Zarzadzenie Nr 51/ 15
Wojta Gminy Hajnéwka
z dnia 19 czerwecea 2015 roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Hajnowka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2013r., poz. 594, 645, 1318, 379, 1072 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam z dniem 19 czerwca 2015r. regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 31/15 Wojta Gminy Hajnéwka z dnia 20 kwietnia 2015r. w
sprawie regulaminu organizacyjnego Urzgdu Hajnowka.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 51/15
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 19 czerwca 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urz¢du Gminy w HAJNOWCE

Urzad Gminy zwany dalej ,,Urzedem” realizuje zadania:

§ 1. 1. Wlasne — wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym, okreslone innymi ustawami,
Statutem Gminy oraz uchwatami rady gminy.

2. Zlecone — z zakresu administracji rzgdowej przekazane gminie na podstawie ustaw,
zadania z zakresu wlasciwosci powiatu i z zakresu wlasciwosci wojewddztw - po podpisaniu
porozumienia z tymi jednostkami i zapewnieniu przez nie srodkéw finansowych.

§ 2. 1. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy oraz sprawuje nadzor nad
komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz pracownikami
obstugi.
2. Do obowigzkéw Wdjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy,

2) wykonywanie budzetu gminy,

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady,

4) okreslenie sposobu wykonywania uchwatl Rady,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

7) nawigzywanie, rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urz¢gdu Gminy
i Kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz ustalanie wynagrodzenia,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow
Urzgdu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

jest terenowym organem obrony cywilne;.

3. Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wéjta. W razie nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow, Zastgpca sprawuje funkcje Wojta. Realizuje
zadania z zakresu:
1) kultury,
2) kultury fizycznej,
3) sportu i turystyki w tym dokonywanie wpisu do ewidencji obiektéw $wiadczacych
ustugi hotelarskie, obiektu nie be¢dacego obiektem hotelarskim.
4) wspélpracy z jednostkami OSP na terenie gminy Hajnéwka,
5) prowadzenie spraw osobowych pracownikow i niektérych jednostek organizacyjnych,
6) zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem  pracownikéw na renty i
emerytury,
7) przygotowanie decyzji Wojta w sprawach placowych, nagréod jubileuszowych,
dodatkow stazowych, specjalnych, wyrdznieni nagradzania,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i czasem pracy,



9) nadzoér nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. w urzedzie, szkolenie
pracownikow,

10) nadz6r nad pracg woznej

11) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta,

12) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wdjta na podstawie art. 33 ust.4 ustawy
0 samorzadzie gminnym,

13) wspotpracuje z Rada Gminy i odpowiada za wiasciwe przygotowanie materialow

4. Sckretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz organizuje prace Urzedu,
prowadzi sprawy powierzone przez Wojta, a w szczegolnosci wykonuje funkcje¢ kierownika
administracyjnego Urzgdu Gminy i w tym zakresie :

1) czuwa nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu,

2) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow,

3) nadzoruje czas pracy pracownikow,

4) opracowuje projekty aktow regulujacych strukturg i zakres dzialania Urzedu Gminy i
jego komodrek wewngtrznych,

5) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,

6) nadzoruje przygotowanie projektow aktéw prawnych Wojta,

7) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta,

8) pelni staty nadzoér nad funkcjonowaniem Urzgdu,

9) wspotpracuje z Radg Gminy i odpowiada za wlasciwe przygotowanie materiatow,

10) nadzoruje kompletowanie dokumentacji przez pracownika ds obstugi Rady i jej
komisji,

11) nadzoruje sprawy spoleczno-administracyjne, sprawy obronne i obrony cywilne;j,

12) odpowiada za wspoélprace z radami soteckimi,

13) przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

14) pelni nadz6r nad obiegiem dokumentoéw i stosowaniem instrukcji kancelaryjnej oraz
rzeczowego wykazu akt,

15) organizuje kontrolg zewnetrzng 1 wewnetrzng Urzedu 1 jego jednostek
organizacyjnych,

16) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

17) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta na podstawie art. 33  ust.4 ustawy
o samorzadzie gminnym,

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

19) udostepnianie informacji w sprawach publicznych na zasadach okre$lonych w ustawie
o dostepie do informacji publiczne;j,

20) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

5. Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiegowym budzetu i pelni jednoczesnie funkcje
kierownika referatu finansowego. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowuje propozycje do projektu budzetu,

2) przekazuje pracownikom urzedu wytyczne do opracowania niezbednych informacji
zwigzanych z projektem budzetu,

3) przygotowuje propozycje realizacji budzetu ,

4) dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Wojta,

5) dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje 1 organizuje obieg
dokument6w finansowych,

6) zapewnia ochron¢ mienia komunalnego ( przez wskazanie jak ta ochrona ma
wygladaé, np. ubezpieczenia ),

7) informuje Rad¢ Gminy o odmowie zlozenia kontrasygnaty,



8) realizuje zadania wynikajace z ustaw, m.in. o finansach publicznych, podatkach i
oplatach lokalnych, podatku rolnym, oplacie skarbowe;j,

9) przedstawia propozycje, co do mienia sofeckiego i nadzoruje jego zarzadzanie.

