ZARZADZENIE Nr 56/2020
Wojta Gminy Turosn Koscielna
z dnia 17 czerwca 2020 roku

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy
Turoén Koscielna

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Turosn Koscielna, stanowigcy
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Struktur¢ organizacyjng Urzgdu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2011 Wéjta Gminy Turo$n Koscielna z dnia 1 lutego 2011
r. oraz zarzadzenia zmieniajgce regulamin organizacyjny: Nr 64/2011 z dnia 14 lipca 2011 r.,
Nr 86/2011 z dnia 30 wrzesnia 2011 r., Nr 222/2013 z dnia 13 maja 2013 r., Nr 250/2013
z dnia 6 listopada 2013 r., NR 325/2014 z dnia 7 pazdziernika 2014 r, Nr 13/2015 z dnia
30 stycznia 2015 r., Nr 6/2016 z dnia 15 lutego 2016 r. , Nr 51/2016 z dnia 4 pazdzierika
2016 r., Nr 59/2017 z dnia 18 pazdziernika 2017 r., Nr 29/2019 z dnia 1kwietnia 2019 o
Nr 14/2020 z dnia 28 lutego 2020 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Sprawdzono pod wzglgdem
formalno-prawnym




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 56/2020
Woéjta Gminy Turosn Koscielna
z dnia 17 czerwea 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY TUROSN KOSCIELNA

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Turo$n Koscielna, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:
1) zasady kierowania Urzedem,
2) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,
3) zakresy dziatania komorek organizacyjnych,
4) zasady post¢powania przy opracowywaniu aktow prawnych wydawanych przez Rade
Gminy 1 Wojta Gminy,
5) przyjmowanie i zalatwianie petycji, skarg i wnioskow obywateli,
6) organizacje i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,
7) zasady podpisywania pism i decyzji.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Gminie, Radzie, Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Urzedzie — nalezy przez to
rozumie¢ : Gmine Turosn Koscielna, Rade Gminy Turosn Koscielna, Wojta Gminy Turosn
Koscielna, Zastgpce Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Urzad Gminy
Turo$n Koscielna.
§3
1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje swoje
zadania.
2. Urzad jest pracodawca dla os6b w nim zatrudnionych,
3. Do =zakresu dzialania Urz¢edu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na Gminie:
1) wiasnych Gminy wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym i z innych ustaw oraz Statutu Gminy,
2) ustawowo zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j,
3) wynikajacych z porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego.

§4
Siedzibg Urzedu jest wies Turosn Koscielna ul. Biatostocka 5.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Urzedem

§5
Wojt jest kierownikiem Urzedu.
Wojt wykonuje nalezace do jego wlasciwosci zadania okre$lone w ustawie
samorzagdowej, Statucie Gminy oraz ustawach szczegdlnych 1 aktach wydanych w
celu wykonania tych ustaw.
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3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi.

4. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i Kierownikow
Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

5. Wajt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy.

6. Wojt wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej w Gminie.

§6
Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Zastepcy Woijta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
5) Kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych,
6) Kierownika Referatu Budownictwa i Zagospodarowania Przestrzennego,
7) Kierownika Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
8) Radcy Prawnego,
9) Inspektora Ochrony Danych,
10) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

§7
1. Zastgpca Wdjta wykonuje zadania powierzone przez Wojta, wynikajace z udzielonych
upowaznien. W razie nieobecnosci Wojta  lub niemozno$ci pelnienia przez niego
obowigzkow, Zastepca sprawuje funkcje Wojta.
2. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy:
1) sprawowanie merytorycznego i organizacyjnego nadzoru nad dziatalnoscia:

a) Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;,

b) gminnych jednostek oswiatowych,

2) opracowywanie na potrzeby Rady Gminy, Komisji oraz Wojta niezbednych
materialow, w tym w szczegdlnosci: raportu o stanie Gminy, projektow uchwat,
informacji, sprawozdan wynikajgcych z powierzonych zadan do realizacji,

3) nadzdr nad redakcjg Biuletynu Informacji Publicznej,

4) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu i formie papierowej i w
systemie ,,.SmartDoc” do kierownikow referatow,

5) okresowa ocena kwalifikacyjna bezposrednio podlegtych pracownikéw,

6) zapewnianie na stanowisku oraz na nadzorowanych obszarach przestrzeganie
ustaw: o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych.

§8
1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i
warunki jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu,
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnoscei:
1) pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,
2) czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem materialtow na sesj¢ i posiedzenia
komisji,
3) prowadzenie ewidencji materialow pokontrolnych z kontroli zewnetrznej Urzedu
4) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady, Sejmu i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej oraz jednostek pomocniczych Gminy i innych organow
stosownie do obowigzujacych przepisow, a takze zadan zwigzanych z referendum,
5) nadzorowanie prawidlowosci zalatwiania spraw obywateli w Urzedzie,
6) nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta Gminy,
7) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,



8) koordynowanie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie,
9) koordynacja zadan zwiazanych z udostepnianiem informacji publicznej,
10) nadzor na d wspolpraca z sotectwami,
11) koordynacja zadan w zakresie kontroli zarzadcze;j,
12) koordynacja realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow,
13) nadzor nad upowaznieniami udzielanymi przez Wojta pracownikom Urzedu do
wydawania decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji,
14) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcow,
3. Sekretarz pelni rownoczesnie obowiazki Kierownika Referatu Organizacyjnego.
4. Do zadan stuzbowych Sekretarza jako kierownika Referatu Organizacyjnego nalezy nadzor
nad prawidlowa praca tego referatu.

