Zalacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Piecki
zdnia Q4. A4, 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY PIECKI

POSTANOWIENIA OGOLNE

2

Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swojg prace.

§2
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Piecki.

2. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy. Zatrudnia pracownikéw

samorzadowych.

3. Siedzibg Urzgdu Gminy jest miejscowo$é Piecki. Przed wejsciem do Urzgdu znajduja sie tablice
.Rada Gminy Piecki”, ,,Wojt Gminy Piecki”, ,,Urzad Gminy Piecki” oraz tablica informujaca o
godzinach pracy Urzedu i tablica informujaca w jakich dniach i godzinach Wéjt przyjmuje obywateli w
sprawach skarg i wnioskow. Na zewnatrz Urzedu na widocznym miejscu znajduje si¢ herb Gminy,
tablica informacyjna o wszystkich stanowiskach pracy, numerach pokoi oraz tablice ogloszen. Na
drzwiach wejsciowych pokoi znajduja sie tabliczki z danymi personalnymi pracownikéw oraz

informacja jakie sprawy zalatwiane sa przez tego pracownika.

4. Urzad funkcjonuje na zasadzie Jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,



podzialu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanych z wykonywaniem
zadan wihasnych, zleconych — z zakresu administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien
zawartych z wlasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji

rzadowe;j.

§3

1. Zadania okreslone w § 2 ust.4 Regulaminu wykonuja Referaty i rownorzedne komorki

organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy) stosownie do ich merytorycznych zakresow dziatania.

2. Przy wykonywaniu zadan, zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania

Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

3. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci
lokalnej, ukierunkowanej na rozwoj Gminy. Dobro wspdlnoty samorzadowej osiagane przy

uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowg wartoscig dla Urzgdu.
4. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

5. Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i pozarzadowymi w

interesie mieszkancow.

6. Pracownicy Urzedu identyfikuja si¢ z Gmina, dbajg o dobre imi¢ Urzgdu, jawnos¢ i otwartosc
dziatan i sq wrazliwi na potrzeby mieszkancow wypetniajac tym samym zapisy kodeksu etycznego

pracownikow Urzgdu.

§4
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Piecki i Komisje Rady Gminy
Piecki,

2. Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Piecki,

Zastepce Wojta Gminy Piecki, Sekretarza Gminy Piecki, Skarbnika Gminy Piecki,
3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Piecki,
4. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Piecki,

5. BIP Urzedu Gminy — nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznych Urzedu Gminy

Piecki.



§5
Regulamin okre$la:
1. struktur¢ organizacyjna Urzedu,
2. zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,
3. zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,
4. zadania ogélne pracownika,
5. strukturg, zadania i kompetencije poszczegblnych referatéw i innych komérek organizacyjnych,

6. obowiazki kierownikéw referatéw i innych komérek organizacyjnych, dotyczace przygotowania

materiatow na posiedzenia Rady i jej Komisji,

7. obowigzki kierownikéw referatéw i innych komérek organizacyjnych dotyczace realizacji uchwat

Rady oraz skfadania sprawozdan z ich wykonania,

8. obowiazki kierownikow referatow i innych komoérek organizacyjnych dotyczace zatatwiania

wnioskéw Komisji, interpelacji i wnioskéw radnych,

9. zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego,
10. zasady obstugi prawnej w Urzedzie,

11. zasady obstugi interesantéw w Urzedzie,

12. organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej,

13. zasady podpisywania pism i decyzji,

14.  zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczgci urzedowych,
15. obieg dokumentow urzedowych,

16.  tryb pracy w Urzedzie.

L. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6
Kierownictwo Urzedu stanowis:
1. Wojt (WG),

2. Zastgpca Wojta (ZW),



Sekretarz (SG),

Skarbnik (SKG),

Kierownik Referatu Finansowego,

Kierownik Referatu Budownictwa,Gospodarki Komunalnej 1 Rolnictwa,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§7

W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska:

1.

2.

5.