10) nadzoruje samodzielne stanowiska do spraw os$wiaty, ksiggowosci i obslugi

finansowej jednostek organizacyjnych oswiaty.

§ 3. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat finansowy w skladzie:

a) Skarbnik Gminy,

b) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej ( ksiggowanie jednostki i organy
analitycznie i syntetycznie)

c) Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej, wynagrodzen i  rozliczen
pracowniczych, srodki trwale i materiaty,

d) Stanowisko do spraw sprawozdawczosci budzetowej

e) Stanowiska ds. podatkéw i oplat, ksiegowosci podatkowej i windykacji zaleglosci z

tytutu oplat za gospodarke komunalng ( 3 stanowiska)
f) Kasjer i ksiggowanie oplat za odbiér odpadéw komunalnych.
2) Referat inwestycji, planowania przestrzennego i gospodarki gruntami w sktadzie:

a) Kierownik referatu

b) Stanowisko pracy ds. obrotu ziemig, rolnictwa i geodezji

¢) Stanowisko pracy ds. drogownictwa, nadzoru nad pracownikami obstugi i
pomocniczymi

d) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego

e) Stanowisko pracy ds. budownictwa gospodarki komunalnej ( w tym decyzje

Srodowiskowe
f) Stanowisko pracy ds. optat za odbiér odpadéw komunalnych i ochrony zwierzat
g) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i zamowien publicznych.

3) Samodzielne stanowiska pracy do spraw:

a) kancelaryjnych,

b) spoleczno-administracyjnych, spraw obronnych i obrony cywilnej,

c) obstugi Rady i jej komisji,

d) informatyk,

e) pozyskiwania srodkéw z funduszy europejskich i krajowych ( 'z etatu) oraz
realizacji programu funkcjonalno - uzytkowego Centrum Etnograficzno —
Ekumenicznego w Dubinach ( ' etatu)

f) bezpieczenstwa i higieny pracy

g) oswiaty, ksiegowosci i obstugi finansowej jednostek organizacyjnych o$wiaty.

4) Radca prawny — umowa cywilno-prawna
5) Pracownicy obstugi:

a) robotnicy gospodarczy,

b) kierowca samochodu osobowego, zaopatrzeniowiec

c) wozna,

d) rzemieslnik specjalista.

6) Stanowiska pomocnicze:

a) pomoc administracyjna,

§ 4. Referaty i poszczego6lne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne gminy prowadza
sprawy zwiazane z realizacjg zadan gminy, kompetencji Rady Gminy oraz Wéjta Gminy.



§ 5. Do zadan wspolnych referatdéw i poszczegdlnych stanowisk pracy nalezy w
szczeg6lnosci:

1) Wspéldziatanie z organami administracji rzadowe;j.

2) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

3) Posiadanie niezbgdnej wiedzy z zakresu znajomo$ci przepisbw prawa, w
szczegblnosci prawa samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow
gminnych.

4) Wspoldzialanie z organami samorzadu oraz organizacjami spoleczno-politycznymi
gminy.

5) Rozpatrywanie oraz przygotowanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski
obywateli oraz interpelacje i wnioski radnych.

6) Opracowywanie niezb¢dnych informacji, analiz, sprawozdan, projektow uchwatl dla
Rady.

7) Opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie prowadzonych
spraw.

8) Przekazywanie pracownikowi prowadzacemu Biuletyn Informacji Publicznej
informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

9) Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski w sprawie udostepnienia
informacji publiczne;.

§ 6. Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni w Urz¢dzie Gminy na stanowiskach urzedniczych
podlegajg okresowym ocenom. Procedury dokonywania ocen regulowane sg odrebnym
zarzadzeniem Wojta Gminy.

§ 7. Do podstawowego zakresu dzialania poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy
nalezy:

1. Do zadan referatu finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie prognoz finansowych gminy,

2) przygotowanie propozycji do projektu rocznego budzetu gminy i jednostek
organizacyjnych oraz przedkladanie go w obowigzujgcym trybie do uchwalenia,

3) wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami
finansowymi oraz okresowe informowanie organéw gminy o przebiegu realizacji,

4) prowadzenie spraw z zakresu podatkow, opfat i innych wplywéw gminy /wymiar,
egzekucja, wlasciwa ewidencja/,

5) proponowanie wysokosci podatkow i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w
zakresie realizacji zobowigzan podatkowych przez osoby fizyczne,

6) wspoélpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa i Urz¢gdem Skarbowym oraz organami
bankowymi,

7) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowa podleglych gminie jednostek
organizacyjnych,

8) prowadzenie spraw placowych pracownikow urzedu i niektérych gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) prowadzenie ewidencji mienia gminy i jego ochrona,

