Zalqcznik do zarzqdzenia Nr 64/2016
Wojta Gminy Korycin
z dnia I kwietnia 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KORYCIN

DZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Korycin zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacjg 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Korycin, a w szczego6lnosci:
1) zasady kierowania praca Urzedu Gminy;
2) organizacj¢ wewngtrzng Urzedu Gminy;
3) zakresy dziatania komorek organizacyjnych;
4) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw;
5) zasady postgpowania przy opracowaniu projektow aktow prawnych wydawanych przez
Radg¢ Gminy 1 Wojta;
6) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg , wnioskow 1 petycji obywateli;
7) organizacj¢ dziatalnos$ci kontrolnej w Urzedzie Gminy;
8) zasady podpisywania pism i decyzji.
2. Urzad dziata na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz.1515 1 1890)
1 innych przepiséOw szczegdlnych;
2) Statutu Gminy Korycin,;
3) niniejszego Regulaminu;
4) pozostatych aktow prawa wewngtrznego okreslajacych funkcjonowanie Urzedu.

§ 2.Ilekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Korycin;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Korycin;
3) radnym lub radnych — nalezy przez to rozumie¢ radnego lub radnych Gminy Korycin;
4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Korycin;
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Korycin;
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Korycin;
7) Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Korycin;
8) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Korycin;
9) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat bedacy komoérka organizacyjng Urzedu.

§ 3.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy. Przy pomocy Urzedu, Wojt sprawuje funkcje organu
wykonawczego Gminy 1 wykonuje nalezace do jego kompetencji zadania okreslone w ustawie o
samorzadzie gminnym, Statucie Gminy oraz w innych przepisach prawa.

2. Siedziba Urzgdu jest miejscowos¢ Korycin, ul. Knyszynska 2a, 16 — 140 Korycin.



§ 4. Obowiazki Urzedu jako pracodawcy, obowiazki pracownikow Urzedu, zasady organizacji
pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy — okre§la w zakresie nieunormowanym w
innych przepisach prawa Regulamin Pracy Urzegdu.

§ 5.Misja Urzedu jest skuteczna, kompetentna i sprawna realizacja zadan publicznych w zakresie
zaspakajania zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy.

§ 6. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy — okreslone przepisami prawa;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej 1 przekazane do realizacji z mocy przepisow
ogolnie obowiazujacych;
3) powierzone w drodze porozumien zawartych migedzy gmina a organami administracji
rzadowej 1 samorzadowe;.

§ 7. W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i1 stuzebnosci wobec
spofeczefistwa gminy.

§ 8.Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu kodeksu pracy.

DZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM GMINY

§ 9.1. Praca Urzedu Kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Sekretarza oraz Skarbnika, ktorych jest bezposrednim przetozonym.

2. Woijt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow i1 dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 10. 1. W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci pelienia przez niego obowiazkdéw, zastgpuje
go Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz 1 Skarbnik, dziataja w zakresie spraw powierzonych przez Wojta i ponosza przed nim
odpowiedzialnos$¢.

3. Sekretarz 1 Skarbnik, wykonujac powierzone im zadania, zapewniaja kompleksowe rozwiazanie
problemow wynikajacych z zadan Gminy i kontroluja pracg poszczego6lnych stanowisk pracy.

4. Skarbnik jako glowny ksiggowy budzetu Gminy, sprawuje nadzoér i kontrolg nad gospodarka
finansowa Urzedu.

§ 11.1. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza, Skarbnika lub innego pracownika Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych.

2. Ewidencjg upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Sekretarz Gminy.

3. Kierownik Referatu i pracownicy Urzgdu, ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem Gminy za
realizacj¢ zadan wynikajacych ze Statutu i Regulaminu Organizacyjnego oraz za wykonanie zadan
wynikajacych z zakresu obowiazkéw 1udzielonego upowaznienia.



§ 12.1. Wojt koordynuje wykonanie wszelkich zadan okreslonych ustawami, uchwalami Rady,
zaleceniami organdéw nadzoru i kontroli nad gmina, wynikajace z przepisOw prawa oraz zawartych
umow i porozumien.
2. Do zadan Wéjta nalezy w szczego6lnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) przedkiladanie Radzie projektow uchwat;
3) wykonywanie uchwat Rady;
4) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;
5) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;
6) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan gminy;
7) kierowanie biezacymi sprawami Gminy, w szczegOlnosci w zakresie realizacji planow
inwestycyjnych, gospodarczych oraz zamowien publicznych;
8) pehienie funkcji administratora danych osobowych;
9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
10) wydawanie zarzadzen 1 przepisow porzadkowych zgodnie z przepisami prawa;
11) gospodarowanie mieniem Gminy;
12) sktadanie oswiadczen z zakresu zarzadu mieniem Gminy oraz zaciaganie zobowiazan
w zakresie ustalonym przez Radg;
13) nawiazywanie i rozwiazywanie z pracownikami samorzadowymi stosunkdéw pracy;
14)sprawowanie zwierzchnictwa shluzbowego nad kierownikami i1 dyrektorami jednostek
organizacyjnych Gminy oraz nadzor nad funkcjonowaniem tych jednostek;
15)nadzér nad funkcjonowaniem o$wiaty i kultury w gminie;
16) kierowanie i1 koordynowanie realizacji przedsigwzi¢¢ z zakresu powszechnego obowiazku
obrony 1 obrony cywilnej oraz ochrony informacji niejawnych;
17) przyjmowanie mieszkancow Gminy w sprawach skarg i wnioskow i petycji;
18) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach,;
19) dziatanie w charakterze organu podatkowego;
20) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym, sktadanych przez radnych, zastgpce Wojta,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikdw  jednostek organizacyjnych gminy oraz osoby
wydajace decyzje administracyjne w imieniu Wojta.