Referat Finansowy — uzywajacy symbolu BF
Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa — uzywajacy symbolu BKR,
Urzad Stanu Cywilnego - uzywajacy symbolu USC,
samodzielne urzednicze stanowiska pracy :
a) do spraw organizacyjnych i kadrowych — uzywajace symbolu OK,
b) do spraw obstugi Rady Gminy i jej organéw — uzywajace symbolu RG,
¢) do spraw ewidencji ludnosci i spotecznych — uzywajace symbolu ELS,
d) do spraw kancelaryjno-gospodarczych — uzywajace symbolu KG,
¢) do spraw drogownictwa i usuwania drzew i krzewdw — uzywajace symbolu DUD,
f) do spraw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — uzywajace symbolu OC,

g) dwuosobowe stanowisko pracy do spraw funduszy unijnych i promocji gminy - uzywajace

symbolu FU,

h) do spraw obstugi informatycznej i zabezpieczania baz danych- uzywajace symbolu Ol,

i) radcy prawnego, uzywajace symbolu RP.
W sktad Urzedu Gminy Piecki wchodzi Pion Informacji Niejawnych uzywajacy symbolu PIN,
obejmujacy :

a) Petnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych,

b) Kierownika Kancelarii Informacji Niejawnych,

¢) Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego



6. Stanowiska obstugi : kierowca-konserwator, sprzataczka, goniec.

§8
1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Podziatu zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wojt.

§9

Strukturg stanowisk w Urzedzie okresla zatacznik do Regulaminu pn. ,,Schemat Organizacyjny Urzedu

Gminy”. Wszystkie komarki organizacyjne objete sa wymaganiami i standardami kontroli zarzadcze;.

II. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§ 10
1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownik6éw zatrudnionych w

Urzgdzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

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

funkcjonowanie referatow.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu lub

innych usprawiedliwionych przyczyn — zast¢puje go wyznaczony pracownik referatu.
6. Spory kompetencyjne migdzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga
Wojt.
I1l. ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU
§ 11

Wojt — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta zwigzane z nawiazaniem i

rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy. Wynagrodzenie Wjta ustala
Rada Gminy w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wobec Wojta wykonuje wyznaczona przez Wéijta

osoba zastgpujaca lub Sekretarz gminy.



§12
Zadania 1 kompetencje Wojta :
1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.
2) Wydawanie decyzji w zakresie administracji publiczne;j.

3) Wajt moze upowazni¢ swojego Zastepeg lub innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji

administracyjnych w imieniu Wojta.
4) Udziela petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wiasnych kompetencji.

5) Jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub ogtoszenia

stanu klgski zywiolowej dziata na zasadach okreslonych w odregbnych przepisach.

6) Wydaje zarzadzenia w sprawach organizacyjnych i porzadkowych. Ustala organizacj¢ pracy
ukierunkowana na sprawne funkcjonowanie Urzgdu. 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 powodujgcych zwigkszenie wydatkow nie znajdujacych pokrycia w planowanych
dochodach lub zwigkszenia planowanych dochodow bez jednoczesnego ustanowienia zrodet tych

dochodow.

8) Wajt wspdlpracuje z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie swego
dziatania. Wojt przygotowuje projekty uchwat Rady, wykonuje budzet, gospodaruje mieniem
komunalnym i odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa Gminy. Wéjt wykonuje uchwaty Rady
i zadania Gminy okreslone przepisami prawa. Przedklada Wojewodzie i Regionalnej Izbie

Obrachunkowej uchwaly podjgte przez Radg¢ oraz sktada Radzie sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

9) Wojt dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, w tym

kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
10) Wojtowi przystuguje wytaczne prawo:

a) zaciagania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach

wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,

b) emitowania papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,
c) dokonywania wydatkow budzetowych,

d) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,

e) oglaszania przetargow.



11) Wéjt niezwlocznie oglasza uchwale budzetowa i sprawozdanie z jej wykonania w trybie

przewidzianym dla aktéw prawa miejscowego.

12) Wojt utrzymuje wiez ze spofeczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach okreslonych
odrgbnymi przepisami prawa — zasiega opinii mieszkaricow, organizacji i srodowisk lokalnych oraz

informuje o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spolecznej i gospodarczej Gminy.