10) prawidtowa realizacja ustaw o dochodach i finansach gmin, o podatkach i oplacie
skarbowe;j,

11)negocjacje z organami administracji rzagdowej o wysokosci srodkéw finansowych na
realizacj¢ zadan zleconych,

12) przygotowywanie projektow uchwal organéw gminy w sprawach majatkowych
przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu,

13)zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych,



14) prowadzenie kasy gminy,

15) wydawanie zaswiadczen,

16) zalatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odroczen termindéw platnosci,
rozkladania na raty i umorzen w zakresie zobowigzan pienieznych,

17)prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie zwrotu podatku
akcyzowego,
18) obstuga finansowo- ksiggowa srodkéw finansowych wyodrgbnionych z budzetu gminy
w postaci funduszu soleckiego, a w szczegolnosci:
a. naliczenie funduszu soleckiego w poszczegélnych sotectwach wg wzoru ustalonego
w ustawie o funduszu soteckim,
b. przekazywanie w ustawowym terminie soltysom informacji o wysokosci srodkow
przypadajacych w danym solectwie,
c. wystepowanie o zwrot z budzetu panstwa w formie dotacji celowej czesci
wydatk6w wykonanych w ramach funduszu soteckiego.
20) stosowanie ordynacji podatkowej do spraw dotyczacych optaty za odpady-
wszczgcie postgpowania, postgpowanie dowodowe czynnosci sprawdzajace.
21) stosowanie preferencji zwigzanych z oplata za gospodarowanie odpadami -
rozlozenie na raty naleznosci/zaleglosci, umorzenie.
22) postgpowanie egzekucyjne zmierzajgce do $ciagnigcia zaleglosci w oplacie za
gospodarowanie odpadami — upomnienie, tytul wykonawczy.

2. Do zadan referatu inwestycji, planowania przestrzennego i gospodarki gruntami
nalezy w szczegodlnosci:
1) przygotowanie, realizacja i nadzor nad prowadzeniem inwestycji i remontow,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu  utrzymania gminnych obiektow,
uzytecznosci publicznej — remonty,
3) realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow w zakresie zamdwien
publicznych,
a) przygotowanie projektow ogloszen o przetargu,
b) opracowanie projektow specyfikacji warunkéw zamoéwienia,
¢) przygotowanie materialow do wyboru oferenta.
4) wspolpraca ze stuzbg sanitarno - epidemiologiczna,
5) planowanie i nadz6r w zakresie budowy, remontéw i utrzymanie drog,
6) wykonywanie zadan nalezacych do gminy a wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminie ( Dz. U. z 1996 roku Nr 132 z p6zn. zm.),
7) przygotowanie niezbednych dokumentow do sporzadzania oraz zmian studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania gminy,
8) przygotowanie projektow aktéw prawnych w sprawie opracowania planu
przestrzennego zagospodarowania gminy,
9) wykladanie planu do publicznego wgladu,
10) przygotowanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
11) wydawanie decyzji w zakresie upowaznienia udzielonego przez Wdjta,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalowa,
13) wykonywanie zadan gminy z zakresu ochrony srodowiska,
14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27.04.2001 roku o odpadach
(Dz. U. Nr 62 z2001r. z pézn. zm.),
15) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobdéw gruntdéw gminy — mienia
komunalnego na cele budowlane,
16) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lub oddaniem w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci,
17) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania prawa pierwokupu,



18) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem lub wywlaszczeniem nieruchomosci,

19) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych,

20) wykonywanie niektérych zadan wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne
kartograficzne,

21) wspoldziatanie ze stuzbg weterynaryjna,

22) wspoldzialanie ze stuzbami ochrony roslin,

23) realizowanie zadan wynikajacych z Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia
24 stycznia 2003r. w sprawie sposobu uwzgledniania w zagospodarowaniu przestrzennym
potrzeb obronnosci i bezpieczenstwa panstwa ( Dz. U. z 2003r. Nr 19, poz. 166 ),

24) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem, realizacjg i rozliczeniem zadan
realizowanych w ramach funduszu soleckiego,

25) realizowanie zadan z zakresu oplaty reklamowej i jej naliczania i rozliczania (art.37a-
37c ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym)

26)realizowanie zadan w zakresie ustawy o systemie gospodarowania odpadami
wynikajacymi z realizacji znowelizowanej ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie a w szczegolnosci:

1. przygotowywanie projektow uchwat rady gminy lub projektow zmian uchwat w tym:

a) regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

b) uchwaly w sprawie gornych stawek optat za odbior odpadow,

¢) uchwaly w sprawie ustalenia stawki oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od mieszkanca i pojemniki,

d) uchwaly w sprawie sposobu obliczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na terenie nieruchomosci w czesci zamieszkaltej a w czgsci niezamieszkate;j,

2. prowadzenie przetargdbw 1 przygotowywanie umoéw na odbiér odpadow
komunalnych,

3. prowadzenie rejestru przedsigbiorcow,

4. opracowywanie wzorow deklaracji o wysokosci oplaty za zagospodarowanie
odpaddéw i jego weryfikacja,

5. przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6. prowadzenie systemu informatycznego zwigzanego z gospodarka odpadami w
gminie.

