedu w wyznaczone miejsca zwigzane z
wykonywaniem zadan stuzbowych,

2) kierowanie pojazdem, a takze dbanie o jego dobry stan techniczny,

3) poddawanie pojazdu regularnym przegladom oraz aktualizowania niezbedne;j
dokumentacji,

4) przeprowadzanie przegladu wyposazenia samochodu (m.in.: poziomu paliwa,
oleju, stanu hamulcow i o$wietlenia).
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§ 25. Zadaniem pracownika na stanowisku palacza c.o. jest w szczegolnosci:
1) wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z ogrzewaniem wyznaczonych
budynkéw gminnych,
2) utrzymanie czystosci wokot budynkéw gminnych,
3) utrzymame porzadku na calej posesji Urzedu Gminy w okresie jesienno -

zimowym.

§ 26. Zadaniem pracownika na stanowisku konserwatora jest w szczegblnosci:
1) dbanie o dobry stan techniczny obiektéw gminnych,
2) naprawa urzadzen w zwigzku z eksplotacja pomieszczen,
3) wykonywanie drobnych remontéw,
4) prowadzenie magazynu.

§ 27. 1. Kierowca Ochotniczej Strazy Pozarnej (dalej jako kierowca OSP) zatrudniony jest
na podstawie umowy cywilno prawnej.

S 2. Zadaniem pracownika na stanowisku kierowcy OSP jest w szczegdlnosci:

1) utrzymanie w stalej spawnosci technicznej przydzielonego samochodu oraz
sprzgtu pozarniczego OSP,

2) utrzymanie w nalezytym porzadku pomieszczen garazowych i zaplecza
magazynowego OSP oraz przyjetych w uzytkowanie urzadzen i narzedzi,

3) wykonywane koniecznych zabiegéw konserwacyjnych sprzetu pozarniczego,

4) sprawdzanie dziatania urzadzen specjalnych, autopomp, motopomp, drabin itp.,

5) rozliczanie materialéw pgdnych zgodnie ze stanem faktycznym,

6) prowadzenie karty drogowej pozarniczego pojazdu samochodowego.

§ 28. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego przy oznaczaniu spraw postuguje sie symbolem
literowym ,,USC”.

§ 29. Zadaniami Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego sg w szczegélnosci:
< 1) rejestracja zdarzen stanu cywilnego,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
3) wydawanie odpiséw z aktow urodzen, matzenstw i zgonéw,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw oraz wydawaniem
dowoddéw osobistych,

5) przyjmowanie oswiadczen woli w zakresie sporzadzania testamentow,
6) prowadzenie ewidencji ludnosci i zatatwianie spraw meldunkowych,
7) sporzadzanie spisow wyborcow,
8) prowadzenie spraw stypendiow szkolnych o charakterze socjalnym,
9) prowadzenie spraw Karta Duzej Rodziny.

§ 30. Zadaniami Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego sg w szczegolnosm
1) pelnienie obowiazkéw Kierownika USC podczas jego nieobecnosci,
2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,
3) wydawanie odpiséw z aktoéw urodzen, malzenstw i zgonow,
4) prowadzenie ewidencji ludnosci i zatatwianie spraw meldunkowych.
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§ 31. 1. W Referacie Finansowym funkcj¢ kierownika referatu peini Skarbnik gminy.

2. W skiad Referatu Finansowego wchodza:
1) stanowisko ds. budzetowych (kasjer),
2) stanowisko ds. budzetowych,
3) stanowisko ds. wymiaru podatku,
4) stanowisko ds. ewidencji i windykacji naleznosci podatkowych,
5) stanowisko ds. ewidencji i windykacji naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
6) stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spotecznych.

3. Referat Finansowy przy oznaczaniu spraw postuguje si¢ symbolem literowym ,,Fn”.

§ 32. Zadaniem pracownika na stanowisku ds. budzetowych (kasjer) sa w szczego6lnosci:
1) przyjmowanie wszelkich naleznosci, odprowadzanie ich do banku oraz
podejmowanie z banku $rodkéw finansowych,
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kasy,
3) prowadzenie kartotek czynszy, wieczystego uzytkowania.

§ 33. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. budzetowych sg w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie pelnej ksiggowosci budzetowe;j,

2) dekretowanie dowodow ksiggowych,

3) biezace prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

4) organizacja, przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych w formie
spisu z natury, zgodnie z ustawgo rachunkowosci,

5) sporzadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

6) prowadzenie ksiegowosci analitycznej dochodéw, wydatkéw i kosztow oraz
analitycznej ksiggowosci rozrachunkéw, materiatdéw nietrwalych w uzytkowaniu,
srodkow trwatych, sum depozytowych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem socjalnym.