§ 13.1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie i organizuje pracg¢ Urzedu oraz
prowadzi sprawy powierzone przez Wojta.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdInosci:

1) podejmowanie dziatan organizacyjno-technicznych dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzedu, w tym dokonywanie usprawnien w organizacji i technice pracy
biurowej w Urzgdzie, m.in. w zakresie informatyzacji Urzedu;

2) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem 1 rozwojem systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja w Urzedzie;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzgdzie;

4) nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sotectw — jednostek pomocniczych
Gminy;

5) dokonywanie kontroli wykonywania przez pracownikow Urzg¢du zadan wynikajacych z ich
zakresOw obowiazkow i zadan zleconych im przez przetoZonych;

6) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania §rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;



7) zapewnianie przestrzegania przepisOw o tajemnicy ustawowo chronione;j;

8) zapewnienie przestrzegania zasad techniki prawodawczej;

9) nadzorowanie opracowania i realizacji programow i plandw pracy Urzedu;

10) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa materialnego i procedury administracyjnej,

11)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu postanowien regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy i instrukcji kancelaryjne;j;

12)ustalanie zakresOw czynnos$ci pracownikom Urzgdu,

13)nadzor nad rekrutacja i szkoleniem pracownikow;

14)nadz6r nad shuzba przygotowawcza;

15)nadz6r nad przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikows;

16)nadzor nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Gminy;

17) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego aktualizacji;

18) opracowanie projektow zmian Statutu Gminy 1 jego aktualizacji;

19) opracowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych spraw ustrojowych gminy 1 jej
organdéw, dotyczacych spraw organizacyjnych oraz proceduralnych;

20)sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy 1 prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych;

21)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercy (sporzadzanie testamentow);

22)nadzér nad wykonywaniem zadan w zakresie obshugi organéw Gminy, w tym nadzor nad
przygotowywaniem materiatdéw kierowanych pod obrady sesji Rady i Komisji Rady;

23)koordynowanie przygotowywania projektéw aktéw prawnych organdw Gminy i nadzor nad
prawidlowym tokiem legislacji;

24)koordynowanie 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi, spisami
i referendami — sprawowanie funkcji urzednika wyborczego;

25)wykonywanie obowiazkéw 1 kompetencji w zakresie kierowania urzedem podczas
nieobecnosci Wojta ;

26) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z o§wiadczeniami majatkowymi i lustracyjnymi;

27)prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja zbiorow danych osobowych 1 ich aktualizacja
poprzez przekazywanie otrzymanych z komorek organizacyjnych Urzedu wnioskow
o rejestracjg, zmiang lub wykreslenie zbioru danych z rejestru GIODO;

28) wdrazanie i aktualizacja procedur majacych na celu przestrzeganie przez pracownikow
Urzgdu ustawy o ochronie danych osobowych, a w szczegdInosci zachowania przez nich
tajemnicy danych osobowych, do ktorych maja dostep, w zwiazku z wykonywaniem zadan
stuzbowych 1 obowiazkoéw pracowniczych;

29) nadz6r nad prawidlowym stosowaniem ustawy o ochronie danych osobowych przez
pracownikow Urzedu;

30) prowadzenie ewidencji zbiorow danych osobowych;

31) przygotowywanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ewidencji tych upowaznien;

32) realizacja zadah wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Urzedzie;

33)wspoldziatanie na zasadzie partnerstwa z organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi,
ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz z osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie
realizacji zadan gminy.

3. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Sekretarz wydaje polecenia shuzbowe.

4. Sekretarz Gminy oznaczajac zatatwiane sprawy uzywa symbolu OR.



§ 14.1. Skarbnik Gminy jest gtdéwnym ksiggowym budzetu i peini jednocze$nie funkcj¢ kierownika
Referatu Finansowego.

2. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy i jako gldéwny ksiegowy budzetu
realizuje zadania z tego tytutu okreslone w odrgbnych przepisach.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektu budzetu gminy, zgodnie z zasadami okre$lonymi przepisami

ustawy o finansach publicznych oraz jego zmian;

opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej gminy, zgodnie z zasadami

okreslonymi przepisami ustawy o finansach publicznych oraz jej zmian,;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan

pieni¢znych;

dokonywanie wstegpnej kontroli dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu;

czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu, opracowywanie analiz i sprawozdan w tym

zakresie oraz informowanie organow Gminy o przebiegu tej realizacji;

nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez Referat;

podpisywanie:

a) umow i1 oswiadczen wymagajacych z mocy przepiséw szczegdlnych jego kontrasygnaty,

b) pism dotyczacych uwag do kontrasygnowanych umow, w ktorych wyrazona jest
czynno$¢ prawna powodujaca powstanie zobowiazan pieni¢znych,

c) korespondencji wynikajacej z zakresu swojego dziatania w szczegdlnosci w sprawach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

opracowywanie zasad polityki rachunkowos$ci gminy, ich wdrazanie oraz nadzér nad ich

realizacja;

opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez Woéjta dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) zakladowej instrukcji obiegu dokumentow,

b) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

10)nadz6r nad przebiegiem realizacji dochodéw i1 wydatkéw budzetowych Gminy;

11)dokonywanie rozliczen finansowych oraz analizowanie catoksztattu gospodarki finansowe;j

Urzedu;

12) wspoOtpraca z wilasciwymi organami administracji publicznej w sprawach dotyczacych

budzetu 1 gospodarki finansowej Gminy;

13) rozliczanie podmiotow otrzymujacych dotacje z budzetu gminy;
14) nadzoér nad realizacja wnioskéw pokontrolnych przez pracownikow Referatu.
4. Skarbnik wykonuje zadania przy pomocy Referatu Finansowego.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu oraz kierownicy i1 dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych

— w zakresie wykonywanych czynno$ci majacych wplyw na prawidlowa realizacj¢ szeroko
rozumianej gospodarki finansowej 1 materialnej Gminy — bezposrednio podlegaja Skarbnikowi
Gminy i sa zobowiazani dostosowac si¢ do jego polecen w tym zakresie.

6. Skarbnik oznaczajac zatatwiane sprawy uzywa symbolu FN.



DZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 15. 1. Strukturg organizacyjna Urzedu tworza:

1) Kierownictwo Urzedu: Wojt, Sekretarz, Skarbnik;

2) Referat Finansowy w sktad ktérego wchodza:
a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat- 1 etat,
c) stanowisko ds. ksiggowosci — 3 etaty,
— przy znakowaniu spraw Referat Finansowy uzywa symbolu FN, zas stanowiska ds.
ksiggowosci: FN.I, FN.II i FN.III;

3) Urzad Stanu Cywilnego w skifad ktorego wchodza:
a) Kierownik Urzgdu Stanu,

b) stanowisko ds. obywatelskich, informatycznych i ochrony przeciwpozarowej - przy

znakowaniu spraw Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu USC i OSP;

4) stanowisko ds. oswiaty i dzialalnoSci gospodarczej- 1 etat — przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu OS;

5) stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych, obstugi organéw gminy i1 promocji gminy - 1

etat — przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RG;

6) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony srodowiska i rolnictwa — 1 etat- przy

znakowaniu spraw uzywa symbolu GR;

7) stanowisko ds. inwestycji, zaméwien publicznych i gospodarki przestrzennej - 1 etat — przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu IN;
8)stanowiska pomocnicze 1 obstugi (sprzataczka, robotnik gospodarczy )- wg potrzeb.