3. Do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga sekretariatu Wojta Gminy,

2) obstuga organizacyjno-techniczna przyj¢¢ interesantow przez Wojta i Sekretarza,

3) obstuga kancelaryjna urzgdu w zakresie przyjmowania i wysylania korespondencji,

4) prowadzenie ewidencji korespondencji,

5) prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych przez Wojta

6) umawianie i prowadzenie terminarz spotkan kadry kierowniczej

7) zalatwianie spraw pieczg¢ci urzedu i pracownikéw ( ustalanie tresci, zamodwienie,
wydawanie, zwroty, ewidencja)

8) zakup i rozliczanie znakéw pocztowych,

9) prenumerata czasopism

10) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
Wojta i Sekretarza.



4. Do zadan stanowiska ds. spoleczno-administracyjnych, spraw obronnych
obrony cywilnej nalezy w szczegoélnoSci:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci

2) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o dowodach osobistych wspotdziatanie z
organizacjami spolecznymi,

3) udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbiérek publicznych,

4) wykonywanie zadan z zakresu rejestracji i poboru,

5) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej,

6) prowadzenie kancelarii tajne;,

7) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

8) realizacja zadan z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

9) prowadzenie dokumentacji z zakresu gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

10) realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 czerwca
2004r. w sprawie warunk6éw i trybu planowania i finansowania zadan wykonywanych w
ramach przygotowan obronnych panstwa, przez organy administracji rzadowej i organy
samorzadu terytorialnego ( Dz.U. z 2004r. Nr 152, poz. 1599 ), a w szczegblnosci
sporzadzanie plandéw operacyjnych funkcjonowania gminy oraz przedstawianie ich do
zatwierdzenia wlasciwym organom,

11) realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 stycznia
2004r. w sprawie szkolenia obronnego ( Dz.U. z 2004r. Nr 16, poz. 150 ), a w szczegblnosci
opracowywanie planéw i programéw szkolenia, kwalifikowania osob podlegajacych
szkoleniu i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j,

12) realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia
2004r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym ( Dz.U.
z 2004r. Nr 98, poz. 978 ), a w szczegdlnosci stanowisk przygotowanie kierowania,

13) realizacja zadan wynikajgcych z Rozporzadzenia Rady Ministrow z 21 czerwca
2004r. w sprawie reklamowania oséb do pelnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny ( Dz.U. z 2004r. Nr 210, poz. 2136 ), a w szczegblnosci
sporzadzanie imiennych wykazéw osob podlegajacych reklamowaniu i przesylanie ich do
WXKU oraz informowaniu o wystgpieniu przyczyn reklamowania,

14) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o stanie kleski zywiolowej z dnia 18
kwietnia 2002r. ( Dz.U. z 2002r., Nr 62, poz. 558), a w szczegdlnosci realizacja polecen
Wojta Gminy dotyczacych dzialan prowadzonych na terenie gminy w przypadku klgski
zywiolowej oraz zadan wnikajacych z Ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu
kryzysowym,

15) realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministrow z 21 lipca 2004r. w
sprawie gotowosci obronnej panstwa ( Dz. U. z 2004r. Nr 219, poz. 2218 ), a w szczegdlnosci
realizacja zadan w ramach stalych dyzuréw obejmujacych przekazywanie decyzji
uprawnionych organéw w sprawie uruchomienia zadan z wprowadzenia wyzszych stanow
gotowosci obronne;j,

16) realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z 18 maja 2004r. w
sprawie warunkéw i sposobu przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa oraz wlasciwos¢ organdw w tych sprawach
( Dz. U. z 2004r., Nr 143, poz. 1515), a w szczeg6lnosci tworzenie warunkow i sposobow
przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby
obronne,

17) zwoltywanie posiedzen gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego,

18) opracowywanie projektu planu pracy gminnego zespotu,

19) zadania o ktorych mowa w pkt. 17 i 18 realizowaé¢ we wspolpracy z sekretarzem
gminy,

20) kontrola realizacji zadan obronnych w jednostkach podlegltych i podporzadkowanych.