13) Nadzoruje ochrong informacji nicjawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych i

przekazywanych w Urzedzie.
§ 13

I. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnogcia:

1) Zastgpcy Woijta,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Pemomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych,

5) Kierownikéw referatéw,

6) Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Wéjt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikéw Urzedu.
§ 14

1. _Zastepca Wojta Gminy. stanowisko z powolania. Zastgpca Wojta zastepuje Wojta w czasie jego

nieobecnosci.
§15

Sekretarz — zatrudniany jest na podstawie UMowYy 0 prace.

§ 16
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

2. Sekretarz nadzoruje dziatalno$é poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in. w ramach

systemu kontroli zarzadczej.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami

prawa,

2) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegélne



komorki organizacyjne, nadzor nad wlasciwym przeplywem informacji publicznych, analiza

warunkow pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,
3) okresowa ocena pracy pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

sprawnego obiegu dokumentow,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw i

prawidlowej obstugi interesantoéw Urzedu,
6) wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem,
7) nadzor nad ewidencjg uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

8) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich

informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
9) nadzér nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostgpnianie ich do wgladu,

10)inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw

samorzadowych,
11) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,
12)koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,
13)nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,
14)przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli,
15)wykonywanie innych prac zleconych przez Wajta w ramach udzielonego upowaznienia,
16)nadzor nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.
4. Wspotdziata z Radg i jej komisjami.

5. Nadzoruje w porozumieniu z Wéjtem nabdr na wolne urzgdnicze stanowiska pracy oraz
nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej. Prezentuje nowoprzyjgtych pracownikéw i zapoznaje ich

ze wszystkimi przepisami regulaminowymi i porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania Urzgdu.

6. Przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom. Wystepuje
z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyr6znienia, oraz kar regulaminowych dla pracownikéw

Urzedu.

7. Sekretarz nie moze by¢ cztonkiem partii politycznej.



§17

1. Skarbnik — stanowisko z powolania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do wylacznej

kompetencji Rady i nastgpuje na wniosek Wojta.

2.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegblnosci:

1) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatai Gminy w kierunku pozyskania $rodkéw
finansowych, koordynacji i wspétpracy przy opracowywaniu projektu budzetu oraz Wieloletniej

Prognozy Finansowej,

2) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz biezace
informowanie Wojta o jego realizacji, nadzér nad oszczednym gospodarowaniem srodkami

publicznymi,
3) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,
4) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

5) nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek organizacyjnych

Gminy,

6) realizowanie obowiazkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach
Jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych, opfacie skarbowej, podatku

od czynnosci cywilnoprawnych, postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) Scista wspodtpraca z Sekretarzem Gminy, kierownikami referatéw i stanowiskiem d/s OC w

zakresie realizacji Regulaminu Kontroli Zarzadczej,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych
Gminy,

9) wspdldzialanie z Rada i jej komisjami,

10) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowiazkow przez gtéwnych

ksiggowych jednostek organizacyjnych,

11) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygnigcia i wyboru obstugi
bankowej Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy, prowadzenie procedury urzedowej w celu

wylonienia emitenta obligacji komunalnych,



IV. ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA
§ 18
Do ogdlnych zadan pracownika nalezy:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu

publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa,

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

4) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnos$cig w pracy i poza nia,

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

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

9) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,

10)  wspoldzialanie 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 uchwal, decyzji, zarzadzen, uméw, postanowien i

regulamindw,

13)  wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoéw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
14)  przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow interesantow ,

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

16)  przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji,

17)  ciagle usprawnianie przeptywu informacji migdzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci

pracy, umieszczanie informacji dla interesantdéw na stronach BIP Urzedu,
18)  sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

19)  przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy,
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20)  przestrzeganie dyscypliny budzetowe], oszczedne dysponowanie publicznymi $rodkami
finansowymi, realizowanie zadaf zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwieni publicznych, w tym

ustawy Prawo zaméwien publicznych,

21)  samokontrola prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu 0 obowiazujace przepisy
prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzadczej

zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujacym w Urzedzie Gminy ,

22)  wykonywanie swoich czynnosci i zachowywanie si¢  zgodnie z funkcjonujacym w Urzedzie

Kodeksem Etycznym Pracownikéw UG Piecki.