§9
1. Skarbnik, pelnigcy roéwnoczesnie obowiazki Kierownika Referatu Finansowego, zapewnia
prawidlowa gospodarke finansowg Gminy, jako gléwny ksiggowy budzetu realizuje
wynikajace z tego tytutu zadania okreslone w odrebnych przepisach.
2. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie, okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci
a w szczegolnosci:

- prowadzenie rachunkowosci Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami,

- prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

- opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Woijta ,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow ,dowodéw ksiegowych, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy i szczegétowego planu dochodéow i

wydatkéw budzetu, zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami ustawy o finansach

publicznych,

3) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej zgodnie z zasadami
okreslonymi przepisami ustawy o finansach publicznych,

4) nadzor i koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzadzeniem projektéw plandéw
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

5) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

6) realizacja budzetu Gminy,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé¢ powstanie
zobowiazan pieni¢znych,

8) informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty,

9) zapewnienie pod wzgledem formalno-finansowym prawidlowosci zawieranych umow
oraz ich realizacji,

10)analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami,

11)sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu Gminy i
innych sprawozdan i zestawien ,

12)wspélpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa i Urzgdem Skarbowym,

13)nadzor nad rachunkowoscia budzetu Gminy i Urzedu

14) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz

sptaty zobowiazan,
15)przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,



16)wspdtdzialanie z bankami — przedkladanie Wéjtowi informacji o ich biezacej kondycji
finansowej 1 proponowanych lokatach.

§10

1. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego prowadzi, jako zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej, sprawy zwigzane z aktami stanu cywilnego oraz sprawy zwigzane
z ewidencja ludnosci, a takze organizacja imprez i zbidrek przeprowadzanych na terenie

Gminy.

2. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego, a w szczegélnosci dotyczgcych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw

na stan cywilny osob,

sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

sporzadzania i wydawania odpiséw aktoéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

przechowywania i konserwacji Ksigg Stanu Cywilnego i akt zbiorowych do

tych ksiag,

przyjmowania oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i

Opiekunczego, oraz ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

- odtwarzania, ustalania i uzupelniania tresci aktu stanu cywilnego,

- sprostowania oczywistego bledu pisarskiego,

- wpisania do ksigg stanu cywilnego aktoéw urodzen, malzenstw i zgonow
sporzadzonych za granicg (transkrypcja) ,

- zmiany imion i nazwisk,

wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do

zawarcia malzenstwa za granica,

wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie

matzenstwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnym

1) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,
2) prowadzenie spraw z zakresu spraw obywatelskich, a w szczego6lno$ci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g

prowadzenie ewidencji ludnosci ,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania ,

prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z wydawaniem  dokumentéw
stwierdzajacych tozsamos¢,

prowadzenie rejestru wyborcow,

dotyczacych zgromadzen,

dotyczacych zbiorek publicznych,

przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu
kuratora

3 .Urzad przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§11

1.W sktad Urzedu wchodza:

1) Referat Organizacyjny, postugujacy sie symbolem ,,OR”

2) Referat Finansowy, postugujacy sie symbolem ,,FK”

3) Referat Budownictwa i Zagospodarowania Przestrzennego, postugujacy sie
symbolem ,,BZP”

4) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, postugujacy sie
symbolem ,,GKS”



5) Urzad Stanu Cywilnego, postugujacy si¢ symbolem ,,USC”.

2. Na czele referatow stoja kierownicy. Kierownik organizuje prace referatu oraz kontroluje
wykonanie zadan przez poszczegdlnych pracownikow.
3.Stanowiska kierownicze w Urzedzie:

1) Wojt,

2) Zastgpca Wojta,

3) Sekretarz Gminy, kierujgcy praca Referatu Organizacyjnego,

4) Skarbnik Gminy kierujgcy pracg Referatu Finansowego,

5) Kierownik Referatu Budownictwa i Zagospodarowania Przestrzennego,

6) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska Referatu

7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

8) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego™.

§12
Urzad prowadzi obshuge finansowo — ksiegowa nastepujacych jednostek organizacyjnych:

1) Zespotu Szkot w Turosni Koscielnej, w sktad ktorego wehodza:

a) Szkotla Podstawowa im. Stanistawa Staszica w Turosni Koscielnej ,

b) Przedszkole Samorzgdowe w Turo$ni Koscielnej,
2) Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Turo$ni Dolnej,
3) Szkoty Podstawowej im. Leonarda Prystroma w Tolczach,
4) Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Turosni Koscielne;.

§13
W Urzedzie funkcjonuja:
1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
2) Inspektor Ochrony Danych,
3) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego,
4) Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, postugujaca sie¢
symbolem ,,GKRPA”.

