 ZARZĄDZENIE NR 11/07
WÓJTA GMINY Krynki

z dnia 12 stycznia  2007 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Krynki.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz.1337)  zarządzam co następuje:

§ 1. Nadaję Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Krynki stanowiący załącznik nr 1 do zarządzenia.

§ 2. Traci moc zarządzenie Nr 128/05 Wójta Gminy Krynki  z dnia 29 lipca 2005 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Krynki. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

     Wójt 
Bogusław Marian Panasiuk

Załącznik   Nr 1 

 do Zarządzenia Nr 11/07
Wójta Gminy Krynki 
z dnia 12 stycznia  2007 r.

Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Krynki

1) Postanowienia ogólne.
2) Zadania Urzędu Gminy Krynki.

3) Wewnętrzna struktura organizacyjna Urzędu Gminy Krynki.

4) Zasady funkcjonowania Urzędu Gminy Krynki.

5) Zadania wspólne stanowisk pracy.

6) Zakres podziału zadań pracy pomiędzy poszczególne stanowiska pracy.

7) Organizacja działalności kontrolnej.

8) Zasady podpisywania pism.

9) Zasady przyjmowania skarg i wniosków. 

 I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Krynki, zwany dalej  Regulaminem określa:

1) Zadania Urzędu Gminy Krynki.

2) Wewnętrzną strukturę organizacyjną Urzędu Gminy Krynki.

3) Zasady funkcjonowania Urzędu Gminy Krynki.

4) Zadania wspólne stanowisk pracy.

5) Zakres podziału zadań pracy pomiędzy poszczególne stanowiska pracy. 

6) Organizacja działalności kontrolnej.

7) Zasady podpisywania pism.

8) Zasady przyjmowania skarg i wniosków

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:


a) Gminie, należy przez to rozumieć Gminę Krynki,

b) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Krynki,

Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku należy rozumieć odpowiednio Wójta Gminy Krynki, Sekretarza Gminy Krynki, Skarbnika Gminy Krynki,

c) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Krynki.
§ 3. Urząd Gminy Krynki realizuje zadania własne gminy określone ustawą z dnia 08 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  (tekst jednolity Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi zmianami) i innymi ustawami szczególnymi, Statutem Gminy, Uchwałami Rady Gminy, Zarządzeniami i Postanowieniami Wójta oraz zadania zlecone z zakresu administracji rządowej przekazane gminie z mocy przepisów ogólnie obowiązujących względnie w drodze porozumień z właściwymi organami administracji rządowej.

§ 4.  Urząd Gminy jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.
§ 5.  1. Kierownikiem Urzędu jest Wójt.

2. Wójt wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu Gminy oraz kierowników jednostek organizacyjnych.

3. Wójt jest Kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego. 

§ 6. Siedzibą Urzędu  Gminy jest miejscowość Krynki.

II. ZADANIA URZĘDU GMINY KRYNKI

§ 7.  Do zadań Urzędu Gminy należy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji a w szczególności do zadań urzędu należy:

1) Przygotowywanie projektów uchwał, sprawozdań, analiz i materiałów pod obrady Rady oraz dla potrzeb Wójta Gminy.

2) Realizacja zadań wynikających z uchwał Rady, zarządzeń i postanowień Wójta  oraz innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa.

3) Zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania Sesji Rady i Posiedzeń jej Komisji.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upoważnienia udzielonego przez Wójta Gminy.

5) Prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do  powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu Gminy.

6) Realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy.

III. WEWNĘTRZNA  STRUKTURA  ORGANIZACYJNA   URZĘDU  GMINY

§ 8.  Kierownictwo Urzędu stanowią :

1) Wójt Gminy.

2) Sekretarz Gminy.
3)  Skarbnik Gminy.
§ 9.  W skład Urzędu wchodzą Referat Finansowy, Organizacyjny, Gospodarczy i samodzielne stanowiska pracy.

1) Referat Finansowy- kierownik Skarbnik Gminy.

Skład Referatu:

a) Skarbnik,

b) Stanowisko pracy ds. finansowych,

c) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości ,

d) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości i środków transportowych oraz obsługi urządzeń, 

e) Stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej,
f) Stanowisko pracy ds. księgowości i obsługi kasy.

2) Referat  Organizacyjny – kierownik Sekretarz Gminy

Skład referatu:

a) Sekretarz,

b) Stanowisko ds. organizacyjnych, kadr i obsługi kancelaryjnej,

c) Sprzatączka.
3) Referat Gospodarczy – kierownik Referatu Gospodarczego 

                   Skład referatu:

a) Kierownik referatu

b) Stanowisko pracy ds. edukacji, ochrony środowiska i spraw społecznych,  

c) Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki gruntami,

d) Stanowisko ds. działalności gospodarczej,

4)  
Samodzielne stanowiska:

a) Stanowisko  ds. USC , ewidencji ludności i dowodów osobistych 
b) Radca Prawny.

c) Stanowisko ds. obsługi Rady Gminy. 