23)  przestrzeganie zasad Polityki Bezpieczeristwa oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem

Informatycznym w Urzedzie.

V. STRUKTURA, ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§19

1. Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 4 pracownikow zajmujacych sie

tymi samymi kategoriami spraw.
2. Referatem kieruje kierownik.
3. W czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

4. W zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatow upowaznieni moga by¢ do podejmowania
»Z Upowaznienia wéjta” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.
Kierownicy referatéw kieruja praca podlegtych im referatow i ponoszg odpowiedzialno$é za
prawidiows organizacje, skutecznosé pracy, gospodarke finansowg referatu, dokonuja podziatu zadan
pomigdzy podlegtych pracownikéw. Przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska

urzgdnicze w referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby przygotowawczej.

9. Kierownicy referatéw opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw i dokonuja
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu o obowiazujace przepisy
oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyréznienia, nagrody, awansu, a takze kar
regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikéw, a przynajmniej raz w roku wykonuja

samooceng systemu kontroli zarzadczej dokumentujac jej wyniki.

1l



§ 20

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego naleza w szczegdlnosci sprawy:

1) opracowanie projektu uchwaly dotyczacej procedury uchwalania budzetu oraz przyznawania dotacji

dla organizacji pozarzadowych,
2) opracowanie projektow uchwat budzetowych,
3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych,

4) opracowywanie projektu szczegotowego podziatu dochodéw i wydatkéw — uchwalonych przez

Rade,
5) opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowe;j,
6) weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

7) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow zmierzajacych do
poprawy dyscypliny finansow publicznych, zachowania zasady réwnowagi budzetowej, w tym
dotyczacych standarddw i realizacji kontroli zarzadczej, organizacja i kontrola obiegu dokumentow

finansowo-ksiggowych,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta w sprawie dokonywania zmian w

budzecie,

9) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki finansowej w jednostkach organizacyjnych oraz w
jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie prawidlowosci i legalnosci

operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe, udzielanie instruktazu,
10)opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz,

11) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i optat, kontrola podatnikow w zakresie

prawidtowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych,

12)rozpatrywanie odwolan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz

czynnosci egzekucyjnych,

13)windykacja naleznosci (upomnienia, tytuly wykonawcze),

14) prowadzenie rejestru tytuldéw wykonawczych,

15) przygotowywanie wnioskow o wpis do hipoteki przymusowej,

16) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach odraczania,

rozkladania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru podatkow i optat lokalnych,

17)przygotowywanie projektoéw uchwal Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysokosci
12



podatkow i optat lokalnych w oparciu o obowiazujace przepisy,

18)prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypisow i odpiséw oraz ewidencji w zakresie

tacznego zobowigzania pienigznego od oséb fizycznych i oplat lokalnych,
prowadzenia calosci spraw opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
19) prowadzenie ewidencji mienia Gminy i jego wartosci,

20)ustalanie zasad ewidencji dla projektow realizowanych z udzialem srodkéw pochodzacych ze zrodet

zagranicznych,

21)sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkéw i oplat zgodnie z

obowiazujacymi przepisami,
22)wspdtpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,
23)rozliczanie i ksiggowanie réznych dochodow Gminy,

24)przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez rolnikow

do produkcji rolnej,

25)wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie opfat za udzielone zezwolenia na sprzedaz

napojow alkoholowych,
26) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w tym:
a) o ilodci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych,
b) o dochodach z gospodarstwa,
¢) o zalegtosciach i braku zaleglosci.
§21

Praca Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Rolnictw kieruje kierownik Referatu

zatrudniony na podstawie umowy o prace.