§ 14
Na podstawie uméw cywilno-prawnych realizowane s3 zadania:
1) obstugi prawnej, na zasadach okreslonych ustawa o radcach prawnych,
2) z zakresu ochrony danych osobowych (RODO) - Inspektora Ochrony Danych,
3) z zakresu stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) z zakresu realizacji gminnego programu profilaktyki 1 rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

Rozdzial IV
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Urz¢du
Podzial zadan pomie¢dzy referatami

§15
1. Do wspélnych zadan referatéw urzedu nalezy przygotowywanie materialdw oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organow Gminy, a w
szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,
2) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta oraz projektéw uchwat i innych
materialow przedktadanych pod obrady Rady i jej Komisji,
3) przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,



4) opracowywanie propozycji do projektdw budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z
jego wykonania,

5) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy realizowaniu budzetu Gminy,

6) opracowywanie materialdéw o stanie mienia komunalnego w zakresie prowadzonych
spraw,

7) realizacja dochodow i wydatkéw okreslonych w planie finansowym w zakresie
dzialania referatu,

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli wg whasciwoscei ,

10) przestrzeganie ustawy Prawo zamdwien publicznych przy dokonywaniu zakupow,
zlecaniu ushug, dokonywaniu remontéw i prowadzeniu inwestycji,

11)realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dzialania
okreslonym odrebnymi przepisami,

12) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami
samorzgdowymi,

13) przygotowywanie informacji w zakresie prowadzonych spraw celem ich
zamieszczenia w BIP i na stronie internetowej Gminy, oraz udostgpnianie informacji
publicznej na wniosek lub poprzez wywieszenie w miejscach ogélnie dostepnych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami okreslonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej

2. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Wojtem z tytutu wykonywania

zadan okreslonych dla poszczegélnych stanowisk, a w szczegolnosci za:

1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

2) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,

3) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli,

4) dokladng znajomo$¢ 1 stosowanie przepisOw prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych dziedzinach,

5) przestrzeganie terminOw zalatwiania spraw,

6) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen i rejestrow,

7) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych i ,Polityki
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Turosn
Koscielna”,

8) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

9) przestrzeganie porzadku wewngtrznego w Urzedzie, ustalonego w ,,Regulaminie Pracy
Urzedu Gminy Turos$n Koscielna °.

§ 16
1.Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1). w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:
a) prowadzenie sekretariatu Urzedu poprzez zapewnienie obstugi organizacyjnej i
administracyjnej,
b) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji i prowadzenie jej ewidencji,
¢) przyjmowanie 1 koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,
d) wdrazanie informatyki i nowoczesnych technik biurowych ,
2) w zakresie spraw kadrowych:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,
b) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z zapotrzebowaniem i naborem kandydatow do
pracy w Urzedzie
c¢) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie ,
d) planowanie i gospodarka funduszem plac,



e) przygotowywanie materialdow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy ( zaswiadczen, $wiadectw pracy),
f) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,
3) w zakresie obstugi Rady:
a) obstuga techniczna Rady i jej organow,
b) ewidencja uchwat i innych aktow Rady oraz przekazywanie uchwal organom
nadzoru i do publikacji w formie papierowe;j 1 elektroniczne;,

¢) ewidencja interpelacji i wnioskow radnych,

d) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie pracami
Rady Gminy,

e) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w

siedzibie Urzedu,

f) wykonywanie zadan pomocniczych , zwigzanych z wyborami Rady, Sottyséw, Rad
Sofeckich ,

g) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami fawnikow sadowych ,

h) udzielanie pomocy radom soteckim w realizacji ich ustawowych zadan,

4). wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem na terenie Gminy
wyboréw powszechnych i referendum,

5) obstluga stowarzyszen i zwigzkow, do ktorych nalezy Gmina,

6) udostepnianie informacji publicznej i dokumentow dotyczacych wykonywania zadan

publicznych ,

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy na podstawie przekazywanych przez
poszczegdlne referaty aktow prawnych organow gminy wynikajacych z dziatania organdéw
gminy oraz innych dokumentow,

8) zapewnienia Radzie i referatom materialno-technicznych warunkéw  pracy poprzez
zaopatrzenie w niezbedny sprzet i wyposazenie , w tym w materialy biurowe 1

kancelaryjne:

9) zamawianie , rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli 1 pieczgci oraz prasy,

10) organizacja naprawy i konserwacji sprzgtu oraz urzadzen biurowych stanowiacych

wyposazenie Urzgdu,

11) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie

12) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz archiwum zlikwidowanych przedsigbiorstw i
przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

13) prowadzenie spraw zwiazanych z BHP 1 ochrona przeciwpozarowa pracownikéw Urzedu,

a w szczegolnosci:

a) przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukeji dotyczacych BHP,

b) rejestracja , kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy i chorob zawodowych,

c¢) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

14) w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego:

a) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych, zapewnianie warunkow przekazywania informacji 1 decyzji dotyczacych
planowania i realizacji zadan obronnych,

b) przeprowadzenie rejestracji i udzial w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