IV. ZASADY  FUNKCJONOWANIA   URZĘDU

§ 10. Urząd działa w oparciu o następujące zasady :

1) Zasada praworządności.

2) Zasada służebności wobec społeczności lokalnej.

3) Zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

4) Zasada wzajemnego współdziałania. 

§ 11.  Pracownicy Urzędu przy wykonywaniu zadań Urzędu działają na podstawie przepisów prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.


§ 12.  1. Wójt kieruje działalnością Urzędu bezpośrednio oraz przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

2.  Wójt, Sekretarz i Skarbnik – główny księgowy budżetu są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi.

3. Radca prawny i kierownik USC podlegają bezpośrednio Wójtowi Gminy.

§ 13. 1.Gospodarowanie mieniem publicznym  winno odbywać się w sposób racjonalny, celowy, oszczędny z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są zgodnie z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych.

§ 14. Pracownicy Urzędu zatrudnieni na poszczególnych stanowiskach pracy są zobowiązani do wzajemnego współdziałania w realizacji zadań Urzędu, a w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

V. ZADANIA WSPÓLNE STANOWISK PRACY

§ 15.  1. Posiadanie i znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa  samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o zamówieniach publicznych i przepisów gminnych.

2.  Ciągłe aktualizowanie przepisów prawnych i wzajemne informowanie się o zmianach. Znajomość orzecznictwa.

3. Umiejętność uzyskania wykładni prawa w sprawach wątpliwych lub nierozstrzygniętych normą prawną zarówno od radcy prawnego jak i od innych specjalistycznych organów administracji rządowej.

4. Inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjnych w zakresie zapewnienia właściwej i terminowej realizacji zadań przez organy gminy oraz wynikających z ustaw i innych przepisów szczególnych.

5.  Prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie projektów rozstrzygnięć w sprawach indywidualnych z zakresu swojego stanowiska pracy.

6.  Opracowywanie projektów uchwał i innych materiałów dla potrzeb Rady Gminy, Komisji Rady i Wójta Gminy w zakresie swojego działania.

7. Wykonywanie uchwał Rady Gminy, zarządzeń i postanowień Wójta i składanie bieżących informacji o ich realizacji.

8. Rozpatrywanie i załatwianie interpelacji i wniosków radnych, posłów i senatorów oraz skarg, postulatów mieszkańców gminy w zakresie swojego stanowiska.

9. Opracowywanie propozycji do programów gospodarczych gminy w zakresie swojego działania.

10. Opracowywanie projektów umów, zleceń z podmiotami gospodarczymi w zakresie ustalonych zadań.

11. Współpraca z samorządami wojewódzkimi, powiatowymi i gminnymi.

12. Współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej, samorządami wiejskimi, organami spółdzielczymi, jednostkami, zakładami pracy i organizacjami działającymi na terenie gminy.

13.  Opracowywanie sprawozdań z zakresu swego stanowiska pracy, ankiet oraz innych informacji.

14. Kulturalne kompetentne i rzeczowe załatwianie spraw interesantów zgłaszających się do Urzędu.

15. Archiwizowanie dokumentacji tworzonej w Urzędzie.

16. Prowadzenie kontroli w ramach właściwości rzeczowej w stosunku do jednostek organizacyjnych.

17. Ochrona tajemnicy państwowej i służbowej.

18. Ochrona danych osobowych.

19. Przestrzeganie przepisów bhp i ppoż.

20. Opracowywanie informacji publicznych do BIP i udostępnianie ich na wniosek zainteresowanych osób w zakresie swojego działania.
VI. ZASADY PODZIAŁU ZADAŃ  I  KOMPETENCJI POMIĘDZY  POSZCZEGÓLNE  STANOWISKA  PRACY

§ 16.  Do zakresu działania i kompetencji Wójta w szczególności należy :

1) Kierowanie bieżącymi sprawami Gminy i Urzędem Gminy.

2) Reprezentowanie Gminy i Urzędu Gminy na zewnątrz.

3) Prowadzenie bieżącego nadzoru nad gospodarką finansową gminy.

4) Przedkładanie Radzie Gminy projektów uchwał.

5) Organizowanie wykonywania uchwał Rady.

6) Ustalanie regulaminu pracy Urzędu oraz innych aktów  wewnętrznych.

7) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

8) Upoważnianie innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji  administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

9) Przedkładanie Wojewodzie  i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwał Rady Gminy w terminie  7 dni od dnia ich podjęcia.

10) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof.

11) Załatwianie interpelacji posłów i senatorów.

12) Udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje  radnych.

13) Czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu.

14) Wykonywanie uprawnień kierownika zakładu pracy i zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych.

15) Nadzorowanie realizacji zadań zleconych z zakresu administracji rządowej oraz przyjętych na mocy porozumień.

16) Podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach  publicznych o znaczeniu lokalnym , które nie są zastrzeżone na rzecz innych podmiotów.

17) Wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta przepisami ustaw i uchwałami Rady.

§ 17. Do zakresu zadań  Sekretarza Gminy  należy:

1) Opracowywanie projektów struktury organizacyjnej Urzędu.

2) Opracowywanie projektów Statutu Gminy i Regulaminu Urzędu.

3) Organizowanie pracy Urzędu  oraz  nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem referatów i stanowisk pracy.

4) Zapewnienie zgodności działań Urzędu z obowiązującymi przepisami prawa.

5) Kierowanie pracą Urzędu w czasie nieobecności Wójta.

6) Sprawowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.

7) Nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzędzie.

8) Informowanie Wójta o konieczności dokonania zmian personalnych.

9) Dbanie o wygląd budynku Urzędu Gminy i jego otoczenia.

10) Prowadzenie spraw z zakresu członkowstwa z Unią Europejską i funduszami strukturalnymi. 

11) Przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawców w trybie art. 951 § 1 kodeksu cywilnego.

12) Prowadzenie zbioru przepisów prawnych.

13) Prowadzenie rejestrów i dokumentacji kontroli zewnętrznych organów uprawnionych.

14) Nadzorowanie nad prawidłowym przygotowaniem projektów uchwał Rady.

15) Zapewnienie skutecznego  sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeń oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

16) Organizowanie współdziałania z sołectwami.

17) Nadzorowanie terminowości załatwiania spraw obywateli przez Urząd.

18) Nadzorowanie spraw związanych z wyborami i referendami.

19) Koordynacja i nadzór nad przepływem informacji o zmianach w przepisach prawnych dotyczących poszczególnych stanowisk.

20) Wydawanie zaświadczeń i poświadczeń urzędowych.

21) Reprezentowanie gminy na zewnątrz.

22) Realizowanie zadań z zakresu ochrony przeciwpożarowej w tym:

a)  współdziałanie z organami, instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie ładu, porządku publicznego i bezpieczeństwa przeciwpożarowego,

b) opracowywanie informacji dotyczących realizacji zadań w zakresie ochrony przeciwpożarowej,

c) utrzymanie, wyposażenie i zapewnienie gotowości bojowej jednostek  ochotniczych straży pożarnych,

d) rozliczanie paliw, olejów i smarów w jednostkach OSP.
23) Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wójta.

§ 18.  Do zakresu zadań Skarbnika Gminy należy:

1) Kierowanie pracą Referatu Finansowego oraz nadzór nad właściwym spełnianiem obowiązków pracowników referatu.

2) Dekretowanie, rozliczanie, księgowanie wydatków budżetowych i inwestycji.

3) Należyta organizacja pracy, prawidłowe wykonywanie zadań objętych zakresem czynności.

4) Prawidłowy podział pracy w referacie i zapewnienie realizacji zadań.

5) Nadzór nad prawidłowym i terminowym wykonywaniem zadań i załatwianie spraw przez pracowników  referatu .

6) Wykonywanie zadań i obowiązków określonych w ustawie o finansach publicznych i ustawie o rachunkowości.

7) Opracowywanie projektu budżetu gminy.

8) Opracowywanie  projektu układu  wykonawczego budżetu.

9) Nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu.

10) Kontrasygnata  czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań finansowych .

11) Bieżąca analiza dochodów i wydatków budżetu.

12) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdań o sytuacji finansowej gminy oraz przedkładanie wniosków Wójtowi i Radzie Gminy.

13) Prowadzenie sprawozdawczości w zakresie przewidzianym w odrębnych przepisach.

14) Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy.

15) Nadzór i kontrola formalno – prawna i rachunkowa  wszystkich dowodów  księgowych oraz innych dokumentów powodujących skutki finansowe.

16) Opracowywanie i przedkładanie do zatwierdzenia zakładowego planu kont wraz z zasadami rachunkowości, prowadzenie instrukcji i kontroli  dokumentów finansowo – księgowych, instrukcji gospodarki kasowej.

17) Opracowywanie  instrukcji wewnętrznej w sprawie  obiegu i kontroli dowodów księgowych określających odpowiedzialnych poszczególnych pracowników za prawidłowe wykonywanie operacji finansowych i gospodarczych.

18) Opracowywanie prognoz finansowych niezbędnych w przypadku zaciągania kredytów i pożyczek.

19) Sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad kasą Urzędu Gminy.
20) Współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, Urzędem Skarbowym i bankiem wykonującym obsługę gminy.

21) Archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiska pracy.

22) Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz  zadań wynikających z poleceń  lub upoważnień udzielanych przez Wójta.

23) Zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę.

24) Przygotowywanie projektów uchwał Rady , Zarządzeń, Postanowień Wójta dotyczących budżetu, jego zmian  i zaciągania zobowiązań finansowych.

25) Prowadzenie nadzoru i kontroli nad działalnością finansową jednostek organizacyjnych gminy.

26) Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza.

§ 19. Do zakresu  zadań stanowiska  inspektora ds. finansowych należy:

1) Rozliczania sołtysów z inkasa.

2) Naliczanie sołtysom wynagrodzenia za inkaso podatków i innych opłat lokalnych.

3) Prowadzenie księgowości podatku od nieruchomości.

4) Analiza realizacji wpływów z tytułu podatków i opłat oraz czuwanie nad rytmicznym wpływem dochodów.
5) Prowadzenie egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych (wystawianie upomnień, tytułów wykonawczych i bieżącej ich aktualizacji) w ramach uprawnień administracji samorządowej.
6) Prowadzenie kart kontowych oddzielnie dla poszczególnych zobowiązań z podziałem na poszczególne grupy gospodarstw dla każdej wsi i prowadzenie na ich rozrachunku oraz prowadzenie zapisów w kontokwitariuszach.
7) Prowadzenie dziennika obrotów, służącego do przebitkowej chronologicznej rejestracji wszystkich obrotów, jakie są księgowane w kartach księgowych wsi.
8) Prowadzenie dziennika kontroli wpływów podatkowych. 

9) Przyjmowanie wpłat gotówkowych zobowiązań i wpisywanie pokwitowań w kwitariuszu przychodowym oraz systematyczne rozliczanie sołtysów z zainkasowanych kwot. 

10) Księgowanie zobowiązań pieniężnych wszystkich obrotów w kartach.
11) Sporządzanie sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych z zakresu księgowości podatkowych i realizacji należności podatkowych.
12) Przy wykonywaniu zadań z zakresu rachunkowości podatków i opłat oraz dochodów państwa należy przestrzegać:

a) codziennego rozliczania wpływów oraz uzgadnianie zapisów księgowych,

b) bieżącego i prawidłowego księgowania przypisów i odpisów oraz wpłat i zwrotów,

c) systematycznego śledzenia terminowego płacenia należności,

d) terminowego sporządzania upomnień egzekucyjnych i tytułów wykonawczych,

e) terminowego sporządzania sprawozdań rachunkowych.

13) Kompleksowe sporządzanie listy płac pracownikom samorządowym, naliczanie     składek ZUS, zasiłków rodzinnych oraz sporządzanie deklaracji do ZUS i PZU.
14) Prowadzenie na bieżąco kart wynagrodzeń poszczególnych pracowników. 

15) Prowadzenie ubezpieczenia pracowników. 

16) Kompletowanie na bieżąco umów pracowników oraz innych dowodów określających wysokość wynagrodzeń.
17) Prowadzenie dokumentacji oraz rozliczanie z podatku dochodowego od osób fizycznych pracowników samorządowych i sołtysów.
18) Inne prace zlecone przez Wójta, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 20. Do zakresu zadań stanowiska pracy ds. wymiaru podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości należy:

1) Prowadzenie spraw związanych z wymiarem podatku rolnego i leśnego i od nieruchomości w tym:

a) stosowanie właściwych stawek podatkowych,

b) stosowanie zasady powszechności opodatkowania,

c) prowadzenie należytej księgowości w zakresie przepisów i odpisów na kontach podatników z tytułu udzielonych ulg ustawowych i umorzeń

2) Prowadzenie ewidencji wszystkich podatników podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości dla sołectw: Krynki – Grodzieńska, Krynki – 11-go Listopada, Krynki – Nowa, Krynki – Al. Szkolna, Krynki – Kościelna oraz osób prawnych i jednostek organizacyjnych.
3) Wprowadzanie zmian do komputera i kart   gospodarstw rolnych oraz nieruchomości w/w sołectw, oraz osób prawnych i jednostek organizacyjnych i prowadzenie rejestru przypisów i odpisów    jednostek.
4) Prowadzenie spraw związanych z naliczaniem podatków rolnego, leśnego i od nieruchomości w w/w sołectwach. 

5) Prowadzenie spraw z zakresu odraczania, rozkładania na raty oraz umorzenia zobowiazań podatkowych i odsetek opraz opłaty prolongacyjnej, opracowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie dla w/w sołectw.
6) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sprawie umorzeń, odroczeń, rozłożenia na raty i umorzenia odsetek zobowiazań podatkowych.
7) Wydawanie zaświadczeń majątkowych o dochodowości i nie zaleganiu w zobowiązaniach podatkowych i  innych w zakresie swych obowiązków oraz opłacaniu składek na ubezpieczenie społeczne rolników dla KRUS i ZUS.
8) Inne prace zlecone przez Wójta, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 21. Do zakresu zadań stanowiska pracy ds. wymiaru podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości i środków transportowych oraz obsługi urządzeń należy:

1) Prowadzenie spraw związanych z wymiarem podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości i środków transportowych oraz wprowadaniem zmian do komputera i kart gospodarstw w tym:

a) stosowanie właściwych stawek podatkowych,

b) stosowanie zasady powszechności opodatkowania,

prowadzenie należytej księgowości w zakresie przepisów i odpisów na kontach podatników z tytułu udzielonych ulg ustawowych i umorzeń

