Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 167/13
Wadjta Gminy Suwatki

z dnia 28 lutego 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY SUWALKI

Rozdziat I

Postanowienia ogé6ine

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Suwatki, zwany dalej "regulaminem", okresla:
1. Zasady kierowania Urzedem.

2. Organizacje wewnetrzng Urzedu.

3. Zadania wspolne referatéw.

4. Szczego6towe zakresy dziatania referatéow.

5. Podstawowe zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy

i Wéjta Gminy.

6. Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow.
7. Organizacje i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej.

8. Zasady podpisywania pism.

§ 2.
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Wdjcie, Zastepcy Wdjta, Sekretarzu, Skarbniku,
Urzedzie - nalezy przez to rozumiec:
Gmine Suwatki, Rade Gminy Suwatki, Wdjta Gminy Suwatki, Zastepce Waojta Gminy Suwatki, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy i Urzad Gminy Suwaiki.
2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Referacie oraz Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Referat

Urzedu oraz Kierownika Referatu.

8§ 3.
Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Wéjt jako organ wykonawczy Rady wykonuje swoje
zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym, Statucie Gminy, niniejszym Regulaminie oraz ustawach

szczegolnych i aktach wydanych w celu wykonania tych ustaw.

§ 4.

Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy, obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne



sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy - okresla Regulamin pracy Urzedu.

Rozdziat II

Zasady kierowania Urzedem

§ 5.
1. Pracg Urzedu kieruje Wojt.
2. W@jt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.
3. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,
2) reprezentowanie gminy,
3) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami gminy,
4) nadzorowanie realizacji budzetu gminy,
5) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach nie cierpigcych zwioki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
6) sktadanie os$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy,
7) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
8) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,
9) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikéw samorzadowych,
zatrudnionych na podstawie wyboru, powotania, mianowania i umowy o prace,
10) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie odwotywania i powotania Skarbnika,
11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,
12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
13) podejmowanie dziatan warunkujacych sprawne dziatanie Urzedu, w tym sprawne, terminowe zatatwianie
spraw mieszkancow,
14) podejmowanie dziatan warunkujacych wewnetrzng i zewnetrzng kontrole dziatan poszczegdlnych stanowisk
pracy Urzedu,
15) podejmowanie dziatan warunkujacych biezacq kontrole wykonywania uchwat Rady, skarg i wnioskow
obywateli.
4, Wéjt moze:
1) upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

2) powierzy¢ prowadzenie w swoim imieniu spraw Gminy Zastepcy Wdjta lub Sekretarzowi.

§ 6.
1. Zastepca Wojta zapewnia w powierzonym zakresie kompleksowg merytoryczng realizacje zadan oraz
nadzoruje referaty realizujace te zadania, a w szczegolnosci:
1) przedkiada projekty uchwat Rady w zakresie przedmiotowym nadzorowanych referatéw,
2) przedktada wnioski dotyczace zatrudniania i zwalniania, wynagradzania, nagrod, wyrdznien i kar
Kierownikow,
3) wydaje z upowaznienia Wadjta decyzje w sprawach indywidualnych.
2. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

2) organizowanie i kierowanie pracg Urzedu,



3) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy,

4) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw i kierownikéw referatow
Urzedu z wytgczeniem ich zatrudniania i zwalniania,

6) podejmowanie dziatan warunkujacych sprawne dziatanie Urzedu, w tym sprawne, terminowe zatatwianie
spraw mieszkancow,

7) podejmowanie dziatan warunkujacych wewnetrzng i zewnetrzng kontrole dziatan poszczegdlnych stanowisk
pracy Urzedu,

8) podejmowanie dziatan warunkujgcych biezaca kontrole wykonywania uchwat Rady, skarg i wnioskow
obywateli,

9) wystepowanie do Wéjta z wnioskiem o wydanie decyzji administracyjnej w zakresie, do ktérych Wajt posiada
kompetencje a ich wydanie jest uzasadnione waznym interesem publicznym.

10) w sytuacji braku zatrudnienia Z-cy Waéjta obowigzki Z-cy Wéjta petni Sekretarz.

§7.
Sekretarz zapewnia odpowiednie warunki organizacyjne umozliwiajace wykonywanie zadan przez Rade, Wéjta
i Urzad, Sekretarz jest jednoczesnie Kierownikiem referatu organizacyjnego.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) Nadzér nad przygotowaniem przez Referaty projektdw uchwat organéw gminy,

2) nadzorowanie postepowania administracyjnego w zakresie terminowosci i zgodnosci z prawem oraz
zatatwiania spraw obywateli,

3) organizacja kontroli wewnetrznej,

4) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw oraz poziomu i stylu pracy,

5) prowadzenie innych spraw Gminy w imieniu Wdjta,

6) organizowanie wykonania zalecen pokontrolnych kontroli zewnetrznej,

7) wydawanie decyzji administracyjnych,

8) koordynowanie wykonania zadan wynikajacych z aktéw prawnych i zarzadzen Wajta,

9) prowadzenie i koordynacja zamoéwien publicznych zgodnie z przyjeta procedura,

10) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidtowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w urzedzie,

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

12) zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania przez pracownikéw materiatdw na posiedzenia
Komisji Rady i sesje Rady.

13) koordynacja i kontrola wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw Gminy i Wéjta,

14) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyboréw organow
przedstawicielskich, referendum oraz spiséw,

15) nadzér nad obstuga i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantéw,

16) nadzér nad procesem informatyzacji urzedu,

17) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkowej,

18) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wéjta, w ustalonym zakresie.

19) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci.

20) nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego wykazu akt, przeprowadzanie
szkolen,

21) wykonywanie wobec Wdjta czynnosci z zakresu prawa pracy, poza nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy

oraz ustalenia wynagrodzenia Wéjta,



22) Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy Urzedu.

§ 8.
Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarke finansowa Gminy, jako gtéwny ksiegowy budzetu realizuje wynikajace
z tego tytutu zadania okreslone w odrebnych przepisach. Skarbnik jest jednoczesnie Kierownikiem referatu
finansowego.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) klasyfikowanie dokumentow finansowo-ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie klasyfikacji
budzetowej dochoddw i zasadami rachunkowosci,
2) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych,
3) wykonywanie i koordynacja prac dotyczacych opracowania projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy
finansowej,
4) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie i projektow kwartalnych harmonograméw dochodéow i wydatkdw,
5) czuwanie nad prawidtowg realizacjg budzetu i opracowywanie okreslonych analiz i sprawozdan w tym zakresie,
6) zapewnienie prawidlowego dysponowania kredytami budzetowymi,
7) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych:
a) nadzorowanie prawidtowosci opracowywanych plandéw finansowych jednostek budzetowych,
b) prowadzenie kontroli finansowej - na wniosek Wéjta lub komisji Rady w:
- jednostkach organizacyjnych gminy,
- sotectwach i organizacjach spotecznych korzystajacych z dotacji celowych z budzetu Gminy.
8) udzielanie referatom i jednostkom powigzanym z budzetem instruktazu w zakresie przepiséw finansowych,
9) nadzorowanie pracy Referatu Finansowego,
10) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z art. 35 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 155 poz. 1014 z pdzniejszymi zmianami).

§9.
1. W formie zarzadzenia Wojta mogg by¢ ustanawiani Petnomocnicy Wajta.
2. Petnomocnicy mogaq dziata¢ poza strukturg referatéw.

RozdziatIIl

Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 10.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty:
1. Referat ds. Organizacyjnych,
2. Referat Finansowy.
3. Referat ds. Inwestycyjnych i Gospodarczych.
4. Referat ds. Polityki Spoteczno - Gospodarczej.
5

. Referat ds. Planowania Przestrzennego.

§11.
Referatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa ponoszac odpowiedzialnosci za wyniki

pracy referatu.



§12.
Kierownik Referatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy, powierza na czas swojej nieobecnosci

zastepstwo - po uzgodnieniu z Wéjtem - jednemu z pracownikéw referatu lub kierownikowi innemu referatu.

§ 13.
1. Propozycje organizacji wewnetrznej referatow opracowujg kierownicy referatow, a w szczegdlnosci:
1) podziat na stanowiska,
2) zakresy zadan stanowisk.
2. Organizacje wewnetrzna referatéw zatwierdza Wéjt.
3. Szczegdtowe zakresy czynnoséci pracownikow referatéw ustalajg kierownicy referatow.
4., Pisma i inne dokumenty wptywajace do urzedu sg dekretowane przez Wéjta na poszczegdlne referaty
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

5. Wewnatrz referatdw dekretacji na poszczegdlne stanowiska pracy dokonujg kierownicy referatow.

§ 14.

1. Roczny plan etatdw Urzedu z podziatem na referaty ustala Wéjt.

2. Zwiekszenia (zmniejszenia) etatéw w referacie oraz w réwnorzednych jednostkach organizacyjnych

w ciggu roku kalendarzowego na wniosek kierownika referatu dokonuje Wéjt w drodze przesunie¢ etatéw

miedzy referatami lub w drodze naboru.

