Zarzadzenie Nr 185 /13
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 29 stycznia 2013 roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Hajnéwka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23 poz.220, Nr 62 poz.558, Nr 113 poz.984,
Nr 214 poz.1806, Nr 153 poz. 1271; 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 Nr 17
poz.128, Nr 181 poz.1337; z 2007 r. Nr 48 poz.327, Nr 138 p0z.974, Nr 173 poz.1218; z 2008
r. Nr 180 poz.1111, Nr 223 poz.1458; z 2009r. Nr 52 poz.420, Nr 157 poz.1241; z 2010r. Nr
28 poz.142, Nr 28 poz.146, Nr 106 poz.675, Nr 40 poz.230; z 2011 r. Nr 21 poz.113, Nr 117
poz.679, Nr 134 poz.777; z 2012r. poz.567) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam z dniem 29 stycznia 2013r. regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 158/10 Wéjta Gminy Hajnowka z dnia 04 stycznia 2010r. w
sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Hajnéwka.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 185/13
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 29 stycznia 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urz¢du Gminy w HAJNOWCE

Urzad Gminy zwany dalej ,,Urzedem” realizuje zadania:

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

2. Zlecone — z zakresu administracji rzadowej 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 srodkow finansowych.

§ 2. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy oraz sprawuje nadzoér nad
komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz pracownikami
obstugi.
2. Do obowiazkéw Wojta nalezy w szczegbdlnoscei:

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 uchwat Rady,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

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

7) nawigzywanie, rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu Gminy
1 Kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz ustalanie wynagrodzenia,

8) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stluzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu 1 kierownikéw 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 Wojta. W razie nieobecnosci lub
niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow, Zastgpca sprawuje funkcje Wojta.

4, Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz organizuje prac¢ Urzedu,
prowadzi sprawy powierzone przez Wojta, a w szczegélnosci wykonuje funkcj¢ kierownika
administracyjnego Urzedu Gminy i w tym zakresie :

1) czuwa nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan przez pracownikow Urzedu,

2) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw,

3) nadzoruje czas pracy pracownikow,

4) opracowuje projekty aktow regulujacych strukture i zakres dziatania Urzedu Gminy 1
jego komoérek wewngtrznych,

5) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,

6) nadzoruje przygotowanie projektow aktéw prawnych Wojta,

7) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta,



8) pelni staty nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu,

9) wspotpracuje z Rada Gminy i odpowiada za wtasciwe przygotowanie materiatow,

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

11) nadzoruje sprawy spoteczno-administracyjne, sprawy obronne i obrony cywilnej,

12) odpowiada za wspdtprace z radami soteckimi,

13) przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

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

15) organizuje kontrole 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) udostgpnianie informacji w sprawach publicznych na zasadach okreslonych w ustawie
o dostgpie do informacji publicznej,

20) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

5. Skarbnik Gminy jest gléownym ksiggowym budzetu i pelni jednoczes$nie funkcje
kierownika referatu finansowego. Do jego obowiazkéw nalezy w szczegodlnosci:

1) przygotowuje propozycje do projektu budzetu,

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

3) przygotowuje propozycje realizacji budzetu ,

4) dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Wdijta,

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

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

7) informuje Rade Gminy o odmowie zlozenia kontrasygnaty,

8) realizuje zadania wynikajace z ustaw, m.in. o finansach publicznych, podatkach i1
oplatach lokalnych, podatku rolnym, optacie skarbowe;,

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

§ 3. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat finansowy w skladzie:
a) Skarbnik Gminy,
b) Stanowiska ds. finansowych ( stanowisko ds. finansowych petni funkcj¢ Gléwnego

ksiegowego gminnych jednostek organizacyjnych)

¢) Stanowiska ds. podatkéw i optat,
d) Kasjer
e) Stanowisko ds. optat za odbiér odpadow komunalnych.

2) Referat inwestycji, planowania przestrzennego i gospodarki gruntami w skladzie:
a) Kierownik referatu,
b) Zastgpca Kierownika referatu,
¢) Stanowiska ds. inwestycji, gospodarki komunalnej 1 drogownictwa,
d) Stanowisko ds. obrotu ziemia i rolnictwa i geodezji.