2) Prowadzenie ewidencji wszystkich podatników podatku rolnego, leśnego, i od nieruchomości dla sołectw: Jurowlany, Grzybowszczyzna Nowa, Górany, Leszczany, Ostrów Płd., Świdziałówka, Białogorce, Ciumicze, Kundzicze, Kruszyniany, Łapicze, Łosiniany, Kol. Nietupa, Nietupa, Ozierany Wielkie, Plebanowo, Rudaki, Ozierany Małe, Sanniki,  Górka, Szaciły oraz podatników podatku od środków transportowych.
3) Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym, dochodowości i nie zaleganiu w zobowiązaniach podatkowych podatników z w/w sołectw.
4) Prowadzenie rejestru przypisu i odpisu dla w/w sołectw. 

5) Prowadzenie spraw z zakresu odraczania, rozkładania na raty oraz umarzania zobowiązań podatkowych, odsetek i opłaty prolongacyjnej,  opracowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie.

6)  Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji w sprawie umorzeń, rozłożenia na spłaty ratalne oraz odroczenia terminów płatności zobowiązań podatkowych,

7) Prowadzenie egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych (wystawianie upomnień, tytułów wykonawczych i bieżącej ich aktualizacji) w ramach uprawnień administracji samorządowej dla podatników podatku od środków transportowych.
8) Prowadzenie kontroli podatników (podmiotów gospodarczych) w zakresie deklarowanych podatków.

9) Obsługa, konserwacja urządzeń elektronicznych (komputery, ksero).

10) Sprawdzanie i odbieranie poczty elektronicznej.

11) Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń Wójta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

 \
§ 22. Do zakresu zadań stanowiska pracy ds. księgowości budżetowej należy:

1) Prowadzenie na bieżąco księgowości na podstawie zasad ustalonych w obowiązującym planie kont.
2) Prowadzenie na bieżąco księgowości analitycznej kont rozrachunkowych.
3) Numerowanie dowodów księgowych w kolejności chronologicznej.
4) Prowadzenie dokumentacji oraz sporządzanie sprawozdań z podatku VAT.
5) Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń Wójta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 23. Do zakresu zadań stanowiska pracy ds.księgowości i obsługi kasy należy:

1) Prowadzenie na bieżąco księgowości analitycznej do konta 234.
2) Prowadzenie ksiąg materiałowych i inwentarzowych.
3) Rozliczanie żywności Przedszkola w Krynkach.
4) Prowadzenie obsługi kasowej Urzędu:

a) wypłacanie należności,
b) sporządzanie raportów kasowych,
c) prowadzenie  rejestru druków ścisłego zarachowania,
d) przyjmowanie opłaty skarbowej od weksli,
e) właściwe przechowywanie i zabezpieczenie wartości pieniężnych, 

f) przyjmowanie i wydawanie depozytów rzeczowych oraz prowadzenie w tym  zakresie szczegółowej ewidencji.
5) Odprowadzanie do banku pobranej a niewypłaconej w terminie gotówki.
6) Przyjmowanie opłaty skarbowej. 

7) Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń Wójta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 24 . Do zakresu zadań stanowiska pracy ds. kadr i obsługi kancelaryjnej należy:

1) Prowadzenie akt osobowych pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych:

a) bieżąca analiza dokumentacji pracowniczych pod kątem zgodności z prawem i kompetentności,

b) przestrzeganie wszelkich zmian prawa w zakresie spraw pracowniczych i przedkładanie propozycji Wójtowi w tym zakresie,
c) przygotowywanie dokumentów z zakresu spraw osobowych, przestrzeganie wszelkich terminów w tym zakresie.

2) Prowadzenie spraw socjalnych pracowników.

3) Prowadzenie rejestru upoważnień.

4) Prowadzenie spraw bhp.

5) Prowadzenie spraw z zakresu archiwum zakładowego, koordynowanie i nadzorowanie archiwizacji dokumentów tworzonych w Urzędzie Gminy.

6) Przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji, czuwanie nad terminowością załatwiania spraw, prowadzenie dziennika korespondencji.

7) Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń Wójta i Sekretarza Gminy.

§ 25.  Do zakresu zadań sprzatączki należy:

1) Urzymanie czystości w pomieszczeniach Urzędu Gminy  łacznie z myciem okien i   praniem firan.

2) Utrzymanie czystości na posesji oraz przed budynkiem Urzędu .

8) Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń Wójta i Sekretarza Gminy.

§ 26. Do zakresu zadań kierownika Referatu Gospodarczego należy:

9) Nadzór, organizacja, koordynacja procedur udzielania zamówień publicznych dotyczących inwestycji gminnych i remontów.

10) Prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego.

11) Prowadzenie spraw dotyczących podziału nieruchomości.