§ 34. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatku sa w szczegdlnosci:
1) prowadzenie wymiaru podatkow lokalnych,
2) prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien podatkowych,
3) aktualizacja ewidencji nieruchomosci,
4) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej,
5) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego,
6) dokonywanie kontroli podatkowych.

§ 35. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. ewidencji i windykacji naleznosci
podatkowych sg w szczegodlnosci:

1) ewidencja wplywow podatkowych,

2) windykacja komornicza i sgdowa w zakresie wplywow podatkowych,

3) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegltosci podatkowych lub o niezaleganiu

w podatkach,
4) prowadzenie wymiaru podatku od srodkow transportowych,
5) aktualizacja ewidencji srodkow transportowych.
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§ 36. Zadaniami pracownika na stanowisku ewidencji, windykacji i egzekucji naleznosci z

tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sa w szczegblnosci:

1) obstuga i aktualizacja bazy podmiotéw zobowigzanych do optaty =za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji skladanych przez wlascicieli
nieruchomosci o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
ich wprowadzanie do systemu w celu rozliczania opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3) przygotowywanie decyzji ustalajagcych obowigzek uiszczenia optat za odbieranie
odpadow,

4) prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wplat oraz windykacji, egzekucji
naleznosci w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie postgpowania podatkowego w trybie przepiséw ustawy Ordynacja
podatkowa w zakresie poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 37. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. ptac i ubezpieczen spotecznych sa W
szczegblnosci:
1) naliczanie i ewidencja wynagrodzen i wyptat z funduszu socjalnego,
2) prowadzenie ewidencji ubezpieczen spotecznych, oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych pracownikoéw Urzedu,
3) prowadzenie zamo6wien drukéw $cistego zarachowania, ich ewidencja i
rozliczenia.

§ 38. 1. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. budownictwa, planowania przestrzennego
i ochrony $rodowiska sg w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postgpowari administracyjnych dotyczacych wydawania decyzji o
warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

2) prowadzenie spraw ustalajacych oplaty, wynikajace z art. 36 ustawy z dnia 27
marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. 2016,
poz. 778 ze zm.),

3) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

4) koordynacja i wspotpraca w zakresie uchwalania, badZz zmian miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i
kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy;

5) przygotowywanie dokumentacji przetargowej i prowadzenie postepowania

na podstawie ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z

2015 r., poz. 2164 ze zm.), w zakresie zadan inwestycyjnych na terene Gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, gospodarki wodnej oraz
koordynacja programu selektywnej zbiérki odpadow,

7) nadzor i planowanie inwestycji gminnych,

8) tworzenie gminnych programéw inwestycyjnych,

9) prowadzenie ksiazki obiektow budowlanych na terenie gminy.

2. Na stanowisku wymienionym w ust. 1 pracownik przy oznaczaniu spraw postuguje sie
symbolem literowym ,,.BS”.

§ 39. 1. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. drogownictwa, rolnictwa, gospodarki
komunalnej i gruntami sa w szczegdlnosci:
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1) nadzér nad drogami gminnymi, w tym m.in.: utrzymanie porzadku w pasach
drogowych drég gminnych, utrzymanie o$wietlenia ulicznego,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z bezdomnoscig zwierzat,

3) prowadzenie spraw z zakresu najmu mienia komunalnego gminy,

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zasobami mieszkaniowymi gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, dzierzawa, oddawaniem w
uzytkowanie wieczyste, uzyczaniem nieruchomosci bgdacych we wiadaniu lub
stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

6) prowadzenie postepowan dotyczacych naliczania optat adiacenckich z tytutu

wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej, podziatu nieruchomosci,

7) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz nadawania numerow
porzadkowych nieruchomosci,

8) prowadzenie zadan wynikajacych z przepisow o cmentarzach i ochronie
zabytkow,

9) prowazenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego.