S. Do zadan stanowiska ds. obslugi Rady i jej komisji nalezy w szczegélnosci :

1) zapewnienie organizacyjno-technicznej obstugi Rady Gminy oraz komisji,
2) protokotowanie posiedzen Rady i komisji,
3) kompletowanie materialdw na obrady Rady Gminy,
4) prowadzenie ewidencji uchwal Rady, wnioskéw i interpelacji radnych,
5) prowadzenie niezb¢dnych rejestréw przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej, w tym
rejestru przepisOw prawa miejscowego,
6) obstuga spotkan radnych z wyborcami,
7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP,
Referendum oraz organéw samorzadu gminnego.
8) wydawanie kart i rozliczanie kierowcy samochodu osobowego,
9) prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi, drukami i materialami
kancelaryjnymi,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalnag,
11) promocja i rozwoj gospodarczy gminy,
12) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia nalezgcych do zadan gminy.
13)Wykonywanie czynnosci organizacyjnych w zakresie funduszu soleckiego, w
szczegblnosci:
a. coroczne przygotowywanie projektu uchwaty o wyodregbnieniu lub nie wyodrgbnieniu
w budzecie gminy $rodkow stanowiagcych fundusz sotecki,
b. powiadamianie soltysow w okre§lonym terminie o koniecznosci zwolania zebrania
wiejskiego w celu uchwalenia wniosku o przyznanie srodkéw z funduszu soleckiego,
c. sprawdzanie wnioskéw otrzymanych od solectwa pod wzgledem formalno -
prawnym,
d. przekazywanie do realizacji wnioskow do referatu inwestycji, planowania
przestrzennego i gospodarki gruntami;
14) sprawy z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarcze;.

6. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:
1) obstuga prawna Urzgdu, Rady Gminy, oraz jednostek organizacyjnych
2) kompletowanie zbioru przepisOw prawnych,
3) zastgpstwo procesowe w sgdach powszechnych i w organach administracji.

7. Do zadan informatyka nalezy w szczegélnosci:
1) Wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji administratora bezpieczenstwa informacji,
a w szczegollnosci:

a) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesylaniem danych
urzgdzeniami teletransmisji,

b) zarzadzanie haslami uzytkownikow i nadzér nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktére winny by¢ zawarte w instrukcji w
sprawie zarzadzania systemem informatycznym stluzacym do przetwarzania danych,

¢) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw w
systemie przetwarzajacym dane osobowe:

- ustalanie identyfikatoréw uzytkownika i ich hasel,

- dopilnowanie aby hasta byly zmieniane co miestiac,

- dopilnowanie aby dost¢ep do danych osobowych przetwarzanych w systemie byl
mozliwy tylko po podaniu identyfikatora i wtasciwego hasta,

- dopilnowanie, aby identyfikatory osob, ktore utracily uprawnienia do przetwarzania
danych osobowych zostaly uniewaznione,

2) udzielanie instruktazu pracownikom urz¢du w zakresie obstugi komputerow,



3) egzekwowanie warunkéw gwarancji udzielonych na sprzet komputerowy,

4) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem sieci i sprzetu komputerowego,
5) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

6) gromadzenie materialéw do prowadzonej strony internetowej gminy,

7) informatyzacja zadan realizowanych w Urzedzie,

8) przekazywanie informacji gospodarczych o zobowigzaniach  dluznikow
alimentacyjnych do biura informacji gospodarczej.

8. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw pozyskiwania $rodkéw funduszy
europejskich i krajowych oraz realizacji programu funkcjonalno — uzytkowego
Centrum Etnograficzno — Ekumenicznego w Dubinach nalezy w szczegélnosci:

1) biezace Sledzenie ogloszen o naborach wnioskéw o dofinansowanie operacji w ramach
Programu Rozw¢j Obszarow Wiejskich, Programu Kapital Ludzki i innych programow
pomocowych dysponujacych $rodkami finansowymi na zadania z zakresu: utrzymania
gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow administracyjnych, a

takze zadan obejmujacych sprawy kultury takie jak: zachowanie dziedzictwa
kulturowego i specyfiki obszarow wiejskich, kultywowanie  tradycji  spolecznosci
lokalnych w tym rekodzieta ludowego, tradycyjnych zawodéw zwigzanych z

rolnictwem i lesnictwem oraz rozw0j tozsamosci spolecznosci wiejskiej,

2) zbieranie informacji i materialdéw dotyczacych wymagan stawianych przez

instytucje pomocowe przy aplikowaniu o dofinansowanie,

3) przygotowanie projektdw wnioskéw o dofinansowanie,

4) gromadzenie zalacznikéw do wnioskow o dofinansowanie,

5) skladanie wnioskow aplikacyjnych,

6) przygotowanie dokumentacji przetargowej po uzyskaniu dofinansowania,

7) skladanie sprawozdan 1 raportow w trakcie realizacji operacji/inwestycji
wspotfinansowanych ze $rodkéw pomocowych,

8) skladanie sprawozdan 1 raportow koncowych po zakonczeniu realizacji
operacji/inwestycji,

9) rozliczanie inwestycji, promocja, monitoring,

10) realizacja programu funkcjonalno - wuzytkowego Centrum Etnograficzno -
Ekumenicznego w Dubinach wynikajacego z projektu ,,Utworzenie Centrum Etnograficzno —
Ekumenicznego w Dubinach”; prowadzanie zadan obejmujgcych: zarzadzanie zasobami
Centrum, organizacj¢ wystaw, organizacj¢ imprez wiasnych, udost¢pnianie obiektu grupom
zorganizowanym, wspolpracg i nadzor nad przebiegiem imprez organizowanych przez grup
trzecie w obiekcie 1 na terenie Centrum,

