ZARZADZENIE NR 455/2023
WOJTA GMINY NAREWKA

z dnia 29 czerwca 2023 r.

W sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Narewka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2023 r. poz. 40) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin organizacyjny Urzedowi Gminy Narewka w brzmieniu jak
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 133/16 Wojta Gminy Narewka z dnia 06 lipca 2016 r.
W sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiagzujacg od dnia 01
lipca 2023 r.

Wajt Gmi arewka
?""é;:———-.__::;‘_

——

Jarostaw Golubowski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 455/2023
Wojta Gminy Narewka
z dnia 29 czerwca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY NAREWKA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE ORAZ ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Narewka, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) zasady zarzadzania i kierowania pracg Urzedu,
2) tryb pracy Urzedu,
3) strukturg organizacyjng Urzedu,
4) zakres dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych,
5) zasady podpisywania pism, decyzji i aktow prawnych.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Narewka,
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Narewka,
3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Narewka,
4) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Narewka,
5) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Narewka,
6) Zastepcy Wajta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Narewka,
7) Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Narewka,
8) Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Narewka,
9) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng urzedu,
10) Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez rozumieé¢ Kierownika referatu lub Kierownika USC

I1) Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé osoby zarzadzajace jednostkami
organizacyjnymi funkcjonujagcymi w Gminie Narewka,

§ 3. Wojt przy pomocy Urzgdu wykonuje uchwaty Rady i zadania okreslone przepisami prawa:
1) wilasne wynikajace z przepisow prawa,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonywanie wynika z obowiazujacych przepisow,
3) powierzone na podstawie porozumieii zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
4) publiczne, powierzone gminie w drodze porozumien migdzygminnych.

§4.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

W szezegodlnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
1innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organ gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wehodzacych w zakres
zadan Gminy,

3) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,

4) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat Rady Gminy,



5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen jej Komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa (instrukcja
kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji nicjawnych), a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, przekazywanie i wysylanie korespondencj,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentow,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum.
§ 5. Urzad dziala wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spofecznosei lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,

6) podziatu zadan pomigdzy Kierownictwo Urzedu, poszezegdlne referaty i samodzielne stanowiska oraz
wzajemnego wspoldziatania.

§ 6. Urzad miesci sig przy ul. Biatowieskiej 1, 17-220 Narewka.
§ 7. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach 7.30 - 15.30, od poniedziatku do piatku.

II. TRYB PRACY URZEDU
§ 8. 1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. W czasie nicobecnosci Woéjta lub czasowej niemozliwosci pelnienia przez niego obowigzkow, jego
obowiazki pelni Zastepca Wojta, a w przypadku nieobecnosci Wojta i Zastgpcy Wojta - Sekretarz Gminy
zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

3. Sekretarz Gminy w zakresic ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.

4. Skarbnik Gminy sprawuje nadzér nad gospodarkg finansowa Gminy w zakresie okreslonym ustawa.

5. Waijt jest przefozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzgdzie pracownikow oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

6. Status prawny pracownikow samorzadowych okresla odr¢bna ustawa.

§ 9. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem czynnosci  zastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady Gminy, wykonuje Zastepca Wojta i Sekretarz Gminy.

§ 10. Wojt, Zastepca Wéjta, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy uczestniczg w sesjach Rady. Kierownicy
referatéw i pozostali pracownicy Urzedu uczestnicza w sesjach Rady wg potrzeb.

§ 11. W celu zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb terminowy, efektywny, oszczedny oraz zgodny
zprawem, w Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, w zakresie okreslonym w ustawie o finansach
publicznych.

I1I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 12. 1. Stanowiska kierownicze w Urzgdzie:
1) Wajt Gminy,
2) Zastgpca Wajta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,



5) Kierownik Referatu,
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

2. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy i komorki
organizacyjne:

1) Wajt Gminy

2) Zastepca Wajta

3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy

5) Referat Organizacyjny

6) Referat Inwestycji

7) Referat Gospodarki Nieruchomosciami
8) Referat Finansowo-Budzetowy

9) Referat Podatkowy

10) Urzad Stanu Cywilnego

11) Stanowiska pomocnicze i obstugi.