§ 22

Do zadan i kompetencji Referatu budownictwa . Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa naleza w

szczegolnosci sprawy:

1)  wspolpraca i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz planow zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie i udostepnianie planu
miejscowego zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji

nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,
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2) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny oraz
analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,
3) wydawanie odpisoéw i wyrysoéw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
4) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

5) wspolpraca z administracja rzadows i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno —

budowlanego,
6) zatwierdzanie lokalizacji dziet plastycznych (min. pomnikow, urzadzen, tablic, reklam),
7) prowadzenie rejestru nieruchomosci komunalnych,

8) organizacja przetargdw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w zarzad i

uzytkowanie gruntow i lokali stanowigcych mienie komunalne,prowadzenie rejestrow,

9) wszczynanie i prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie

podziatléw nieruchomosci,
10) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego,

11) wspodlpraca z Urzgdem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazie indywidualnych

gospodarstw i dzialek,
12) naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz czynszéw za dzierzawe gruntow komunalnych,
13) nazewnictwo ulic i placéw, nadawanie numeréw nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami,z wyjatkiem dotyczacych oplat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi
15) dbatosé¢ o utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie,
16) ochrona gruntdéw rolnych i lesnych,

17) realizacja programu ochrony zwierzat i zapobieganie ich bezdomnosci, rejestracja pséw ras

niebezpiecznych,
18) wspdtudzial w akcjach zwigzanych z edukacja ekologiczng spoteczenstwa,

19) opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe

na obszarze gminy,

20) udzial w planowaniu i organizacji dziatan majacych na celu racjonalizacje zuzycia energii i

promocj¢ rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze gminy
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21) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody- zwigzanych z ustanawianiem i
znoszeniem pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych i zespotéw

przyrodniczo-kajobrazowych,
22) wydawanie uwarunkowan srodowiskowych realizacji inwestycji.

23)udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu finansowego oraz biezacej

aktualizacji w/w dokumentdw,

24) nadz6r nad realizowaniem inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, w tym zbrojenie
terenéw pod budownictwo mieszkaniowe, ustugowo-rzemieslnicze i przemystowe, wspotdziatanie z
instytucjami i podmiotami w zakresie zaopatrzenia Gminy w niezb¢dne urzadzenia dostawy wody,

energii elektrycznej, cieplnej i gazu, oraz odprowadzania sciekow,
25) ewidencja inwestycji gminnych,

26)przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postgpowan o udzielenie zamdwienia

publicznego w zakresie zadan realizowanych przez referat,
27)przygotowywanie i realizacja inwestycji budowlanych oraz drogowych,

28)kreowanie polityki przyjaznej inwestorom — w zakresie dzialan podejmowanych i prowadzonych

przez pracownikéw referatu
29)prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow na terenie gminy.

30)nadzor eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowej oraz utrzymania

obiektéw komunalnych,

31)prowadzenie ksiag technicznych, dokonywanie okresowych przegladéw technicznych obiektow

komunalnych oraz przegladéw kominiarskich,
32)zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzedu — remonty kapitalne, biezace, konserwacja,

33)przygotowanie i rejestracja uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie czynszu,

reprezentowanie intereséw Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych,

34)prowadzenie rejestru 0s6b ubiegajacych sie o przydziat lokalu mieszkalnego, analiza potrzeb

mieszkaniowych na terenie Gminy, organizacja pracy spotecznej komisji ds. mieszkaniowych,
35)realizacja zadan Funduszu Soleckiego w zakresie spraw wykonywanych w referacie,

36)nadzor nad prawidtowym i biezacym utrzymaniem sieci wodociggowo — kanalizacyjnej w celu
zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania $ciekow, wspotpraca z operatorem sieci -
ZGKiM Spéika z o. o w Pieckach,

37)realizacja zadan w zakresie biezacego utrzymania cmentarzy komunalnych.
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38) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci gospodarczej,

39) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,prowadzenie rejestrow, naliczanie i

rozliczanie oplat za korzystanie z zezwolen,
40) wydawanie zezwolen na krajowy, zarobkowy przewdz o0sob taksowkami i transportem zbiorowym,
prowadzenie rejestrow zezwolen, uzgadnianie zasad korzystania z przystankow,

41) sprawy zwiazane z rolnictwem, wspoipraca z organizacjami i instytucjami zajmujacymi sig

sprawami rolnictwa.

§ 23

Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje kierownik zatrudniony na podstawie umowy o prace.