¢) opracowanie Planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych,

d) opracowanie i prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru na okres zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa,

e) opracowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w  warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny,

f) organizowanie systemu doreczania kart powolania Zolnierzom rezerwy do odbycia
¢wiczen wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa



oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny
(Akcja Kurierska),

g) prowadzenie dokumentacji zwiazane] z reklamacja radnych i pracownikow Urzedu od
obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej,

h) przygotowanie stanowisk kierowania,

i) nakladanie obowiazku $wiadczen osobistych i1 rzeczowych, polegajacych na
wykonywaniu roéznego rodzaju prac doraznych na rzecz przygotowania obrony
Panstwa oraz zwalczania klesk zywiolowych, nadzwyczajnych zagrozen srodowiska i
likwidacji ich skutkow,

J) prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych,

k) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

) prowadzenie magazynu OC,

m) opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej, opracowywanie i uzgadnianie
rocznych planéw dzialania,

n) organizowanie szkolen obrony cywilnej oraz ¢wiczen,

0) tworzenie i przygotowywanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

p) przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

q) planowanie 1 zapewnienie S$rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

r) planowanie i1 zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

s) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

t) wyznaczanie podmiotéw leczniczych zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

u) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakltadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

v) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuz i spolecznych organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk
zywiolowych i zagrozen srodowiska,

w) opiniowanie projektéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacje zadan obronnych i obrony cywilnej,

x) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

y) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ w
zakresie obrony cywilnej,

z) przygotowanie i1 zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

za) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na terenie
gminy,

zb) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego przedstawionych
przez staroste,

zc) opracowywanie i przedkladanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

zd) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

ze) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze

terrorystycznym,



zf) wspoldzialanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdzialania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

zg) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem szkol, w szczegolnosci z:
a) zakladaniem, prowadzeniem i utrzymaniem publicznych szkél podstawowych,
i innych placowek o$wiatowych,

b) likwidacjg szkot lub placowek oswiatowych,

c) realizacja postanowien ,,Karty Nauczyciela”,

d) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

¢) prowadzeniem spraw kadrowych dyrektorow nadzorowanych jednostek,

f) organizacja konkursow na stanowisko dyrektora szkoly,

g) wykonywanie zadan organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy nauczycieli
szkot,

h) prowadzenie kontroli wykonania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki przez

uczniow i miodziez szkot gminnych,

1) prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztafcenia,
przystugujagcym pracodawcom, ktérzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowy o
prace w celu przygotowania zawodowego,

16) odbieranie wiadomosci ze skrzynki e-mailowe;j,

17) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujgcych Gming
na zewnatrz,

18) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i innych obiektow swiadczacych ustugi
hotelarskie,

19) wspoldzialanie w organizowaniu ochotniczych strazy pozarnych poprzez zabezpieczenie
strazom pozarnym pomieszczen, srodkéw alarmowania , tacznosci, wyposazenia, sprzetu,
urzadzen p.poz., odziezy specjalnej, umundurowania, sSrodkéw transportu do akcji

ratowniczej i ¢wiczen,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie
a) przygotowanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi
b) przygotowanie i prowadzenie otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan
publicznych,
¢) przedkladanie Radzie sprawozdania z realizacji programu wspdtpracy za rok poprzedni

21) wspoltpraca z klubami sportowymi,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza na terenie Gminy wyrobow
alkoholowych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej, ustalaniem czasu
pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych

24) potwierdzanie ogloszen komorniczych i sadowych o podaniu ich do publicznej
wiadomosci,

25) potwierdzanie wykazow i ogloszen o wykazach nieruchomosci przeznaczonych do
dzierzawy i sprzedazy przesytanych przez Agencj¢ Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

§ 17
Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy:
1) opracowywanie projektow budzetu gminy oraz nadzér nad ich wykonaniem,
2) przestrzeganie dyscypliny budzetowej ,
3) analiza wykonania budzetu gminy oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie gminy
w celu racjonalnego dysponowania srodkami,
4) zapewnienie bilansowania potrzeb gminy dochodami wtasnymi i zasilajacymi,



5) prowadzenie rachunkowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych,
6) zapewnienie obslugi finansowo-ksiegowej Urzedy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych (Zespolu szkét w Turos$ni Koscielnej, Szkoly Podstawowej w Turosni
Dolnej, Szkoty Podstawowej w Tolczach i Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Turosni
Koscielnej),