§ 16. W ramach Urzedu funkcjonuje Gminne Centrum Reagowania Kryzysowego skladajace sie
z grup roboczych o charakterze statym.

§ 17.1. W Urzedzie funkcjonuje rowniez Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych.
2. Do zadan Pelnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji
niejawnych;

3) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego w stosunku do osob majacych dostgp do
informacji niejawnych oznaczonych wilasciwa klauzula tajnosci.

§ 18. Obstuge prawna Urzedu wykonuje radca prawny, do zadan ktdrego nalezy w szczegdlnosci:
1)udziat w opracowywaniu i1 uzgadnianiu projektow aktow prawnych Rady 1 Wojta;
2) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych;
3) informowanie Wéjta i pracownikdw Urzedu o zmianach przepisow prawnych dotyczacych
dziatalnos$ci organow gminy i wykonywanych przez Gming zadan;
4) przyjmowanie pism sadowych 1 udzial w postgpowaniach przed sadami.

§ 19. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, ktory bezposrednio
podlega Wojtowi.



§ 20. Skarbnik jako Kierownik Referatu Finansowego podlega bezposrednio Wojtowi i jest
upowazniony do:
1) dokonywania podzialu zadan pomigdzy stanowiska pracy oraz proponowania
indywidualnych zakresow czynnos$ci pracownikom Referatu;
2) wydawania polecen stuzbowych 1 kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow Referatu;
3) wnioskowania o nawiazywanie, zmiany i rozwiazanie stosunku pracy z pracownikami
Referatu;
4) wnioskowania w sprawach przeszeregowan, wyrdznien i nagréd oraz kar porzadkowych
pracownikom Referatu.

DZIAL IV
I. ZADANIA WSPOLNE DLA REFERATU I STANOWISK PRACY

§ 21. Do zadan wspélnych Referatu Finansowego i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) organizowanie wykonania zadan wynikajacych z przepisow prawa, zarzadzen i polecen
Woita;

2) opracowywanie programow i planow rozwoju gminy;

3) opracowanie projektow aktow prawnych Wojta, Rady 1 Komisji Rady oraz innych
materiatdw wnoszonych pod obrady Rady i1 jej organow;

4) przygotowanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych
Referatowi i poszczegdlnym stanowiskom pracy;

5) zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan
administracyjnych oraz zalatwiania spraw z zakresu dziatania Referatu i poszczegdlnych
stanowisk pracy;

6) rozpatrywanie skarg, wnioskdw 1 petycji, badanie ich zasadno$ci, analizowanie zrddet
i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe
zalatwianie spraw, przyjmowanie klientow i udzielanie im wyjasnien;

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia postow i1 senatorow;

8) zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy, dbato$¢ o dyscypling i porzadek
W procesie pracy;

9) wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi, organami administracji publicznej
1 instytucjami przy realizacji zadan Gminy;

10) usprawnianie organizacji i form pracy Referatu i poszczegdInych stanowisk pracy;

11)udostgpnianie informacji publicznej z zakresu spraw nalezacych do Referatu
1 samodzielnych stanowisk pracy;

12) przygotowywanie informacji w celu aktualizacji strony Biuletynu Informacji Publiczne;j
1 strony internetowej Urzedu;

13) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej i pomocy de minimis w zakresie dziatania
Referatu i stanowiska;

14) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan z zakresu polityki bezpieczenstwa informacji,
ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych i innych prawnie chronionych
tajemnic;

15)przestrzeganie zasad prowadzenia spraw okreslonych w przepisach o instrukcji
kancelaryjnej;



16) archiwizacja dokumentacji oraz przekazywanie jej do archiwum zaktadowego;

17) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej;

18)realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem w Urzedzie kontroli zarzadczej, w tym z
zarzadzaniem ryzykiem w komorce organizacyjnej, poprzez identyfikacj¢ i oceng ryzyka
zagrazajacego okreslonym celom i zadaniom, ustalenie metod przeciwdzialania ryzyku oraz
monitorowanie procesow.

§ 22. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi udzielania zamowien publicznych.

II. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 23.1.Do podstawowych zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnoSci:

1) opracowywanie irealizowanie budzetu Gminy;

1) prowadzenie spraw podatkow i oplat oraz realizacja dochodéw gminy z innych zrdodet;

2) prowadzenie rachunkowosci oraz obslugi finansowej Urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych;

3) sprawy inwentaryzacji.

2. Do zadan Referatu w zakresie opracowywania i wykonywania budzetu Gminy nalezy:

1) opracowywanie projektow uchwal Rady zwiazanych z gospodarka finansowa Gminy;

2) opracowywanie projektow uchwal Rady w zakresie podatkéw 1 optat lokalnych;

3) opracowywanie projektow Zarzadzen Wojta w sprawie zmian budzetu Gminy i1 planow
finansowych poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

4) biezaca analiza zaciagnigtych pozyczek 1 kredytow, splat rat kapitalowych i obstugi
zadluzenia;

5) obstuga finansowo - ksiggowa budzetu Gminy, prowadzenie rachunkowosci zgodnie
z wymogami obowiazujacych przepisow w zakresie srodkow krajowych jak 1 srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j;

6) sporzadzanie jednostkowych 1 zbiorczych sprawozdan, bilansow 1 analiz zgodnie
z aktualnymi przepisami;

7) rozliczanie finansowe dotacji otrzymanych z budzetu Panstwa, funduszy celowych oraz od
innych jednostek samorzadu terytorialnego;

8) rozliczanie 1 odprowadzanie dochodoéw pobranych przez Urzad Gminy na rzecz budzetu
Panstwa.