3. Szezegotowy podziat zadaf w komorkach organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja
zakresy czynnosci pracownikow.

4. Szczegolowy wykaz stanowisk pracy w Urzedzie okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 13. Referaty dziela sie na stanowiska pracy.

§ 14. Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zaltacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 15. 1. Do rozwigzywania probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy lub zapewnienia realizacji
przedsigwzig¢ o istotnym znaczeniu dla Gminy oraz zwigkszenia ich efektywnosci, Wojt w drodze zarzadzenia
moze powola¢ komisje, zespoly zadaniowe, doradcze, projektowe, ustalajac ich sklad osobowy, okreslajac ich
zadania, kompetencje, uprawnienia, zasady obstugi i finansowania.

2. Zespotem zadaniowym lub komisja kieruje koordynator wyznaczony przez Wojta.
3. W sktad komisji oraz zespotéw moga wchodzi¢ osoby spoza Urzedu.

4. Wojt moze powota¢ komisje oraz zespoly na czas nieokreslony, jezeli zakres powierzonych do realizacji
zadan ma charakter ciagly i powtarzalny lub na czas okreslony — na czas wykonania zadania.

5. W celu realizacji zadan o szczegélnym znaczeniu dla Gminy, wykraczajacych swoim zasiggiem poza
regulaminowe zadania komorek organizacyjnych Urzedu, Wojt moze w drodze zarzadzenia powolaé
kierownika projektu, ktory bedzie odpowiadal za koordynacje i wykonanie wszystkich prac zwigzanych z

realizacja projektu. W zarzadzeniu bedzie zawarty zakres kompetencji i odpowiedzialnosci oraz zasady obstugi
1 finansowania.

6. Wojt moze powolac kierownika projektu spoza Urzedu.

7. Kierownik projektu jest powolywany na czas realizacji projektu.

IV. ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA, REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§ 16. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Wajta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) kierowanie urzedem Stanu Cywilnego,
3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) zacigganie zobowigzan w imieniu Gminy,



5) przedstawianie projektu budzetu Gminy pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,

6) opracowywanie programow rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju,

7) nadzorowanie realizacji budzetu gminy oraz odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa gminy,
8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
9) udzielanie petlnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylgcznej kompetencii,

10) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Rady w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

11) kierowanie dzialaniami w czasie stanu klgski zywiolowej wprowadzonej na terenie Gminy,

12) przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz przedkiadanie organom nadzoru uchwal Rady i aktoéw
stanowigcych przepisy porzadkowe,

13) wydawanie - jako organ wykonawczy gminy - zarzadzen w sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz zarzgdzen porzadkowych.

2. Wojt zapewnia realizacje wszystkich zadan nalezacych do Gminy, o ile nie s3 one zastrzezone do
kompetencji innego organu.

3. Wéjt rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami referatéw i samodzielnymi stanowiskami.

§ 17. Zastepca Wojta wykonuje zadania Wojta podczas jego nieobecnosci. Ponadto wykonuje inne
zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 18. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu ikoordynacja dziatlan podejmowanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne,

2) prowadzenie spraw Gminy powierzonych i zleconych przez Wojta,

3) nadzor nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w trybie postgpowania administracyjnego,
4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

5) organizacja kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

6) nadzorowanie przygotowania przez pracownikow projektow uchwat organéw gminy oraz innych aktow
prawnych,

7) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

8) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym,

9) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i poswiadczen,
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
11) branie udziatu w sesjach Rady Gminy,

12) koordynowanie dzialafi Gminy zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu, Senatu, samorzgdu
terytorialnego, lawnikow i konsultacji spotecznych

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza przez przepisy prawa, uchwaly Rady oraz
zarzadzenia Wojta.

2. Sekretarz w porozumieniu z Wojtem oraz we wspotpracy z Kierownikami dokonuje szczegotowego
podzialu czynnosci miedzy referaty, samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie, kierujac si¢ wzgledami
racjonalnej organizacji pracy.