11) realizacja zadan pomocniczych:

a) przygotowywanie inwestycji, ktore otrzymaty dofinansowanie, ich rozliczanie po
zakonczeniu realizacji, prowadzenie monitoringu wskaznikéw operacji, przygotowywanie
sprawozdan do instytucji zarzadzajacej,

b) wykonywanie uchwat rady gminy, wnioskéw komisji oraz wnioskéw i interpelacji
radnych,

¢) przygotowywanie informacji, analiz i innych materialéw niezbednych do realizacji
zadan przez rad¢ i komisj¢ w sprawie zadan realizowanych na stanowisku pracy,

d) opracowywanie materialéw do projektu budzetu gminy oraz budzetu,

e) przygotowywanie materialow graficznych i informacyjnych dotyczacych dzialalnosci
Centrum i jego zasobu.



9. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw bezpieczeinstwa i higieny pracy nalezy
w szczegoOlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)
i)

prowadzenie spraw z zakresu BHP w Urz¢dzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych gminy

dokonywanie analizy stanu bezpieczenstwa stanowisk pracy oraz wszystkich
pomieszczen i urzadzen znajdujacych si¢ w obiektach nalezacych do Urzedu Gminy
Hajnowka,

dokonywanie analizy przyczyn i zagrozenia wypadkowego w Urzedzie Gminy
Hajnéwka, oraz sporzadzanie kompletnej dokumentacji powypadkowej z wypadkow,

inicjowanie i opracowanie wnioskow zmierzajacych do zapobiegania tym
zagrozeniom a zwlaszcza przyczyn powodujgcych wypadki w pracy,

sprawowanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz czuwanie nad
przestrzeganiem przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze oraz pozostalych
pracownikow zasad i przepiséw bhp,

opracowanie 1 kontrola realizacji planow poprawy warunkéw bhp oraz
prawidlowosci wykorzystania nakladéw finansowych przeznaczonych na cele bhp,

opracowywanie projektow zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegolnosci w zakresie organizowania 1 zapewniania odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

10. Do zadan samodzielnych stanowisk do spraw o$wiaty, ksi¢gowosci i obslugi
finansowej jednostek organizacyjnych oswiaty nalezy w szczegélnosci:
1) oswiaty w tym:

a) sporzadzania zalozen do projektu planu finansowego na rok nastgpny w zakresie
oswiaty,

b) organizacji transportu i opieki w czasie przewozu uczniow z domu do szkoly i ze
szkoly do domu,

¢) spraw zwiazanych z realizacja pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
ucznidow w postaci stypendium szkolnego i1 zasitku szkolnego, realizowanej w
ramach ustawy o systemie o$wiaty,

d) spraw zwiagzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow przygotowania
zawodowego miodocianych pracownikéw z Gminy Hajnéwka oraz rozliczaniem
dofinansowania,

e) spraw zwigzanych z realizacja obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16-18
lat,

f) przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoly,

g) Rzadowego Programu Pomocy Uczniom ,,Wyprawka szkolna” tj. udzielanie
pomocy finansowej uczniom znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji materialnej na
zakup podrecznikow,

h) przekazywania do bazy danych SIO — dane identyfikacyjne publicznych szkét
prowadzonych przez gming i niepublicznej szkoty wpisanej do prowadzonej przez
gming¢ ewidencji niepublicznych szkol,

i) prowadzenia postgpowania egzaminacyjnego na stopien  nauczyciela
mianowanego,

j) organizacji konkursu na kandydata na stanowisko dyrektora szkoty,

k) opracowania sieci publicznych przedszkoli i szk6l podstawowych oraz
gimnazjum, a takze granic ich obwodow,



C

1) prowadzenia ewidencji szkét i placowek niepublicznych zaktadanych przez osoby
prawne i fizyczne,

m) przygotowania oceny pracy dyrektora szkoty,

n) realizacji procedury likwidacji, przeksztatcania oraz przekazywania szkot,

0) naliczania i rozliczania dotacji dla niepublicznej szkoly podstawowej
prowadzonej na terenie Gminy Hajnéwka przez fundacje oraz kontroluje
prawidlowos¢ jej wykorzystania,

p) realizacji zadan dotyczacych powierzenia prowadzenia zadan publicznych z
zakresu wychowania i nauczania dzieci z terenu Gminy Hajnéwka w publicznych
przedszkolach dla ktérych inne jednostki samorzadowe s3 organem
prowadzacym,

q) przygotowania informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za poprzedni rok
szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu i egzaminéw zgodnie z dyspozycja
art.5a ust. 4 Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r., o systemie oswiaty

r) realizacja zadan zwiazanych z przyznawaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym w tym przygotowanie decyzji administracyjnych