3.Do zadan Referatu w zakresie prowadzenia spraw podatkow i oplat oraz realizacji

dochodow gminy z innych zrdodel nalezy:

1) planowanie i realizacja dochodoéw z podatkow 1 optat lokalnych, dochodéw z najmu
idzierzawy oraz sprzedazy mienia komunalnego oraz przygotowywanie analiz,
informacji i sprawozdan z realizacji uzyskiwania dochodow;

2) prowadzenie ksiggowosci 1 rachunkowosci podatkowej, dokonywanie wymiaru
podatkow 1 optat naleznych Gminie;

3) prowadzenie spraw indywidualnych podatnikow, w tym wydawania decyzji,
dotyczacych ulg w podatkach i optatach;

4) organizowanie inkasa oraz nadzor i rozliczanie inkasentow;



5) rozliczanie i kontrola rachunkowa jednostek pomocniczych gminy;

6) wystawianie faktur w imieniu gminy;

7) naliczanie optat z tytulu najmu, dzierzawy, sprzedazy mienia komunalnego -
wystawianie faktur, prowadzenie ksiggowosci w tym zakresie;

8) prowadzenie spraw dotyczacych naleznosci cywilno-prawnych przyshigujacych gminie;

9) rozliczanie i odprowadzanie naleznosci podatkowych Gminy;

10) zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

11) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczgeia postgpowania egzekucyjnego
w administracji naleznos$ci o charakterze pieni¢znym.

4 . Do zadan Referatu w zakresie rachunkowosci oraz obslugi finansowej Urzedu i gminnych

jednostek organizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

obshuga finansowo-ksiggowa Urzedu, Gminnego Osrodka Pomocy Spoltecznej w Korycinie 1
Przedszkola w Korycinie w zakresie ustawy o rachunkowos$ci 1 wymagan ustawy o
finansach publicznych, a takze obsluga funduszu plac i1 $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego pracownikow Urzedu;

prowadzenie spraw zwianych z funduszem soteckim w zakresie dziatania Referatu;
prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania;

opracowywanie materialow finansowych do wnioskéw o dofinansowanie;

prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej oraz odrgbnej ewidencji ksiggowej programow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz budzetu srodkow europejskich;
obstuga finansowo-ksiggowa zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

dokonywanie okresowych ocen przebiegu wykonania dochodéw i wydatkéw Urzedu;
sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz GUS;

opracowywanie projektow budzetu 1 planow finansowych Urzedu;

10) wydawanie bytym pracownikom, ktorych akta przechowywane sa w Archiwum

5.

Zaktadowym oraz pracownikom Urzedu zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu do
celow emerytalno-rentowych, kredytowych.
Do zadan Referatu w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) inicjowanie zadan zwiazanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji i spisow;
2) prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych;

3) rozliczanie inwentaryzacji.

§ 24. Do podstawowych zadan Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegolno$ci prowadzenie:

1) spraw Urzgdu Stanu Cywilnego;

2) spraw obywatelskich;

3) spraw kadrowych i BHP;

4) spraw archiwum zakladowego;

5) spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego 1 informacji niejawnych

6) spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej 1 wspotpracy z jednostkami ochotniczych strazy
pozarnych;

7)

spraw obshugi informatycznej Urzgdu i prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. Do zadan w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzef, malzenstw oraz zgonow i innych
zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob;



2) udzielanie §lubow cywilnych;

3) przyjmowanie wszelkiego rodzaju oswiadczen z zakresu stanu cywilnego;

4) sporzadzanie i wydawanie odpisoOw akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

5) prowadzenie archiwum USC;

6) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

7) wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

3. Do zadan w zakresie spraw obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym na podstawie danych
zgloszonych przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego obywateli polskich 1
cudzoziemcoé4w na pobyt staly 1 czasowy;

2) prowadzenie postgpowan w trybie decyzji administracyjnych w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie 1uchylenie czynno$ci materialno-technicznej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem 1 uniewaznianiem dowodow osobistych;

4) realizowanie zdan zwiazanych z wyborami, referendami 1 spisami;

5) realizowanie innych zadan wynikajacych m.in. z przepisow o ewidencji ludnosci 1
dowodach osobistych, przepisow kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz odpowiednich
przepisdéw kodeksu cywilnego i kodeksu postgpowania cywilnego;

6) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o zbiorkach publicznych, cudzoziemcach,

statystyce publiczne;.
4. Do zadan w zakresie spraw kadrowych i BHP nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji zZwiazanej z zatrudnianiem, zaszeregowaniem,

przeszeregowaniem, awansowaniem pracownikow, w tym prowadzenie spraw z zakresu
naboru na wolne stanowiska urzednicze pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

2) zakladanie i prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

3) ustalanie na podstawie posiadanej dokumentacji oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami
uprawnien pracowniczych;

4) wystawianie Swiadectw pracy, zaswiadczen i informacji o zatrudnieniu,

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow;

6) prowadzenie ewidencji delegacji shizbowych pracownikéw 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych, prowadzenie listy obecnosci oraz ewidencji wyj$¢ stuzbowych
1 prywatnych pracownikow;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracownikéw i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy oraz rozlicznie czasu pracy;

8) organizowanie i koordynowanie stazy absolwenckich, przygotowania zawodowego, prac
interwencyjnych 1 robot publicznych oraz wspoélpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy;

9) organizowanie i koordynowanie praktyk uczniow i studentow;

10)ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych Urzgdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

11)rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy;

12) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP;

13) dokonywanie analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

14)udziat w dochodzeniach powypadkowych.

5. Do zadan w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego nalezy:



1) prowadzenie archiwum zakladowego;
2) przyjmowanie dokumentacji z stanowisk pracy i Referatu Finansowego;
3) przechowywanie, zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji;

4) udostegpnianie dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum oraz przeprowadzanie kwerend

archiwalnych;

5) brakowanie dokumentacji archiwalnej;
6) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum panstwowego.