§ 24
Do zakresu zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :
1) Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow,
2) Przyjmowanie :
a) zgloszen o urodzeniu dziecka,
b) zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa,
¢) o$wiadczen z zakresu stanu cywilnego, w tym o zawarciu zwigzku matzenskiego,
3) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych:
a) w celu ustalenia daty i miejsca urodzenia dziecka oraz przyczyn nie sporzadzenia aktu,
b) w sprawach rejestracji stanu cywilnego,
4) wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego,
5) dokonywanie wpisow do ksigg stanu cywilnego,
6) zatatwianie korespondencji konsularnej w zakresie ksiag stanu cywilnego,
7) przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie wlasnych ksiag stanu cywilnego,
8) prowadzenie i kompletowanie akt zbiorowych i skorowidzow do ksiag stanu cywilnego,
9) powiadamianie organéw ewidencji ludnosci o :

- sporzadzeniu aktéw urodzen dzieci,
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- uznaniu ojcostwa, ustaleniu ojcostwa, przysposobieniu i jego rozwigzaniu, zaprzeczeniu
ojcostwa meza matki, nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

- kazdej zmianie stanu cywilnego powstatej w wyniku zawarcia malzenstwa, jego
rozwigzaniu przez rozwéd, uniewaznieniu malzenstwa lub jego ustaniu w wyniku zgonu
Jednego z matzonkéw,

- sporzadzonych aktach zgonu,
10) organizowanie uroczystosci wreczenia medali za dtugotrwale pozycie matzenskie,
11) dbalos¢ o estetyke sali §lubow,
12) prowadzenie zagadnien dotyczacych orzekania w sprawach zmiany imion i nazwisk
1 orzekanie w tym zakresie.
Do kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy ponadto :
1) sporzadzanie protokotéw zwierajacych ostatnia wolg spadkodawcéw (testament allograficzny),
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodéw osobistych.
§ 25

Do zadan stanowiska do spraw organizacyinych i kadrowych nalezy prowadzenie spraw

organizacyjnych i osobowych pracownikéw. a w szczegolnoscei :

I) prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem, organizacjg i likwidacja jednostek organizacyjnych

gminy,

2) prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzania na terenie gminy wybordw, spisow

powszechnych, referendum itp,

3) wspéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy i jednostkami pomocniczymi oraz innymi

podmiotami i udzielanie pomocy w realizacji ich zadan,

4) w zakresie o$wiaty prowadzenie spraw zastrzezonych dla Wojta jako organu prowadzacego szkoty,

tym w szczego6lnoscei :
a) nadzor nad obowigzkiem nauki,
b) prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli,
¢) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztow ksztatcenia miodocianych pracownikdw,

d) prowadzenie spraw w zakresie corocznego opracowywania i zatwierdzania arkuszy

w
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organizacyjnych szkot,
e) opracowywanie dokumentow dotyczacych nauczania indywidualnego i rewalidacji,

5) opracowywanie projektow regulaminoéw z zakresu spraw kadrowych Urzgdu Gminy oraz wspolpraca
z Zespotem Obstugi Placowek Oswiatowych w opracowaniu projektu regulaminu wynagradzania

nauczycieli,
6) prowadzenie spraw z zakresu podziatu administracyjnego gminy,

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzgdu, osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robdt publicznych i

kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy, w

tym m.in. : zatrudniania, awansowania, nagradzania i karania, rozwigzywania stosunku pracy,
9) organizowanie szkolen i1 doskonalenia zawodowego pracownikow,

10) przygotowywanie projektow plandéw urlopéw wypoczynkowych,

11) organizowanie badan wstgpnych, okresowych i kontrolnych pracownikéw Urzedu,

12) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,

13) prowadzenie ewidencji urlopowej i czasu pracy pracownikow,

14) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych pracownikow,

15) prowadzenie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych

Urzgdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

16) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska urzednicze,

zwrot oryginatéw dokumentdw zataczonych do wniosku o przyjecie do pracy,
17) prowadzenie archiwum akt pracowniczych bytych pracownikéw Urzedu,

18) sprawowanie nadzoru i prowadzenie spraw z zakresu nieodplatnej dozorowanej pracy,

wykonywanej przez osoby skazane przez sady,

19) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i informacji dotyczacych realizacji zadan wynikajacych z