Rozdziat IV

Zadania wspolne referatow

§ 15.
Do wspolnych zadan referatéow nalezy w szczegdlnosci:
1. Opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania.
2. Opracowywanie projektow programdéw rozwoju spoteczno-gospodarczych Gminy.
3. Zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy.
4, Inicjowanie i zapewnianie realizacji zadan spoteczno-gospodarczych, zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych
potrzeb wspdlnoty samorzadowej.
5. Realizacja dochoddéw budzetowych.
6. Dokonywanie wydatkéow budzetowych w tym podejmowanie zadan w celu zapewnienia racjonalnego
wykorzystania srodkéw budzetowych.
7. Wspotdziatanie referatéw z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan gminy
i przebiegu informacji w Urzedzie.
8. Wspotdziatanie z innymi referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadarn Gminy
oraz informowanie o podjetych rozstrzygnieciach i innych ustaleniach, majacych zwigzek z przedmiotem
prowadzonych przez nich spraw lub jezeli ich znajomo$¢ jest niezbedna do zharmonizowania dziatalnosci urzedu
lub Gminy.
9. Nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie ustalonym
niniejszym Regulaminem.
10. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Wéjta oraz projektéw uchwat i innych materiatdw wnoszonych
pod obrady Rady i jej komisji.



11. Wspdtdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz z innymi organizacjami
pozarzadowymi.

12. Przygotowywanie projektéw umdw i porozumien.

13. Przygotowywanie na potrzeby Waéjta oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom i organom
administracji rzagdowej sprawozdan, analiz i biezagcych informacji o realizacji powierzonych zadan.

14. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji i interpelacje radnych oraz wystgpienia postow
i senatordw.

15. Przestrzeganie wtasciwych zasad obstugi interesantéw w tym rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli.
16. Stosowanie metod i systemow podnoszacych jakos¢ swiadczonych ustug.

17. Dbanie o stwarzanie przyjaznej atmosfery w pracy i obstugi interesantéw.

18. Prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz postepowania egzekucyjnego.

19. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki paristwowej.

20. Realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej - zgodnie z zakresem dziatania okreslonym odrebnymi
przepisami.

21. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych wynikajacych z obowigzujacych
przepisow.

22. Przestrzeganie przepiséw dotyczacych przebywania na terenie Urzedu po godzinach pracy i przepiséw BHP.
23. Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

24. Przestrzeganie przepiséw dotyczacych informacji niejawnych oraz innych tajemnic wynikajacych z przepiséw
prawa.

25. Przestrzeganie przepiséw wynikajacych z zasad umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci
pienieznych, majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie Suwaiki lub jej jednostkom podlegtym.

26. Przekazywanie spraw do zatatwienia kompetentnemu organowi wedtug wtasciwosci.

RozdziatV

Zadania poszczegdlnych referatow

§ 16.
Do zadan Referatu ds. Organizacyjnych, o symbolu Or. kierowanego przez Sekretarza naleza sprawy:
organizacji i funkcjonowania urzedu, obstugi Woéjta, administracyjno-gospodarcze, kadrowe, pracownicze,
obywatelskie, obrony cywilnej, wojskowe i obronne, informacji niejawnych, informacji publicznej,
informatyzacji urzedu, obstugi Rady Gminy, prowadzenia archiwum zakltadowego Urzedu Gminy Suwalki,
utrzymania czystos$ci w urzedzie oraz konserwacyjno-gospodarcze. Referat sktada sie z 9 stanowisk pracy.
Organizacja pracy kieruje Sekretarz sprawujac jednoczesnie funkcje kierownika referatu ponoszac
odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie i prace referatu.
1. Do zadan z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu nalezy:
a) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania urzedu,
b) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Gminy,a w szczegdlnosci obstugg Gminnej Komisji Wyborczej,
c) organizowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem wybordw przedstawicielskich, referendéw oraz
spisow,
2. Do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej - spraw wojskowych i obronnych naleza
w szczegoOlnosci sprawy:
a) rejestracji przedpoborowych oraz przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej, w tym orzekanie
o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki przez poborowych i zotnierzy nad cztonkiem rodziny,

b) orzekania w sprawie uznania zotnierza za posiadajgcego na wytacznym utrzymaniu cztonka rodziny,



c) orzekania w sprawie pokrywania naleznosci mieszkaniowych zotnierzom uznanym za posiadajacych na wytgcznym
utrzymaniu cztonkdw rodziny,

d) przyznawania $wiadczen rekompensujacych dla zotnierzy rezerwy odbywajacych ¢wiczenia,

e) organizowania doreczania kart powotania w trybie akcji kurierskiej,

f) naktadania na obywateli Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju, obrony cywilnej i w stanach
kleski zywiotowej,

g) realizowania zadan obronnych wiasnych i nadzorowania ich w jednostkach organizacyjnych Gminy.

3. Do zadan z zakresu obrony cywilnej naleza w szczegélnosci:

a) opracowywania regulaminu organizacyjnego na czas "W",

b) opracowywania wieloletnich i rocznych planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej,

c) opracowania i aktualizacji Planu Obrony Cywilnej Gminy oraz nadzoru nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej
instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych na terenie Gminy,

d) przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej,

e) opracowywania i prowadzenia szkolen formacji obrony cywilnej,

f) szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

g) koordynowania dziatan zwigzanych z prowadzeniem akcji ratowniczych w tym ewakuacjg ludnosci,

h) planowania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

i) planowania i realizacji zaopatrzenia w sprzet i srodki obrony cywilnej, eksploatacji sprzetu,

j) przygotowania oraz zapewnienia dziatania systemu wczesnego ostrzegania, systemu wykrywania i alarmowania,
k) prowadzenia monitoringu zagrozen,

I) konserwacji i utrzymania w petnej sprawnosci technicznej sprzetu w magazynie OC,

1) opracowania i aktualizacji Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

m) wspodtpracy z Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej, Komendg Miejskg Policji, Oddziatem Ratownictwa
Medycznego oraz Wojewodzka Stacjg Pogotowia Ratunkowego w zakresie tworzenia i aktualizacji procedur zwigzanych
z postepowaniem w sytuacjach kryzysowych,

n) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi stuzb ratowniczych i organizacjami pozarzadowymi w przygotowaniu
do zarzadzania kryzysowego,

0) obstugi kancelaryjnej zespotu zarzadzania kryzysowego,

r) opracowania planu operacyjnego.

4. Do zadan w zakresie spraw kadrowych naleza w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych Radzie,
b) przeprowadzanie konkurséw na kierownikéw referatéw, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz dyrektorow
szkot,

c) przeprowadzanie naboru na wolne stanowisko urzednicze,

d) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

e) zgtaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS, w formie elektronicznej, oséb objetych spotecznym i zdrowotnym
ubezpieczeniem,

f) planowanie i koordynacja szkolen i ksztatcen pracownikéow,

g) planowanie i gospodarka funduszem ptac,

h) nadzér nad stanem BHP oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy,

i) zaopatrzenie w odziez ochronng i roboczg pracownikéw,

j) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

k) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych,

I) wystawianie delegacji pracownikom,

) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Wéjta,

m) prowadzenie ewidencji zawartych umdw zlecen, umdw o dzieto z osobami fizycznymi,

n) wspotpraca z organami zatrudnienia przy realizacji: robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazy oraz prac
spotecznie uzytecznych,

0) sporzadzanie i przesytanie elektronicznie sprawozdan statystycznych.

p) ewidencjonowanie protokotéw kontroli zewnetrznych Gminy i Urzedu wraz z ksigzkg kontroli,



r) sporzadzanie zeznan $wiadkdéw w sprawie zaliczen lat pracy w gospodarstwie rolnym przypadajacych przed dniem
01.01.1983.
Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 1, 2, 3, 4 jest - DS.

5. Do zadan administracyjnych naleza w szczegélnosci:

a) rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Wdita,

b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

c) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi, wnioski i organizowanie ich kontaktéow z Wéjtem lub Z-cg Woéijta,
d) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporow kompetencyjnych miedzy referatami,

e) gospodarowanie drukami i formularzami $cistego zarachowania,

f) prowadzenie spraw z zakresu Ochotniczych Strazy Pozarnych, a w szczegélnosci:

- koordynowanie, nadzorowanie i rozliczanie jednostek ochotniczych strazy pozarnych w zakresie dokonywanych
przez nich zakupow zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem,

- dokonywanie zamoéwien sprzetu i wyposazenia OSP,

- nadzorowanie nad dziatalnoscig OSP.

6. Do zadan w zakresie obstugi Wéjta naleza w szczeg6Inosci:

a) prowadzenie kancelarii urzedu,

b) zapewnienie tgcznosci telefonicznej i faksowej, ewidencjonowanie telefonéw stuzbowych,

c) przygotowanie i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wajta,

d) organizowanie zadan zwigzanych z wyborami soltyséw oraz obstuga techniczna narad z sottysami wsi,

e) organizowanie zebran z mieszkancami wsi,

f) udzielanie pomocy radom soteckim w realizacji ich ustawowych i statutowych zadan,

g) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej,

h) prowadzenie rejestru informacji publicznej,

i) udostepnianie informacji publicznej.

7. Do zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie powotany jest petnomocnik do spraw
informacji niejawnych dziatajacy w strukturze Referatu do jego zadan w szczegdlnosci nalezy:

a) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,

b) wykonywanie zadan i podejmowanie czynnosci wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

c) prowadzenie okresowej kontroli ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw w zakresie informacji niejawnych
w urzedzie,

d) klasyfikowanie informacji niejawnych,

e) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych,

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) prowadzenie ewidencji rejestrow, dokumentéw, teczek, niejawnych dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych,

h) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i przekazywanie oraz wysytka dokumentéw niejawnych,

i) prowadzenie biezacej kontroli w zakresie postepowania z dokumentami zawierajgcymi dokumenty niejawne,

j) stosowanie srodkéw fizycznej ochrony informacji niejawnej.

