Zatacznik do
Zarzadzenia

Wojta Gminy Piecki
Nr 133/2023

z dnia 17 lipca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY PIECKI

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Piecki, zwany w dalszej tresci Regulaminem, okresla
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Piecki.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Piecki.
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Piecki.
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Piecki.
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Piecki.
Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Wojta Gminy Piecki.
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Piecki.
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Piecki.
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu.
BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy.
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§3

1. Siedzibg Urzgdu Gminy jest miejscowos¢ Piecki (ul. Zwycigstwa 34). Urzad jest jednostka, przy
pomocy ktorej Wojt realizuje zadania wlasne Gminy okres$lone ustawami, statutem Gminy,
uchwatami Rady Gminy i Zarzadzeniami Wojta oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej, przekazane gminie z mocy przepisOw ogodlnie obowiazujacych, wzglednie w drodze
porozumien z wlasciwymi organami rzagdowymi.

2. Zadania okreslone w § 3 ust.l Regulaminu wykonuja Referaty i rownorzgdne komorki
organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy) stosownie do ich merytorycznych zakresow
dziatania. Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej. Nadrzgdnym
celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci lokalne;j,
ukierunkowanej na rozw¢j Gminy. Dobro wspdlnoty samorzadowej osiagane przy uwzglednieniu
1 poszanowaniu praw jednostki jest podstawowa wartoscig dla Urzedu.

§4



Regulamin okresla:

- strukture organizacyjna Urzedu,

- zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

- zadania 1 kompetencje kierownictwa Urzgdu.

- zadania ogolne pracownika,

- strukture, zadania i kompetencje poszczeg6lnych referatow i1 innych komodrek organizacyjnych.

- obowigzki kierownikow referatow i1 innych komorek organizacyjnych, dotyczace przygotowania
materiatlow na posiedzenia Rady i jej Komisji,

- obowigzki kierownikow referatow i1 innych komorek organizacyjnych dotyczace realizacji
uchwat Rady oraz sktadania sprawozdan z ich wykonania.

- obowigzki kierownikdw referatow i innych komoérek organizacyjnych dotyczace zatatwiania
wnioskéw Komisji, interpelacji i wnioskow radnych,

- zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktoéw prawa miejscowego,

- zasady obstugi prawnej w Urzedzie.

- zasady obstugi interesantow w Urzedzie.

- organizacje¢ dziatalnos$ci kontrolne;,

- zasady podpisywania pism i decyzji,

- zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych.

- obieg dokumentdéw urzedowych.

- tryb pracy w Urzedzie.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5

Kierownictwo Urzedu stanowia:

- Wojt (WG),

- Zastepca Wojta (ZW),

- Sekretarz (SG),

- Skarbnik (SKG),

- Zastegpca Skarbnika,

- Kierownik Referatu Finansowego (BF),

- Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa (BKR),
- Kierownik Referatu Rozwoju Gminy i Zarzadzania Kryzysowego (RZK),
- Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (USC),

- Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 6

W Urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty 1 samodzielne stanowiska:

1. Referat Finansowy - uzywajacy symbolu BF,

2. Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa - uzywajacy symbolu BKR,
3. Referat Rozwoju Gminy i Zarzadzania Kryzysowego - uzywajacy symbolu RZK,

4. Urzad Stanu Cywilnego - uzywajgcy symbolu USC.

5. Samodzielne urzednicze stanowiska pracy:



- do spraw ewidencji ludnosci i1 spotecznych - uzywajace symbolu ELS,

- do spraw drogownictwa i usuwania drzew i krzewow - uzywajace symbolu DUD,
- do spraw ochrony §rodowiska, rolnictwa i le§nictwa - uzywajace symbolu ORL,

- audytor wewnetrzny - uzywajace symbolu AW,

- radcy prawnego - uzywajgce symbolu RP.

6. W skfad Urzedu Gminy Piecki wchodzi Pion Ochrony Informacji Niejawnych uzywajacy
symbolu POIN.

7. Stanowiska obstugi:

- sekretarka (KG),

- kierowca - konserwator,

- sprzataczka.

§7

1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podzialu zadanh pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wojt.

§8

Strukture stanowisk w Urzedzie okresla zatacznik do Regulaminu pn. ,,Schemat Organizacyjny
Urzedu Gminy". Wszystkie komorki organizacyjne objete sa wymaganiami i standardami kontroli
zarzadczej.

I1I.ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§9

1.Woijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

2.Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzegdu.

4. Pracg referatow kieruja ich kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatow.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu
lub innych usprawiedliwionych przyczyn - zastepuje go wyznaczony pracownik referatu.

6. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Woijt.

7. Do wytacznej kompetencji Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza oraz osoby upowaznionej przez
Wojta, nalezg kontakty z prasg, radiem 1 TV.

IV. ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 10
Wojt jest stanowiskiem z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane
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z nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.
Wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty. Pozostale czynnosci wobec Wojta
wykonuje Zast¢pca Wojta lub Sekretarz gminy.

Zadania i kompetencje Wojta:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej,

3) Wojt moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza Iub innych pracownikow Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta,

4) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wlasnych kompetencji,

5) jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub ogloszenia
stanu kleski zywiotowej dziata na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

6) wydaje zarzadzenia w sprawach organizacyjnych i porzadkowych. Ustala organizacje¢ pracy
ukierunkowana na sprawne funkcjonowanie Urzedu. Ustala regulamin organizacyjny i pracy
Urzedu a takze m.in. regulaminy: wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby
przygotowawczej,

7) Wojt przygotowuje projekt budzetu i bez jego zgody Rada nie moze wprowadzi¢ w projekcie
budzetu gminy zmian powodujacych zwigkszenie wydatkow nie znajdujacych pokrycia
w planowanych dochodach lub zwigkszenia planowanych dochodéw bez jednoczesnego
ustanowienia zrédet tych dochodow,

8) Wojt wspoélpracuje z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie swego
dziatania. Wojt przygotowuje projekty uchwat Rady, wykonuje budzet, gospodaruje mieniem
komunalnym 1 odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa Gminy. W¢jt wykonuje uchwaty
Rady i1 zadania Gminy okre$lone przepisami prawa. Przedktada Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej uchwaly podjete przez Radg oraz sktada Radzie informacje ze swojej dziatalnosci,
9) Wojt dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzgdowych, w tym
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

10) Wojtowi przystuguje wylaczne prawo:

a) zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,

b) emitowania papieré6w wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,

c) dokonywania wydatkéw budzetowych,

d) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,

e) oglaszania przetargow.

11) Wojt niezwlocznie oglasza uchwale budzetows i sprawozdanie z jej wykonania w trybie
przewidzianym dla aktow prawa miejscowego.

12) Wojt utrzymuje wigz ze spoleczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach
okreslonych odrgbnymi przepisami prawa - zasigga opinii mieszkancow, organizacji i Srodowisk
lokalnych oraz informuje o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej
I gospodarczej Gminy.

13) nadzoruje ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych

1 przekazywanych w Urzedzie.

§11
1. Wojt wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy i1 sprawuje bezposredni nadzér nad
dziatalnoscia:



a) Zastepcy Woijta,

b) Sekretarza,

c) Skarbnika,

d) Pionu Ochrony Informacji Niejawnych,

e) Kierownikow referatow,

) Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikow
Urzedu.

§12

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

2. Sekretarz nadzoruje dziatalno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in. w ramach
systemu kontroli zarzadcze;.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie zgodnos$ci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami
prawa,

b) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
komoérki organizacyjne, nadzoér nad wilasciwym przeptywem informacji publicznych, analiza
warunkow pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

C) okresowa ocena pracy pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

d) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
sprawnego obiegu dokumentow,

e) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw i prawidlowe;j
obstugi interesantow Urzedu,

f) wdrazanie uchwat Rady i nadzor nad ich wykonaniem,

g) nadzor nad ewidencja uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

h) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

1) nadzor nad prowadzeniem zbioru przepisdéw gminnych oraz udostepnianie ich do wgladu,

J) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych,
zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

k) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

I) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

1) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli,

m) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta w ramach udzielonego upowaznienia,

n) nadzoér nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

4. Wspotdziata z Radg 1 jej komisjami.

5. Nadzoruje w porozumieniu z Wojtem nabor na wolne urzednicze stanowiska pracy oraz
nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej. Prezentuje nowoprzyjetych pracownikow 1 zapoznaje
ich ze wszystkimi przepisami regulaminowymi i porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania
Urzedu.

6. Przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom.
Wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia, oraz kar regulaminowych dla
pracownikow Urzedu.



7. Prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem, organizacja i likwidacja jednostek
organizacyjnych gminy.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzania na terenie gminy wyboréw, spisow
powszechnych, referendum.