7) obsluga plac pracownikéw oraz prowadzenie rozliczen z tytulu ubezpieczen
spolecznych 1 podatkow,
8) obstuga finansowo-ksiggowa funduszu socjalnego,
9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa oraz ustawy o podatkach i
oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym i lesnym, ustawy o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w zakresie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
10) prowadzenie ewidencji i rachunkowosci podatkowej oraz egzekucja naleznosci
podatkowych i oplat,
11) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,
12) nadzor nad realizacja funduszu soteckiego,
13) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,
14) wspotpraca z Izbami Obrachunkowymi oraz I[zbami i Urzedami Skarbowymi,
15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz ustawy o
podatku akcyzowym, w tym w zakresie dzialalnosci Urzedu Gminy Turos$n Koscielna oraz w
zakresie wynikajacym z konsolidacji podatku VAT
16) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o stanie zaleglosci podatkowych,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z poswiadczaniem osobistego prowadzenia gospodarstwa
rolnego,
18) przyjmowanie wnioskow 1 przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie  zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej,
19) wspoldzialanie z wlasciwymi Referatami w zakresie rozliczania finansowego
realizowanych inwestycji oraz w zakresie przyjmowania obiektow do uzytkowania, a takze

rozliczenia:

a) optat z tytulu uzytkowania wieczystego, najmu, dzierzawy i sprzedazy lokali i dzialek
bedacych wiasnoscia Gminy,
b) odszkodowan za drogi przejete na rzecz Gminy Turosn Koscielna,
c) optat adiacenckich.

§18
Do zakresu dzialania Referatu Budownictwa i Zagospodarowania Przestrzennego
nalezy:
1) w zakresie inwestycji gminnych:
a) prowadzenie dokumentacji inwestycji gminnych,
b)opiniowanie podzialdw terendw przeznaczonych pod budownictwo,
¢) przygotowanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej na projektowane inwestycje,
przygotowywanie zlecen i uméw do podpisu oraz kontrola faktur i przyjmowanie
dokumentacji,
d) organizowanie przetargow na inwestycje gminne i prowadzenie dokumentacji zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych,
€) wspoludzial w organizowaniu i przygotowywaniu do podpisu projektéw uméw na
wykonanie inwestycji, udzial w komisjach odbioru, przetargach oraz rozliczenie
finansowe podpisanych umow,
f) przekazywanie placu budowy, kontrolowanie przebiegu robdt, podejmowanie w razie
potrzeby interwencji u wykonawcow,
g) organizowanie odbioru robét i przekazywanie obiektéw do eksploatacii,
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h ) prowadzenie statystyki, sprawozdawczosci i realizacji inwestycji,

1) przygotowywanie propozycji projektu planu inwestycji do budzetu gminy,

]) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

k) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji realizowanych przez Gmine
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, oraz zrodet pozaunijnych,

2) w zakresie zagospodarowania przestrzennego :

a)

b)
¢)

d)

2

h)

przygotowywanie materialdw niezbednych do sporzadzania projektéw planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu,
przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania
odpiséw, wyrysow i zaswiadczen,

prowadzeni i aktualizacja rejestru miejscowych planéow zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskdw w sprawach sporzadzania lub zmiany
planu zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji 1 projektu decyzji w sprawie
naliczania jednorazowej oplaty w zwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomosci
bedacej przedmiotem zmiany planu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

3) w zakresie Geodezji i Gospodarki Gruntami:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

i)

k)

przygotowywanie dokumentacji do nabycia nieruchomosci niezbednych do
realizacji zadan Gminy,
tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy Gminy,
przygotowywanie dla utworzonych gruntéw, przed przystapieniem do ich
zabudowy, opracowania geodezyjnego i projektowego oraz projektu podzialu
nieruchomosci,
przygotowywanie projektu podzialéw gruntéw przeznaczonych pod
budownictwo,
gospodarowania 1  zarzgdzania gruntami  komunalnymi, gruntami
zabudowanymi i przeznaczonymi w planie zagospodarowania przestrzennego
pod zabudowg, w tym przygotowanie dokumentacji w sprawie zbywania,
oddawania w uzytkowanie, dzierzawe, lub najem oraz uzyczenie,
organizowanie przetargow na nieruchomosci bedace wiasnoscig Gminy,
planowanie i wnioskowanie potrzeb rocznych - finansowych celem
zapewnienia odpowiednich $§rodkéw w budzecie na zamdwienie z urzedu robot
geodezyjnych i kartograficznych na cele gospodarki zasobem gruntowym,
prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci zgodnie z
przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami
przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji 1 projektu decyzji w
sprawie oplaty adiacenckiej ze wzglgdu na wzrost wartosci nieruchomosci
powstalej w wyniku jej podziatu (na podstawie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami),
aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
oraz trwatego zarzadu,
przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.
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§19
Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska naleiy:
1) w zakresie spraw zwiazanych z gospodarka komunalng:

a) opracowanie projektow uchwal Rady zwiazanych z  gospodarowaniem
mieszkaniowym zasobem Gminy,

b)  administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi oraz nieruchomos$ciami budynkowymi stanowigcymi wlasnosé
Gminy,

c) prowadzenie ksiag obiektow budowlanych Gminy, dokonywanie przegladu
technicznego budynkdow 1 obiektéw

d)  sporzadzanie umow najmu i dzierzawy lokali komunalnych,

e)  wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci stawek czynszu i programu
gospodarki lokalowej na terenie Gminy,

f)  utrzymanie czystosci i porzadku w miejscach publicznych na terenie Gminy,
oraz woko! budynkéw administrowanych przez Gmine,

g)  zaopatrzenie budynkéw komunalnych w wode, energie elektryczna, cieplna,
gazowa 1tp.