2. Na stanowisku wymienionym w ust. 1 pracownik przy oznaczaniu spraw postuguje si¢
symbolem literowym ,,DG”.

§ 40. 1. Zadaniami pracownika na stanowisku ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i
ochrony przeciwpozarowej sa w szczegolnosci:
1) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
2) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
3) tworzenie formacji Obrony Cywilne;j,
4) organizowanie szkolen i éwiczen Obrony Cywilnej oraz szkolenie ludnos$ci w zakresie
powszechnej samoobrony,
5) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,
6) gospodarka sprzetem Obrony Cywilnej oraz prowadzenie magazynu Obrony
Cywilnej,
7) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
8) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej,
9) prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowe;j,
10) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji obronnej Urzedu na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
11) opracowanie programéw i planéw szkolenia obronnego oraz prowadzenie szkolenia
obronnego,
12) opracowywania planu statego dyzuru oraz szkolenie obsady statego dyzuru,
13) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy oraz tabeli realizacji
zadan operacyjnych i kart realizacji zadan,
14) prowadzenie w Urzedzie zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,
15) nadzor nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi,
16) planowanie srodkow na ochrong przeciwpozarowa,
17) prowadzenie kancelarii tajnej.
2. Na stanowisku wymienionym w ust. 1 pracownik przy oznaczaniu spraw postuguje si¢
symbolem literowym ,,OWP”.
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§ 41. 1. Zadaniami pracownika na stanowisku Administratora Bezpieczenstwa Informacji s
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw ochrony danych osobowych,
2) przeciwdziatanie dostepowi 0s6b nieuprawnionych do systemu, w ktérym
przetwarzane sa dane osobowe,
3) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,
4) dokonywanie ,,sprawdzenia” na wniosek GIODO,
5) zapewnianie przestrzegania przepisw o ochronie danych osobowych, w
szczegblnoscei przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji,
¢) zapoznanie o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,
6) prowadzenie rejestru zbior6w danych przetwarzanych przez administratora danych.

2. Na stanowisku wymienionym w ust. 1 pracownik przy oznaczaniu spraw postuguje si¢
symbolem literowym ,, ABI”.

§ 42. Zarzadzeniem Wodjta moga byé powolywane tymczasowe zespoly projektowe
pracownikow Urzgdu Gminy Kuznica, odpowiedzialne za przygotowanie i obstuge
administracyjng projektow oraz prawidtows ich realizacje.

ROZDZIAL 7
ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 43. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw odbywa si¢ na
zasadach okreslonych przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu postepowania
administracyjnego i rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§ 44. Jezeli przepisy szczegélne nie okreslaja innych organéw wiasciwych do rozpatrywania
skarg, wtasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej wykonywania zadan lub dziatalnosci:
1) Rady Gminy — jest Wojewoda Podlaski, a w zakresie spraw finansowych —
Regionalna Izba Obrachunkowa w Biatymstoku,
2) Wojta z wyjatkiem spraw okreslonych w przepisie odrebnym — jest Rada
Gminy,
3) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw
okreslonych w przepisach odrebnych — jest Rada Gminy,
4) Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika — jest Woit,
5) pracownika Urzedu — jest Wojt lub dziatajacy z jego upowaznienia Sekretarz.

§ 45. 1. W siedzibie Urzgdu, w widocznym miejscu, umieszcza si¢ informacje wskazujaca:
1) miejsce i stanowisko przyjmujacego skargi i wnioski,
2) dni i godziny przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez
Wojta,
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2. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki od godz.
10.00 do 16.00.

3. Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach pracy Urzedu.

§ 46. Skargi i wnioski wplywajace do Urzgdu w formie pisemnej, telagraficznej
i elektronicznej lub wniesione ustnie do protokotu, sa ewidencjonowane w rejestrze skarg
i wnioskow.

§ 47. 1. Skargi i wnioski przyjmowane przez Wojta, Sekretarza w ramach osobistej
interwencji obywatela lub sktadane pisemnie do Wojta podlegajg rejestracji w rejestrze skarg
1 wnioskow.

2. Skargi i wnioski wptywajace bezposrednio do referatéw lub przyjmowane osobiscie przez
kierownikéw referatow i pozostatych pracownikow, przekazywane sg Sekretarzowi i
rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 48. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz.

§ 49. Kierownik Referatu/Sekretarz sa odpowiedzialni za:
1) wszechstronne wyjasnianie i zatatwianie skarg i wnioskow;
2) niezwloczne przekazywanie Sekretarzowi wyjasnien oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia skarg i wnioskow badanych przez Sekretarza.

§ 50. Odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt lub z jego upowaznienia Sekretarz.

§ 51. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskoéw w Urzgdzie koordynuje
Sekretarz.

ROZDZIAL 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52. 1. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie obowigzujgcym dla jego
nadania.

2. Zmiany zakresow zadan okreslonych dla poszczegdlnych stanowisk wynikajagce z
wydanych przepisow prawa, zawartych porozumien i uméw wchodzacych w zycie po wejsciu
w zycie niniejszego Regulaminu, nie wymagajg zmian, o ktérych mowa w ust. 1.
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