8. Do zadan z zakresu inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego dziatajacego w strukturze
Referatu nalezy w szczegdlnosci:

a) realizowanie zadan w zakresie weryfikacji i biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania eksploatowanego

w Urzedzie systemu teleinformatycznego z jego dokumentacjg bezpieczenstwa, a w szczegdlnosci kontroluje:

- przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych w systemie teleinformatycznym informacji niejawnych,

- poprawnos$¢ realizacji zadan wykonywanych przez administratora,

- zgodnos¢ konfiguracji systemu teleinformatycznego z dokumentacjg bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,
- stan srodkow bezpieczenstwa fizycznego i ochrony elektromagnetycznej,

- aktualnos$¢ wykazow osdb majacych dostep do systemu teleinformatycznego, prawidtowosci przydzielanych kont
uzytkownikom, zakres nadanych im uprawnien i prawidtowosci zabezpieczen zabezpieczen zastosowanych w systemie
teleinformatycznym,

- znajomosc i przestrzeganie przez uzytkownikdw procedur bezpiecznej eksploatacji systemu teleinformatycznego,



b) analizowanie rejestrow zdarzen w systemie teleinformatycznym i prawidtowos¢ ich archiwizowania,

c) informowanie petnomocnika ochrony o wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub mogacych mie¢ wptyw na
bezpieczenstwo systemu teleinformatycznego,

d) uczestniczenie w opracowywaniu programow organizacyjno-uzytkowych, projektéw koncepcyjnych i technicznych
planowanych do budowy systemoéw teleinformatycznych.

9. Do zadan z zakresu transportu wiasnego w szczegoélnosci nalezy:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z samochodem stuzbowym,

b) wydawanie kart drogowych i upowaznied w tym zakresie,

c) sprawdzanie prawidtowosci ich wypetnien, rozliczanie zuzytego paliwa zgodnie z przebiegiem i ustalona norma,
d) nadzdr nad sprawnoscig zwigzana z przegladem technicznym samochodu.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 5,6,7,8 i 9 jest - HB.

10. Do zadan z zakresu spraw gospodarczo-administracyjnym nalezy w szczegoélnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo technicznym i ich gospodarowaniem,

b) zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci, nadzér nad ich przechowywaniem oraz ich
likwidacja,

c) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych, dziennikédw promulgacyjnych,

d) prowadzenie ewidencji faktur wptywajacych do urzedu oraz udostepnianie pracownikom w celu dokonania
odpowiedniego wpisu w tej ewidencji,

e) prowadzenie ewidencji umow/porozumien zawieranych z kontrahentami oraz udostepnianie pracownikom w celu
dokonania odpowiedniego wpisu w tej ewidencji,

f) prowadzenie dokumentacji listow wptywajacych do urzedu i wyptywajacych z urzedu,

g) naprawa i konserwacja sprzetu stanowigcego wyposazenie urzedu,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprzetu komputerowego,

i) zapewnienie wtasciwej informacji wizualnej w Urzedzie, w tym nadzér nad oflagowaniem budynku,

j) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

k) obstuga poczty elektronicznej,

I) prowadzenie kroniki Urzedu Gminy Suwatki.

11. Do zadan z zakresu Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego w Urzedzie powotanego
zarzadzeniem Wajta, dziatajacy w strukturze Referatu nalezy w szczegodlnosci:

a) stosowanie srodkow technicznych i przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych
osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii tych danych,

b) zabezpieczenie danych osobowych przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym lub zabraniem przez osobe
nieuprawniong, utratg, zmiang, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

c) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa,

d) nadzorowanie i kontrolowanie czynnosci ochrony danych osobowych w zakresie:

- stosowanie $rodkdw organizacyjnych dotyczacych nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
zasad nadawania uzytkownikom uprawnien w systemach informatycznych,

- wykonywania obowigzkéw uzytkownikow,

- wykonywaniem zadan przez przetozonych uzytkownikow i osoby administrujace zbiorami danych osobowych,

- wykonywania zadan przez komorki organizacyjne Urzedu upowaznione do zapewniania wiasciwych srodkow
bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,

- prowadzenie dokumentacji przetwarzania danych osobowych,

- stosowania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych, a w szczegdlnosci ich zbierania, utrwalania,
opracowywania, zmieniania, udostepniania, przekazywania i ich usuwania,

- stosowania $rodkéw fizycznych zwigzanych z ochrong obszaréw przetwarzania danych, a w szczegdlnosci
adekwatnosci stosowanych zabezpieczen do kategorii danych i mozliwosci wystapienia zagrozen,

- stosowania srodkdéw technicznych i logicznych w systemach informatycznych wykorzystywanych do przetwarzania

danych osobowych w zakresie zapewnienia im integralnosci, poufnosci i rozliczalnosci,



- wspdtuczestniczenia w rozpatrywaniu skarg i wnioskdw dotyczacych przetwarzania i ochrony danych,

- inicjowania zmian procedur bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych poprzez opracowywanie nowych zarzadzen,
instrukcji i wytycznych Administratora Danych,

- wyjasniania i dokumentowania przypadkdw naruszania zasad bezpieczefAstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych,

- organizowania szkolen z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych,

- oceniania analiz zagrozen bezpieczenstwa i ocen stanu ochrony danych osobowych przetwarzanych w obszarach
przygotowywanych przez administratora bezpieczenstwa systemoéw informatycznych,

e) wskazywania odpowiednich zabezpieczen technicznych i czynnosci organizacyjnych majacych na celu zapewnienie
skutecznej ochrony danych osobowych,

f) kontrolowania realizacji uméw dotyczacych udostepniania lub powierzania danych do przetwarzania osobom lub
podmiotom zewnetrznym w zakresie stosowania zapiséw bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych,
g) decydowania o pozbawieniu lub ograniczeniu zakresu przetwarzania danych osobowych i uprawnien nadanych

w systemie informatycznym dla uzytkownikow, ktorzy powoduja zagrozenia bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych,

h) udzielania wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie prowadzonych kontroli

i dostosowywania ochrony danych danych do stanu zgodnego z przepisami prawa,

i) zbierania od uzytkownikdéw, ich przetozonych oraz innych osdéb pisemnych wyjasnien dotyczacych okolicznosci
powstania zagrozen dla bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,

j) zgtaszanie zbioréw danych osobowych do GIODO.

Symbolem prowadzacego sprawy z pkt 10 11 jest - KZ.

12. Do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w zakresie ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych naleza w szczegodlnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b)przyjmowanie zgtoszen i dokonywanie zameldowan lub wymeldowan,

c) prowadzenie postepowan dotyczacych zameldowan i wymeldowan w drodze decyzji administracyjnej,

d) wystepowanie do Ministra wtasciwego do spraw administracji publicznej z wnioskiem o nadanie lub zmiane numeru
PESEL,

e) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych z uwzglednieniem ochrony danych osobowych,

f) dokonywanie aktualizacji kazdej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach meldunkowych,

g) przekazywanie danych zawartych w prowadzonych zbiorach wojewodzie i ministrowi wtasciwemu do spraw
administracji publicznej,

h) prowadzenie ewidencji oséb zameldowanych na pobyt czasowy,

i) przyjmowanie zawiadomien o zameldowaniu na pobyt staty i przekazywanie danych osobowo-adresowych
mieszkancow organom wiasciwym ze wzgledu na nowe miejsce pobytu,

j) prowadzenie ewidencji bytych mieszkancéw,

k) zawiadamianie organu wiasciwego ze wzgledu na miejsce pobytu statego o zameldowaniu na pobyt czasowy
trwajacy ponad 3 miesigce na terenie gminy,

|) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcdw i sporzadzanie spiséw wyborcow,

1) meldowanie cudzoziemcow,

m) biezaca aktualizacja ewidencji ludnosci w sprawach stanu cywilnego, urodzen, zgondw, obywatelstwa, imion
i nazwisk itd.,

n) sporzadzanie sprawozdan, wykazow, informacji z zakresu ewidencji ludnosci,

0) sporzadzanie aktualizacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 18 lat dla potrzeb
dyrektoréw szkét podstawowych i gimnazjéw,

p) wspétpraca ze stacjg terenowg PESEL w Bialymstoku oraz Centralnym Biurem Adresowym w Warszawie,

r) sporzadzanie wykazow i rejestréw przedpoborowych i poborowych,

s) wydawanie po$wiadczen zameldowania,



t) organizowanie uroczystosci jubileuszu 50 lecia pozycia matzenskiego.

13. Do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w zakresie dowodow osobistych nalezy

w szczegolnosci:

a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych,

b) dokonywanie kasacji dowodow osobistych,

c) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych,

d) dokonywanie aktualizacji kazdej zmiany danych osobowych zawartych w ewidencji wydanych i utraconych dowodow
osobistych,

e) przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej danych niezbednych do prowadzenia
ogodlnokrajowej ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych, w drodze teletransmisji danych w formie
dokumentu elektronicznego,

f) udostepnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych,

g) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o odmowie udostepnienia danych z ewidencji wydanych
i utraconych dowoddéw osobistych,

h) prowadzenie archiwum akt dotyczacych dowoddéw osobistych.

14. Do zadan z zakresu prowadzenia archiwum zakiadowego Urzedu Gminy Suwalki naleza

w szczegolnosci:

a) przejmowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej spraw zakonczonych z poszczegéinych komérek
organizacyjnych Urzedu Gminy Suwafki,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

d) udostepnianie i przechowywanie dokumentacji,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

f) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wiasciwego archiwum
panstwowego,

g) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji.