h)  utrzymanie wlasciwego stanu technicznego i sanitarnego budynkéw i obiektow
bedacych wlasnoscig Gminy,

1) prowadzenie ewidencji planowanych 1 wykonywanych remontéw budynkéw i

obiektéw komunalnych,

j)  dokonywanie zgodnie z prawem zakupow materiatlow i ustug niezbednych do
realizacji remontow biezacych,

k) tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych, parkow i skwerow,
1)  wykonywanie zadan w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i urzadzen
kanalizacyjnych,

n) przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie zatwierdzenia wysokosci oplat

za wode i scieki,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem pracy dla osob skazanych
przez sady w celu wykonywania pracy na cele spoteczne i dla oséb
skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy, zatrudnianych przy robotach
publicznych i pracach spotecznie uzytecznych

p)  nadzor nad praca pracownikéw obstugi, ustalanie harmonograméw pracy
kierowcow autobuséw szkolnych w czasie wolnym od dowozenia uczniow

r)  prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja i funkcjonowaniem wiasnych

srodkéw transportu,

s)  rozliczanie zuzycia paliwa autobusow i samochodéw gminnych

t) realizacja wnioskow ztozonych przez solectwa w ramach srodkow
wyodrebnionych w budzecie Gminy na ,,fundusz sotecki”

u) wystawianie faktur sprzedazy na podstawie zawartych umow i ich przekazywanie
odbiorcom i do Referatu Finansowego w terminie ustawowym.

2) w zakresie drogownictwa :

a) zarzadzanie siecig drég gminnych i chodnikow

b) prowadzenie ewidencji drog i ulic gminnych,

c) wspolpraca z whasciwym organem odpowiedzialnym za prawidlowe oznakowanie drog,

mostow 1 przejazdow kolejowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z budows, modernizacja, utrzymaniem i ochrong drog

gminnych

) zapewnienie przejezdnosci drog gminnych w okresie zimowym

f) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulic i placow

g) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o przywrocenie pasa drogowego drogi
gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia i wydawaniem zezwolen na
zajmowanie pasa drogowego drogi lokalnej i gminnej, oraz wyrazanie zgody na

12



przeniesienie urzgdzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi,

h) wspolpraca z zarzadami drog powiatowych i wojewddzkich , wystgpowanie do Wojewody

Podlaskiego z wnioskami w sprawie stwierdzenia wiasnosci nieruchomosci zajetych pod

droge publiczng — gminna, ktore staly sie¢ z mocy prawa  wlasnoscia Gminy,

i) uzgadnianie spraw z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego (przemarszu pielgrzymek,

grup zorganizowanych itp.),

j) wspOlpraca z przewoznikami w sprawach publicznego transportu zbiorowego.

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o warunkach wykonywania krajowego

drogowego przewozu 0sob,

k) podejmowanie czynnosci zwiazanych z przygotowywaniem dokumentacji niezbednej do
komunalizacji nieruchomosci,

1) skladanie wnioskdw o wpis do ksiegi wieczystej wraz z niezbedna dokumentacjg w
odniesieniu do nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa, podlegajacych
komunalizacji,

1) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

m) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji

nieruchomosci,

3) z zakresie ochrony zabytkoéw:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

b) prowadzenie gminnego programu opieki nad zabytkami,

¢)nadz6r nad miejscami pamigci narodowej i cmentarzami nie zarzadzanymi przez zwigzki

wyznaniowe,

d) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

e) utrzymanie i konserwacja pomnikéw oraz tablic pamiagtkowych,

f) wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

4 )prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa:

a) wspolpraca ze sluzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizacja profilaktyki weterynaryjnej, koordynacja obrotu materiatu
hodowlanego zwierzat i zapewnienie wilasciwej organizacji kontrolowanego rozrodu o
oceng uzytkowosci,
b) wspoldziatanie ze shuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawiania sie chwastow, chorob i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor
nad ich zwalczaniem,
¢) przeprowadzanie kontroli spelniania przez rolnikéw obowiazku ubezpieczenia OC i
ubezpieczenia budynkéw rolniczych,
d) nadzorowanie upraw maku i konopi,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocag dla gospodarstw rolnych i dzialow
specjalnych produkcji rolnej poszkodowanych na skutek niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat , a w szczego6lnosci:

- wydawanie decyzji o odebraniu zwierzat razaco zaniedbywanych lub okrutnie

traktowanych,

- wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna,

- zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom ,

5) w zakresie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, a w szezegélnosci:

a)  prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody,
gospodarki wodnej i ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywania w
tym zakresie kontroli i monitoringu,

b)  podejmowanie dzialan administracyjnych i organizacyjno — technicznych
celem likwidacji zagrozen dla $rodowiska, a w szczegdlnosci dotyczacych
nielegalnych dzikich wysypisk $mieci 1 odpadoéw oraz nieprawidlowosci w
odprowadzaniu $ciekow,
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d)

e)

g

h)

b))
k)

D

wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewow, ustalanie oplat z tego
tytutu , naliczanie kar za usuwanie drzew bez zezwolenia .