2) ksiggowosci w tym:

a) Wykonywanie funkcji Ksiggowego obstugiwanych jednostek oswiatowych

b) Prowadzenie rachunkowosci jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami

c) Nadzorowanie caloksztaltu prac w zakresie rachunkowosci

d) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu

e) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym

f) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

g) Prowadzenie ksigg rachunkowych szkét w formie oddzielnych komputerowych
oddzielnych zbioréw danych dla kazdej jednostki w zakresie syntetycznym i
analitycznym

h) Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, materialéw, przedmiotéw nietrwatych i
ksiggozbiorow oraz ich umarzanie

1) Prowadzenie ewidencji do rachunku wyodrgbnionych wpltywéw i rozliczanie
dozywiania w szkotach oraz intendentki

j) Naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie list ptac. Obstuga programu PLACE
oraz rozliczanie skladek ubezpieczen spolecznych, skladek na ubezpieczenie
zdrowotne i skladek na fundusz pracy. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart
zasitkowych oraz rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli i
pracownikow obstugi

k) Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania

1) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie ZFSS jednostek o$wiatowych

m) Udost¢pnianie dyrektorom szkot dostepu do komputerowo prowadzonych ksiag
rachunkowych swoich jednostek

n) Przekazywanie po zakonczeniu roku obrotowego (budzetowego) zapisow z ksiag
rachunkowych do szkoét na komputerowym nosniku danych.

0) Dokonywanie dekretowania dowodow ksiegowych w rozbiciu na poszczegoine
szkotly

p) Sporzadzenie bilansu dla poszczegolnych szkoét

q) Sporzadzenie sprawozdan finansowych z zakresu budzetu i ich analiza.

r) Biezgce rozliczenie faktur i delegacji stuzbowych

s) Terminowe rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i VAT



t) Koordynacja przygotowywania projektéw budzetu szkot

u) Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
do skarbnika gminy, po uzgodnieniu z kierownikami jednostek o§wiatowych

v) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw przez
szkoty

w) Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych

x) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu kont, instrukcji obiegu
dokumentow, instrukcji zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji dla
poszczegodlnych jednostek

y) Obstuga programu PLACE, BUDZET, PLATNIK oraz MultiCash

z) Refundacja kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikéw

aa) Realizacja $wiadczen w ramach systemu pomocy materialnej dla uczniow o
charakterze socjalnym oraz innych $wiadczen wynikajacych z otrzymanych dotacji
na realizacj¢ zadan wlasnych i zleconych w zakresie os§wiaty

bb) Wykonywanie Uchwal Rady i jej organdw oraz realizacja wnioskow i interpelacji
radnych

cc) Przygotowywanie informacji, analiz i innych materialéw niezbgdnych dla
realizacji zadan przez rad¢ i jej organy

11. Sprawy z zakresu postepowania administracyjnego zwigzanego z przygotowaniem
rozstrzygnie¢ m.in. decyzji administracyjnych w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i
dodatkéw energetycznych oraz postgpowania i wydawania decyzji w zakresie $wiadczen
rodzinnych, postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych 1 zaliczce alimentacyjnej oraz
postgpowanie w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyjnego i wydawania decyzji w tych
sprawach prowadzi Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Hajnowce.

12. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.
Zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych prowadzi inspektor do spraw obstugi Rady
1jej Komisji.

13. 1. Zadania w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego, prowadzenia ewidencji
drukéw Scistego zarachowania, zaopatrywanie urzgdu w materialy biurowe prowadzi
kierowca samochodu osobowego.

2. Przy znakowaniu spraw nalezy uzywac¢ symbolu Or.

§ 8. Szczegdétowe wykazy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczego6lnych
pracownikéw urzedu zawieraja zakresy czynnosci.

§ 9. Integralng cz¢s$¢ regulaminu stanowig zalagczniki okreslajgce:
1) zasady podpisywania pism i decyzji - zalgcznik nr 1,
2) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli
- zalacznik nr 2,
3) tryb wykonywania kontroli wewngtrznej - zalgcznik nr 3,
4) zasady wykonywania funkcji kierowniczych - zalgcznik nr 4,
5) symbole komorek organizacyjnych - zalacznik nr 5,



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu

Zasady podpisywania pism i decyzii

1) Do podpisu Wojta Gminy zastrzezone sg sprawy kierowane do:

a) Sejmu, Senatu, Urzedu Rady Ministréw, Ministréw oraz innych centralnych urzedow.
b) Wojewody i Wicewojewody.

¢) Przewodniczacego Sejmiku Wojewodztwa i Marszatka Wojewodztwa.

d) Starosty.

e) Organdéw Gmin.

2) Akty prawne podpisuje wylacznie Wojt Gminy.
3) Wojt Gminy podpisuje rowniez pisma w sprawach zastrzezonych odrebnymi przepisami.
4) W razie nieobecnosci Wojta pisma oraz decyzje podpisuje Zastgpca Wojta.