Symbolem prowadzacego sprawy z pkt 12,13 i 14 jest - AS.

15. Do zadan z zakresu spraw obstugi Rady Gminy i jej komisji naleza w szczegélnosci:

a) obstuga Rady i jej komisji,

b) przekazywanie podjetych uchwat zgodnie z obowigzujgcymi przepisami do:

- Wojewody Podlaskiego,

- redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Podlaskiego celem publikacji,

c) ewidencja uchwat i innych aktéw Rady oraz wnioskow komisji,

d) ewidencja interpelacji, zapytan i wnioskdw radnych, e) nadzér nad terminowym rozpatrywaniem i zatatwianiem
interpelacji i zapytan radnych,

f) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu - w zakresie ustalonym przez Rade i jej Przewodniczacego,
g) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sadowych,

h) ewidencjonowanie o$wiadczen majatkowych,

i) przekazywanie o$wiadczen majatkowych do uprawnionych instytucji celem dokonania analizy,

j) przygotowanie i obstuga spotkan kierownictwa Urzedu,

k) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie pracami Rady Gminy,

I) prowadzenie rejestrow zarzadzen Wajta jako organu i kierownika urzedu,

1) obstuga gminnej tablicy ogtoszen,

m) prowadzenie rejestru porozumien zawartych z jednostkami administracji samorzadowej i rzagdowej oraz
instytucjami pozarzadowymi.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 15 jest - RG.



16. Do zadan z zakresu obstugi informatycznej naleza w szczegodlnosci:

a) Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji urzedu w szczegolnosci:

- wprowadzanie formularzy i kart informacyjnych do ,cyfrowego urzedu”, - nadzér nad prawidtowym dziataniem
~cyfrowego urzedu”, - tworzenie formularzy on-line i umieszczanie na stronie ,cyfrowy urzad”, - ochrona
teleinformatyczna, - dbatos$¢ o prawidtowosé dziatania sieci wewnetrznej,

- nadzér nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentéw, w tym wprowadzanie dokumentéw do systemu,
- administrowanie programem,

- administrowanie serwera Urzedu Gminy,

- administrowanie elektronicznej skrzynki podawczej,

b) szkolenie pracownikéw korzystajacych z aplikacji komputerowych, w tym z aplikacji biurowych,

c) kontrola legalnosci oprogramowania uzytkowanego w urzedzie,

d) obstuga strony internetowej urzedu,

e) opracowywanie na potrzeby Wajta opinii dotyczacych informatyzacji pozostatych jednostek organizacyjnych gminy.
f) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w szczegdlnosci:

- przekazywanie ministrowi ds. informatyzacji, informacji niezbednych do zamieszczania na stronie gtéwnej Biuletynu
oraz powiadamianie tego ministra o zmianach w tresci informatycznej,

- dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostepnionej na stronie podmiotowej Biuletynu,

- prowadzenie dziennika, w ktérym beda odnotowywane zmiany w tresci informacji publicznej udostepnianych w
Biuletynie oraz proby dokonywania zmian przez osoby upowaznione,

- dokonywanie kontroli dziennika nie rzadziej niz co 24 godziny.

g) wykonywanie zadan z zakresu informatyzacji urzedu:

- wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji administratora bezpieczenstwa informacji, w tym w szczegoélnosci:
e przeciwdziatanie dostepowi 0sdb niepowotanych do systemdw, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe,

e podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen,

e nadzor nad funkcjonowaniem mechanizmoéw uwierzytelnienia uzytkownika oraz kontrola dostepu do danych
osobowych,

- sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem sieci i sprzetu komputerowego,

- okresowe przeprowadzanie archiwizacji danych,

h) rejestracja zbiordw danych osobowych oraz zgtaszanie zmian,

i) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych zwigzanych z podpisem elektronicznymi,
j) wspotdziatanie z innymi podmiotami, w celu zapewnienia zgodnosci rozwigzan z innymi systemami uzytkowymi
w jednostce administracji publicznej.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 16 - 1.

17. Do zadan pracownikow obstugi nalezy w szczegdlnosci:

a) sprzatajacej:

- utrzymanie czystosci w pomieszczeniach budynku Urzad Gminy oraz jego otoczeniu,

b) pracownika wykonujacego prace konserwacyjno-gospodarcze:

- wykonywanie biezacych napraw i remontéw w budynkach stanowigcych mienie gminy,

- biezaca konserwacja sprzetu i urzadzen,

- dbanie o porzadek w otoczeniu budynku Urzedu Gminy,

- dbanie o porzadek w pasach drogowych drég gminnych i Sciezek rowerowych,

c) kierowcow samochoddéw OSP:

- zapewnienie sprawnosci samochoddw pozarniczych i motopomp oraz udziat powyzszego sprzetu w czasie ¢wiczen i

akcji pozarniczych.

§17.

Referat Finansowy sklada sie z 8 stanowisk pracy (w tym 1 stanowisko obstugi - pomoc administracyjna).



Organizacja pracy kieruje Skarbnik sprawujac jednoczesnie funkcje kierownika referatu ponoszac
odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie i prace referatu.

Do zadan Referatu Finansowego o symbolu Fn. naleza sprawy finanséw budzetu Gminy,

a w szczegolnosci:

1. Do zadah z zakresu spraw ksiegowosci podatkowej naleza w szczego6lnosci:

a) egzekwowanie naleznosci w terminie, wysyfanie upomnien, naliczanie odsetek za zwtoke oraz windykacja
zalegtosci,

b) prowadzenie urzadzen ewidencyjno - ksiegowych dotyczacych podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
optaty eksploatacyjnej, optaty miejscowej, optaty od posiadania psow, opfaty targowej,

c) prowadzenie dziennikéw obrotéw dotyczacych podatkdow i optat lokalnych,

d) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

e) przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczosci budzetowej oraz ustalanie okresowych skutkow
ustawowych ulg i zwolnien, okreslonych w ustawie prawo geologiczne i gérnicze,

f) rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentéw z pobranych podatkoéw,

g) przygotowywanie i obliczanie danych niezbednych do obliczenia wynagrodzen dla inkasentéw za inkaso
tacznego zobowigzania pienieznego,

h) sporzadzanie odpisu na Podlaska Izbe Rolniczg i dokonywanie terminowego przekazywania tych naleznosci,
i) sporzadzanie sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow,

j) prowadzenie zabezpieczen hipotecznych.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 1 jest - DD.

2. Do zadan z zakresu spraw wymiaru zobowiazan pienieznych i podatkéw lokalnych naleza w
szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

b) dokonywanie wymiaru tgcznego zobowigzania pienieznego oraz pozostatych podatkdéw i opfat lokalnych od
0s0b fizycznych i od osdb prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej,
c) rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkoéw i optat lokalnych oraz przygotowywanie
decyzji w zakresie wysokosci wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

d) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypiséw i odpiséw,

e) prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

f) przeprowadzanie okresowych kontroli w terenie w zakresie podatku rolnego, od nieruchomosci, le$nego, od
0s0b fizycznych i od 0sdb prawnych,

g) sporzadzanie danych do sprawozdawczoséci budzetowej w zakresie skutkéw ustawowych ulg i zwolnien,
okreslonych w ustawie o podatku lesnym i podatku rolnym oraz podatku od nieruchomosci i skutkdédw obnizenia
gornych stawek podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 2 - HS.

3. Do zadan z zakresu spraw ksiegowosci budzetowej - kasa naleza w szczegoélnosci:

a) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

b) dokonywanie zwrotéw mylnie wptaconych kwot do wiasciwych jednostek.

c) kompletowanie biezacych dowodoéw finansowo-ksiegowych w porzadku systematycznym i chronologicznym
zgodnie z przyjeta praktyka,

d) sporzadzanie raportéw kasowych,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej "Rozrachunkdw z tytutu zaliczek",

f) prowadzenie ewidencji pobranych dochodéw z tytutu opfat za udzielenie informacji objetych ustawg o

ochronie danych osobowych, wyegzekwowanych zaliczek alimentacyjnych oraz terminowe ich przekazywanie do



budzetu w naleznej wysokosci,

g) wydawanie zaswiadczen w zakresie okreséw skfadkowych z tytutu ubezpieczenia spotecznego rolnikdw,
h) sporzadzanie przelewow dotyczacych zobowigzan jednostki na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych
dowodow zrédtowych.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 3 jest - WM.

4. Do zadah z zakresu spraw ksiegowosci budzetowej naleza w szczegélnosci:

a) sprawdzanie wszystkich dokumentéw finansowo - ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
ich klasyfikowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie klasyfikacji budzetowej i zasadami
rachunkowosci,

b) prowadzenie kont analitycznych i syntetycznych dla obstugi budzetu i jednostki zgodnie z zasadami
rachunkowosci i obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa,

c) przygotowywanie materiatdw do sporzadzania projektu budzetu gminy w zakresie dochodéw i wydatkow,
d) weryfikacje planéw finansowych jednostek budzetowych,

e) biezaca analiza budzetu oraz kontrola finansowa przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

f) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z zakresu wydatkéw w terminach i na zasadach
okreslonych w przepisach odrebnych,

g) rozliczanie sktadek na PFRON oraz sporzadzanie miesiecznych sprawozdan i terminowe sporzadzanie
przelewow w tym zakresie,

h) prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia w uzytkowaniu, oraz srodkéw trwatych i pozostatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, dokonywanie okresowych uzgodnien standw z osobami materialnie
odpowiedzialnymi za majatek gminy.

i) rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji majatku trwatego i obrotowego jednosteki - zgodnie

z instrukcja inwentaryzacyjna,

j) prowadzenie ewidencji analitycznej do konta 310 "Materiaty",

k) terminowa realizacja wydatkéw budzetowych oraz ich biezaca kontrola w celu realizacji zgodnej z planem
finansowym,

I) ewidencja ksiegowa operacji gospodarczych jednostki i organu.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 4 jest - ES.