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzane] z wydawaniem
zezwolen na sSwiadczenie uslug w zakresie usuwania, wykorzystywania i
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

inicjowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska,

przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji i projektu decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji o
srodowisku i jego ochronie oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko,
popularyzacja ochrony przyrody i nadzor nad zabytkami przyrody,

realizacja zadan gminnych wynikajacych z przepisow prawa gérniczego i
geologicznego oraz ustawy o odpadach., o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie,

udzial w pracach zespoléw, komitetow w zakresie zapobiegania kleskom
zywiolowym i nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,

wdawanie decyzji nakazujacej przywrécenie stanu poprzedniego wody na
gruncie lub wykonanie urzadzen zapobiegajagcym szkodom,

zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody,

m)  wydawanie decyzji na korzystania z cz¢sci nieruchomosei w celu wyznaczenia

dostepu do powierzchniowych wéd publicznych na potrzeby wykonywania
robot zwigzanych z utrzymaniem waéd,

6) przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji i projektu decyzji w sprawie oplaty
adiacenckiej zwigzanej ze wzrostem wartosci nieruchomosci spowodowanej
wybudowaniem — z udziatem srodkéw finansowych Gminy - urzadzen infrastruktury
techniczne;j.

7) Do zadan wykonywanych przez pracownikéw obshugi nalezy:

1. do kierowcow autobusow:

a) dowozenie ucznidow do szkol podstawowych 1 Gimnazjum w Turo$ni
Koscielnej,

b) dbanie o pojazd i utrzymywanie go w stalej gotowosci technicznej,

¢) wypelnianie na biezaco kart drogowych,

d) potwierdzanie podpisem na karcie drogowej sprawnosci autobusu i gotowosci
do wyjazdu,

e) prowadzenie pojazdu zgodnie z przepisami o ruchu drogowym,

f) zglaszanie usterek i awarii pojazdow oraz dbanie o terminowos¢ obstugi

technicznej i przegladéw technicznych autobusow,

g) wykonywanie polecen wyjazdow i przestrzeganie planowanych godzin
wyjazdow i powrotow,

h) Scista wspolpraca z opiekunami dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze
szkoty oraz umozliwienie opiekunom wykonywania ich obowiazkow, w
zakresie zapewnienia bezpieczenstwa dojezdzajgcych,

1) wykonywanie dodatkowych czynnosci mechanika w zakresie podstawowych
napraw autobusow,

j) wykonywanie dodatkowych czynnosci konserwatora w Urzedzie,

2. do opiekuna dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze szkoty:
a) opieka nad dzie¢mi i mlodzieza w czasie przewozu do i ze szkoly, a zwlaszcza podczas
ich oczekiwania na autobus oraz wsiadania i wysiadania z autobusu,
b) scista wspolpraca z kierowcg autobusu w zakresie bezpieczenstwa przewozow,
¢) podejmowanie natychmiastowych interwencji w razie naruszenia bezpieczenstwa
przewozow,
d) dokonywanie przegladu wnetrza pojazdow przed wyruszeniem w droge, a takze po
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zakonfczeniu kursu,
e) stuzenie niezbedng pomoca dzieciom i mlodziezy podczas ich przewozow,
f) prowadzenie pisemnego dziennika przewozow i odnotowywanie w nim zdarzen
zaistnialych podczas przewozow;
3. do robotnikéw gospodarczych/konserwatora:
— sprzatanie wszystkich pomieszczen biurowych w lokalu  Urzedu oraz pielggnacja rabat
kwiatowych woko6t budynku, wykonywanie prostych prac budowlanych, remonty
pomieszczen w budynkach bedacych wilasnoscia Gminy, remonty drog, wycinka drzew i
krzewow przy drogach i placach gminnych.

§20
Do zakresu dzialania Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych nalezy
realizacja zadan gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz przeciwdzialania narkomanii, uchwalanego corocznie przez Rad¢ Gminy Turosn
Koscielna, a w szczegdlnosci :

1) zwigkszanie dostepnoéci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osob
uzaleznionych od alkoholu,

2) udzielanie rodzinom, w ktorych powstaja problemy alkoholowe pomocy
psychospolecznej i prawnej, a w szczegolnosci ochrony przed przemoca w
rodzinie,

3) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwiazywania probleméw alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii,
w szczegolnoscei dla dzieci i mlodziezy, w tym prowadzenie pozalekcyjnych zaje¢
sportowych, a takze dzialan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych
w pozalekcyjnych programach opiekunczo-wychowawczych 1
socjoterapeutycznych,

4) wspomaganie dzialalnodci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych, stuzace;
rozwigzywaniu problemow alkoholowych,

5) podejmowanie interwencji w przypadku zlamania zakazu sprzedazy alkoholu
nieletnim lub nietrzezwym oraz w przypadku zlamania zakazéw promocji 1 reklamy
napojoéw alkoholowych oraz wystepowania przed sagdem w charakterze oskarzyciela
publicznego.

§21
Szczegétowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu okreslajg zakresy czynnosci, stosownie do zajmowanego stanowiska.