3) Samodzielne stanowiska pracy do spraw:
a) organizacyjno-osobowych,
b) spoteczno-administracyjnych, spraw obronnych i obrony cywilnej,



c) obstugi Rady i jej komisji,
d) Informatyk,
€) pozyskiwania Srodkéw z funduszy europejskich i krajowych oraz realizacji
f) programu funkcjonalno — uzytkowego Centrum Etnograficzno — Ekumenicznego w
Dubinach
4) Radca prawny.
5) Pracownicy obstugi:
a) robotnicy gospodarczy,
b) kierowca samochodu osobowego,
¢) wozZna.
6) Stanowiska pomocnicze:
a) pomoc administracyjna,
b) zaopatrzeniowiec

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

§ 5. Do zadan wspdlnych referatéw i poszczegélnych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnosci:

1) Wspoldziatanie z organami administracji rzadowe;j.

2) Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

3) Posiadanie niezbgdnej wiedzy z zakresu znajomosci przepisOw prawa, w
szczego6lnosci prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow
gminnych.

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

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

6) Opracowywanie niezbednych informacji, analiz, sprawozdan, projektéw uchwat 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;j.

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

§ 6. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzgdzie Gminy na stanowiskach urz¢dniczych
podlegaja okresowym ocenom. Procedury dokonywania ocen regulowane sa odrgbnym
zarzadzeniem Woéjta Gminy.

§ 7. Do podstawowego zakresu dzialania poszczegélnych referatow 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 przedktadanie go w obowigzujacym trybie do uchwalenia,

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

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



5) proponowanie wysokosci podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w
zakresie realizacji zobowiazan podatkowych przez osoby fizyczne,
6) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows i Urzgdem Skarbowym oraz organami
bankowymi,
7) nadzor 1 kontrola nad dzialalnoscia finansowa podleglych gminie jednostek
organizacyjnych,
8) prowadzenie spraw placowych pracownikéw 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 opfacie
skarbowej,
11)negocjacje z organami administracji rzadowej o wysokosci srodkéw finansowych na
realizacj¢ zadan zleconych,
12) przygotowywanie projektéow 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 terminéw platnosci,
rozktadania na raty i umorzen w zakresie zobowigzan pieni¢znych,
17)obstuga finansowo - ksiggowa jednostek tj. Gminnego Osrodka Kultury i Gminne;j
Biblioteki Publiczne;,
18)prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie zwrotu podatku
akcyzowego,
19) obstuga finansowo- ksiggowa $rodkow finansowych wyodrebnionych z budzetu gminy
w postaci funduszu soleckiego, a w szczegdlnosci:
a. naliczenie funduszu soteckiego w poszczegdlnych solectwach wg wzoru ustalonego
w ustawie o funduszu soteckim,
b. przekazywanie w ustawowym terminie sottysom informacji o wysokosci Srodkéw
przypadajacych w danym solectwie,
c. wystepowanie o zwrot z budzetu panstwa w formie dotacji celowej czgsci
wydatkéw wykonanych w ramach funduszu soteckiego.
20) stosowanie ordynacji podatkowej do spraw dotyczacych oplaty za odpady-
wszczecie postepowania, postepowanie dowodowe czynnosci sprawdzajace.
21) stosowanie preferencji zwigzanych z oplata za gospodarowanie odpadami —
roztozenie na raty naleznosci/zalegtosci, umorzenie.
22) postepowanie egzekucyjne zmierzajace do Sciagnigcia zaleglosci w optlacie za
gospodarowanie odpadami — upomnienie, tytul wykonawczy.

2. Do zadan referatu inwestycji, planowania przestrzennego i gospodarki gruntami
nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowanie, realizacja i nadzor nad prowadzeniem inwestycji 1 remontow,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z zakresu  utrzymania gminnych obiektow,
uzytecznosci publicznej — remonty,
3) realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow w zakresie zamdowien
publicznych,
a) przygotowanie projektow ogloszen o przetargu,
b) opracowanie projektéw specyfikacji warunkéw zamowienia,
¢) przygotowanie materiatéw do wyboru oferenta.
4) wspolpraca ze stuzba 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 1 porzadku w gminie ( Dz. U. z 1996 roku Nr 132 z pozn. zm.),

7) przygotowanie niezbednych dokumentéw do sporzadzania oraz zmian studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania gminy,

8) przygotowanie projektéw 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 Wojta,

12) prowadzenie spraw zwiazanych 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 p6zn. zm.),

15) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem zasobow gruntdw gminy — mienia
komunalnego na cele budowlane,

16) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza lub oddaniem w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania prawa pierwokupu,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z wykupem lub wywlaszczeniem nieruchomosci,