6. Do zadan w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
i informacji niejawnych nalezy:
1) w zakresie spraw obronnych:

a)

b)

©)
d)

e)
f)
g)

h)

opracowywanie planow i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

opracowanie 1 aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

opracowanie 1 uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzie¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych 1 osobistych na rzecz obronnosci,
prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem radnych, oséb pehiacych funkcje
organdéw i pracownikow urzedu,

wspotdziatanie z organami wojskowymi w celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowiazku obrony RP;

2) w zakresie obrony cywilne;j:

a)

b)
©)
d)
e)

planowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilne;j
gminy,

opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej gminy,

tworzenie struktur obrony cywilne;j,

organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania gminy,

prowadzenie magazynu sprzgtu OC, ewidencja 1 konserwacja posiadanego sprzgtu;

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)

b)

c)
4) w

gromadzenie informacji o stanach nadzwyczajnych i stanach zagrozenia na terenie Gminy
oraz przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwiazanych z zagrozeniami,
opracowywanie i realizacja gminnego planu reagowania kryzysowego,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdw o zarzadzaniu kryzysowym;

zakresie informacji niejawnych prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych oraz

wszelkich spraw zwiazanych z zapewnieniem wlasciwego ich obiegu.
7. Do zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej i wspolpracy z jednostkami ochotniczych
strazy pozarnych nalezy:

1) wspolpraca z Wojtem Gminy w zakresie realizacji zadan ochrony przeciwpozarowe;j
na terenie Gminy;
2) wspodlpraca z Panstwowa Straza Pozarna w zakresie gotowosci operacyjno-bojowe;]
jednostek OSP;
3) sktadanie wnioskow w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w
gminie i doposazenia jednostek OSP;



4) podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej wsrod
uczniow i mieszkancow Gminy;

5) ubezpieczanie cztonkéw OSP, MDP i samochoddéw pozarniczych;

6) doposazenie jednostek w sprzet pozarniczy zgodnie z obowiazujacymi normami;

7) analizowanie potrzeb w zakresie szkolenia oraz koordynowanie udziatu cztonkéw OSP
w organizowanych dla nich szkoleniach przez PSP;

8) czuwanie nad realizacja przez jednostki OSP wymogoéw w sprawie badan kierowcow, a
okresowych badan lekarskich czlonkéw OSP bioracych udziat w dziataniach
ratowniczo-gasniczych;

9) wydawanie i rozliczanie kart drogowych i kart pracy sprzetu silnikowego;

10) prowadzenie ksiag inwentarzowych dla poszczego6lnych jednostek;

11) zatwierdzanie od strony merytorycznej list ptac dla strazakow-ochotnikow, bioracych
udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych i szkoleniu pozarniczym.

8. Do zadan w zakresie obslugi informatycznej Urzedu i prowadzenia Biuletynu Informacji
Publicznej nalezy:

1) koordynacja dziatah w zakresie informatyki 1 infrastruktury informatycznej w Urzedzie;

2) prowadzenie i aktualizowanie na biezaco Biuletynu Informacji Publiczne;;

3) przesylanie do ogloszenia w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa Podlaskiego aktéw
prawnych 1 innych dokumentéw podlegajacych opublikowaniu;

4) zamieszczanie informacji na stronie internetowej Urz¢du Gminy Korycin.

9. Realizacje zadan w zakresie  obstugi informatycznej urzedu zapewnia i realizuje osoba
zatrudniona w ramach umowy cywilnoprawnej wspdlnie ze stanowiskiem ds. obywatelskich,
informatycznych i ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 25. 1. Do podstawowych zadan stanowiska d/s oswiaty i dzialalnosci gospodarczej nalezy w
szczeg6lnosci prowadzenie:
1) spraw o$wiatowych;
2) spraw dzialalnos$ci gospodarczej;
3) spraw handlu 1 ustug oraz zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
4) spraw ewidencji obiektow hotelarskich i1 p6l biwakowych;
5) spraw zwiazanych z przygotowywaniem wnioskow 1 dokumentacji aplikacyjnej na
realizacj¢ inwestycji gminnych.
2. Do zadan w zakresie spraw oSwiatowych nalezy:
1) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oswiatowej;
2) nadzor nad realizacja obowiazku szkolnego;
3) nadzor nad przestrzeganiem w szkolach postanowien Karty Nauczyciela w zakresie
nalezacym do organu prowadzacego;
4) realizowanie zadan i kompetencji organu prowadzacego w zakresie spraw os$wiatowych
okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;
5) prowadzenie rejestru zlobkow 1 klubow dziecigcych na terenie gminy;
6) wykonywanie zadan zwigzanych z dowozeniem uczniéw do szkot;
7) koordynowanie realizacji zadah wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowe;.
3. Do zadan w zakresie spraw dzialalno$ci gospodarczej nalezy prowadzenie spraw w zakresie
dziatlalno$ci gospodarczej zgodnie z ustawa o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej a w
szczegdlnosci wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wpisem do Centralnej Ewidencji 1 Informacji
Dziatalno$ci Gospodarcze;.



4. Do zadan w zakresie spraw handlu i uslug oraz zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z czasem pracy placéwek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

3) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiagzywania Probleméw Alkoholowych.

5. Do zadan w zakresie spraw ewidencji obiektow hotelarskich i pol biwakowych nalezy
prowadzenie gminnej ewidencji obiektow hotelarskich i pdl biwakowych.

6. Do zadan w zakresie spraw zwiazanych z przygotowywaniem wnioskow i dokumentacji
aplikacyjnej na realizacj¢ inwestycji gminnych nalezy:

1) gromadzenie informacji o mozliwosci realizacji projektow;

2) poszukiwanie mozliwosci pozyskania s$rodkow finansowych ze zrddet krajowych i
zagranicznych, przygotowywanie wnioskow 1 dokumentacji aplikacyjnej wraz z cztonkami
Zespotu powolanego do przygotowania i realizacji projektow;

3) udziat w realizacji, rozliczaniu 1 sprawozdawczosci projektow realizowanych przez Gming.

§ 26. Zadania z zakresu kultury, kultury fizycznej, wypoczynku 1 rekreacji prowadzi Gminny
Osrodek Kultury, Sportu 1 Turystyki w Korycinie zgodnie ze Statutem tego Osrodka uchwalonym
przez Rade Gminy, do ktérego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie w imieniu organizatora tj. Gminy Korycin rejestru instytucji kultury;

2) dbatos¢ o rozwo6j dziatalnosci kulturalnej w gminie oraz koordynacja tej dziatalnosci,

3) koordynacja dziatalnosci 1 nadzor nad dziatalno$cia biblioteczna i1 dziatalnoscia $wietlic
gminnych;

4) upowszechnianie sportu wsrdd dzieci i mlodziezy;

5) wspodldziatanie ze stowarzyszeniami 1 organizacjami, w tym organizacjami pozytku

publicznego i1 klubami sportowymi w zakresie realizacji zadan kultury, kultury fizyczne;j,

wypoczynku i rekreacji.