5) Kierownicy referatow i pracownicy mogg podpisywac decyzje i rozstrzygnigcia tylko w
wypadku udzielonych im upowaznien przez Wojta.

6) Projekty pism i decyzji przestawione do podpisu Wéjta powinny byé uprzednio
parafowane przez kierownika referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku.

7) Pismo poza wymienionymi w pkt. 1, 2, 3 i 4 moga podpisywac kierownicy referatow
1 pracownicy, po uprzednim udzieleniu im upowaznienia przez Wojta.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu

Zasady przvimowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg obywateli

1) Obywatele przyjmowani sa w sprawach skarg i wniosk6w przez:

a) Wéjta Gminy w poniedziatek kazdego tygodnia w godzinach od 10%° do 15°°, w srody
w godzinach od 10% do 14°°

b) Zastgpca Wojta w poniedzialki kazdego tygodnia w godzinach od 10 do 16, srody
w godzinach od 10% do 14°°.
2) Ogloszenie o dniach przyjg¢ obywateli powinno byé wywieszone w widocznym
miejscu w Urzgdzie Gminy.
3) Do zadan pracownika, ktory prowadzi sprawy skarg i wnioskdw nalezy miedzy innymi:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw kierowanych do Waijta,

b) opracowanie analiz i ocen na rzecz Wdjta w tym zakresie.
4) Kierownicy referatow i pracownicy urzgdu obowigzani sg przyjmowaé obywateli w
sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.
5) Skargi i wnioski zgloszone telefonicznie lub ustnie przyjmowane sa do protokolu i
podlegaja rejestracji.
6) Rozpatrywanie 1 merytoryczne zalatwianie skarg nalezy do referatow i samodzielnych
stanowisk pracy wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy lub do pracownika wskazanego
przez Wojta.
7) Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt a w wypadku jego nieobecnosci Zastepca
Wojta.
8) Sekretarz Gminy zobowiazany jest do:

a) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i zalatwiania
skarg i wnioskow,

b) sprawowania biezacego nadzoru nad zalatwianiem skarg i wnioskow.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu

Trvb wykonywania kontroli wewnetrznej

1) Kontrol¢ wewngtrzng wykonuja kierownicy referatow, Sekretarz Gminy i Radca Prawny.
2) Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za prawidlowe funkcjonowanie kontroli
wewngetrznej 1 zewngtrznej oraz wykorzystanie jej wynikow.

3) Kontrola powinna by¢ tgczona z instruktazem pracownika.

4) Instruktaz powinien polega¢ na udzielaniu pomocy w zakresie sposobu zatatwiania spraw
oraz wlasciwej interpretacji przepisOw prawa.

5) Kontrola wewng¢trzna na poszczego6lnych stanowiskach powinna by¢ przeprowadzona co
najmniej 1 raz w roku i odnotowana w ksigzce kontroli.

6) Koordynacj¢ dzialalnosci kontrolnej sprawuje Sekretarz na podstawie rocznego planu
kontroli.

7) Zalecenia pokontrolne winny by¢ zrealizowane w terminie wyznaczonym przez
kontrolujacego.



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu

Zasady wykonywania funkeiji kierowniczvch

1) Do obowiazkéw kierownikow referatow nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanie dzialalnoscia referatu zgodnie z zadaniami urzedu i wytycznymi Wéjta
oraz zadaniami wynikajgcymi z przepisoOw prawa

b) nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan przez pracownikow
referatu,

¢) organizowanie, wykonanie i nadzorowanie realizacji zadan natozonych przez Rade i
Wojta Gminy.
2) W czasie nieobecnosci kierownika referatu spowodowanego urlopem, chorobg lub
przyczynami, funkcj¢ te petni wyznaczony pracownik referatu.
3) Sekretarz Gminy przedklada Wojtowi po uprzedniej konsultacji z Kierownikami
referatow projekty zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow z
okresleniem zasad zastepstwa na czas nieobecnosci.
4) Postanowienie pkt. 1 — 3 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy.



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu

Svymbole komoérek organizacvjnych

Referaty i poszczegélne stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja

nast¢pujacych symboli:

1) Referat finansowy - Fn.

2) Referat inwestycji, planowania przestrzennego i gospodarki gruntami - IP.

3) Stanowisko ds. kancelaryjnych - Or.

4) Stanowisko ds. spoteczno-administracyjnych, spraw obronnych i obrony cywilnej - SA.

5) Stanowisko ds. obstugi Rady i jej komisji - BRG.

6) Informatyk -1

7) Stanowisko do spraw  pozyskiwania $rodkow z  funduszy europejskich
i krajowych - FE.

8) Stanowisko do spraw BHP - BHP

9) Stanowiska do spraw o$wiaty, ksiegowosci i obstugi finansowej jednostek

organizacyjnych o$wiaty - KS

Zastepca Wojta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu -ZW

Sekretarz Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - S.