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

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

21) wspoéldzialanie ze stuzbg weterynaryjna,

22) wspotdziatanie ze stuzbami ochrony roslin,

23) realizowanie zadan wynikajacych z Rozporzadzenia 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, realizacjag 1 rozliczeniem zadan
realizowanych w ramach funduszu soleckiego,

25)Realizacja zadan w zakresie ustawy o systemie gospodarowania odpadami
wynikajacymi z realizacji znowelizowanej ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie a w szczegolnoscei:

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

a) regulaminu utrzymania czystos$ci 1 porzadku w gminie,

b) uchwatly w sprawie goérnych stawek oplat za odbiér odpadéw,

¢) 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 czgsci zamieszkalej a w czesci niezamieszkale;j,

2. prowadzenie przetargdbw i przygotowywanie uméw na odbiér odpadoéw
komunalnych,

3. prowadzenie rejestru przedsi¢biorcow,

4. opracowywanie wzoréw deklaracji o wysokosci oplaty za zagospodarowanie
odpadow i jego weryfikacja,

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

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



3. Do zadan stanowiska ds. organizacyjno-osobowych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw i niektorych jednostek organizacyjnych,

2) zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem  pracownikow na renty i
emerytury,

3) przygotowanie decyzji Wojta w sprawach placowych, nagrod jubileuszowych,
dodatkéw stazowych, specjalnych, wyroznien i nagradzania,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i czasem pracy,

5) nadzér nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. w urzedzie, szkolenie
pracownikow,

6) obstuga sekretariatu Wojta Gminy i prowadzenie kancelarii og6lnej Urzedu,

7) nadzor nad praca woznej,

8) prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych przez Wajta.

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

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ewidencji ludnosci

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

3) udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbidrek publicznych,

4) wykonywanie zadan z zakresu rejestracjii poboru,

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

6) prowadzenie kancelarii tajne;j,

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 zespolu zarzadzania kryzysowego,

10) realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 czerwca
2004r. w sprawie warunkow 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 szczegdlnosci
sporzadzanie planéw 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 szczegdlnosci
opracowywanie planow 1 programéw szkolenia, kwalifikowania oséb podlegajacych
szkoleniu i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j,

12) realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrze$nia
2004r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym ( Dz.U.
z 2004r. Nr 98, poz. 978 ), a w szczego6lnosci stanowisk przygotowanie kierowania,

13) realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministrow z 21 czerwca
2004r. w sprawie reklamowania o0s6b do pelienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny ( Dz.U. z 2004r. Nr 210, poz. 2136 ), a w szczegdlnosci
sporzadzanie imiennych wykazow osob podlegajacych reklamowaniu i przesylanie ich do
WKU oraz informowaniu o wystapieniu przyczyn reklamowania,

14) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o stanie klgski zywiolowej z dnia 18
kwietnia 2002r. ( Dz.U. z 2002r., Nr 62, poz. 558), a w szczeg6lnosci realizacja polecen
Wojta Gminy dotyczacych dziatan prowadzonych na terenie gminy w przypadku kleski
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 szczeg6lnosci
realizacja zadan w ramach stalych dyzuré6w obejmujacych przekazywanie decyzji



uprawnionych organéw w sprawie uruchomienia zadan z wprowadzenia wyzszych stanow
gotowosci obronnej,

16) realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z 18 maja 2004r. w
sprawie warunkow 1 sposobu przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepubliczne;j
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa oraz wlasciwosé organéw w tych sprawach
( Dz. U. z 2004r., Nr 143, poz. 1515), a w szczegélnosci tworzenie warunkéw i sposoboéw
przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby
obronne,

17) zwolywanie posiedzen gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,

18) opracowywanie projektu planu pracy gminnego zespotu,

19) zadania o ktérych mowa w pkt. 17 1 18 realizowaé¢ we wspdlpracy z sekretarzem
gminy,

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

5. 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 i1 komisji,
3) kompletowanie materialéw na obrady Rady Gminy,
4) prowadzenie ewidencji uchwal Rady, wnioskéw 1 interpelacji radnych,
5) prowadzenie niezbgdnych rejestrow przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej, w tym
rejestru przepisoOw 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 srodkami rzeczowymi, drukami 1 materiatami
kancelaryjnymi,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalna,
11) promocja i rozwdj gospodarczy gminy,
12) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia nalezacych do zadan gminy.
13)Wykonywanie czynno$ci organizacyjnych w zakresie funduszu sofeckiego, w
szczegblnosci:
a. coroczne przygotowywanie projektu uchwaty o wyodrebnieniu lub nie wyodrgbnieniu
w budzecie gminy $rodkéw stanowiacych fundusz sotecki,
b. powiadamianie sottyséw w okreslonym terminie o koniecznosci zwolania zebrania
wiejskiego w celu uchwalenia wniosku o przyznanie srodkéw z funduszu soleckiego,
c. sprawdzanie wnioskOw 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 dziatalnosci gospodarcze;.

7. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga prawna Urzgdu i Rady Gminy,
2) kompletowanie zbioru przepiséw prawnych,
3) zastepstwo procesowe w sadach powszechnych i w organach administracji.

8. Do zadan informatyka nalezy w szczegdlnosci:
1) Wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji administratora bezpieczenstwa informacji,
a w szczegolnosci:



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

b) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktére winny byé zawarte w instrukcji w
sprawie zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych,

c¢) nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow w
systemie przetwarzajacym dane osobowe:

- ustalanie identyfikatoréw uzytkownika i ich haset,

- dopilnowanie aby hasta byly zmieniane co miesiac,

- dopilnowanie aby dostgp do danych osobowych przetwarzanych w systemie byt
mozliwy tylko po podaniu identyfikatora i wlasciwego hasta,

- dopilnowanie, aby identyfikatory osob, ktére utracily uprawnienia do przetwarzania
danych osobowych zostaty uniewaznione,

2) udzielanie instruktazu pracownikom urzedu w zakresie obstugi komputeréw,

3) egzekwowanie warunkéw gwarancji udzielonych na sprzet komputerowy,

4) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem sieci 1 sprzg¢tu komputerowego,
5) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

6) gromadzenie materiatow do prowadzonej strony internetowej gminy,

7) informatyzacja zadan realizowanych w Urzg¢dzie,

8) przekazywanie informacji gospodarczych o zobowigzaniach dluznikow
alimentacyjnych do biura informacji gospodarcze;j.

8a. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw pozyskiwania Srodkéw funduszy
europejskich i krajowych oraz realizacji programu funkcjonalno - wuzytkowego
Centrum Etnograficzno — Ekumenicznego w Dubinach nalezy w szczegoélnosci:

1) biezace $ledzenie ogloszen o naborach wnioskéw o dofinansowanie operacji w ramach
Programu Rozwoj Obszaréw Wiejskich, Programu Kapital Ludzki i innych programéw
pomocowych dysponujacych s$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 obszaréw wiejskich, kultywowanie  tradycji  spolecznosci
lokalnych w tym rekodzieta ludowego, tradycyjnych zawodéw zwigzanych z
rolnictwem 1 le$nictwem oraz rozwo6j tozsamosci spotecznosci wiejskiej,

2) zbieranie informacji i materialdw dotyczacych wymagan stawianych przez

instytucje pomocowe przy aplikowaniu o dofinansowanie,

3) przygotowanie projektoéw wnioskéw o dofinansowanie,

4) gromadzenie zatacznikéw do wnioskéw o dofinansowanie,

5) sktadanie wnioskéw aplikacyjnych,

6) przygotowanie dokumentacji przetargowej po uzyskaniu dofinansowania,

7) skladanie sprawozdan i raportow w trakcie realizacji operacji/inwestycji
wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych,

8) skladanie sprawozdan i raportéw koncowych po zakonczeniu realizacji

operacji/inwestycji,
9) rozliczanie inwestycji, promocja, monitoring,
10) realizacja programu funkcjonalno — uzytkowego Centrum Etnograficzno -

Ekumenicznego w Dubinach wynikajacego z projektu ,,Utworzenie Centrum Etnograficzno —
Ekumenicznego w Dubinach”; prowadzanie zadan obejmujacych: zarzadzanie zasobami
Centrum, organizacje wystaw, organizacj¢ imprez wlasnych, udostgpnianie obiektu grupom
zorganizowanym, wspolprace i nadzor nad przebiegiem imprez organizowanych przez grup
trzecie w obiekcie i na terenie Centrum,

11) realizacja zadan pomocniczych:



a) przygotowywanie inwestycji, ktore otrzymaty dofinansowanie, ich rozliczanie po

zakonczeniu realizacji, prowadzenie monitoringu wskaznikoéw operacji, przygotowywanie
sprawozdan do instytucji zarzadzajace;,

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

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

d) opracowywanie materiatow do projektu budzetu gminy oraz budzetu,

e) przygotowywanie materiatow graficznych i informacyjnych dotyczacych dziatalnosci
Centrum 1 jego zasobu.