12) Nadzór nad podległymi pracownikami w zakresie terminowości, rzetelności wykonywania zadań i obowiązków.

13) Prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa.

14) Prowadzenie spraw z zakresu budownictwa.

15) Przeprowadzanie czynności związanych z realizacją obowiązku obrony oraz współdziałanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi dla celów powszechnego obowiązku obrony.

16) Organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu obronności i przygotowania ludności oraz mienia komunalnego na wypadek wojny.

17)  Prowadzenie całokształtu prac akcji kurierskiej i kierowanie nią.

18) Prowadzenie spraw związanych z gminnym zespołem zarządzania kryzysowego.
19) Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń Wójta lub Sekretarza Gminy.

     § 27. Do zakresu zadań stanowiska pracy ds. działalności gospodarczej należy:

20) Prowadzenie spraw związanych z działalnością gospodarczą:

a) ewidencjonowanie działalności gospodarczej,
b) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,
c) opracowywanie projektów uchwał w sprawach liczby punktów sprzedaży napojów alkoholowych powyżej 4,5 % alkoholu ( z wyjątkiem piwa) przeznaczonych do spożycia poza miejscem sprzedaży oraz zasad usytuowania miejsc sprzedaży napojów alkoholowych,
d) cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,
e) naliczanie opłat za sprzedaż napojów alkoholowych.

21) Wnioskowanie o ustalenie czasu pracy placówek handlu detalicznego, zakładów gastronomicznych i zakładów usługowych dla ludności.

22) Prowadzenie spraw nałożonych na gminę ustawą o Krajowym Rejestrze Sądowym.

23) Zaopatrzenie Urzędu Gminy w materiały biurowe i dokonywanie ich rozliczeń.

24) Wydawanie zezwoleń na wycinkę drzew oraz wymierzanie kar za ich samowolne wycinanie.

25) Prowadzenie spraw z zakresu zalesiania.

26) Prowadzenie spraw z zakresu spółek wodnych.
27) Koordynowanie przygotowań i realizacja przedsięwzięć i zadań obrony cywilnej w tym:
a)  prowadzenie magazynu i sprzętu obrony cywilnej,
b)  prowadzenie kancelarii tajnej.

28) Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń Wójta, Sekretarza Gminy i kierownika Referatu.

§ 28.  Do zakresu zadań stanowiska pracy ds. rolnictwa i gospodarki gruntami należy:
29) Zawierania umów dzierżawnych mienia gminnego.

30) Realizowanie zadań wynikających z ustawy o gospodarce nieruchomościami w tym:

a) obrót nieruchomościami w sposób zgodny z zasadami prawidłowej i racjonalnej gospodarki,
b) tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomości,

c) wydzierżawianie, sprzedaż i oddawanie nieruchomości w użytkowanie wieczyste w drodze przetargu i drodze bez przetargowej ,

d) oddawanie nieruchomości w trwały zarząd,
e) prowadzenie spraw w zakresie zlecenia wyceny nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży,

f) ustalenie opłat za oddanie nieruchomości gruntowej w wieczyste użytkowanie, 

g) podawanie do publicznej wiadomości wykazów nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży i wydzierżawienia.

31) Prowadzenie rejestru nieruchomości, budynków i budowli stanowiących własność gminy.

32) Kontrola wykorzystania gruntów rolnych zgodnie z ich przeznaczeniem oraz decydowanie o wyłączeniu ich z produkcji rolnej- przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

33) Przygotowywanie materiałów  w sprawie nazewnictwa ulic i placów.

34) Oznaczanie nieruchomości – budynków numerami porządkowymi.

35) Prowadzenie spraw związanych z realizacją ustawy o zagospodarowaniu wspólnot gruntowych.

36) Prowadzenie bazy danych dotyczących ewidencji gruntów i nieruchomości.

37) Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń Wójta, Sekretarza Gminy i kierownika Referatu.

§ 29. Do zakresu działania stanowiska ds. edukacji, ochrony środowiska i spraw społecznych należy:
38) Opracowywanie i realizacja gminnego programu profilaktyki rozwiązywania problemów alkoholowych.

39) Obsługa techniczna komisji ds. Przeciwdziałania Alkoholizmowi.
40) Tworzenie i koordynowanie zadań w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii społecznych.

41) Współdziałanie ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami społecznymi.

42) Realizowanie zadań wynikających z ustawy o ochronie dóbr kultury.

43) Prowadzenie spraw związanych ze służbą zdrowia.

44) Prowadzenie spraw oświatowych w gminie.

45) Prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa.

46) Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

47) Prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska.

48) Opiniowanie wniosków dotyczących działalności gospodarczej pod względem szkodliwości oddziaływania na środowisko.

49) Opiniowanie na wniosek innych organów wszelkiej działalności w wyniku której   powstają odpady niebezpieczne z wyłączeniem odpadów komunalnych.