3. Sekretarz kieruje praca Referatu Organizacyjnego.

§ 19 1. Skarbnik wykonuje obowiazki skarbnika i glownego ksiggowego budzetu gminy i jednostki
organizacyjnej Urzedu Gminy wynikajace z ustaw: ordynacja podatkowa, finanse publiczne, o rachunkowosci,
o oplacie skarbowej, egzekucji administracyjnej i innych przepisow prawa, a w szczegolnosci:

1) prowadzi rachunkowo$¢ budzetu gminy i urzgdu,



2) przygotowuje projekt budzetu Gminy.

3) nadzoruje 1 kontroluje realizacje budzetu Gminy i Urzedu,

4) nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu jednostek organizacyjnych gminy,

5) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzan pienigznych,

6) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

7) dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
8) organizuje kontrole finansowa i obieg dokumentéw finansowych w urzedzie,

9) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

10) odpowiada za catos¢ gospodarki finansowej Urzedu Gminy, w tym za wykonanie obowiazkéw w zakresie
kontroli finansowe;j,

11) dokonuje okresowych ocen podleglych pracownikdw,

12) wykonuje innych zadania zastrzezone dla Skarbnika przez przepisy prawa, regulamin oraz uchwaty Rady
1 zarzadzenia wojta

2. Skarbnik pehi funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego.
3. Skarbnik bezposrednio nadzoruje prace Kierownika Referatu Podatkowego.

§ 20. 1. Kierownicy referatéw sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikéw 1isg
odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla referatow, a w szczegdlnosci:

1) kieruja praca referatow,
2) prowadzg nadzor nad prawidfowym i terminowym zalatwianiem spraw,

3) uczestniczg w naradach organizowanych przez Wajta, Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy lub Skarbnika
Gminy,

4) zalatwiajg z upowaznienia Wojta okreslone sprawy,

5) przygotowuja odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielajg wyjasnien na skargi i wnioski
interesantéw, w trybie przewidzianym w uchwatach Rady i regulaminie,

6) przygotowuja projekty uchwal organéw gminy oraz aktow wewnetrznych Urzedu w zakresie dzialania
referatu,

2. Kierownicy referatow wykonuja swe zadania bezposrednio przy pomocy podlegtych pracownikow.
§ 21. Do wspolnych zadan referatéw i pracownikéw Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, zuwzglednieniem interesu
publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdéw prawa,
3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,
4) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscia w pracy 1 poza nia,

7) stale podnoszenie umiejg¢tnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przygotowanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz potrzeby Wojta,
9) realizacja zadan wynikajgcych z uchwal Rady.

10) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

11) terminowe rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych,



12) prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach
oraz przygotowanie projektow decyzji, zarzadzen, umow i postanowiefi, projektow uchwal, porozumien
i regulaminow; zapewnienie sprawdzenia w/w pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg prawnego,

13) wykonywanie zadaf wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow interesantow Urzedu,

15) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji,

16) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

17) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

18) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi srodkami finansowymi,

19) realizacja zadan obronnych iobrony cywilnej zgodnie z zakresem dziatania okreslonym odrgbnymi
przepisami,

20) realizowanie zadan zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

21) ochrona danych osobowych oraz ich przetwarzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
22) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno - gospodarczego gminy,

23) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

§ 22. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Finansowo-Budizetowego w szczegdlnosci nalezy
prowadzenie spraw ksiggowo-finansowych, dotowania organizacji pozarzadowych, wykonywania zadan
wynikajacych z kontroli zarzadczej, a w szczegdInosci:

1) w zakresie zadan ksiggowo- finansowych:

a) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaly w
sprawie absolutorium dla Wojta, udzielenie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

b) zapewnienie obstugi finansowo- ksiegowej i kasowej Urzgdu Gminy,
¢) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow Gminy,
d) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci,
e) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
f) prowadzenie ksigg rachunkowych,
g) prowadzenie ksiggi inwentarzowej i rozliczanie inwentaryzacji,
h) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
i) dokonywanie umorzen srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
j) potwierdzanie, urealnianie oplat skarbowych z tytutu weksli,
k) sporzgdzanie zbiorczych bilansow jednostek budzetowych,
1) ewidencja przypisoéw i odpiséw naleznosci,
m) rejestrowanie oplat skarbowych,
0) kontrola dekretacji, ewidencji i obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych,
p) wspdlpraca ze wszystkimi referatami Urzedu.
2) w zakresie dotowania organizacji pozarzadowych i réznych instytucji:

a) wspoldziatanie z kierownikami referatéw i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie konsultacji i
pozyskiwania informacji niezbgdnych do oceny dzialalnoéci organizacji pozarzagdowych,

b) rozliczanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na dzialalnos¢ organizacji pozarzadowych,
¢) kontrola prawidlowosci wydatkowania przydzielonych srodkéw na realizacj¢ zadan.
3) w zakresie kontroli i rewizji finansowe;j:

a) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych dziatalnos¢ gospodarczo finansowa jednostek organizacyjnych
podlegtych Gminie,



b) przeprowadzanie okresowych analiz realizacji planéw finansowych tych jednostek,

c) kontrolowanie wydatkow w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 23. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Podatkowego w szczegdlnoéci nalezy prowadzenie

spraw ksiggowo-finansowych, podatkowych, oplat lokalnych, wykonywania zadan wynikajacych z kontroli
podatkowej, a w szczegoInosci:

1) w zakresie wymiaru i poboru podatkow i oplat lokalnych:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,
f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkdw i oplat,
g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,
h) wydawanie decyzji wymiarowych,
i) prowadzenie windykacji naleznosci,
J) prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz ksiggowanie wplywow z mienia komunalnego.
k) sporzadzanie okresowych sprawozdan,
1) wnioskowanie o zabezpieczenie naleznosci pienieznych.
2) w zakresie wymiaru i poboru podatkéw i opfat lokalnych:
a) pordbwnywanie zapisow ze stanem faktycznym w zlozonych deklaracjach przez osoby prawne,

b) dokladna weryfikacja danych zawartych w deklaracjach zlozonych przez osoby prawne z posiadanymi w
rzeczywistosci nieruchomosciami,

¢) kontrola zlozonych przez osoby fizyczne wykazow nieruchomosci ze stanem faktycznym,

d) rozpoznawanie wnioskow dotyczacych umorzenia i prolongaty terminu splaty zobowigzan wobec Gminy
z tytutu podatkow i oplat i przedstawianie Wojtowi propozycji rozstrzygnieé,

¢) kontrolowanie deklaracji podatkowych 0sdb fizycznych i prawnych,
f) kontrolowanie windykacji zaleglosci.

§ 24. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych w szczegolInosei z:

1) kadrami,

2) wspolpracg samorzadu gminnego z organizacjami pozarzagdowymi, wynikajacych z ustaw o dziafalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie oraz z innych ustaw,

3) inicjowaniem i wdrazaniem dziatan z zakresu promocji gminy,

4) obstuga rady gminy,

5) obstuga interesantow,

7) ewidencja dziatalnosci gospodarczej i kwater agroturystycznych,

8) ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

9) zezwoleniami na detaliczng sprzedaz napojow alkoholowych,

10) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
11) o$wiata 1 opieka nad dzie¢mi do lat 3,

12) informatyzacjg Urzedu,



13) nadzorowaniem opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych oraz
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednia
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

14) wykonywaniem zadan odnoszacych si¢ do wyborow Prezydenta RP, parlamentarnych, (w tym wybory do
Parlamentu Europejskiego) samorzadowych, tawnikow do sadoéw powszechnych, przedstawicieli do izby
rolniczej oraz przeprowadzanymi referendami,

15) prowadzeniem archiwum,

16) utrzymywaniem i aktualizacja strony internetowej Gminy oraz BIP,

17) realizacjg zadan zwigzanych z dziatalnoscia petnomocnika ds. informacji niejawnych.,
18) nadzorem nad dzialalnoscig Osrodka Edukacji Ekologicznej w Siemiandwce.