9. Sprawy z zakresu postepowania administracyjnego zwiazanego z przygotowaniem
rozstrzygni¢¢ m.in. decyzji administracyjnych w zakresie dodatkow mieszkaniowych oraz
postepowania i wydawania decyzji w zakresie $wiadczen rodzinnych, postgpowania wobec
dtuznikéw alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej oraz postgpowanie w sprawie $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i wydawania decyzji w tych sprawach prowadzi Gminny
Osrodek Pomocy Spolecznej w Hajnéwce.

10. Sprawy zwigzane z przyznawaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym w tym
przygotowanie decyzji administracyjnych prowadzi Biuro Obshugi Szkél Samorzadowych.

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

12. 1. Zadania w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego, wspédtpracy z jednostkami
OSP na terenie Gminy Hajnowka, prowadzenia ewidencji drukéw $cislego zarachowania,
kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki, w tym dokonywania wpisu do ewidencji
obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie obiektu nie bedacego obiektem hotelarskim
prowadzi kierowca samochodu osobowego.

2. Przy znakowaniu spraw nalezy uzywa¢ symbolu Or.

§ 8. Szczegdtowe wykazy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikow urzedu zawieraja zakresy czynnosci.

§ 9. Integralng czes¢ regulaminu stanowia zalaczniki okreslajace:
1) zasady podpisywania pism i decyzji - zalacznik nr 1,
2) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli
- zatacznik nr 2,
3) tryb wykonywania kontroli wewngtrznej - zalacznik nr 3,
4) zasady wykonywania funkcji kierowniczych - zatacznik nr 4,
5) symbole komorek organizacyjnych - zalacznik nr 5,



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu

Zasadv podpisywania pism i decvzii

1) Do podpisu Wéjta Gminy zastrzezone sa sprawy kierowane do:

a) Sejmu, Senatu, Urzgdu Rady Ministréw, Ministrow oraz innych centralnych urzedéw.
b) Wojewody i Wicewojewody.

¢) Przewodniczacego Sejmiku Wojewddztwa 1 Marszatka Wojewodztwa.

d) Starosty.

e) Organdéw Gmin.

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

5) Kierownicy referatow 1 pracownicy moga podpisywaé decyzje i rozstrzygnigcia tylko w
wypadku udzielonych im upowaznien przez Wojta.

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

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



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu

Zasady przyvimowania, rozpatrvwania i zalatwiania skarg obywateli

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

a) Woéjta Gminy w kazdy dzien pracy w godzinach od 07°° do 15%,

b) Sekretarza Gminy w poniedziatki kazdego tygodnia w godzinach od 10% do 16%,
srody w godzinach od 10% do 14
2) Ogloszenie o dniach przyje¢ obywateli powinno by¢ wywieszone w widocznym
mig¢jscu w Urzgdzie Gminy.
3) Do zadan pracownika, ktéry prowadzi sprawy skarg i wnioskow nalezy migdzy innymi:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Wijta,

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

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

b) sprawowania biezacego nadzoru nad zatatwianiem skarg i wnioskdw.



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu

Trvb wykonvwania kontroli wewnetrzneij

1) Kontrolg wewngtrzna wykonuja kierownicy referatow, Sekretarz Gminy i Radca Prawny.
2) Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za prawidlowe funkcjonowanie Kkontroli
wewngtrzne] i zewngtrznej oraz wykorzystanie jej wynikow.

3) Kontrola powinna by¢ taczona z instruktazem pracownika.

4) Instruktaz powinien polega¢ na udzielaniu pomocy w zakresie sposobu zalatwiania spraw
oraz, wlasciwej interpretacji przepisow prawa.

5) Kontrola wewngtrzna na poszczegdlnych stanowiskach powinna by¢ przeprowadzona co
najmniej 1 raz w roku i odnotowana w ksiazce 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 funkciji kierowniczyvch

1) Do obowigzkow kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

a) kierowanie dzialalnoscia referatu zgodnie z zadaniami urzedu i wytycznymi Wojta
oraz zadaniami wynikajacymi z przepisow prawa

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

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



Zalacznik Nr 5

do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu

Symbole komorek organizacvinych

Referaty 1 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. organizacyjno-osobowych - Or.

4) Stanowisko ds. spoleczno-administracyjnych, spraw obronnych i obrony cywilnej - S.A.
5) Stanowisko ds. obstugi Rady i jej komisji - BRG.

6) Informatyk -L

7) Stanowisko do spraw pozyskiwania $rodkéw z  funduszy europejskich

i krajowych —FE.

Sekretarz Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu -S.