50) Prowadzenie spraw związanych z racjonalnym gospodarowaniem odpadami komunalnymi wg zasad określonych w przepisach o utrzymaniu czystości i porządku w gminie.

51) Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń Wójta, Sekretarza Gminy i kierownika Referatu.

§ 30. Do zakresu zadań Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1) Przyjmowanie oświadczeń o:

a) wstąpieniu w związek małżeński,

b) braku okoliczności wykluczających zawarcie małżeństwa oraz wydawanie zezwoleń o zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu,

c) wyborze nazwiska jakie będą nosić małżonkowie i dzieci zrodzone z małżeństwa,

d) wstąpienia w związek małżeński w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,

e) powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa,

f) uznaniu dziecka,

g) nadaniu dziecku nazwiska męża matki,

h) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego.

2) Adnotacje o ustaniu, unieważnieniu lub separacji małżeństwa.

3) Sporządzanie aktów urodzeń, małżeństwa, zgonów w księgach Stanu Cywilnego oraz prowadzenie ksiąg w oparciu o dokonywane zgłoszenia, decyzje administracyjne i orzeczenia sądowe.

4) Sporządzanie aktów małżeństw na podstawie art.1 § 2 ustawy z dnia 27.07.1998 r.

5) Wydawanie wypisów z ksiąg Stanu Cywilnego.

6) Transkrypcja zagranicznych aktów urodzeń, małżeństw i zgonów.

   § 31. Do zadań stanowiska pracy ds. USC , ewidencji ludności i dowodów osobistych należy:
1) Wykonywanie czynnosci biurowo-technicznych z zakresu Urzędu Stanu Cywilnego. 

2) Przyjmowanie od mieszkańców gminy wniosków o wydanie dowodów osobistych i wydawanie tych dokumentów.

3) Prowadzenie rejestru wyborców.

4) Ochrona danych osobowych.

5) Pełnienie funkcji pełnomocnika ochrony informacji niejawnych, prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisów wykonawczych do tej ustawy, a w szczególności:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, 

b) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów o ochronie takich informacji,

c) okresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów,

d) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e) podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności naruszania przepisów o ochronie informacji niejawnych.

6) Sporządzanie sprawozdań z zakresu prowadzonych spraw.

7) Prowadzenie zadań nałożonych na gminę ustawą o ewidencji ludności i dowodach osobistych.

8) Realizacja zadań wynikających z ustawy o cudzoziemcach.

9) Prowadzenie spraw związanych z wojskowością.

      10) Prowadzenie spraw związanych z rejestracją poborowych.

11) Sporządzanie list poborowych.

12) Udział w pracach Powiatowej Komisji Poborowej.

13) Realizacja zadań związanych z wyborami wszystkich szczebli i referendami.

14)  Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń Wójta.

§ 32. Do zakresu zadań Radcy Prawnego należy:

1) Świadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzędu, a w szczególności: 

a) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy,

b) sporządzanie opinii prawnych,

c) opiniowanie pod względem zgodności z prawem projektów uchwał wnoszonych na Sesje Rady Gminy oraz innych aktów prawnych wydawanych przez Wójta i projektów umów zawieranych w imieniu gminy.

2) Uczestniczenie w prowadzonych przez gminę negocjacjach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego z tytułu zawarcia umów i porozumień.

3) Nadzór prawny nad egzekucją należności gminy.

4) Występowanie w charakterze pełnomocnika gminy w postępowaniu sądowym oraz innymi organami orzekającymi.

5) Wykonywanie innych zadań przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych.

       § 33 Do zakresu zadń stanowiska pracy ds. obsługi Rady Gminy należy:

1) Zabezpieczenie organizacyjne sesji rady i posiedzeń komisji.

2) Nadzór nad przygotowaniem projektów uchwał, sprawozdań i informacji oraz innych materiałów potrzebnych na sesję.

3) Obsługa posiedzeń komisji rady.

4) Protokołowanie posiedzeń sesji rady gminy i jej komisji.

5) Opracowywanie projektów pracy rady gminy i jej komisji.

6) Prowadzenie rejestru aktów prawnych wydawanych przez Wójta (Zarządzenia, Postanowienia).

7) Prowadzenie ewidencji uchwał rady gminy oraz przedkładanie ich Wojewodzie Podlaskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

8) Prowadzenie ewidencji wniosków i postulatów radnych oraz przekazywanie do realizacji.

9) Prowadzenie dokumentacji z zebrań wiejskich.

10) Prowadzenie rejestrów uchwał, wniosków z zebrań wiejskich.

11) Organizowanie i dokumentowanie narad Wójta z pracownikami i sołtysami.

12) Prowadzenie rejestru skarg wniosków składanych do Urzędu, przyjmowanie od obywateli,  kierowanie do załatwiania oraz koordynowanie ich rozpatrywania. 

      13) Przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji, czuwanie nad terminowością załatwiania spraw, prowadzenie dziennika korespondencji.

14) Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń Wójta. 

VII.  ORGANIZACJA   DZIAŁALNOŚCI  KONTROLNEJ.

§ 34. W Urzędzie Gminy sprawowana jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna.

§ 35. Kontrole wewnętrzną w Urzędzie sprawują:

a) Wójt, 

b) Sekretarz Gminy, 

c) Skarbnik Gminy,

d) Kierownicy jednostek stosunku do podległych pracowników.
§ 36. Kontrolę zewnętrzną wykonują pracownicy w zakresie przyznawanych przez Wójta  upoważnień:
a) Skarbnik Gminy w zakresie realizacji budżetu przez jednostki organizacyjne podporządkowane Gminie.

b) Pracownicy w stosunku do jednostek podporządkowanych w zakresie właściwości rzeczowej.

VIII. ZASADY PODPISYWANIA DECYZJI  I PISM .

§ 37. Wójt osobiście podpisuje:

1) Decyzje, postanowienia, zaświadczenia.

2)  Dokumenty kierowane do organów administracji rządowej.

3)  Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych.

4)  Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski posłów.

5)  Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące podległych pracowników.

 6)  Dokumenty z zakresu Obrony Cywilnej.

7)  Zarządzenia, decyzje i pisma wynikające z wykonywania funkcji kierownika urzędu.

§ 38.Sekretarz Gminy podpisuje:

1)  Dokumenty oraz korespondencję wynikającą z prowadzonych spraw.

2)  Z upoważnienia Wójta korespondencję wymienioną w § 31 za wyjątkiem pkt 3 i 7.

§ 39. Projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnięć sprawach dotyczących dochodów i wydatków budżetowych są przedkładane Wójtowi po uzyskaniu aprobaty Skarbnika. 

IX. ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKÓW

§ 40.1.Wójt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wniosków każdy czwartek w godzinach 1000 ÷ 1400. 
2.W przypadku, gdy czwartek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie obywateli odbywa się w najbliższy dzień powszedni na zasadach określonych w ust. 1.

3. Wójt przyjmuje interesantów w sprawie skarg i wniosków po godzinach pracy w      każdy poniedziałek  w godzinach 1530- 16 30, a jeśli poniedziałek jest dniem wolnym od pracy w następnym dniu roboczym”.

4. Sekretarz i pracownicy w Urzędzie przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków ciągu całego dnia pracy.

5.  Informacje o dniach i godzinach przyjęć w sprawach skarg i wniosków powinny być wywieszone w widocznym miejscu w siedzibie Urzędu.

         § 41.1. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, telefonicznie, telefaksem lub za pomocą poczty elektronicznej, a także ustnie do protokołu.

            2. Kwalifikacja skarg i wniosków odbywa się stosownie do zawartej w nich treści, zgodnie z przepisami kodeksu postępowania administracyjnego.

§ 42.1. Załatwienie skargi lub wniosku powinno być poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okoliczności sprawy i polegać na wydaniu poleceń lub podjęciu innych stosownych czynności, usunięciu stwierdzonych uchybień i w miarę możliwości przyczyn ich powstania oraz powiadomieniu w sposób wyczerpujący zgłaszającego skargę lub wniosek o wynikach rozpatrzenia.

            2. Stanowiska pracy zobowiązane są do wykorzystania materiałów zawartych w skargach, wnioskach, petycjach do ochrony interesów społecznych i słusznych interesów obywateli oraz likwidacji źródeł powstania skarg.

§ 43.1. Skargi i wnioski wpływające do Urzędu, a także zgłoszone ustnie do protokołu, są ewidencjonowane w Rejestrze Skarg i Wniosków prowadzonych przez inspektora ds.obsługi Rady Gminy.

             2. W przypadku wpływu skargi lub wniosku dotyczącego bezpośrednio Wójta należy niezwłocznie zgłosić skargę lub wniosek do zarejestrowania w stanowisku ds. obsługi Rady Gminy.

§ 44. Rejestr skarg i wniosków obejmuje:

1) liczbę porządkową rejestru własnego,

2) datę wpływu,

3) imię i nazwisko oraz adres zgłaszającego,

4) przedmiot skargi (wniosku),

5) informację o przekazaniu skargi, (wniosku) do załatwienia według właściwości,

6) nazwisko osoby odpowiedzialnej za załatwienie,

7) obowiązujący termin załatwienia skargi, (wniosku),

8) datę załatwienia skargi, (wniosku),

9) sposób załatwienia,

10) uwagi.

§ 45. Odpowiedź na skargi i wnioski podpisuje Wójt.

§ 46.1. Odpowiedzi na skargi dotyczące pracowników jednostki organizacyjnej podpisują   ich bezpośredni przełożeni.

2. Skargi nie może rozpatrywać osoba, której skarga bezpośrednio dotyczy.

3. Kontrolę sposobu i terminowość załatwiania skarg i wniosków prowadzi Sekretarz.
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