5. Do zadan z zakresu spraw ksiegowosci budzetowej - ptace naleza w szczegoélnosci:

a) sporzadzanie list ptacy pracownikéw oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego na podstawie dokumentacji
zrodtowej oraz wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla bytych i obecnych pracownikéw,

b) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie umdw - zlecen i umow o dzieto, jak rowniez list wyptat: - dla
sottyséw z tytutu prowizji za inkaso podatkéw, - dla inkasentéw z tytutu inkasa optat lokalnych, - dla cztonkéw
OSP z tytutu ekwiwalentu za udziat w akcjach rotowniczo-gasniczych, - dla radnych i cztonkdw komisji z tytutu
diet, - innych naleznosci nie podatkowych,

c) prowadzenie biezacej ewidencji analitycznej wynagrodzen poszczegolnych pracownikéw,

d) prowadzenie biezacej ewidencji analitycznej wynagrodzen zleceniobiorcéw, inkasentéw, radnych i cztonkéw
komisji,

e) rozliczanie skfadek ZUS, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i na Fundusz Pracy, terminowe sporzadzanie
przelewoéw w ty zakresie oraz prowadzenie ewidencji wypfat zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

f) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidtowym naliczaniem podatku dochodowego od osdb
fizycznych oraz terminowe deklarowanie i odprowadzanie w/w podatku na rzecz Urzedu Skarbowego,

g) prowadzenie ewidencji analitycznej do konta 221 naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, do konta 234
"Pozostate rozrachunki z pracownikami ,, - z tytutu pozyczek mieszkaniowych,

h) ewidencja ksiegowa operacji gospodarczych jednostki budzetowej,



i) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT oraz terminowe przekazywanie podatku do Urzedu
Skarbowego.
Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 5 jest - RJ.

6. Do zadan z zakresu spraw ksiegowosci budzetowej, wymiaru zobowigzahn pienieznych oraz zadan
wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym naleza w szczegolnosci.

a) udzielanie ulg ustawowych wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz przeprowadzanie
z tego tytutu kontroli w terenie,

b) prowadzenie spraw w zakresie optaty targowej, a w szczegdlnosci:

- nadzor nad prawidtowoscig wptywdw z optaty targowej,

- rozliczanie inkasenta na podstawie kwitariuszy optat,

- sporzadzanie zrédtowej dokumentacji do list wyptat prowizji dla inkasenta,

c) nadzor i dokonywanie wymiaru optaty od posiadania psow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym a w szczegodlnosci:

- prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku od $srodkow transportowych,

- prowadzenie urzgadzen administracyjno-ksiegowych dotyczacych podatku od $rodkéw transportowych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych optaty miejscowej i targowej, a w szczegdlnosci:

- nadzér nad prawidtowoscia wptywdw z optaty miejscowej i targowej,

- rozliczanie inkasenta na podstawie kwitariuszy,

- sporzadzanie zrédtowej dokumentacji do list wyptat prowizji dla inkasenta,

f) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach
lokalnych w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

g) prowadzenie spraw w zakresie podatkdow i optat lokalnych:

- umorzenia podatkowe,

- rozktadanie na raty,

- przesuniecia terminéw ptatnosci,

i) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

j) sporzadzanie oswiadczen w sprawie posiadanych kwalifikacji rolniczych, osobistego prowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz powierzchni uzytkéw rolnych,

k) przygotowanie danych do okresowej sprawozdawczosci budzetowej,

I) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcow.

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 6 jest - DM.

§ 18.
Do Referatu ds. Polityki Spoteczno-Gospodarczej o symbolu PSG nalezy planowanie strategii i
kierunkow rozwoju Gminy m.in. aplikacji wnioskéw unijnych, promocji Gminy giéwnie z zakresu
kultury, o$wiaty, turystyki i sportu, Centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej,
Obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.
Referat ds. Polityki Spoteczno-Gospodarczej sktada sie z 4 stanowisk pracy. Organizacja pracy
kieruje kierownik referatu.

W szczegodlnosci dzialania referatu obejmuja:

1. Do zadan z zakresu planowania strategii i kierunkéw rozwoju, promocji Gminy prowadzenie naleza

w szczegolnosci:



a) analiza, diagnozowanie mozliwosci uzyskania dofinansowania na realizacje zadan Gminy,

b) inicjowanie i koordynowanie prac w zakresie opracowywania strategii rozwoju Gminy, pisania wnioskéw
aplikacyjnych wynikajacych z zakresu zadan referatu Polityki Spoteczno-Gospodarczej,

- pisanie wnioskéw aplikacyjnych,

- realizacja zadan okreslonych w wniosku aplikacyjnym,

- rozliczenie wnioskoéw aplikacyjnych,

- monitoring wnioskdw aplikacyjnych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy w kraju i za granicq,

d) wspétdziatanie ze sSrodkami masowego przekazu.

2. Do zadan z zakresu ochrony i promocji zdrowia naleza w szczegdlnosci:

a) nadzoér nad przyznawaniem i rozliczaniem dotacji,

3. Do zadan z zakresu kultury, o$wiaty, turystyki i sportu naleza w szczegoélnosci;

a) nadzér nad dziatalnoscig. Gminnej Biblioteki Publicznej w Pocicznie -Tartak,

b) opracowywanie zatozen programowych w zakresie rozwoju kultury, turystyki na terenie Gminy Suwatki i regionu,
c) wspieranie dziatalnosci ruchu artystycznego,

d) wydawanie decyzji na organizacje masowych imprez kulturalnych i rozrywkowych,prowadzenie spraw wynikajacych
Z przepisdw prawa o zgromadzeniach i zbidérkach publicznych,

e) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

f) wspieranie organizacji zadan z zakresu rozwoju turystyki — nadzér nad przyznawaniem i rozliczaniem dotacji,
g) wspieranie dziatan z zakresu turystyki kwalifikowanej, w tym zwigzanych z aktywnym wypoczynkiem dzieci

i mfodziezy,

h) wspétdziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi organizacjami prowadzacymi dziatalnos¢
w zakresie sportu — nadzor nad przyznawaniem i rozliczaniem dotacji,

i) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz rejestru i nadzoru nad stowarzyszeniami kultury
fizycznej w zakresie sportu,

j) nadzér nad przyznawaniem nagrdd i wyrdznien za osiggniecia sportowe i kulturalne,

k) nadzor nad realizacjq Gminnego Programu Wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

I) nadzor nad dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

1) nadzér nad sporzadzaniem i rozliczaniem porozumien dotyczacych: przedszkoli, szkét i gimnazjow.

4. Do zadan z zakresu Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych naleza w szczegoélnosci:
a) wykonywanie zadan Koordynatora przy realizacji zadan wynikajacych z Gminnego Programu Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych i Narkomanii.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 1,2,3,4 jest — DS.

5. Do zadan z zakresu spraw planowania strategii i kierunkéw rozwoju, pozyskiwania srodkéw z UE,
promocji Gmin naleza w szczeg6lnosci:

a) wykonywanie prac w zakresie opracowywania strategii rozwoju Gminy wynikajacych z zakresu zadan referatu
Polityki Spoteczno-Gospodarczej,

b) pisanie wnioskdéw aplikacyjnych,

c) realizacja zadan okreslonych w wniosku aplikacyjnym,

d) rozliczenie wnioskdw aplikacyjnych,

e) monitoring wnioskow aplikacyjnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy w kraju i za granica,

g) przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosci i warunkach inwestowania w Gminie,

h) prowadzenie spraw wynikajacych ze wspdtpracy Gminy z zagranica.

6. Do zadan z zakresu spraw kultury, turystyki i sportu naleza w szczegélnosci:

a) wspotdziatania z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i zwigzkami twdrczymi oraz innymi jednostkami w zakresie



realizacji wspdlnych przedsiewzie¢ kulturalnych,

b) nadzdr i organizacja na terenie Gminy festyndéw okoliczno$ciowych oraz uroczystosci z okazji $wigt panstwowych

i rocznic,

c) realizacji zadan w zakresie wspétpracy kulturalnej z zagranica,

d) wspétdziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ w
zakresie sportu w dziedzinie przyznawania i rozliczania dotacji,

e) wspétdziatanie ze stowarzyszeniami oraz innymi organizacjami i instytucjami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie

turystyki, sportu i kultury. Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 5i 6 jest - EW.

7. Do zadan z zakresu spraw planowania strategii i kierunkéw rozwoju, pozyskiwania srodkéw z UE,
promocji Gminy naleza w szczegolnosci:

a) wykonywanie prac w zakresie opracowywania strategii rozwoju Gminy, wynikajacych z zakresu zadan referatu
Polityki Spoteczno-Gospodarczej,

b) pisanie wnioskéw aplikacyjnych,

c) realizacja zadan okreslonych we wniosku aplikacyjnym,

d) rozliczenie wnioskdw aplikacyjnych,

e) monitoring wnioskow aplikacyjnych,

8. Do zadan z zakresu kultury, o$wiaty, turystyki i sportu naleza w szczegoélnosci:

a) rozliczanie kosztow ksztatcenia dzieci i mtodziezy z terenu Gminy uczeszczajacych do publicznych szkét
podstawowych, gimnazjow, przedszkoli oraz niepublicznych przedszkoli i punktéw przedszkolnych,

b) nadzér i organizacja imprez i uroczystosci odbywajacych sie na terenie Gminy,

c) zwrot pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

d) wspétdziatania ze stowarzyszeniami oraz innymi organizacjami i instytucjami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie
turystyki,

9. Do zadan z zakresu wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej naleza w szczegoélnosci:

a) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

b) udzielanie informacji ze zbioréw ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym wydawanie stosownych zaswiadczen.
Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 7,8 i 9 jest KK.