§ 27. Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Korycinie zgodnie ze Statutem tego Osrodka
uchwalonym przez Rad¢ Gminy Korycin w imieniu gminy realizuje zadania nalezace do
kompetencji organdéw gminy wynikajace w szczegdlnosci z nastgpujacych przepiséw:

1) ustawy pomocy spolecznej;

2) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

3) ustawy o ustalaniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow;

4) ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi;

5) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

6) ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

7) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

8) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

9) ustawy o dodatkach mieszkaniowych;

10) ustawy Prawo energetyczne;

11) ustawy o zatrudnieniu socjalnym;

12) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych;

13) ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b

niepetnosprawnych;



14) ustawy o systemie o$wiaty;

15) ustawy o kombatantach oraz niektorych osobach bgdacych ofiarami represji wojennych i
okresu powojennego;

16) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych ;

17) wieloletniego programu wspierania finansowego gmin w zakresie dozywiania ,,Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania ,,na lata 2014 — 2020;

18) rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych — Karta Duzej Rodziny;

19) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

§ 28.1. Do podstawowych zadan stanowiska ds. sekretarsko-kancelaryjnych, obstlugi organéw
gminy i promocji nalezy w szczegélnosci prowadzenie:
1) spraw zwiazanych z obstuga sekretariatu i spraw kancelaryjnych;
2) spraw zwiazanych z obshuga organow gminy;
3) spraw zwiazanych z promocja Gminy.
2. Do zadan w zakresie spraw zwigzanych z obsluga sekretariatu i spraw kancelaryjnych
nalezy:
1) obshuga sekretariatu Urzedu, w tym:
a) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie 1 wysytka korespondencji,
b) obstuga 1 dbalo$¢ o wilasciwy stan urzadzen biurowych i zaopatrzenie w materiaty
biurowe,
c) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w pieczatki stuzbowe imienne
1 naglowkowe,
d) obstuga administracyjno-techniczna i organizacyjna Wojta;
2) prowadzenie kancelarii i sktadu chronologicznego Urzedu;
3) zaopatrywanie Urzedu w sprzet 1 materiaty biurowe oraz $rodki czystosci.
3. Do zadan w zakresie obslugi organéw gminy nalezy:
1) przygotowywanie, organizacja i obstuga posiedzen Rady i Komisji Rady;
2) posredniczenie w przeptywie informacji miedzy Rada, Komisjami Rady oraz Wojtem;
3) prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskow i opinii Komisji Rady, interpelacji radnych
oraz postulatow 1 wnioskdw wyborcow oraz czuwanie nad terminowos$cia zatatwiania spraw;
4) obstuga dyzuréw przewodniczacego Rady;
5) przekazywanie uchwat do realizacji przez odpowiednie stanowiska pracy;
6) informowanie spotecznos$ci o dziatalnosci organéw Gminy.
4. Do zadan w zakresie promocji gminy nalezy:
1) koordynacja caloksztattu spraw z zakresu promocji Gminy, w tym przygotowywanie i
rozpowszechnianie materialdw promocyjnych, prowadzenie kroniki Gminy;
2) redakcja strony internetowej;
3) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji uroczystosci i imprez gminnych lub imprez
realizowanych przy udziale Gminy;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja imprez masowych.

§ 29. 1. Do podstawowych zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami, ochrony
srodowiska i rolnictwa nalezy w szczegolnosci prowadzenie :

1) spraw ochrony $rodowiska, zieleni, zadrzewien i rolnictwa;

2) spraw gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowej;

3) spraw gospodarki nieruchomosciami, geodezji i gospodarowania mieniem.



2. Do zadan w zakresie ochrony Srodowiska, zieleni, zadrzewien i rolnictwa nalezy:

1) opracowanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz gminnego planu gospodarki
odpadami, a takze nadzor nad ich realizacja;

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie postgpowan wymagajacych udziatu spoleczenstwa w
procesie wydawania decyzji lub opracowan projektow dokumentéw zgodnie z przepisami
okreslajacymi 6w udzial;

3) prowadzenic dokumentacji zwiazanej z przeprowadzaniem strategicznej oceny
oddzialywania na $rodowisko oraz oceny i raportéw oddzialywania przedsigwzigcia na
srodowisko;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sporzadzaniem prognozy oddziatywania inwestycji
na srodowisko oraz wydawaniem decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
przedsigwzigcia;

5) podejmowanie dzialan zmierzajacych do likwidacji zagrozen dla $rodowiska, a w
szczegbdlnosci nielegalnych dzikich wysypisk $§mieci 1 odpadow, odprowadzania $ciekow;

6) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow, ustalanie optlat z tego tytutu, naliczanie
1 egzekucja kar za usuwanie drzew 1 krzewow bez zezwolenia;

7) wspdlpraca ze Zwiazkiem Gmin ,,Kumiatka — Biebrza” w zakresie prowadzenia i realizacji
zadan wlasnych gminy przez Zwiazek w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku oraz
unieszkodliwiania odpadoéw komunalnych na terenie gminy, w tym prowadzenia rejestru
dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci z terenu Gminy Korycin;

8) wspoldziatanie w zakresie ochrony s$rodowiska oraz gospodarki odpadami z organami
administracji rzadowej, samorzadowej 1 jednostkami organizacyjnymi gminy;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o dostgpie do informacji o srodowisku 1 jego
ochronie oraz o ocenie oddziatywania na srodowisko;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o ochronie przyrody;

11)sprawy zieleni gminnej;

12) przygotowywanie opinii do wnioskow o przyznanie dotacji na zalesianie gruntow;

13)realizacja zadan gminy wynikajacych z przepiséw ustawy — Prawo geologiczne i gornicze;

14) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepisOw ustawy - Prawo wodne;

15) wspotdziatanie ze shuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania chorob zwierzecych;

16)realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spisoOw rolnych;

17) opracowywanie i realizacja programéw i zadan dotyczacych ochrony zwierzat;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z wystapieniem na terenie gminy kleski zywiolowe;j
1 innych klgsk powodujacych zniszczenia w uprawach.

3. Do zadan w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
stanowiacymi wilasno$¢ Gminy, zasad wynajmowania tych lokali, polityki czynszowe;j,
zapewniania lokali socjalnych i pomieszczen tymczasowych;

2) nadzor nad gospodarowaniem gminnymi obiektami uzytecznosci publiczne;.