§ 22
Zakresy czynnosci dla kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk ustala Wojt.
Zakresy czynnosci dla pracownikow referatéw ustalaja kierownicy referatow.
Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.
Zakresy czynnosci przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

e 1

Rozdzial V
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych wydawanych
przez Rade Gminy i Wdjta

§23

Projekty uchwat Rady oraz projekty zarzadzen Wojta opracowuja pracownicy wiasciwi
merytorycznie z zachowaniem zasad techniki prawodawczej i zasad legislacji.
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§ 24
1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowaé inne skutki
finansowe,
2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych,
3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki zadania i obowigzki,
4) z radcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

2. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu akceptacji Wojta, materialy przeznaczone do
rozpatrzenia przez Rade lub jej Komisje, przekazywane sa przez pracownika
odpowiedzialnego za ich przygotowanie na stanowisko pracy do spraw obstugi Rady w
terminie i ilosci egzemplarzy, okreslonych przez Przewodniczacego Rady.

3. W przypadku wnioskéw Wéjta o podjecie uchwal przez Rade, Wojt wyznacza referentow
projektu uchwal, ktérzy odpowiadaja za nalezyte zaprezentowanie projektu Komisjom i na
sesji Rady.

Rozdzial V1
Przyjmowanie i rozpatrywania skarg i wnioskow

§25
1. Interesanci przyjmowani sag w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta w poniedzialek
kazdego tygodnia w godz. 9.00 do 17.00.
2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania obywateli w sprawach skarg i
wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastepnym
dniu roboczym.

§26
1. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow obywateli.
2. Rejestracji podlegaja skargi i wnioski wnoszone pisemnie lub ustnie do protokotu.

§ 27
1.Skargi na Wojta Gminy i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, po
zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane sa Przewodniczgcemu Rady Gminy celem
przedstawienia do rozpatrzenia przez Rade, wedlug zasad ustalonych przez nig w statucie.
2. Wnioski po zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane sa do rozpatrzenia i merytorycznego
zalatwienia przez referat wlasciwy ze wzgledu na przedmiot sprawy lub wskazany przez
Wojta.
3. Zalatwienie skarg 1 wnioskéw winno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci
sprawy, jej rozstrzygnieciu, dokonaniu odpowiednich wystgpien, usunieciu stwierdzonych
uchybien i przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposéb wyczerpujacy
skarzacego (zglaszajgcego wniosek) o sposobie zalatwienia.
4. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego powinny by¢
rozpatrzone i zalatwione niezwlocznie, nie pdZniej jednak niz w terminie jednego miesigca od
daty wptywu.
5. O sposobie zatatwienia skargi, wniosku zawiadamia si¢ skarzacego, wnioskodawce.
6. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych
w skargach i wnioskach oraz terminowe ich zalatwienie.

§28
Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow zobowigzani sg do:
1) sprawowania biezacego nadzoru na prawidlowym i terminowym rozpatrywaniem skarg i
terminowym zalatwianiem wnioskow i petycji oraz dokonywania okresowych analiz i ocen
sposobu ich zalatwiania,
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2) wykorzystania materiatéw zawartych w skargach, wnioskach i petycjach do ochrony
shusznych interesow mieszkancow oraz likwidacji zrodel powstania skarg.

Rozdzial VI
Organizacja i prowadzenie dzialalno$ci kontrolnej

§29
1. Kontrola ma na celu przestrzeganie prawa i sprawne funkcjonowanie Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy.
2. System kontroli obejmuje kontrole zarzadczg i zewngtrzng.
3. Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan, okre$lonych w szczegdlnosci w budzecie Gminy, w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy.
4. Kontrole mogg by¢ prowadzone w formie jako:
1)kompleksowe — obejmujace calosé lub obszerna czgé¢ dziatalnosci poszczegélnych
komorek organizacyjnych.
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,
3) dorazne — majace na celu zbadanie przyczyn i skutkéw nagtych zdarzen zwiazanych z
praca kontrolowanej komorki lub stanowiska.
4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,
5) sprawdzajace — majace na celu sprawdzenie sposobu wykonania zalecenn pokontrolnych
oraz prawidlowosci i rzetelnosci udzielonej odpowiedzi.

§ 30
Organizacj¢ i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Turosn
Koscielna okresla odrgbne Zarzadzenie Wojta.

§ 31
1. Do przeprowadzenia kontroli zewngtrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Wojta.
2. Rejestr upowaznien prowadzi Sekretarz Gminy.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania dokumentow, pism i decyzji

§32
Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma zwigzane z prezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
4) decyzje w zakresie administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownika Urzedu,
5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
6) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

§33

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich dzialania,
nie zastrzezone do podpisu przez Wojta.
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§ 34
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§35
1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjne, parafuja je
swoim podpisem i datg jego zlozenia, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
2. W przypadku podpisywania pisma, decyzji przez Wéjta lub osobe zastepujacg Woijta,
projekty pism, decyzji parafowane sa przez sporzadzajacego pracownika i osobe kierujaca
referatem.
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