§ 25. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Inwestycji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych w
szczegolnosci z:

1) przygotowaniem, realizowaniem i monitorowaniem inwestycji,

2) inwestycyjnymi zamowieniami publicznymi,

3) wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

4) wspoblpraca i wspieraniem dziatalnosci Ochotniczych Strazy Pozarnych funkcjonujacych na terenie Gminy,
5) monitoringiem dostepnych srodkéw pomocowych,

6) przygotowywaniem projektow i wnioskéw celem pozyskiwania srodkow z funduszy pomocowych,

7) realizacja, rozliczaniem oraz monitoringiem projektow wspolfinansowanych ze srodkow z funduszy
pomocowych,

8) uzgadnianiem, umieszczaniem urzadzen, zjazdéw w pasach drogowych,

9) o$wietleniem ulicznym,

10) przytaczami energetycznymi,

11) kontrolowaniem prac w trakcie realizacji robot budowlanych oraz w okresie gwarancji i rekojmi.

§ 26. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych w szczegolnosci z:

1) cmentarzami komunalnymi, w tym podejmowaniem dziatan w celu utrzymania porzadku na cmentarzach,
2) zabytkami oraz pomnikami przyrody,

3) zasobami mieszkaniowymi,

4) mieniem komunalnym,

5) planowaniem przestrzennym,

6) rozgraniczaniem, podziatem, scaleniem nieruchomosci,

7) nabywaniem oraz zbywaniem nieruchomosci,

8) dzierzawa gruntow i najmem lokali,

9) wydawaniem decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji celu
publicznego,

10) wydawaniem zezwolen na wyciecie drzew i krzewdw,

11) nadzorem nad gospodarka towiecka,

12) zakresem ujetym w ustawie o odpadach i ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

13) funkcjonowaniem oczyszczalni sciekow i hydroforni, w tym ich modernizacjg, naprawa, konserwacja,

14) remontami biezgcymi budynkéw komunalnych i o$wiatowych oraz utrzymaniem i naprawg drog
gminnych i cmentarzy komunalnych,

15) usuwaniem awarii wystepujacych w sieci instalacji wodno-kanalizacyjnej,



16) ewidencja zbiornikow bezodptywowych oraz przylaczami wodno-kanalizacyjnymi,
17) ochrona zwierzat,

18) gospodarka pojazdami,

19) nadzorem nad praca pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych.

§27. Do podstawowego zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych w szczegdlnosci z:

1) zadaniami wynikajacymi z ustawy o ewidencji ludnosci,
2) wydawaniem dowoddéw osobistych,

3) rejestrem wyborcow,

4) kwalifikacjg wojskowa,

5) realizacjg ustawy o aktach stanu cywilnego,

6) prowadzeniem spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, obronnoscia i obrona cywilna.

V. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 28. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzglgdem merytorycznym obstugiwanie obywateli jest
naczelng zasada pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Kazde pismo
powinno by¢ zredagowane w sposob jasny i czytelny.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkow stuzbowych winni umozliwié
interesantom realizacj¢ ich uprawnien iegzekwowa¢ powinnosci w sposéb zgodny z prawem, wykazujac
nalezyta troskg o ochrong ich shusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniaé tres¢ przepisow
wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich ztozonosci, okreslaé
doktadny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy k.p.a., a w sprawach podatkowych ustawe z dnia
29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

3) respektowac Scisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich dotrzymaniu, powiadamia¢
o przyczynach zwioki i okresla¢ nowy termin zalatwienia sprawy,

4) wyczerpujgco informowac¢ interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zadanie pisemne
lub ustne,

3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbgdnej zwloki w terminach okreslonych wk.p.a.
1 przepisach szczegdlnych. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
interesantow ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 29. 1. Jednym ze zrodet informacji o funkcjonujacych w spoleczenstwie opiniach na temat poziomu pracy
Urzedu sg skargi, wnioski i pisma obywateli.

2. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek od godziny 12.00 do
godziny 16.30.

3. Pozostali pracownicy samorzadowi przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

4. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okreéla k.p.a. oraz przepisy
szczegdlne dotyczace zwlaszeza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

5. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu s3 ewidencjonowane w sekretariacie, a nastepnie
w spisach spraw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.



V1. ORGANIZACJA 1 PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 30. 1. System Kontroli zarzadczej obejmuje ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. System kontroli zarzadczej okresla Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 31. Szczegotowe zasady organizacji i prowadzenia dzialalnosci kontrolnej, okresla Wojt w drodze
zarzadzenia.