4. Do zadan w zakresie gospodarki nieruchomosciami, geodezji i gospodarowania mieniem
nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowania
tym zasobem;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowiacymi
wlasno$¢ Gminy, ktére nie wchodza w skiad gminnego zasobu nieruchomosci oraz



3)

nieruchomos$ciami pozostajacymi w posiadaniu gminy;
ewidencjonowanie nieruchomo$ci i zapewnianie okre§lenia ich wartosci - zgodnie z
przepisami o gospodarce nieruchomog$ciami;

4) prowadzenie spraw z zakresu zbywania, obciazania, zamiany, nieruchomosci oraz ich

5)

6)

7)

8)
9)

oddawania w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe, badz oddawania do korzystania
na podstawie innych tytutow prawnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa wieczystego uzytkowania w
prawo wlasnosci;

prowadzenie spraw wywlaszczeniowych, spraw zwigzanych z ograniczaniem praw do
nieruchomosci, spraw zwiazanych ze scaleniem 1 podzialem gruntow, spraw zwiazanych
nabywaniem wtasno$ci nieruchomosci z mocy prawa, z regulacja stanow prawnych
nieruchomosci oraz spraw zwiazanych z podziatami nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem wlasnosci 1 innych praw do nieruchomosci w
ksiggach wieczystych oraz w ewidencji gruntéw 1 budynkéw 1 w innych rejestrach oraz
spraw o wpis do ksiggi wieczystej;

prowadzenie spraw z zakresu optat adiacenckich,;

aktualizacja opftat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci oraz trwatego
zarzadu;

10) realizacja innych zadan dotyczacych nieruchomosci i praw do nieruchomosci wynikajacych

z przepisow o gospodarce nieruchomos$ciami lub innych, w szczegdlnosci:
a) zapewnienie wyceny nieruchomosci,
b) zabezpieczenie przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
¢) wykonywanie czynnos$ci niezbednych do naliczania nalezno$ci za nieruchomosci.

§ 30.

1.Do podstawowych zadan stanowiska ds. inwestycji, zmowien publicznych i

gospodarki . przestrzennej nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw w zakresie:

1) strategii rozwoju gminy oraz programow inwestycyjnych 1 gospodarczych;

2)
3)
4)
5)
6)

gospodarki przestrzennej;
inwestycji;

zamowien publicznych;
wodociagéw i kanalizacji;
drég, placoéw 1 mostow.

2. Do zadan w zakresie strategii rozwoju gminy oraz programdéw inwestycyjnych i
gospodarczych nalezy:

1) opracowywanie lub udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy i zatozen do programow

operacyjnych;

2) udziat w opracowywaniu i wdrazaniu wieloletnich programéw inwestycyjnych;

3) udzial w opracowywaniu i realizacji programéw gospodarczych.

3. Do zadan w zakresie gospodarki przestrzennej nalezy:

1) sprawy zwiazane z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

2) sprawy zwigzane ze sporzadzaniem 1 aktualizacja projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o lokalizacji inwestycji celu



4)
5)
6)
7)

publicznego 1 innych o podobnym charakterze oraz prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji,
wydawanie informacji dotyczacych miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie spraw zwiazanych z oplata planistyczna;

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy rewitalizacyjnej;

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zabytkow i opieka nad zabytkami.

4. Do zadan w zakresie inwestycji nalezy:

1)

2)
3)

4)

wykonywanie prac zmierzajacych do prawidlowego przygotowania inwestycji, ich realizacji,
odbioru, rozliczenia i przekazania do uzytku;

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

prowadzenie inwestycji drogowych, opiniowanie rozwigzan komunikacyjnych i udzielanie
zezwolen;

umieszczanie 1 utrzymywanie w nalezytym stanie tablic z nazwami ulic 1 placow gminnych.

5. Do zadan w zakresie zamowien publicznych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

organizowanie 1 realizacja postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;
przygotowywanie projektow umow dotyczacych udzielenia zamdwienia publicznego;
prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu zamoéwien publicznych;

nadzor nad prawidlowoscia 1 terminowoscia realizacji zamowien publicznych;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

inne zadania zwiazane z zamawianiem dostaw towardéw lub $§wiadczenia ushug, koncesjami
na roboty budowlane oraz partnerstwem publiczno-prywatnym.

6. Do zadan w zakresie wodociagow i kanalizacji nalezy w szczego6lnoSci:
1) przygotowywanie projektow regulaminéw dostarczania wody i1 odprowadzania $Sciekow 1
przedstawianie ich do uchwalenia przez Radg;
2) przedktadanie propozycji taryf za wodg 1 Scieki przygotowanych przez Spotke Wodociagi
Podlaskie 1 przedstawianie ich do zatwierdzenia na Sesji Rady Gminy;

3)

nadzor nad wiasciwa eksploatacja 1 utrzymaniem przez Spoétke Wodociagi Podlaskie

sprawnosci technicznej wszelkich urzadzen, stacji i sieci wodociagowych i kanalizacyjnych na

terenie gminy;
7. Do zadan w zakresie drog, placow i mostow i innych spraw komunalnych nalezy:

1) planowanie i organizacja zaopatrzenia w energi¢ elektryczna i cieplna oraz paliwa
gazowe na obszarze gminy;

2) prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z modernizacja, remontem, oczyszczaniem i
utrzymaniem chodnikow, drog 1 ulic gminnych;

4) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

5) organizacja i nadzorowanie realizacji od$niezania;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego;

7) prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego transportu publicznego.

DZIAL V

DOKONYWANIE OKRESOWYCH OCEN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW

§ 3L

Zasady 1 terminy dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i pozostatych pracownikéw podlegajacych ocenom,
reguluje odrgbne Zarzadzenie Wojta.



DZIAL V1
ZASADY POSTEPOWANIA
PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 32. Projekty uchwat i innych rozstrzygni¢g¢ Rady oraz zarzadzen Wojta opracowuja pracownicy
Referatu Finansowego i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie oraz kierownicy poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych gminy — w zalezno$ci od wtasciwosci merytorycznej projektu.

§ 33. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ regul prawidlowe;j
legislacji, a w szczego6lnosci zasad techniki prawodawczej oraz zasad wyrazonych w przepisach o
oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.