9. Prowadzenie spraw z zakresu podziatu administracyjnego gminy.

§13

1. Skarbnik jest stanowiskiem z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wytacznej kompetencji Rady i nast¢puje na wniosek Wojta.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

- inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dzialan Gminy w kierunku pozyskania $rodkow
finansowych, koordynacji 1 wspotpracy przy opracowywaniu projektu budzetu oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

- kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz biezace
informowanie Wojta o jego realizacji, nadzor nad oszczednym gospodarowaniem S$rodkami
publicznymi,

- opracowywanie projektow budzetu gminy, wieloletniej prognozy finansowej oraz
sprawozdawczo$ci finansowej z wykonania tych dokumentow. Wspotpraca z kierownikami
referatow, samodzielnymi stanowiskami oraz jednostkami organizacyjnymi przy sporzadzaniu
planéw do projektu budzetu,

- czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

- opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

- nadzorowanie i koordynowanie pracy shuzb finansowych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy,

- realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i1 optatach lokalnych, optacie skarbowej, podatku
od czynnosci cywilnoprawnych, postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- Scista wspolpraca z Sekretarzem Gminy, kierownikami referatow w zakresie realizacji
Regulaminu Kontroli Zarzadczej,

- kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych
Gminy,

- wspoéldzialanie z Rada 1 jej komisjami,

- sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw przez gltéwnych ksiggowych
jednostek organizacyjnych,

- przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygnigcia i wyboru obstugi bankowe;j
Urzedu i1 jednostek organizacyjnych Gminy, prowadzenie procedury urzedowej w celu wytonienia
emitenta obligacji komunalnych.

V. ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA

§ 14
Do ogo6lnych zadan pracownika nalezy:
1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego 1 indywidualnych interesow obywateli,
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2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

4) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przygotowanie projektow uchwat, materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz potrzeby
Wojta,

9) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,

10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu.

11) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych,

12) prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postepowan administracyjnych w indywidualnych
sprawach oraz przygotowanie projektow uchwal, decyzji, zarzadzen, umow, postanowien
i regulaminéw,

13) wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisOw o postgpowaniu  egzekucyjnym
w administracji,

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

15) znajomo$¢ przepiséw prawnych dot. zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy,

16) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentoéw do archiwizacji,

17) ciaggte usprawnianie przeptywu informacji mi¢dzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci
pracy, umieszczanie informacji dla interesantoéw na stronach BIP, stronie internetowej Gminy
Piecki,

18) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

19) przestrzeganie przepisoOw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi $rodkami
finansowymi, realizowanie zadan zgodnie z przepisami wewngetrznego regulaminu dotyczacego
udzielania w Urzedzie Gminy Piecki oraz ustawy Prawo zamdwien publicznych,

21) samokontrola prawidtowo$ci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa 1 obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji kontroli
zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi zasadami zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy,

22) wykonywanie swoich czynnosci i zachowywanie si¢ zgodnie z funkcjonujagcym w Urzedzie
Kodeksem Etycznym Pracownikow UG Piecki.

23) przestrzeganie zasad Polityki Bezpieczenstwa oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym w Urzedzie,

24) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi dziatajagcymi na terenie gminy.

V1. STRUKTURA, ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

§ 16

1. Referat jest jednostka organizacyjng, zatrudniajaca co najmniej 4 pracownikoOw zajmujacych si¢
tymi samymi kategoriami spraw.
2. Referatem kieruje kierownik.



3. W czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

4. W zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatow upowaznieni moga by¢ do
podejmowania ,z upowaznienia wojta” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej. Kierownicy referatow kierujg praca podlegltych im referatow i ponosza
odpowiedzialno$¢ za prawidtowa organizacje, skutecznos¢ pracy, gospodarke finansowg referatu,
dokonujg podziatu zadan pomiedzy podlegtych pracownikéw. Przygotowuja wnioski dotyczace
naboru na wolne stanowiska urzednicze w referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby
przygotowawczej.

5. Kierownicy referatoéw opracowuja zakresy czynnosci dla podlegltych pracownikéw i dokonuja
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu o obowigzujace
przepisy oraz wystepuja z wnioskami o upowaznienia pracownikow w zakresie wykonywanych
przez nich obowigzkow. Wystepowanie z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody,
awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikéw, a przynajmnie;j
raz w roku wykonuja samooceng systemu kontroli zarzadczej dokumentujac jej wyniki.

§17

1. Pracg Referatu Finansowego (BF) kieruje kierownik Referatu zatrudniony na podstawie umowy
0 prace.

2. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego naleza w szczegolnos$ci sprawy:

e w zakresie spraw budzetowych, obstugi finansowo-ksiggowe;j:

— prowadzenie ksigg rachunkowych Urzgdu Gminy Piecki;

— prowadzenie ksigg rachunkowych Gminy Piecki;

— przygotowanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wjta;

— skfadanie wnioskéw dotyczacych zmian planu finansowego Ilub zmian w planie
finansowym Urz¢du Gminy Piecki;

— skfadanie wnioskéw dotyczacych zmian planu finansowego Iub zmian w planie
finansowym Gminy Piecki;

— sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych Urzedu Gminy Piecki;

— sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych Gminy Piecki;

— opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wynikajacych z przepisow ustawy
o rachunkowosci, dotyczacych zasad rachunkowos$ci, obiegu dokumentow ksiggowych,
zakladowego planu kont , a takze ich aktualizacja;

— organizacja prawidlowego obiegu dokumentacji ksiggowej;

— prowadzenie urzadzen ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci 1 z zaktadowym
planem kont;

— prowadzenie urzadzen syntetycznych dochodéw podatkowych 1 niepodatkowych,
wydatkow budzetowych oraz srodkéw pozabudzetowych;

— prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw podatkowych 1 niepodatkowych,
wydatkéw budzetowych oraz srodkow pozabudzetowych;

— dokonywanie kontroli dokumentdéw ksiggowych w zakresie formalnym, rachunkowym
1 pod katem zgodnosci z planem finansowym;

— wykonywanie dekretacji dowodow ksiggowych;

— prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow;

— obstuga finansowo-ksiggowa zadan administracji rzadowej zleconych i powierzonych
Gminie;

— prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami i sktadkami do uiszczenia, ktorych Gmina
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zobowigzana jest odrgbnymi ustawami i uchwatami;

rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych;

prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami towardéw i ushug;

prowadzenie catos$ci spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku od towaréw i1 ustug, w tym
rowniez sporzadzanie deklaracji VAT i przesytanie za Gmin¢ JPK do Urzedu Skarbowego;
prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedami Skarbowymi,
obstuga bankowa wydatkow budzetowych, inwestycji, dochodow budzetowych oraz
srodkoéw pozabudzetowych;

prowadzenie ewidencji umow rodzacych zobowigzania finansowe Gminy;

prowadzenie ewidencji wadidow oraz zabezpieczen wykonania uméw zawartych w wyniku
zamoOwien publicznych;

ksiggowanie syntetyczne i analityczne srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych

I prawnych;

dokonywanie umorzen §rodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych;
prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej mienia komunalnego, w tym majatku
trwalego, przedmiotéw nietrwatych, materialéw oraz srodkow trwatych w budowie;
ustalanie odpowiedzialnosci za powierzone mienie;

opracowywanie zasad prowadzenia inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych;
proponowanie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zasad i termindéw
rozliczania inwentaryzacji;

rozliczanie wynikdw inwentaryzacji okresowej;

przeprowadzanie inwentaryzacji droga potwierdzania sald nie obj¢tych spisami z natury,
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku w czgsci dotyczacej ksiegowego ujecia
wynikow;

sporzadzanie sprawozdan o Srodkach trwatych;

wspolpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, UW, UM, instytucjami ubezpieczeniowymi;
przyjmowanie wplat, wynikajacych z ustawy o oplacie skarbowej, bezgotowkowo lub do
kasy;

odprowadzanie gotowki do banku na wlasciwe rachunki bankowe;

sporzadzanie raportow kasowych;

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, wydawanie i rozliczanie
zuzycia;

wydawanie i rozliczanie pogotowia kasowego i zaliczek zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

wydawanie i rozliczanie inkasenta z tytulu optaty miejscowej;

w zakresie wymiaru i poboru podatkdéw 1 oplat oraz oplaty za $mieci:

przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkow 1 optat lokalnych w oparciu o obowigzujace przepisy;
przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i1 oplat, kontrola podatnikow w zakresie
prawidlowo$ci 1 rzetelnosci informacji sktadanych w informacjach 1 deklaracjach
podatkowych;

prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisoOw i odpisOw oraz ewidencji w
zakresie lacznego zobowigzania pieni¢znego od oséb fizycznych i optat lokalnych,
prowadzenia calo$ci spraw oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozktadania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru podatkéw i
optat lokalnych;



rozpatrywanie odwotan, skarg i zazaleh w sprawach wymiaru podatkéw 1 optat lokalnych
oraz czynnosci egzekucyjnych;
windykacja naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze);
wydawanie i prowadzenie rejestru wydawanych za§wiadczen, w tym:

o - o ilosci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych,

o -0 dochodach z gospodarstwa,

o - o zaleglosciach i braku zalegtosci,
prowadzenie rejestru tytuldow wykonawczych;
przygotowywanie wnioskéw o wpis do hipoteki przymusowej;
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem rocznego limitu i kwoty zwrotu podatku
akcyzowego;
przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez
rolnikéw do produkeji rolnej;
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optlat;
sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie podatkow 1 oplat zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

w zakresie kadr 1 ptac oraz innych zadan:

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu, osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych

1 robdt publicznych oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy, w tym m.in.: zatrudniania, awansowania, nagradzania i karania, rozwigzywania
stosunku pracy;

sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urzedu oraz list wyplat zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego;

realizacja zadan w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw oraz
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

prowadzenie kart wynagrodzen w sposob umozliwiajacy udokumentowanie wynagrodzen
stanowigcych podstawe emerytury lub renty oraz w sposdb umozliwiajacy rozliczenie

z tytutu podatku od os6b fizycznych;

sporzadzanie indywidualnych PIT-11 oraz PIT-40;

prowadzenie spraw rozliczen z PFRON;

wydawanie pracownikom zaswiadczen o wynagrodzeniu;

wydawanie zaswiadczen do naliczania kapitalu poczatkowego przez ZUS oraz zaswiadczen
0 wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym ubezpieczeniem pracownikow;

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

prowadzenie dokumentacji zaje¢ wynagrodzen za prace;

naliczanie 1 przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkow od umow;

sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatkach od rachunkéw;

organizowanie szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikéws;

przygotowywanie projektow plandéw urlopow wypoczynkowych;

organizowanie badan wstgpnych, okresowych 1 kontrolnych pracownikow Urzedu;
przygotowywanie i wydawanie §$wiadectw pracy, za§wiadczen o zatrudnieniu;

prowadzenie ewidencji urlopowe;j i czasu pracy pracownikow;

kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych pracownikoéw;

prowadzenie  dokumentacji  okresowych ocen  kwalifikacyjnych  pracownikéw
samorzadowych Urzgdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;
przygotowywanie 1 przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska
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urzednicze, zwrot oryginatéw dokumentéw zataczonych do wniosku o przyjecie do pracy;
sprawowanie nadzoru i prowadzenie spraw z zakresu nieodptatnej dozorowanej pracy,
wykonywanej przez osoby skazane przez sady;
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan 1 informacji dotyczacych realizacji zadan
wynikajacych z Narodowego Programu Zdrowia oraz informacji o realizacji programéw
zdrowotnych;
wspotpraca 1 wspoldziatanie z organizacjami pozarzagdowymi na terenie gminy oraz
opracowywanie rocznych programow wspotpracy z tymi organizacjami i sprawozdan z ich
realizacji;
realizacja rocznych programoéw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, kontrola
1 rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzgdowym;
koordynacja 1 prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacja opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3-ch. w tym min. prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w
tym zakresie;
prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem, organizacja i likwidacja jednostek
organizacyjnych gminy;
w zakresie o$wiaty prowadzenie spraw zastrzezonych dla Wojta jako organu prowadzacego
szkoty, w tym w szczegdlnosci:

o nadzor nad obowigzkiem nauki,

o prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli,

o prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztoéw ksztalcenia mtodocianych

pracownikow,

o prowadzenie spraw w zakresie corocznego opracowywania i zatwierdzania arkuszy
organizacyjnych szkot,
opracowywanie dokumentoéw dotyczacych nauczania indywidualnego i rewalidacji,
opracowywanie projektow regulaminéw z zakresu spraw kadrowych Urzedu Gminy
oraz wspoOtpraca z Zespolem Obstugi Placowek Os$wiatowych w opracowaniu
projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i pelnomocnictw Wojta Gminy,
w tym do prowadzenia rejestru wydanych upowaznien/pelnomocnictw;

o O

w zakresie ksiegowosci pozabudzetowe;:

ewidencja, rozliczanie 1 sprawozdawczo$¢ dotyczaca $rodkéw pozabudzetowych
otrzymywanych przez Gming;

prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z obsluga wyptaty naleznosci z tytutu
dofinansowania pracodawcom kosztéw wyksztatcenia mtodocianych pracownikow;
prowadzenie ewidencji ztobkow

prowadzenie dokumentacji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z obstuga rachunku sum depozytowych.

w zakresie czynno$ci nadzoru 1 kontroli:

nadzor nad wykonywaniem obowigzkow wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci;
kontrola prawidlowego obiegu dokumentacji ksiegowe;j;

kontrola gospodarowania majatkiem Gminy;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

nadzorowanie wymiaru, poboru podatkow i optat oraz egzekucji podatkowych;
nadzor nad przeprowadzeniem i rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych Gminy;

kontrola gospodarki finansowej funduszu soteckiego;
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kontrola finansowa podmiotéw pozytku publicznego w zakresie udzielonych dotacji.

w zakresie czynnosci nadzoru i kontroli podatkow i optat:

nadzor nad wykonywaniem obowiazkéw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci;
prowadzenie kontroli podatkowej zgodnie z przepisami, m.in. Dziatu VI ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz rozdziatu 5 ustawy z dnia 6 marca 2018 r.
Prawo Przedsigbiorcow;

przygotowanie planu kontroli na dany rok podatkowy i projektu zarzagdzenia Wojta;
prowadzenie kontroli podatkowej zgodnie z planem kontroli na dany rok podatkowy,
ustalanym w Referacie wraz ze Skarbnikiem Gminy i zatwierdzonym zarzadzeniem
wewnetrznym przez Wojta Gminy;

kontrola wywigzywania si¢ podatnikow i1 inkasentéw optaty miejscowe;j

z obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa podatkowego poprzez kontrole:

o powierzchni gruntow i sposobu ich opodatkowania,

o powierzchni uzytkowej budynkow lub ich czeéci oraz sposobu ich wykorzystania,

o posiadanych przez podatnika budowli lub ich czeSci zwigzanych
z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej,

dokumentacji posiadanych §rodkow transportowych,

prawidtowosci poboru optaty miejscowej przez inkasentow,

wykorzystanie dotacji udzielonych przez gming jednostkom sektora publicznego,
zgodnosci tresci wykazanych w ztozonych informacjach i deklaracjach,
nieruchomosci, w zakresie gospodarowania odpadami, poprzez kontrolg w terenie
jak réwniez przy pomocy aplikacji piecki.e-mapa.net,

zadeklarowanej liczby mieszkancow przy wykorzystaniu aplikacji RAPID,
zgodnosci 1losci zadeklarowanych odpadéw ze stanem faktycznym,

0 O O O O

o

o miejsc (nieruchomos$ci 1 gruntdw), na ktérych powstaja odpady, a nie zlozono
dotychczas deklaracji;

aneksowanie zawartych umow na przekazanie dotacji jednostkom sektora finanséw
publicznych 1 organizacjom pozarzadowym, kontrola termindéw zlozenia sprawozdania,
kontrola sprawozdania i rozliczenia zadania;
prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych na terenie Gminy Piecki;
sporzadzanie dokumentacji z czynnos$ci kontrolnych - protokoty kontroli;
wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu oraz innymi organami,
w tym z sottysami;
przygotowywanie projektow pism, wnioskow, sprawozdan 1 innych dokumentow
dotyczacych wykonywanych zadan;
prowadzenie rejestrow przeprowadzonych kontroli, postanowien, wezwan, zawiadomien
oraz innej korespondencji;
sporzadzanie sprawozdan i wnioskéw z przeprowadzonych kontroli podatkowych Wojtowi
Gminy;
prowadzenie kontroli podatkowej poza planem kontroli w uzasadnionych przypadkach;
opracowywanie wnioskOw o wszczecie postegpowania w sprawach o przestgpstwa
wykroczenia skarbowe ujawnione w toku kontroli podatkowych.
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§ 18

1. Praca Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa (BKR) kieruje kierownik
Referatu zatrudniony na podstawie umowy 0 prace.
2. Do zadan i kompetencji Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa naleza

w szczegblnosci sprawy:

- wspolpraca i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz planow zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie

1 udostepnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii

1 zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

- ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikdw tej oceny
oraz analiza wnioskbw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

- wydawanie wypisow 1 wyryséw z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

- ustalanie warunk6éw zabudowy i zagospodarowania terenu,

- wspolpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno -
budowlanego,

- zatwierdzanie lokalizacji dziet plastycznych (min. pomnikow, urzadzen, tablic, reklam),

- prowadzenie rejestru nieruchomos$ci komunalnych,

- organizacja przetargow, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w zarzad
1 uzytkowanie gruntéw i lokali stanowiacych mienie komunalne, prowadzenie rejestrow,

- wszczynanie 1 prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie
podzialéw nieruchomosci,

- przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego,

- wspblpraca z Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazie
indywidualnych gospodarstw i dzialek,

- naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz czynszow za dzierzawg gruntow
komunalnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic, placéw, miejscowosci oraz nadawanie
numerow nieruchomosci,
- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami, z wyjatkiem dotyczacym oplat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym z usuwaniem folii rolniczych i azbestu,
- dbatos$¢ o utrzymanie czystosci 1 porzadku w Gminie,
- realizacja programu ochrony zwierzat i1 zapobieganie ich bezdomnos$ci, rejestracja psow ras
niebezpiecznych,
- udzial w planowaniu i organizacji dzialan majacych na celu racjonalizacje zuzycia energii
1 promocj¢ rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze gminy,
- udzial w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu finansowego oraz biezacej
aktualizacji w/w dokumentow,
- nadzor nad realizowaniem inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, w tym zbrojenie
terenow pod budownictwo mieszkaniowe, ushugowo-rzemieslnicze 1 przemystowe, wspotdziatanie
z instytucjami 1 podmiotami w zakresie zaopatrzenia Gminy w niezb¢dne urzadzenia dostawy
wody, energii elektrycznej, cieplnej i gazu oraz odprowadzania $ciekow,
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- ewidencja inwestycji gminnych,

- przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego w zakresie zadan realizowanych przez referat,

- przygotowywanie i realizacja inwestycji budowlanych oraz drogowych,

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow na terenie gminy,

- nadzor eksploatacji 1 ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowej oraz
utrzymania obiektow komunalnych,

- prowadzenie ksigg technicznych, dokonywanie okresowych przegladow technicznych obiektow
komunalnych (w tym: obiektow sportowych, pomostow rekreacyjnych, altan, wiat) oraz
przegladéw kominiarskich,

- zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzgdu - remonty kapitalne, biezace, konserwacja,

- przygotowanie i rejestracja umow najmu lokali mieszkalnych 1 uzytkowych, naliczanie czynszu,
reprezentowanie interesow Gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

- prowadzenie rejestru osoOb ubiegajacych sie o przydziat lokalu mieszkalnego, analiza potrzeb
mieszkaniowych na terenie Gminy, organizacja pracy spotecznej komisji ds. mieszkaniowych.

- realizacja zadan Funduszu Soteckiego w zakresie spraw wykonywanych w referacie,

- nadzor nad prawidtowym i biezagcym utrzymaniem sieci wodociggowo - kanalizacyjnej w celu
zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania $ciekdw, wspdtpraca

z operatorem sieci - ZGKiM Spotka z 0.0. w Pieckach,

- realizacja zadan w zakresie biezgcego utrzymania cmentarzy komunalnych (m.in. w zakresie
wycinki drzew 1 krzewow),

- sprawy zwigzane z rolnictwem, wspdlpraca z organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢
sprawami rolnictwa,

- utrzymanie 1 konserwacja urzadzen oswietlenia drogowego na terenie gminy,

- przygotowywanie 1 realizacja inwestycji w zakresie modernizacji 1 rozbudowy oswietlenia
drogowego,

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony woéd, srodowiska, optat za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska, odprowadzania wod opadowych i roztopowych do $rodowiska,

- przeprowadzanie analiz ryzyka w zakresie uje¢ wodnych 1 ich aktualizacji,

- projektowanie i1 aktualizacja zatozen do plandéw zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng
i paliwa gazowe gminy.

- prowadzenie i aktualizacja bazy azbestowej,

- wspoOlpraca z pozostatymi referatami przy pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na realizacje
zadan inwestycyjnych.

§19

Praca Referatu Rozwoju Gminy i Zarzadzania Kryzysowego Kkieruje kierownik Referatu
zatrudniony na podstawie umowy o prace.
Do zadan i kompetencji Referatu Rozwoju i Zarzadzania Kryzysowego naleza w szczegdlnosci

sprawy:

1. Planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej obronnych na terenie Gminy,
obstuga Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego, wspoOlpraca w tym zakresie z referatami
I samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie.

2. Ochrona ludnosci, zaktadow pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosci publicznej, dobr kultury
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

W sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny.

Prowadzenie ewidencji czlonkoéw formacji obrony cywilnej, planowanie i1 zaopatrywanie

organdéw kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty.

Organizowanie 1 utrzymywanie w statej gotowosci systemu tgcznosci dla potrzeb zarzadzania

kryzysowego i kierowania obrong cywilng, przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji

ludnosci z obszarow zagrozonych, organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikéw

jednostek organizacyjnych Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli

wykonywania zadan obronnych.

Wspotdziatanie z Policja, Strazg Pozarng i innymi stuzbami w zakresie realizacji zadan

obronnych i1 zarzadzania kryzysowego.

Wspolpraca z OSP w zakresie realizacji zadan wlasnych gminy z zakresu obrony

przeciwpozarowe;j.

Rejestracja do kwalifikacji wojskowych.

Prowadzenie kancelarii niejawnej, doreczanie korespondencji niejawnej upowaznionym

pracownikom Urzedu, nadzor nad przechowywaniem 1 opracowywaniem materiatow

zastrzezonych, archiwizowanie dokumentéw niejawnych, planowanie i zapewnianie srodkow

finansowych na realizacj¢ zadan dot. stanowiska zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

prowadzenie zadan z zakresu reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej

oraz realizacja zadan akcji kurierskiej, naktadanie obowigzku $wiadczen rzeczowych

i osobistych na rzecz obrony kraju, prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

Prowadzenie bazy danych i analiza ofert dostepnych ze zrodet wspotfinansowania projektow ze

srodkow pozabudzetowych, w tym unijnych, analizowanie mozliwos$ci 1 pozyskiwanie §rodkow

zewnetrznych do realizacji rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych. Biezacy monitoring

srodkow pomocowych oraz przekazywanie wnioskéw okre§lajacych mozliwosci ich

wykorzystania do realizacji zadan budzetowych.

Wspolpraca z pozostalymi referatami przy pozyskiwaniu srodkow zewnetrznych na realizacje

zadah inwestycyjnych.

Analizowanie realizowanych i1 planowanych wieloletnich zadan inwestycyjnych gminy pod

katem maksymalnego zaangazowania srodkow pozabudzetowych, w tym unijnych.

Prawidlowe przygotowywanie projektéw, wnioskdw, umow 1 porozumien o wspotfinansowanie

inwestycji przy udziale srodkow zewnetrznych.

Prowadzenie bazy danych projektow planowanych i realizowanych przez inne jednostki

organizacyjne gminy, przy wspotfinansowaniu zadan ze srodkéw zewnetrznych.

Wspolpraca z innymi samorzadami i instytucjami w zakresie pozyskiwania i wspolrealizacji

zadan ze S$rodkow pozabudzetowych, prowadzenie rejestru zadan realizowanych przy

wspotudziale srodkow pozabudzetowych, a takze prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu

realizacji tych zadan.

Obsluga informatyczna Urzgdu Gminy Piecki.

Organizacja 1 obstluga Pionu Ochrony Informacji Niejawnych oraz Pomieszczenia

Bezpiecznego Stanowiska

Organizacja 1 kontrola przestrzegania wdrazanych zasad wynikajacych z ustawy o ochronie

danych osobowych i zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego, nadzér nad bezpieczenstwem

danych, przeciwdzialanie dostgpowi do systemu o0sOb niepowotanych, prowadzenie

dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego, opracowywanie zalecen dot. ochrony

fizycznej systemow i sieci teleinformatycznej, podejmowanie odpowiednich dziatan w

przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia danych, tworzenie i przechowywanie kopii bazy

danych.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programéw komputerowych i

sprzetu komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego, kasowanie i utylizacja sprzgtu

komputerowego nie nadajacego si¢ do dalszego uzytku.

Terminowe 1 rzetelne wprowadzanie informacji przekazanych przez pracownikoéw Urzedu
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20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

41.

42.
43.

Gminy do BIP oraz koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji
Publicznej,

Publikacja i dodawanie informacji na stronie internetowej Urzedu Gminy Piecki

Obstuga techniczna urzadzen audio-video uzytkowanych w Urzedzie Gminy Piecki (w tym
urzadzenia obstugi sesji rady gminy, foto-kamery, czujniki przej$cia i przejazdu itp.)
Zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania sieci teleinformatycznej.

Pomoc uzytkownikom systemow informatycznych w tworzeniu nowych zbiorow danych badz
uzupehnianiu dotychczasowych, kontrola poprawnos$ci wprowadzania przez uzytkownikow
systemu indywidualnych haset dostgpu, czgstotliwosci ich zmian, wspdlpraca =z
Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolen, kontroli i ochrony
informacji niejawnych, pomoc pracownikom w zakresie umieszczania informacji dotyczacych
przetargdw na wlasciwych stronach internetowych, udzielanie instruktazu i szkolenie
pracownikow z zakresu wdrozenia i funkcjonowania zainstalowanych na ich stanowiskach
programéw komputerowych.

Opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych przewidzianych do realizacji przez
Urzad Gminy wraz z aktualizacja.

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na roboty budowlane, dostawy,
ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamowien publicznych zgodnie z przepisami
ustaw.

Prowadzenie rejestru postgpowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamodwien
publicznych oraz ewidencji udzielonych zamdéwien, w stosunku do ktorych ustawy
o zamoOwieniach publicznych nie stosuje si¢.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem i zwalnianiem wadium, w tym wystepowanie
z wnioskiem do Referatu Finansowego. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem
i zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wytonienia wykonawcy wynikajacych
z ustawy Prawo zamowien publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacyjno - biurowg obstuga funduszu
soleckiego w tym opracowywanie planéw budzetowych.

Przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami oraz Sekretarzem
Gminy i Radcg Prawnym materiatéw dotyczacych projektow uchwal Rady, jej Komisji oraz
innych materialéw na posiedzenia 1 obrady tych organow.

Przechowywanie i ewidencjonowanie uchwat podejmowanych prze Rade Gminy.
Przekazywanie - za posrednictwem kancelarii ogdlnej korespondencji do i od Rady, jej Komisji
oraz poszczegllnych radnych, przygotowywanie materiatow do projektow plandw pracy Rady 1
jej Komisji.

Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen oraz spotkan Rady 1 jej Komisji.

Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

Prowadzenie rejestru uchwat oraz innych postanowien Rady i komisji.

Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

Wspolpraca z stanowiskiem ds. organizacyjno-kadrowych w zakresie szkolen radnych.
Prowadzenie zbioru zarzadzen wydawanych przez Wojta oraz sporzadzanie wykazéw tych
zarzadzen w okresie miedzy sesyjnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez radnych
1 zobowigzanych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
oraz kontrola okresu obowigzku ich publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Przekazywanie za posrednictwem niezbednego oprogramowania uchwal RG oraz zarzadzen
Wojta odpowiednim organom.

Realizacja zadan zwigzanych ze sporzadzanie transkrypcji z obrad Rady Gminy Piecki
Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem naboru i przeprowadzeniem wyboréw
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44,
45.

tawnikow sagdowych.

Sporzadzanie listy do wyptaty diet miesiecznych radnym oraz sottysom.

Przygotowywanie materialow do projektow planéw pracy komisji oraz sprawozdan
z wykonania planu pracy komisji Rady Gminy.

Pelnomocnik ds. realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomani:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie i1 koordynacja realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.
Przeprowadzanie analizy problemow alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy Piecki.

Nadzor nad realizacja zadan wynikajagcych z Gminnego Programu Profilaktyki
i1 Rozwigzywania Problemow  Alkoholowych oraz Przeciwdziatania  Narkomanii
1 wydatkowaniem $rodkéw publicznych w ramach wyzej wymienionego Programu.

Wspodlpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Pieckach w ramach realizacji zadan wynikajacych
z Programu.

Prowadzenie obslugi administracyjnej Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

Udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
Przygotowanie wspdlnie z Komisja 1 przedktadanie Wojtowi Gminy Piecki:

- projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii,

- projektu planu dochodow 1 wydatkow w zakresie realizacji Programu,

- sprawozdania merytorycznego i finansowego z realizacji Programu.

Przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert lub organizowanie trybu tzw. matych zlecen —
z pomini¢ciem procedury konkursowej na realizacj¢ zadan okreslonych w Gminnym Programie
Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii.
Wspolpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych 1 osrodkéw sportowych i1 specjalistami
zatrudnionymi w tych placowkach w zakresie prowadzenia dla dzieci 1 mtodziezy
profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej dotyczace]
rozwigzywania problemow alkoholowych 1 probleméw narkomanii.

Sprawowanie kontroli merytorycznej wykonywanych zadan wynikajagcych z Gminnego
Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania
Narkomanii.

Wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i osobami fizycznymi dziatajacymi
w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i problemoéw narkomanii.
Wspolpraca z pelnomocnikiem wojewody ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych w celu
uzyskania pomocy merytorycznej, materialnej na realizacj¢ gminnego programu.

Wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy Piecki ogélnopolskich i regionalnych kampanii
profilaktyczno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych
1 przeciwdzialania narkomanii.

Inicjowanie i wspieranie lokalnych inicjatyw z zakresu profilaktyki rozwigzywania problemow
uzaleznien.
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15. Przygotowywanie projektéw zarzadzen, projektow uchwat i ich realizacja.

16. Udzielanie informacji osobom potrzebujacym pomocy.

17. Kierowanie wnioskow do Sadu w sprawie o orzeczenie wobec osoby naduzywajacej alkoholu
obowigzku poddania si¢ leczeniu odwykowemu.

18. Prowadzenie dokumentacji dot. zaje¢ opiekunczo-wychowawczych w §wietlicach wiejskich

19. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

§ 20

Pracg Urzedu Stanu Cywilnego (USC) kieruje kierownik zatrudniony na podstawie umowy
0 prace.

Do zakresu zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow.

2. Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach rejestracji stanu cywilnego.

3. Przyjmowanie o$wiadczen o:

- wstgpieniu w zwigzek matzenski,

wyborze nazwisk matzonkéw oraz ich dzieci,

- uznaniu ojcostwa,

- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

- nadaniu nazwiska me¢za dziecku matki,

- braku okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

- wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

- zmianie imienia nowonarodzonego dziecka.

4. Wydawanie za§wiadczen:

- stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

- potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

- 0 nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

5. Wystgpowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru PESEL,

6. Po$wiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentow z akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego.

7. Przekazywanie aktow stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do
archiwum panstwowego po uptywie terminéw ich przechowywania.

8. Dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego.

9. Uzupetnianie aktu stanu cywilnego.

10. Wpisywanie wzmianek do aktow stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego,
orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow.

11. Wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

12. Wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

- odpisoOw zupeiych 1 skréconych,

- zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

- zaswiadczen o stanie cywilnym;

13. Obstuga zlecen w systemach rejestrow panstwowych.

14. Sporzadzanie i wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy do dokumentow
urzedowych.

15. Przenoszenie aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.
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16. Prowadzenie spraw i wydawanie decyzji wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

17. Wydawania decyzji administracyjnych o odmowie dokonania czynno$ci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego.

18. Prowadzenie korespondencji z innymi organami w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

19. Wystepowanie do sadow w zakresie spraw zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali ,,Za Dhugoletnie
Pozycie Malzenskie” oraz organizowanie uroczystosci W tym zakresie.

21. Sporzadzanie protokolow zawierajacych ostatnia wolg spadkodawcow  (testament
allograficzny).

22. Opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w zakresie dotyczacym Urzedu
Stanu Cywilnego.

23. Prowadzenie statystyk z czynno$ci wykonywanych w rejestrze stanu cywilnego i RDO.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych.

25.Udostepnianie danych z zakresu rejestru dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodem.

26. Aktualizacja danych w rejestrze PESEL, Rejestrze Dowoddéw Osobistych, rejestrze stanu
cywilnego.

27. Przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych oraz ich aktualizowanie.

28. Petnienia zastgpstwa podczas nieobecnosci pracownika ds. ewidencji ludnosci i spotecznych

w zakresie spraw dot. ewidencji ludno$ci oraz Rejestru Wyborcow.

29. Wsparcie pracownika ds. ewidencji ludnosci i spotecznych w zakresie zwigzanym z tematyka
wyborow.

§21

Do zadan stanowiska do spraw ewidencji ludnosci i spotecznych (ELS) nalezg sprawy dotyczace

w szczegblnosci:

1. Prowadzenie ewidencji ludnosci.

2. Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych dotyczacych: zgloszenia pobytu stalego, zgtoszenia
pobytu czasowego, zgloszenia wymeldowania z pobytu stalego, zgloszenia wymeldowania
z pobytu czasowego, zgloszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej, zgtoszenia
powrotu z wyjazdu poza granice

Rzeczypospolitej Polskiej trwajacej dtuzej niz 6 miesiecy.

3. Prowadzenie postepowan w sprawach meldunkowych.

4. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych.

5. Prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

6. Nadawanie numeru PESEL.

7. Wydawanie za§wiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt staly i czasowy.

8. Aktualizacja danych w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkancow.

9. Udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow oraz z rejestru PESEL.

10. Przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych oraz ich aktualizowanie.

11. Sporzadzanie 1 wydawanie wielojezycznych, standardowych formularzy do dokumentow
urzedowych.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych na terenie Gminy.
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13. Prowadzenie statystyk z czynno$ci wykonywanych w Rejestrze Mieszkancéw i1 Rejestrze
PESEL.

14. Prowadzenie i1 aktualizacja rejestru wyborcéw oraz geografii wyborczej.

15. Prowadzenie WOW i sktadanie meldunkéw kwartalnych w zakresie Rejestru Wyborcow.

16. Przyjmowanie od przedsiebiorcow wnioskow do CEIDG ztozonych na formularzu
papierowym badz elektronicznym, sprawdzanie ich poprawnosci, przeksztalcanie na forme
dokumentu elektronicznego, opatrzonego podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
kwalifikowanego certyfikatu przy zachowaniu zasad przewidzianych w przepisach o podpisie
elektronicznym i przesytanie ich systemem teleinformatycznym do CEIDG.

17. Prowadzenie sprawozdan z czynnosci wykonywanych w zakresie ewidencji dzialalnosci
gospodarczej.

18. Udostepnianie w formie za§wiadczen, na podstawie przepisow KPA, danych historycznych

z Gminnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej (sprzed 1 lipca 2011 r.), dotyczacych
przedsigbiorcow.

19. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

20. Pelnienie zastepstwa podczas nieobecno$ci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 22

Do zadan stanowiska do spraw drogownictwa i usuwania drzew i krzewéw (DUD) nalezy m.in.:
1. Utrzymaniem nawierzchni chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych

ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga.

2. Opracowywaniem postanowien i decyzji dotyczacych umieszczania w pasie drogowym
urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami gminnymi
lub potrzebami ruchu drogowego.

3. Opracowywaniem w formie decyzji administracyjnych zezwolen na lokalizacj¢ zjazdu lub
przebudowe zjazdu z drég gminnych.

4.Przygotowywaniem decyzji - zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane

z budowa, przebudowg i1 remontem, utrzymaniem i ochrong dréog gminnych.

5. Prowadzeniem spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdoéw z drog.

6. Prowadzeniem ewidencji drég, obiektow mostowych i przepustéw na tych drogach.

7. Prowadzeniem okresowych kontroli stanu drég, obiektow mostowych i przepustow.

8. Przeciwdziataniem niszczeniu drog przez ich uzytkownikow.

9. Wprowadzeniem ograniczen badZz zamykaniem drog i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczeniem objazdow, w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa osob i mienia.

10. Sadzeniem, utrzymaniem oraz usuwaniem drzew i krzewoOw oraz pielegnacja zieleni

w pasie drogowym poza obszarami zabudowanymi.

11. Orzekaniem o przywrdceniu do stanu poprzedniego w przypadku samowolnego naruszenia
pasa drogowego lub zarezerwowanego pasa terenu.

12. Wspoétdzialaniem z zarzadcami pozostalych drog na terenie gminy - w zakresie ich biezacego
utrzymania i ochrony.

13. Przygotowywaniem projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw 1 stanowisk organéw gminy
dotyczacych zaliczania drég i ulic do poszczegdlnych kategorii.

14.Zatwierdzanie i opiniowanie czasowych oraz statych organizacji ruchu.

15. Organizowanie prac przy zimowym utrzymaniu droég na terenie gminy.
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16. W zakresie ochrony i ksztattowania §rodowiska:

- prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wycinki drzew i krzewow,

- sporzadzanie wnioskoOw o wycinke drzew i1 krzewow z terendw bedacych wiasnoscig gminy
(z wylaczeniem cmentarzy),

- prowadzenie spraw zwigzanych z nielegalng wycinka drzew 1 zakrzaczen.

§23

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych w tym kontrola nad Pionem Informacji Niejawnych.
Do zadan pelnomocnika ochrony nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2. Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg informacje
niejawne;

3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnoSci szacowanie
ryzyka;

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materialow i obiegu dokumentow;

5. Opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

6. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7. Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8. Prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub peklnigcych shuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa;

9. Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73 ust. 1
(uoin), danych, o ktorych mowa w art. 73 ust. 2 (uoin), 0os6b uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,
na podstawie wykazu o ktérym mowa w art. 15 ust. 1 pkt 8 uoin.

10. Zadania, wymienione powyzej, pelnomocnik ochrony realizuje przy pomocy wyodrebnionej
1 podlegte) mu komorki organizacyjnej do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanej dale;j
"pionem ochrony", jezeli jest ona utworzona w jednostce organizacyjnej.

§24

Do zadan stanowiska do spraw ochrony srodowiska, rolnictwa i le§nictwa ORL nalezy m.in.:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody i1 S$rodowiska, o ktéorych mowa
w obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie - Prawo ochrony srodowiska oraz ustawie

o udostgpnianiu informacji o §rodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na §rodowisko, w tym m.in. dotyczacych:

- wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

- przyjmowania informacji o rodzaju, ilosci 1 miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych

szczegblne zagrozenie dla srodowiska oraz przedktadania wojewodzie okresowo informacji
o rodzaju, ilosci 1 miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych szczego6lne zagrozenie dla
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srodowiska,

- wydawania decyzji, nakazujacych wykonanie w okreslonym czasie czynnos$ci zmierzajacych do
ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko,

- przygotowywanie nakazow uzytkownikowi maszyny lub innego urzadzenia technicznego oraz
srodkow transportu i komunikacji, stwarzajacych ucigzliwo$ci hatasu 1 wibracji,

- przygotowanie projektow aktualizacji Gminnego Programu Ochrony Srodowiska.

2. Prowadzenie spraw z zakresu art. 6 ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach:

- kontrolowanie wtascicieli nieruchomos$ci, ktoérzy pozbywaja si¢ z terenu nieruchomosci
nieczystosci ciektych- wykonywania tych obowiazkéw zgodnie z przepisami ustawy poprzez
udokumentowanie w formie umowy korzystania z ustlug wykonywanych przez przedsigbiorce
posiadajacego zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodplywowych 1 transportu nieczysto$ci cieklych lub przedsiebiorce obierajacego odpady
komunalne od wilascicieli nieruchomosci, wpisanego do rejestru dziatalnosci regulowanej przez
okazanie takich umow i dowoddw uiszczania optat za te ushugi.

3. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i le$nictwa polegajacych m.in. na:

- obstudze komisji ds. szacowania zakresu i wysokosci szkod w gospodarstwach rolnych

i dziatach specjalnych produkcji rolnej znajdujacych si¢ na obszarach dotknietych kleska suszy,
gradobicia, nadmiernych opadéw atmosferycznych, wymarznigcia. powodzi, huraganu, pozaru
spowodowanego wytadowaniem atmosferycznym lub osuwisk ziemi,

- przeprowadzania kontroli spelnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow i
umowy ubezpieczenia budynkow rolniczych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, o ktorych mowa w obowigzujacych przepisach,
a zwlaszcza w ustawie - Prawo Lowieckie. (opiniowanie w sprawie wydzierzawiania obwodow
towieckich).

5. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. - Prawo wodne, w tym m.in.
dotyczacych zapewnienia przez wlascicieli nieruchomosci przyleglych do wod objetych
powszechnym korzystaniem, dostgpu do wody w sposob umozliwiajacy korzystanie.

- prowadzenie i aktualizowanie ewidencji kapielisk wyznaczonych przez Rade Gminy lub miejsc
okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli, opracowanie projektu uchwaly okreslajacej sezon
kapielowy.

- nakazanie wlascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom, w przypadku spowodowania przez niego zmiany stanu wody na
gruncie szkodliwie wplywajacej na grunty sgsiednie.

7. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo geologiczne 1 gornicze, w tym m. in. dotyczacych:

- wydawania opinii na temat udzielenia koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zloza
kopaliny,

- wydawania opinii o projektach robot geologicznych, przyjmowania zgtoszen

0 zamiarze rozpoczecia robot geologicznych.

8. Wspoldzialanie z placowkami o$wiatowymi w realizacji programu edukacji ekologicznej,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody i srodowiska, o ktorych mowa

w obowigzujacych przepisach, a zwtaszcza w ustawie z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie
przyrody, w tym m.in. dotyczacych przygotowania projektow uchwal w sprawie ustanowienia
1 znoszenia pomnikoéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych lub
zespotow przyrodniczo-krajobrazowych oraz prowadzenie ich ewidencji.
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9. Obstuga Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow (CEEB), w tym wprowadzanie deklaracji
dotyczacej zrodta ciepta i zrodet spalania paliw.

§25

Do zadan audytora wewnetrznego (AW) nalezy m.in.:

1. Prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie 1 w gminnych jednostkach organizacyjnych

w odniesieniu do realizowanych celow i1 zadan, a w szczegolnosci:

- dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objgtym
zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

- czynno$ci doradcze w celu poprawy funkcjonowania Urzedu w zakresie jego dzialalnosci.

2. Przedstawianie Wojtowi planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania z wykonania audytu
za rok poprzedni.

3. Realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnetrznego.

4. W przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan
pozaplanowych w uzgodnieniu z Wéjtem.

5. Wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Wojta lub z wiasnej inicjatywy.

6. Wspolpraca, koordynowanie dziatan z audytorami zewnetrznymi i innymi instytucjami
kontrolnymi.

7. Opiniowanie na wniosek zainteresowanych, wdrazanych w Urzedzie procedur.

Szczegotowe zadania pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach obstugi okreslone
zostang w indywidualnych zakresach czynnosci.

VIl. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH, DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA
POSIEDZENIA RADY | JEJ KOMISJI. REALIZACJI UCHWAL RADY ORAZ
SKELADANIA SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA.

§26

1. Kierownicy referatow 1 pozostale komorki organizacyjne Urzgdu sa zobowigzani do
opracowywania - na polecenie Wojta materiatow, ktore beda rozpatrywane na posiedzeniach Rady
I jej komisji.

2. W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materiatow, o ktérych mowa w ust. 1 dot. kilku
komorek organizacyjnych Urzedu - Wojt wyznacza referat (komorke) wiodacy, odpowiedzialny za
wszelkie czynno$ci zwigzane z opracowaniem.