10. Do zadan z zakresu ochrony i promocji zdrowia naleza w szczeg6lnosci:

a) podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozwigzywania problemoéw spotecznych,

b) analiza stanu zdrowotnego ludnosci oraz ustalanie potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej,

c) organizowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie profilaktyki i oswiaty zdrowotnej.

11. Do zadan z zakresu Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych naleza

w szczegolnosci:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen,

c) wydawanie decyzji w zakresie cofniecia i wygasnieciu zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji zadan.

12. Do zadan z zakresu kultury, o$wiaty naleza w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
zamieszkatych na terenie Gminy,

b) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkdéw,

c) prowadzenie rejestru pomnikdw, cmentarzy oraz tablic pamigtkowych,

d) nadzér nad cmentarzami i miejscami pamieci narodowej.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 10,11 i 12 jest - WJ.

§ 19.



Referat ds. Inwestycyjnych i Gospodarczych skiada sie z 4 stanowisk pracy. Organizacja pracy
kieruje kierownik referatu, ponoszac odpowiedzialnos$¢ za funkcjonowanie i prace referatu.

Do zadan Referatu ds. Inwestycyjnych i Gospodarczych o symbolu IG nalezy:

1.Do zadan z zakresu spraw geodezji i gospodarki wodno-$sciekowej naleza w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektéw, opinii, uzgodnien decyzji w zakresie podziatéw i rozgraniczen,

b) przeprowadzanie procedury formalno-prawnej w zakresie rozgraniczen oraz scalen nieruchomosci,

c) programowanie budowy i rozbudowy sieci wodociggowej na terenie Gminy,

d) koordynowanie wykonawstwa inwestycji z zakresu zaopatrzenia wsi w wode i odprowadzania $ciekdw,

e) nadzér nad prowadzeniem gospodarki wodno-$ciekowej w tym prowadzenie spraw z zakresu przydomowych
oczyszczalni $ciekdw,

f) prowadzenie i nadzoér nad przebiegiem procesu inwestycyjnego w zakresie wodociggow i kanalizacji sanitarnej,
g) obstuga zadan realizowanych z udziatem srodkéw wiasnych mieszkancéw w zakresie wod-kan,

h) koordynacja dziatan z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekdw,

i) nadzér nad realizacjg projektow plandw inwestycji i remontow na terenie Gminy nalezacych do Gminy Suwatki.
Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 1 jest - AP.

2. Do zadan z zakresu rolnictwa naleza w szczegé6lnosci:

a) sprawy zwigzane z produkcja roslinng i zwierzeca,

b) sprawy z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

c) planowanie i przedstawianie gminnych planéw rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe zatozenia Rady Gminy i jej
komisji

d) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,

e) koordynacja produkcji nasiennej, a w szczegolnosci wspédtdziatania z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia
wiasciwej realizacji odmian roslin uprawnych zgodnych z potrzebami gmin,

f) wydawanie decyzji w sprawach:

- usuwania drzew i krzewow,

- wymierzania kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

g) prowadzenie spraw dotyczacych zadrzewien i zalesien,

h) wspotpraca z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody Podlaskiego w zakresie klesk zywiotowych (np. suszy,
gradobicia itp.),

i) nadzor nad warunkami zootechnicznymi chowu i hodowli,

j) wspotpraca ze stuzba weterynaryjna,

k) udziat w komisji biegtych do wyceny zwierzat zabijanych lub padtych z powodu wystgpienia choréb zarazliwych lub
chorob zwalczanych z Urzedu,

I) udziat w przygotowywaniu spiséw rolnych,

1) przygotowywanie projektdw rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych:

- ochrony zwierzat,

- utrzymywania rejestru pséw rasy uznawanej za agresywna,

m) opracowywanie kalkulacji zamierzen i przedsiewzie¢ inwestycyjnych i remontowych oraz prowadzenie ich rozliczen
i branie udziatu w odbiorze wykonywanych prac odnosnie budownictwa kubaturowego, ktérego wiascicielem jest
Gmina, nie oddanych w zarzad,

n) realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energie cieplng, elektryczna i gaz odnosnie budownictwa kubaturowego,
ktorego wiascicielem jest Gmina,

0) zarzadzanie lokalami w budynku zajmowanym przez Urzad i dzierzawy garazu,

p) koordynacja w zakresie przygotowywania dokumentacji projektowo-budowlanej dla inwestycji gminnych nie
oddanych w zarzad w zakresie budownictwa kubaturowego,

r) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu zbiorowego,

s) wykonywanie czynnosci powierzonych przez Wéjta w zakresie wspdtpracy ze schroniskiem ,

t) wylapywanie bezpanskich pséw z terenu Gminy oraz koordynacja dziatah zwigzanych z przekazywaniem



bezdomnych zwierzat do schroniska dla zwierzat,
u) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej,
w) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki wodnej i melioracji.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 2 jest - JK.

3. Do zadan z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody, utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy
nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzor nad opracowywaniem i aktualizacjg programoéw ochrony srodowiska i ochrony przyrody na obszarze Gminy,
b) podejmowanie dziatan stuzacych popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony srodowiska i przyrody,

c) opiniowanie inwestycji zaliczanych do kategorii mogacych pogorszy¢ stan Srodowiska,

d) prowadzenie procedury formalno-prawnej w zakresie wydawania decyzji administracyjnej o srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji inwestycji,

e) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza oraz ochrony przed hatasem i wibracjg, promieniowaniem,

f) prowadzenie kontroli oraz zlecanie badan w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie Srodowiska,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem $rodkami Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej oraz opracowywanie corocznych zestawien przychodow i wydatkow Funduszu,

h) udziat w komisjach dziatajacych na rzecz ochrony $rodowiska,

i) okreslanie sposobu postepowania z odpadami, w tym przygotowywanie projektéw decyzji i opinii w sprawach
zwigzanych ze sktadowaniem odpaddw oraz prowadzeniem dziatalnosci, w wyniku ktdérej powstajg odpady,

j) przedktadanie kwartalnych informacji do urzedu marszatkowskiego z zakresu bilansu zrodet szkodliwego
zanieczyszczenia powietrza,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami, w tym:

- organizowanie systemu usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych i odpadéw niebezpiecznych,

- inicjowanie dziatan w zakresie selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadéw przydatnych do wykorzystania,
- podejmowanie staran majacych na celu likwidacje sktadowania odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych,
1) rolnicze wykorzystanie gruntéw, rekultywacja nieuzytkéw oraz gruntéw zdewastowanych, zdegradowanych

i uzytkowanie innych gruntow.

4. Do zadan z zakresu gospodarki gruntami komunalnymi naleza w szczegoélnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjq mienia Skarbu Panstwa,

b) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

c) sprzedazg nieruchomosci mienia gminnego i komunalnego lub oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe lub najem,

d) przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci,

e) zamiang nieruchomosci,

f) przekazywaniem w trwaty zarzad nieruchomosci gminnych jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym
osobowosci prawnej,

g) sprawowaniem kontroli wykonywania prawa uzytkowania i trwatego zarzadu,

h) nawigzywaniem oraz rozwigzywaniem umoéw uzytkowania wieczystego, dzierzawy lub najmu oraz wygaszaniem
prawa uzytkowania i trwatego zarzadu,

i) korzystaniem przez Gmine z prawa pierwokupu,

j) wydawaniem zgody na czasowe zajecie nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy przy budowie urzadzen
infrastruktury technicznej,

k) aktualizacjg cen gruntow oraz naliczaniem optat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaty zarzad oraz
dzierzawe lub najem.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 3 i 4 jest - SR.

5. Do zadan z zakresu utrzymania drdg i geologii naleza w szczegélnosci:

a) wydawanie opinii (uzgodnien) w sprawach z zakresu geologii,



b) przygotowywanie opinii w sprawie wydania koncesji na poszukiwanie i wydobywanie kopalin,
C) przyjmowanie zgtoszen prac geologicznych,

d) podejmowanie dziatan w zakresie nadzoru i kontroli nad wykonywaniem prac geologicznych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic i drég i placow na terenie gminy,

f) konserwacja i budowa drég gminnych i $ciezek rowerowych,

g) zarzadzania drogami stanowiqcymi wiasnos¢ gminy, w tym:

- przygotowywanie projektédw rozstrzygnie¢, wnioskdw i stanowisk organdéw Gminy, dotyczacych zaliczania drég do
poszczegolnych kategorii,

- koordynowanie przy projektowaniu przebiegu drég i ulic,

- okreslanie szczegdtowego korzystania z drég, w tym wykorzystanie paséw drogowych na cele niekomunikacyjne,

h) zarzadzanie drogami,

- koordynowanie wykonawstwa inwestycji w zakresie drogownictwa,

- wspotpraca ze Starostwem (Zarzadem Drég Powiatowych) w zakresie drog powiatowych,

- wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim (Zarzadem Drog Wojewddzkim) w zakresie drog wojewddzkich,

- wspétpraca z Generalng Dyrekcjg Drdg i Autostrad w zakresie drég krajowych,

- wspotpraca z Panstwowg Koleja Drogowg w zakresie kolei panstwowych

i) utrzymanie i budowa przystankdw,

j) nadawaniem numerdw porzadkowych nieruchomosciom,

k) oznakowanie drdg, placow w tym tablic nazw miejscowosci.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 5 jest MW.