§ 34.1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli wymaga finansowania ze S$rodkéw budzetu gminy lub moze
spowodowac inne skutki finansowe;
2) z Sekretarzem pod wzgledem formalnym i redakcyjnym;
3) z jednostkami lub komorkami organizacyjnymi, jezeli naktada na nie nowe zadania 1
obowiazki albo wynika to z odrebnych przepiséw prawa.
2. Projekt aktu prawnego po uzgodnieniu powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem prawnym
przez radcg prawnego.
3. Uzasadnienie aktu prawnego powinno zawiera¢ opis stanu faktycznego sprawy, opis roznic
migdzy stanem obecnym a proponowanym, oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego
rozstrzygnigcia.
4. Projekty aktow prawnych wraz z wnioskami uzasadniajacymi ich podjecie przedkladane sa
Radzie za posrednictwem stanowiska do spraw obstugi Rady.

DZIAL VII
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE
SKARG ,WNIOSKOW 1 PETYCJI

§ 35.1. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od 12 do
16.

2. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani w nast¢gpnym dniu
roboczym.

3. Rejestr przyjetych interesantow w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi stanowisko do spraw
obstugi organow gminy.

§ 36.1. Skarbnik i1 Sekretarz przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w
godzinach pracy Urzedu.
2. Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

§ 37.1. Rejestr skarg, wnioskoOw 1 petycji prowadzi stanowisko do spraw obstugi organéw gminy.
2. Po zarejestrowaniu w rejestrze, skargi, wnioski i petycje przekazywane sa wlasciwym
komorkom do rozpatrzenia i zalatwienia.



§ 38.1. Skargi na Wojta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, po zarejestrowaniu w
rejestrze, przekazuje si¢ Przewodniczacemu Rady Gminy celem przedstawienia do rozpatrzenia
przez Radeg.

2. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 1, zalacza si¢ pisemne wyjasnienia Wojta lub kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej, dotyczace zarzutow podnoszonych w skardze.

§ 39.1. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych w
skargach i wnioskach oraz terminowe udzielenie odpowiedzi.
2. Skargi 1 wnioski, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego, powinny by¢ rozpatrzone
bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie miesigca od dnia wpltywu do Urzedu,
natomiast petycje, nie pozniej niz w terminie 3 miesi¢cy od dnia ich zlozenia.
3. Poslowie 1 senatorowie, ktorzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo przekazali
do zalatwienia skargg innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy
jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie
rozpatrywania skargi, najp6zniej w terminie 14 dni od dnia jej wpltywu do Urzedu.
4. Sekretarz jest zobowigzany do:
1) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania skarg,
wnioskoéw 1 petycji;
2) sprawowania biezacego nadzoru nad prawidlowoscia 1 terminowos$cia zalatwiania skarg,
wnioskoéw 1 petycji oraz dokonywania okresowych analiz 1 ocen sposobu ich zalatwiania;
3) wykorzystywania materiatdow zawartych w skargach, wnioskach 1 petycjach do ochrony
interesOw spotecznych 1 stlusznych interesOw obywateli oraz likwidacji zrodet powstawania
skarg.

DZIAL VIII
ORGANIZACJA 1 PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 40. 1.System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna, ktora stanowi
element funkcjonujacej w Urzedzie kontroli zarzadczej.
2.Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla odrebne Zarzadzenie Wéjta.

§ 41.1. Kontrolg wewngtrzna w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:

1) Sekretarz;

2) Skarbnik, jednoczes$nie kierownik Referatu Finansowego.
2. Przedmiotem kontroli wewngtrznej jest funkcjonowanie Urzedu, w szczegodlnosci:

1) przestrzeganie dyscypliny pracy;

2) terminowo$¢ zatatwiania spraw;

3) wykonywanie czynno$ci techniczno-kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji;

4) przestrzeganie przy zalatwianiu spraw przepisOw kodeksu postgpowania administracyjnego i
przepisOw prawa materialnego;

5) sposob zatatwiania skarg , wnioskow 1 petycji.

§ 42.1. Komorki organizacyjne Urzgdu prowadza kontrolg zewngtrzna w stosunku do jednostek
wymienionych w ustawach szczeg6Inych.



2. Skarbnik prowadzi kontrole finansowe samodzielnie w jednostkach powiazanych z budzetem
gminy.

§ 43.1. Do przeprowadzania kontroli zewngtrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Wojta.
2. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz.

§ 44.Szczegbdlowe zasady przeprowadzania kontroli, reguluje odrebne zarzadzenie Wéjta.

DZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 45.1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnoSci gminy;

4) odpowiedzi na skargi, wnioski 1 petycje;

5) decyzje 1 postanowienia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do pehlienia czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikOw
Urzedu;

7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

9) odpowiedzi na wystapienia parlamentarzystow;

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski radnych;

11)pisma zwierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zgloszone za posrednictwem
radnych;

12)decyzje w sprawach osobowych pracownikow Urzedu;

13) wystapienia kierowane do Wojewody oraz innych organdéw, a w szczeg6lnosci do organdéw
administracji rzadowej, samorzadowej, prokuratury, sadéw powszechnych, sadow
administracyjnych, organéw Naczelnej [zby Kontroli;

14) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;

15)inne pisma, wystapienia i rozstrzygnigcia w sprawach zastrzezonych odrgbnymi przepisami
lub majacych ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie lub zastrzezonych do
podpisu Wojta.

2. Projekty dokumentow, decyzji i postanowien przedkiadaja do podpisu Wodjtowi pracownicy
Urzedu, ktorzy odpowiadaja za merytoryczng prawidlowos¢ 1 zgodno$¢ z prawem
przygotowywanych projektow, akceptujac projekt.

§ 46. Sekretarz 1 Skarbnik oraz samodzielne stanowiska pracy, podpisuja niezastrzezone do podpisu
Wojta pisma w sprawach nalezacych do ich wiasciwo$ci- zgodnie z podziatem zadan.

§ 47. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 48. 1. Pracownicy Urzedu podpisuja:



1) pisma niezastrzezone do podpisu Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub Kierownika Referatu;
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma
wynikajace z postgpowania administracyjnego i przewidziane w Kodeksie postepowania
administracyjnego - w ramach udzielonych przez Wéjta upowaznien.
2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism i decyzji administracyjnych parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
3. Radca prawny opiniujacy projekty uchwat Rady, zarzadzen Wojta , umoéw cywilnoprawnych oraz
innych pism uzywa pieczgci o tresci:” Pod wzglgdem formalno-prawnym nie budzi zastrzezen”.

DZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 49. 1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu 1 przestrzegania
jego postanowien.
2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT

Mirostaw Lech