VII. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 32. 1. Korespondencj¢ wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

2. Do podpisu Wojta zastrzezone sg:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem i skladane w imieniu Gminy,

3) decyzje zzakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznil
pracownikow Urzedu,

4) pelnomocnictwa iupowaznienia do dzialania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajgce osoby do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

5) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow Urzedu,
7) decyzje w sprawach osobowych pracownikow,

8) inne pisma, jesli ich podpisanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 33. W razie nieobecnosci Wojta dokumenty zastrzezone dla niego do podpisu, podpisuje Zastgpca Wojta,
a w razie nieobecnosci Zastepcy Wojta — Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien.

§ 34. Zastepca Wijta, Sekretarz, Skarbnik Kierownicy podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan
i upowaznien wydanych przez Wojta.

§ 35. 1. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym na egzemplarzu
pozostajagcym w aktach sprawy pod tekstem.

2. Kierownicy referatow parafuja pisma, ktore do podpisu zastrzegl Wojt, opracowane przez podleglych
pracownikow, swoim podpisem umieszczonym na egzemplarzu pozostajgcym w aktach sprawy.

3. Pisma, w tym decyzje administracyjne przedkfadane do podpisu musza zawiera¢ w sygnaturze numer
wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej zakonczony inicjatami pracownika sporzadzajacego dokument.

4, Wéjt moze upowazni¢ kierownikow referatow i pracownikow Urzedu do podpisywania korespondencji
dotyczacych spraw pozostajacych w zakresie czynnosci pracownikow, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
osobistej akceptacji Wojta.

VIIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja kancelaryjna dla urzedow
gmin.

§ 37. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Wojta.

§ 38. Pracownicy Urzedu zobowiagzani sa do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu i przestrzegania jego

postanowier.
i Tarostaw Gotubowski
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Gminy Narewka

Szczegolowy wykaz stanowisk pracy oraz stosowanych symboli w Urze¢dzie Gminy Narewka
Wojt Gminy - W
Zastgpca Wojta Gminy - 7
Sekretarz Gminy - S
Skarbnik Gminy - Fn
Referat Organizacyjny
1) Kierownik Referatu
2) Inspektor Ochrony Danych - IOD
3) Informatyk -1
4) Stanowisko ds. sekretariatu — Or
5) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - RG
6) Stanowisko ds. kadr — Or
7) Stanowisko ds. promocji — Or
8) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - IN
Referat Inwestycji
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. zamowien publicznych (2-osobowe) - ZP
3) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych (2-osobowe) - Fz
4) Stanowisko ds. budownictwa (3-osobowe) - B
Referat Gospodarki Nieruchomosciami
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (2-osobowe) - G
3) Stanowisko ds. planowania przestrzennego - G
4) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej - GK
5) Stanowisko ds. rolnictwa - R
6) Stanowisko ds. gospodarki odpadami (3-osobowe) - GO
7) Stanowisko ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej - WK
Referat Finansowo-Budzetowy
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. finansowych (5-osobowe) - Fn
Referat Podatkowy
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. podatkow i oplat (2-osobowe) - Fn
Urzad Stanu Cywilnego
1) Kierownik USC
2) Zastepca Kierownika USC - USC
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3)
4)

Stanowisko ds. obywatelskich — USC

Stanowisko ds. obrony cywilnej. zarzadzenia kryzysowego, obronnosci i spraw obywatelskich - OC

Stanowiska pomocnicze i obstugi

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Kierownik osrodka

Dyspozytor (stanowisko 2-osobowe)

Konserwator (sieci wodno-kanalizacyjnej, stanowisko 2-osobowe)
Elekiryk

Starszy robotnik (stanowisko 4-osobowe)

Robotnik (stanowisko 10-osobowe)

Sprzataczka

Pracownik 1l stopnia wykonujacy zadania w ramach robot publicznych lub prac interwencyjnych —
stanowisko wieloosobowe

Pracownik | stopnia wykonujacy zadania w ramach robot publicznych lub prac interwencyjnych —
stanowisko wieloosobowe