6. Do zadan z zakresu gospodarki odpadami naleza w szczegoélnosci:

a) catoksztalt spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych na
terenie Gminy,

b) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych,

c) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych

i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

d) opracowanie potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat i aktéw prawa miejscowego wymaganych ustawg,

o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja,

e) naliczanie i ksiegowanie naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

f)prowadzenie postepowan dotyczacych egzekucji naleznosci z tytutlu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

g) prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru Wdéjta nad obowigzkami wilascicieli nieruchomosci, wynikajacymi
z zapewnienia utrzymania czystosci i porzadku zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,

h) prowadzenie postepowan dotyczacych optat za odbiér odpaddéw komunalnych Iub opréznianie zbiornikéw
bezodptywowych w przypadku wiascicieli ktorzy nie zawarli umdw na korzystanie z ustug z uprawnionym podmiotem.

i) wspoétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na odbiér
i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

j) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan i informacji dot.
gospodarowania odpadami komunalnymi,

k) gromadzenie informacji o wytworzonych odpadach oraz sposobach gospodarowania odpadami.

I) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania systemu
odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

1) wspoipraca z organami administracji publicznej, organami ochrony s$rodowiska oraz innymi w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

m) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki odpadami,

n) dokonywanie wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

0) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan powierzonych podmiotom



odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci.

p) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

r) do zamieszczenia na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacji wymaganych
ustawq o:

- podmiotach odbierajacych odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci z terenu danej gminy,

- miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu
danej gminy zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostatosci z sortowania odpadéw
komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

- osiggnietych przez gmine oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, wymaganych
poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy
odpaddw komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

- punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

- podmiotach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych,

s) prowadzenie gminnej ewidencji:

- zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju
sieci kanalizacyjnej;

- przydomowych oczyszczalni $ciekéow w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadow
$ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

- umoéw zawartych na odbieranie odpaddéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania
przez wiascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcéw obowigzkéw wynikajacych z ustawy

t) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

u) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby zwigzanej
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.

w) inne powierzone zadania sposrod przypisanych do wykonania Gminie.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 6 jest -GO.

§ 20

Referat ds. Planowania Przestrzennego sklada sie z 4 stanowisk pracy. Organizacja pracy kieruje
kierownik referatu, ponoszac odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie i prace referatu. Do zadan Referatu ds.

Planowania Przestrzennego o symbolu PP nalezy szeroko pojete planowanie przestrzenne:

1. Do zadan z zakresu planowania przestrzennego naleza w szczegodlnosci:
a) opracowywanie projektdw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz projektdw zmian studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego realizowanych w ramach pracy Referatu ds. Planowania
Przestrzennego, w tym:
- sporzadzanie projektéw uchwat wraz z zatgcznikami oraz sporzadzanie opracowan towarzyszacych
- nadzor nad realizacjg miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego opracowywanych na zlecenie Wéjta
gminy Suwatki przez podmioty zewnetrzne,
b) prowadzenie spraw dotyczacych tadu przestrzennego, architektury i estetyki Gminy, realizacja zadan zwigzanych
z gospodarka przestrzenng okreslonych ustawg o zagospodarowaniu przestrzennym jako organ administracji pierwszej
instancji, a w szczegolnosci:
- planowanie, zlecanie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkdédw zagospodarowania przestrzennego Gminy w zakresie:

* rejestrowanie i przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

* sporzadzanie projektow plandw miejscowych i projektow studium oraz ich zmian i aktualizacji,

* sporzadzanie ocen i analiz w zakresie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,



* przygotowywanie projektdw uzgodnien i opinii zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym oraz politykg
przestrzenng gmin sasiadujacych, takze innych jednostek samorzadu terytorialnego,
- wykonywanie dziatan zmierzajacych do poprawy estetyki zabudowy Gminy,
- wspétdziatanie ze stowarzyszeniami architektéw i urbanistow w celu podnoszenia poziomu i jakosci opracowan
planistycznych,
- obstuga komisji urbanistyczno-architektonicznej,
c) przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,
d) zbieranie i analiza informacji dotyczacych zagospodarowania przestrzennego Gminy,
e) sporzadzanie okresowych ocen, dokonywanych zmian w zagospodarowaniu Gminy, ocena postepdw
w opracowywaniu planéw miejscowych,
f) wspodtpraca i uczestnictwo przy opracowywaniu strategii i programoéw rozwoju,
g) wspdtpraca przy sporzadzaniu programow i strategii rozwoju Gminy, Powiatu i Wojewodztwa,
h) wspétpraca przy sporzadzaniu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa podlaskiego,
i) uczestnictwo w radach technicznych i wizjach lokalnych,
j) rejestrowanie i przechowywanie informacji dotyczacych $rodowiska opracowywanych na potrzeby miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i studium.

Symbolem prowadzacego sprawe z pkt 1 jest - KJ.

2. Do zadan planowania przestrzennego z zakresu zagospodarowania terenu i ochrony srodowiska nalezy
w szczegolnosci:

a) wspotpraca w przygotowywaniu i prowadzenie procedury formalno-prawnej oraz uzgadnianie projektdw decyzji
administracyjnych o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) wydawanie wyryséw i wypiséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

c) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

d) wspotpraca przy sporzadzaniu prognoz oddziatywania na $rodowisko do projektéw planéw miejscowych i opracowan
ekofizjograficznych,

e) uczestnictwo w radach technicznych i wizjach lokalnych,

f) przygotowywanie analiz dot. zasadnosci przystgpienia do sporzadzania planéw miejscowych i stopnia zgodnosci
przewidywanych rozwigzan ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

g) wykonywanie inwentaryzacji urbanistycznych do potrzeb opracowan planistycznych,

h) wspétpraca przy sporzadzaniu projektow plandéw miejscowych, studium i koncepcji planistycznych.

Przy znakowaniu spraw ujetych w pkt 2 uzywa sie symbolu ID.

3. Do zadan planowania przestrzennego z zakresu zagospodarowania terenu w szczegodlnosci:

a) wspotpraca w przygotowywaniu i prowadzenie procedury formalno-prawnej oraz uzgadnianie projektéw decyzji
administracyjnych:

- 0 warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji celu publicznego,

- okreslajacych jednorazowa optate z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem planu
miejscowego lub z jego zmiang,

b) ewidencjonowanie aktdéw notarialnych i wszelkich zawiadomien ze Starostwa Powiatowego i Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego z zakresu budownictwa.

Przy znakowaniu spraw ujetych w pkt 3 uzywa sie symbolu JM.

4. Do zadan planowania przestrzennego z zakresu prac proceduralnych nalezy w szczegélnosci:

a) prowadzenie procedury formalno-prawnej i sporzadzanie dokumentacji planistycznej dot. opracowywanych planow
miejscowych i innych opracowan planistycznych,

b) sporzadzanie opracowan graficznych do projektéw planéw i studium oraz zalgcznikdédw graficznych do opracowan
towarzyszacych,

c) przygotowywanie i przekazywanie projektow pism zwigzanych z procedurami planistycznymi,



d) wspdtpraca przy sporzadzaniu projektéow planow miejscowych, studiow planistycznych i koncepcji,

e) przygotowywanie wnioskdw wraz z zatgcznikami w sprawach wylaczen gruntéw z produkcji rolnej lub lesnej
i uzgodnien w tym zakresie z organami opiniujacymi,

f) zbieranie materiatdw wyjsciowych, wykonywanie analiz i innych dokumentéw planistycznych zwigzanych
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego i studium,

g) wykonywanie inwentaryzacji urbanistycznych do potrzeb opracowan planistycznych,

h) zbieranie informacji dotyczacych stanu $rodowiska przyrodniczego i jego zagrozen, dotyczacych zagadnien
zagospodarowania rolniczego i leSnego oraz demograficznych na potrzeby opracowan planistycznych wykonywanych
w referacie,

i) uczestnictwo w radach technicznych i wizjach lokalnych,

j) zamieszczanie na stronie internetowej materiatow zwigzanych z praca referatu.

Przy znakowaniu spraw ujetych w pkt 4 uzywa sie symbolu BZ.

Rozdziat VI

Podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wéjta

Gminy

§ 21.

1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia ustawowego, a takze
wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw,

2) ukfad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwiezta, a tre$¢ podana w formie imperatywnej,

4) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé tych samych okreslen, z uwzglednieniem terminologii
przyjetej w obowigzujacym ustawodawstwie,

5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajacy zasadom poprawnosci i czystosci
jezyka polskiego oraz obowigzujacej pisowni.

2. Projekty uchwat Rady opracowujq kierownicy referatow, kazdy w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej, na
polecenie Wajta lub z wtasnej inicjatywy, w przypadku, gdy wynika to z przepiséw lub faktycznych potrzeb
wymagajacych uregulowania.

3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac inne skutki finansowe,

2) z Sekretarzem jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,

3) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub obowigzki.

4. Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 projekt aktu prawnego powinien by¢ przekazany do
zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego najpozniej na siedem dni przed
terminem przedtozenia wasciwemu organowi.

5. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktéow prawnych nalezy
przedkfada¢ Przewodniczacemu po uzgodnieniu z Wéjtem, wraz z prawnym i faktycznym uzasadnieniem
potrzeby podjecia aktu prawnego.

6. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego powinno wskazywaé okolicznosci faktyczne sprawy tj. na
czyj wniosek sprawa zostata wszczeta, jakie byly dotychczasowe ustalenia oraz skutki finansowe

projektowanego rozstrzygniecia.

§ 22.



1. Wéjt w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia w sprawach:

1) zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu,

2) przewidzianych w przepisach odrebnych.

2. Wojt wydaje akty prawne o innej nazwie, przewidziane przepisami odrebnymi.

3. Do opracowywania aktow prawnych Wéjta majg odpowiednio zastosowanie zasady dotyczace opracowania

aktow prawnych zawarte w niniejszym rozdziale.

Rozdziat VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow

§ 23.
1. Kierownicy referatéw wnioskujg do Wéjta o upowaznienie w trybie art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie
gminnym - zastepcow, kierownikéw referatéw i innych pracownikéw referatu do zatatwiania indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej.
2. Upowaznienie moze by¢ cofniete przez Wéjta poprzez doreczenie imiennego pisemnego zawiadomienia

osobie, ktérej cofniecie dotyczy.

§ 24.
1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli do przestrzegania
przepiséw k.p.a., a w szczegolnosci do:
1) przyjmowania korespondencji wptywajacej do Urzedu,
2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujacych w tym
zakresie przepisow,
3) niezwtocznego rozstrzygniecia sprawy, a jesli to niemozliwe, do okreslenia terminu jej zatatwienia,
4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
5) powiadamiania o przyczynie nie zatatwienia sprawy,
6) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec,
7) zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci,
8) przyjmowania poza kolejnoscig Senatoréw, Postdw, Radnych i Sottyséw oraz zatatwiania spraw przez nich

zgtoszonych w pierwszej kolejnosci.

§ 25.
1. Przy zatatwianiu spraw pracownicy nie prowadzg korespondencji miedzy referatami.
2. Pracownicy referatéw przyjmujg interesantédw codziennie w godzinach pracy Urzedu, z wylaczeniem
stanowisk:
a) pracownika prowadzacego sprawy z zakresu ksiegowosci budzetowej - kasy,
b) pracownika prowadzacego sprawy z zakresu administracji rzagdowej w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych,
ktorzy przyjmujg interesantéw od 7.15 do 14.30.

§ 26.



Wéijt, Zastepca Wéjta, Sekretarz i Skarbnik oraz kierownicy referatu i kierownicy jednostek przyjmuja obywateli
w sprawach skarg i wnioskow w kazdy piatek, przy czym Wéjt w godzinach od 10.00 do 16.00 a pozostali
w godzinach od 10.00 do 15.00. Jezeli pigtek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani

w nastepnym dniu roboczym.

8§ 27.
1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej, telefonicznej i faxem Iub wniesione ustnie do
protokotu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Sprawy wniesione ustnie, a nie majace charakteru skargi lub wniosku, ewidencjonowane sg w rejestrze

przyje¢ obywateli.

§ 28.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat ds. Organizacyjnych.

8§ 29.
Odpowiedzi na skargi podpisuje Wéjt lub Sekretarz.

§ 30.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéow w Urzedzie koordynuje Referat ds.

Organizacyjnych.

§ 31.
Kierownicy referatdw sg odpowiedzialni za:
1. Wszechstronne wyjasnienie skarg i wnioskow,
2. Niezwtoczne przekazanie Referatowi ds. Organizacyjnych wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do

rozpatrzenia skarg i wnioskow.

§ 32.
1. Skargi i wnioski sktadane w ramach osobistej interwencji obywatela lub pisemnie, podlegaja rejestracji
w rejestrze prowadzonym w Referacie ds. Organizacyjnych .

2. Skargi i wnioski rozpatruje Waijt.

§ 33.

W Urzedzie stosowane sa typowe rejestry skarg i wnioskdw.



RozdziatVIII

Organizacja i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej.

§ 34.
Kontrola ma na celu zapewnienie Wdjtowi informacji o pracy Urzedu umozliwiajagcych sprawne kierowanie nim

oraz o pracy gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 35.
1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzna i kontrole zewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:
1) Referat ds. Organizacyjnych - w sprawach funkcjonowania referatéw, przestrzegania kodeksu postepowania
administracyjnego oraz dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz realizacji zadan obrony
cywilnej,
2) Referat Finansowy - w zakresie prawidtowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi,
3) Referat ds. Polityki Spoteczno-Gospodarczej - w zakresie realizacji zadan wynikajacych z programow
spoteczno-gospodarczych Gminy.
3. Kontrole zewnetrzna prowadza referaty lub kierownicy rownorzednych jednostek oraz referaty w zakresie
wynikajacym z zadan szczegdétowych tych referatéw.
4. Referat Finansowy prowadzi kontrole finansowe w jednostkach powigzanych z budzetem Gminy.
5. Samodzielne stanowiska pracy, Referaty prowadza kontrole zewnetrzng na podstawie plandw zatwierdzonych
przez Wojta.
6. Kontrole prowadzone w celu:
1) zebrania informacji niezbednych Wéjtowi,
2) zbadania skarg obywateli,
3) sprawdzenia rzetelnosci udzielonych informacji i wyjasnien - przeprowadzane sg poza planami kontroli.

Rozdziat IX

Zasady podpisywania pism

§ 36.
Do podpisu Wéjta zastrzezone sa:
1. Pisma w sprawach nalezacych do jego witasciwosci.
2. Pisma kierowane do naczelnych organdw wtadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organéw
administracji panstwowej.
3. Pisma kierowane do Naczelnej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy,
Prokuratury i innych instytucji kontroli panstwowej - w zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem.
4. Wnioski o nadanie odznaczen.
5. Decyzje w sprawach osobowych kierownikéw referatow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
6. Pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wajta do Jego podpisu.
7. Pisma zwigzane ze wspotpracg zagraniczng.
Ponadto Wajt podpisuje :
1. Zarzadzenia, regulaminy i inne akty wewnetrzne.
2. Pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych, kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy.



3. Pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne. 4,

Upowaznienia do przeprowadzania kontroli.

§ 37.
1. W czasie nieobecnosci Woéjta pisma zastrzezone do jego podpisu podpisuje Zastepca Wojta.
2. Do Zastepcy Wadjta, Sekretarza i Skarbnika nalezy: podpisywanie pism w sprawach zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru merytorycznego.
3. Sekretarz Gminy lub Zastepca Woéjta podpisuje:
1) decyzje w sprawach osobowych - na podstawie upowaznienia Wajta,
2) odpowiedzi na skargi niezastrzezone do podpisu Wdjta.

§ 38.
1. Kierownicy referatéw:
1) przygotowujq pisma zastrzezone do podpisu Wéjta, Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych w pkt. 1, a nalezace do zakresu dziatania referatéw.
2. Umowy, porozumienia sporzadzane w Urzedzie winne by¢ zaopatrzone w inicjaty osoby sporzadzajacej

(w kolejnosci - imie i nazwisko), umieszczone pod trescig pisma po lewej stronie dokumentu.

Rozdziat X
Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych

pracownikow Urzedu

§ 39.
1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w oparciu o umowe o prace w podlegajg okresowym ocenom kwalifikacyjnym.
2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony.
3. Ocena winna by¢ dokonywana, co najmniej raz na 2 lata.
4. Pierwsza ocena dokonywana jest po pét roku od zatrudnienia.
5. Pracownik, ktdry otrzymat ocene ujemng , nastepnej ocenie moze by¢ poddany po uptywie 3 miesiecy, nie pozniej

jednak niz po uptywie 6 miesiecy.

§ 40.
1. Ocena dokonywana jest z zastrzezeniem nastepujacych kryteriow:
1) przygotowania zawodowego do zajmowanego stanowiska,
2) umiejetnosci organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
3) jakosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan,
4) zdyscyplinowania, obowigzkowosci i odpowiedzialnosci za wykonywang prace,
5) inicjatywy i samodzielnosci w pracy,
6) przestrzeganie prawa przy zatatwianiu spraw,
7) uprzejmosci w kontaktach z przetozonymi, podwtadnymi, wspdtpracownikami i interesantami,
2. Stosuje sie nastepujacq skale ocen:
1) bardzo dobra,
2) dobra,
3) zadawalajaca,

4) niezadawalajaca .



3. Tres¢ oceny kwalifikacyjnej podaje sie do wiadomosci pracownika

§ 41.

1. Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwofania od otrzymanej oceny w terminie 7 dni od zapoznania sie z jej
trescia.
2. Odwotanie rozpatruje Wojt.

3. Decyzja Wéjta w sprawie utrzymania lub zmiany oceny jest ostateczna.

§ 42.
Okresowe oceny kwalifikacyjne przechowywane sg w aktach osobowych pracownikdéw.

Rozdziat XI

Postanowienia koncowe

§ 43.
W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepiséw ustawy lub zawartych przez
Gmine porozumien z administracjg rzadowa lub samorzadowa, podziatu zadan miedzy referaty dokonuje Wajt.

§ 44.
1. W razie zmiany zadan szczegdétowych referatu, przekazanie akt miedzy referatami nastepuje na podstawie
protokotu zdawczo - odbiorczego.

2. Protokot sporzadza referat przekazujacy dokumentacije.

8§ 45.
Kierownicy referatow sa obowiazani zapoznaé pracownikéw z postanowieniami niniejszego

Regulaminu.