3. Projekty uchwatl wraz z uzasadnieniem i inne materiaty na sesje muszg by¢ zaakceptowane przez
Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.

4. Po podjeciu przez Rad¢ uchwaty - kierownik referatu lub inna komorka organizacyjna Urzedu
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opracowuje na polecenie Wajta sposob jej realizacji.

5. Sposoéb realizacji uchwaty powinien okres$la¢ w szczegdlnosci:

- zadania wynikajace z uchwaty,

- jednostki realizujace,

- terminy wykonania.

6. W przypadku, gdy z uchwaly Rady wynika obowigzek ztozenia przez Wojta sprawozdania lub
informacji z jej realizacji, kierownik wlasciwego referatu lub inna komodrka organizacyjna
opracowuje sprawozdanie lub informacje¢ celem przedstawienia ich w terminie okre§lonym

w uchwale.

VIIL. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE ZALATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI,
INTERPELACJI I WNIOSKOW RADNYCH.

§27

1. Wnioski komisji oraz interpelacje 1 wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy Rade
i jej komisje (referat RZK), a nastgpnie niezwlocznie przekazuje kierownikom wlasciwych
referatow lub innym komoérkom organizacyjnym w Urzedzie.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji
podejmuja niezbgdne czynnosci w celu ich zalatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym.

3. Odpowiedz na interpelacj¢ powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie p6zniej jednak
niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.

4. Stanowisko nieuwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegoétowo uzasadnione.
5. Nadzo6r nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 27 sprawuje pracownik obstugi Rady
Gminy 1 Komisji Rady wraz z Sekretarzem, informujagc Wojta o przebiegu realizacji interpelacji
I wnioskow zglaszanych do realizacji.

IX. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWA
MIEJSCOWEGO

§28

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow prawa
miejscowego obowigzujacych na obszarze Gminy.

2. Ograny Gminy mogg wydawac¢ akty prawa miejscowego w zakresie:

- wewnetrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

- organizacji urzedow i instytucji gminnych,

- zasad zarzadu mieniem Gminy,

- zasad 1 trybu korzystania z gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej.

3. W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych Rada moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony
zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju 1 bezpieczenstwa
publicznego.

4. Przed skierowaniem pod obrady Rady, projekty aktéw prawnych aprobuje radca prawny
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Kancelarii, pod wzgledem formalno-prawnym.

5. Przepisy porzadkowe moga przewidywac za ich naruszenie kar¢ grzywny wymierzang w trybie
1 na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

6. W przypadku niecierpigcym zwloki przepisy porzadkowe moze wydawa¢ Wojt w formie
zarzadzenia, ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w razie
odmowy zatwierdzenia badz nieprzedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.

7. W razie nieprzedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia Rada
okresla termin utraty jego mocy obowigzujace;.

8. Przepisy gminne oglasza si¢ przez umieszczenie ich na tablicach ogloszen oraz na stronie BIP
Urzedu Gminy.

9. Urzad Gminy prowadzi zbiér przepiséw gminnych dostepny do powszechnego wgladu w jego
siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady.

X. ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE
§29

1. Obstuge prawng w Urzedzie Gminy wykonuje kancelaria prawna.

2. Do zadan i obowigzkow radcy prawnego desygnowanego przez kancelari¢ nalezy
w szczeg6lnoscei:

- obstuga prawna polegajaca na opiniowaniu pod wzgledem prawnym aktow prawnych Wojta oraz
projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,

- obstuga prawna organéw Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzgdu, jak rowniez zastepstwo
sadowe przed sadami i organizacjami orzekajacymi w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

- obsluga prawna jednostek organizacyjnych Gminy Piecki, w zakresie okreslonym przez Wojta,
opiniowanie projektow umow i porozumien,

- wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych, rozwigzania
z pracownikiem umowy o pracg bez wypowiedzenia, umorzenia wierzytelnosci, informowania
pracownikow Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Gminy,

- sygnalizowanie o razgcych lub powtarzajacych si¢ naruszeniach prawa w dziatalnosci Urzgdu,

- konsultacje prawne 1 porady prawne zawierajagce w tle przedstawionego stanu faktycznego lub
zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie, omowienie i wyjasnienie przepisOw prawa,
znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz z praktycznym wskazaniem sposobu postgpowania
lub prawnych skutkéw okreslonego zachowania,

- udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiang¢ lub rozwigzanie umowy lub innego
stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako pelnomocnik, a tylko jako
doradca lub cztonek zespotu negocjujacego,

- wydawanie opinii prawnych,

- uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktoéw prawnych, w tym projektow aktow
normatywnych 1 aktow administracyjnych, projektow umdéw, porozumien, statutow
I regulaminow, listow intencyjnych, oswiadczen i innych pism lub dokumentéw, majacych istotne
znaczenie dla prawnej ochrony intereséw obstugiwanego Urzedu,

- zastgpstwo prawne i procesowe,

- wspoéldziatanie w zakresie windykacji nalezno$ci gminnych,
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- przygotowywanie wnioskow do organow $cigania oraz pozwow do sadu,

- obsluga prawna w prostych sprawach niewymagajacych analizy skomplikowanego stanu
faktycznego 1 prawnego wykonywana jest niezwlocznie, za§ w sprawach skomplikowanych
w terminie 7 dni od ztozenia wniosku o jej udzielenie,

- inne zadania wynikajgce z ustawy o radcach prawnych.

X1. OPINIE PRAWNE
§30

1. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i zawiera
wyrazong na piSmie rozwinigta ocen¢ prawng stanu faktycznego zamierzonego dzialania
(zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.

2. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek pracownika lub
pracodawcy.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci 1 wyraznie
sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dolaczy¢ niezbedne dokumenty.

4. Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

5. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;.

6. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od dnia
ztozenia wniosku.

X11. ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE

§31

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obslugiwanie interesantow
jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie.

2. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposob jasny i czytelny.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw shuzbowych winni
umozliwi¢ interesantom realizacje¢ ich uprawnien 1 egzekwowaé powinnos$ci w sposob zgodny
z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich slusznego interesu, a w szczegdlnosci:

- udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnia¢ tres¢
przepiséw wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

- bezzwlocznie rozstrzygal sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy prawa,

- respektowac $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich dotrzymaniu,
powiadamia¢ o przyczynach zwtoki i1 okresla¢ nowy termin zalatwienia sprawy,

- wyczerpujaco informowac interesantOw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zadanie
pisemne lub ustne,

- informowa¢ interesantow o przystugujacych im $rodkach odwotawczych Iub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigc.

4. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa bez zbgdnej zwltoki w terminach okreslonych
w k.p.a. i przepisach szczegbdlnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie
indywidualnych spraw interesantow ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.
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5. Kontrole i koordynacj¢ dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskdéw i interwencji sprawuje Wojt
i Sekretarz.

6. Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli 1 ocen sposobu zatatwiania calosci spraw
przez poszczegoOlnych pracownikow.

7. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie stanu
faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych przez
zainteresowanych do wgladu dokumentow urzgdowych.

§32

1. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego
w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien odebraé od
interesanta - na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokotu, pouczajac go wczesniej
o odpowiedzialno$ci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole winny by¢
zamieszczone dane personalne osoby skladajacej o$wiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten
powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego oswiadczenie.

2. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zalatwiajacy sprawe.

3. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publiczne;.
Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okre$lonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnic¢ przedsigbiorcy.

§33

1. Jednym ze zrdédet informacji o funkcjonujacych w spoleczenstwie opiniach na temat poziomu
pracy Urzedu sg skargi, wnioski 1 listy obywateli.

2. Celem umozliwienia interesantom sktadanie skarg, wnioskow i listow w sposob bezposredni,
Wojt przyjmuje interesantow w szczegdlnosci w kazdy poniedziatek od godziny 14.00 do godziny
16.00. Spotkania w innym czasie ustalane po wczesniejszym ich uzgodnieniu telefonicznie.
Miejsce i czas przyje¢ obywateli przez Wojta podaje si¢ do publicznej wiadomosci
w formie trwatego ogloszenia w siedzibie Urzedu.

3. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantoOw okresla k.p.a. oraz
przepisy szczegolne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg 1 wnioskow.

4. Centralny rejestr skarg 1 wnioskéw wplywajacych do Urzedu oraz zgtaszanych w czasie przyjec
obywateli przez Wojta prowadzi stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

XIII. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§34
Kontrole wewngtrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Audytor
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wewnetrzny 1 kierownicy referatdw w stosunku do pracownikow bezposrednio im podleglych.
Wojt moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych
pracownikow Urzedu.

W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadcze;j
dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF.09.15.84.) i zgodnie z Regulaminem Kontroli
Zarzadczej zatwierdzonym zarzadzeniem Wdjta Gminy Piecki.

XIV.ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§35

1. Korespondencj¢ wychodzacag z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

2. Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz:

- zarzadzenia Wojta Gminy.

3. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz lub osoby upowaznione podpisuja:

- decyzje, postanowienia.

- pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organéw 1 instytucji panstw obcych, i do sagdow,
odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dzialalnosci kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

- odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski postow 1 senatorow.

- odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,

- umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika,

- zaswiadczenia.

§36
1. Projekty decyzji przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzedu powinny by¢ uprzednio
oznaczone na kopii inicjalem imienia 1 nazwiska pracownika, ktéry opracowal dokument,
a w okreslonych przypadkach parafowane rowniez przez radcg prawnego i kierownika referatu.
2. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczego6lnosci:
- wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,
- spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,
- zawarcia ugody lub umowy w sprawach majgtkowych,
- sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi, umorzenia wierzytelnosci oraz
inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.
3. W¢jt moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza i pracownikéw Urzedu do podpisywania
dokumentow dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym wydawania
decyzji administracyjnych.

XV.ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

§37
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1. Do skladania zamoéwien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatéw oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zaméwienie na pieczecie nalezy sktada¢ u pracownika kancelarii ogolnej Urzedu Gminy (KG).
3. Pracownik kancelarii dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Wojta
upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje Wojt lub Z-ca Wojta albo Sekretarz przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.
5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze
pieczeci urzedowych.

6. Rejestr pieczgci zawiera: liczbe porzadkowsa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby
pobierajacej, date zwrotu 1 podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji
pieczeci. Rejestr ten jest drukiem $cistego zarachowania.

7. Pracownik, z ktorym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ si¢
Z pobranych pieczgci.

8. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej w sprawach zleconych, opatrywane
sa pieczecia nagtowkowa Wojta, pieczecia okragly z godlem panstwowym i napisem w otoku
"Urzad Gminy w Pieckach" oraz pieczecig imienng podpisujacego decyzje.

9. Piecz¢¢ urzedowa okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Gminy
w Pieckach" uzywana jest do stemplowania za§wiadczen.

10. Pieczg¢ urzgdowa okragla z herbem Gminy i napisem w otoku ,,W¢jt Gminy Piecki" uzywana
jest do stemplowania decyzji 1 postanowien z zakresu administracji publicznej w sprawach
wlasnych gminy oraz do stemplowania porozumien o wspotpracy, partnerskich, zaproszen,
dyplomow 1 wyr6znien honorowych.

11. Pieczg¢ urzedowa okragla z herbem Gminy i1 napisem w otoku ,,Urzad Gminy w Pieckach"
uzywana jest do stemplowania innych aktéw z zakresu administracji publicznej w sprawach
wlasnych gminy podpisywanych przez pracownikow Urzedu.

12. Pieczg¢ okragla z godtem panstwa i napisem w otoku ,,Wojt Gminy Piecki" uzywana jest do
stemplowania innych dokumentéow (m.in. zaswiadczen dot. transportu publicznego, licencji na
przewoz osob taksowka).

13. Za ich przechowywanie odpowiedzialne jest stanowisko ds. kancelaryjno-gospodarczych
w Urzedzie.

XVI. OBIEG DOKUMENTOW
§ 38

1. Szczegotowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalno$ci Urzedu oraz
kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt. W obiegu
dokumentow nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

- wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez kancelarie ogdlng (KG). W korespondenc;ji
obowigzuja oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury organizacyjnej Urzedu,

- korespondencj¢ przyjmuje i rejestruje pracownik kancelarii ogélnej - sekretarke (KG). Nastepnie
Wojt lub jego Zastepca albo Sekretarz korespondencje dekretuje na stanowiska umieszczajac
odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy. Dokumenty sa przekazywane
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kierownikom referatow lub na samodzielne stanowiska pracy. Odbior korespondencji odbywa si¢
w kancelarii ogblne;j.

- pisma wychodzace z Urzedu sktadane sg do podpisu w teczce w kancelarii ogolnej do godziny
13:00, po uprzednim wstepnym zatwierdzeniu ich treSci przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza
lub kierownika referatu, w ktérym pismo utworzono.

3. Przesylki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie zwrotce
uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol komorki organizacyjnej, celem odnotowania
w pocztowej ksigzce nadawczej, zakopertowang i zaadresowana korespondencje sklada sie
w kancelarii ogélnej do godziny 13:30.

4. Pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach
i segregatorach. Stosowany jest réwniez system informatyczny wspomagajacy podstawowy,
tradycyjny system obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy, wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i ich dokumentowania.

XVIl. TRYB PRACY W URZEDZIE
§ 39

1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikow okresla szczegdtowo Regulamin Pracy.
2. Wojt jest bezposrednim przetozonym pracownikdéw Urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Sekretarz jest przelozonym pracownikoéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
1 samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak roOwniez w zakresie spraw
powierzonych przez Wojta.

4. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stluzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu 1 szczegotowego podziatu czynnosci.

5. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych referatow 1 jednostek wspotdziatajacych.

6. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony
przez Kierownika Urzedu, Sekretarza lub kierownika referatu - inny pracownik.

§ 40

1. Godziny rozpoczynania 1 konczenia pracy Urzedu ustala Wojt. Urzad jest czynny
w nastepujacych godzinach:

- W poniedziatki w godzinach od 8:00 do 16:00.

- we wtorki, srody, czwartki 1 pigtki w godzinach od 7:15 do 15:15.

2. Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spoznienia
Wojtowi albo Sekretarzowi lub kierownikowi referatu.

3. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczeg6lnych.

4. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza
albo kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢. Wojt, Sekretarz lub
kierownik ustala termin odpracowania nieobecnosci.

5. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda Wojta lub Sekretarza.
Zasady wyjs¢ pracownikow poza Urzad okreslajg przepisy Regulaminu Pracy.
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§ 41

1. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

2. Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany
jest poinformowac przetozonego 0 miejscu swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy
w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje
o tym. kto go zastgpuje oraz nr pokoju, w ktorym zalatwia si¢ sprawy w ramach zastepstwa.

3. W czasie obrad Rady Gminy pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac
w razie potrzeby szybka informacj¢ lub opini¢ w zakresie spraw rozpatrywanych przez Radg.

4, Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzgdzi pracy oraz wprowadzania do
pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osob nie zatrudnionych w Urzedzie.

5. Po zakoniczeniu pracy pracownicy s3g zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych,
a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

6. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac si¢ na
podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza.

7. Ewidencj¢ wyjazdow prowadzi stanowisko KG - sekretarka.

§ 42

1. Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miar¢ mozliwosci poda¢ miejsce
pobytu na urlopie.

2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli
jest to niemozliwe, przekazuje je do zalatwienia zastgpujagcemu go pracownikowi lub zglasza
bezposredniemu przetozonemu.

3. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn
w okolicznos$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

4. Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sa kary
przewidziane w kodeksie pracy.

XVIIL POSTANOWIENIA KONCOWE
§43

1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osOb 1 mienia pracownicy
zobowigzani s3 stawi¢ si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu 1 czasie na wezwanie
Kierownictwa Urzedu.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wylacznie zarzadzeniem Wojta Gminy.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Piecki

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

Wéjt Gminy
WG

1 etat

v

v !

'

Audytor
wewnegtrzny
1/5 etatu

AW

!

N\

Zastepca
Skarbnika
Gminy
(bez etatu)

POI

A

Petnomocnik
ds. Ochrony
Informacji
Niejawnych
(bez etatu)

Pion
Ochrony
Informacji
Niejawnych

Ly

N

y

Administrator
Systemu
Teleinformaty
cznego (ABTI)

\_

/ Pion Ochrony Informacji \

Niejawnych:
Sktad; Inspektor Bezpieczerstwa
Teleinformatycznego (IBTI),
Pracownik pomieszczenia
Bezpiecznego stanowiska.
Pomieszczenie Bezpiecznego
Stanowiska

/

Referat
Finansowy

BF

7 etatow

Zastepca Skarbnik Kierownik Kierownik
Wijta Gminy Referatu Referatu
W SKG BF BKR
(bez 1 etat 1 etat 1 etat
etatu
) N
‘ I

A\ 4

e )

Referat
Budownictwa
Gospodarki
Komunalnej
i Rolnictwa
BKR
6 etatow

—

Kierownik
Referatu
Rozwoju

Gminy
i Zarzadzania
Kryzysowego
RZK

1 etat

—

i Zarzadzania
Kryzysowego

4,5 etaty

Referat
Rozwoju
Gminy

A4
Kierownik Sekretarz
Urzedu Gminy
Stanu SG
Cywilnego 1 etat
usc ‘
1 etat A
Radca
Prawny
castepca bezfg’:atu
Kierownika
Urzedu
Stanu
Cywilnego Samodzielne
(bez etatu) stanowiska
—

RZK

Pracownicy
obstugi

l

Kierowca
- konserwator
1 etat

32

Sprzataczka
1 etat

ds.

ewidencji / \
, . ds.
ludnosci .
. drogownictwa
i spotecznych . .
i usuwania
ELS d .
1 etat > rzewt
krzewoéw
DUD
2 etat

-/
)

ds.
ochrony
Srodowiska,
rolnictwa
i leSnictwa
ORL

\ 1 etat )

\4

A 4

Sekretarka
1 etat