Narodowego Programu Zdrowia oraz informacji o realizacji programéw zdrowotnych.
§ 26

Do zadan stanowiska do spraw obstugi Rady Gminy i jej organdéw nalezy zapewnienie obslugi

administracyjnej Rady i jej Komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne. a w szczegdlnoscei :

1) przygotowywanie we wspoipracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami oraz Sekretarzem
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Gminy i Radca Prawnym materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji oraz innych

materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy,

3) przekazywanie — za posrednictwem kancelarii ogolnej korespondencji do i od Rady,

Jej komisji oraz poszczegélnych radnych, przygotowywanie materiatow do projektéw planow pracy
Rady i jej komisji,

4)podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen,
oraz spotkan Rady i jej komisji,

5) protokofowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

6) prowadzenie rejestru uchwat oraz innych postanowien Rady i komisji,

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

8) wspotpraca ze stanowiskiem d/s organizacyjno-kadrowych w zakresie organizowania szkolen

radnych,
9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

10) prowadzenie zbioru zarzadzen wydawanych przez Wéjta oraz sporzadzanie wykazow tych

zarzadzen w okresie migdzy sesyjnym,

I'1) prowadzenie spraw zwiazanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych przez radnych i

zobowiazanych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 27

Do zadan stanowiska do spraw ewidencji ludnosci i spotecznych nalezg sprawy dotyczace w

szczegolnosci :

1) prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentéw tej ewidencji,
2) przyjmowanie zgfoszen meldunkowych,

3) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

4) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych,

5) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organéw sadowych dotyczacych prawomocnych

wyrokow ograniczenia i pozbawienia wolnosci oraz praw publicznych,
6) prowadzenie rejestru wyborcéw,
7) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach,
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8) nadzorowanie i przeprowadzanie spisow ludnosci — zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS,
9) wydawanie zezwolen na organizacj¢ zgromadzen publicznych,
10) udzielanie odpowiedzi na wnioski dot. informacji ze zbioru ewidencji ludnosci.

§ 28

Do zadan stanowiska do spraw kancelaryjno-gospodarczych nalezy zapewnienie obstugi organizacvinej

Wojtowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegolnosci :

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru polecen wyjazdu stuzbowego i ewidencji wyjsé pracownikow w

godzinach stuzbowych,

4) przygotowywanie pomieszczen , obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wéjta i Sekretarza
oraz zapewnienie wlasciwych warunkow pracy komisji wyborczych, w tym odpowiednie wyposazenie
lokali wyborczych, zapewnienie sprzetu i materialow biurowych, obwieszczen w lokalach wyborczych i

na terenie gminy, srodkow tacznosci, srodkow transportu itp.,
5) prenumerata czasopism i dziennikéw urzgedowych, zakup publikacji,

6) zlecanie wykonania, nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych, prowadzenie ewidencji i

likwidacja pieczgci zuzytych

7) organizowanie kontaktow interesantow z Waojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do

wlasciwych referatow i stanowisk pracy,

8) nadzor nad zapewnieniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad, a
takze otoczenia wokoét Urzedu, nadzor nad wykonywanymi w Urzedzie pracami przez konserwatora

Urzedu,
9) wspolpraca w zakresie prowadzenia adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu,

10) zaopatrzenie w materialy piémiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe zakupy srodkéw

czystosci,

11) nadzor nad oflagowaniem budynku Urzgdu w dni $wiat panstwowych i narodowych oraz lokalnych

uroczystosci i sesji Rady Gminy,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem sktadnikéw majatkowych gminy, wspotdziatanie

w tym zakresie z merytorycznymi stanowiskami pracy,
13) stwarzanie warunkow do stosowania przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
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rzeczowego wykazu akt.
§ 29

Do zadan stanowiska do spraw drogownictwa i usuwania drzew i krzewow nalezy m.in.:

1) w zakresie ochrony przyrody - wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu
nieruchomosci, a takze prowadzenie spraw z zakresu usuwania drzew i krzewow z nieruchomosci

gminnych, w tym m. in. z cmentarzy komunalnych,
2) utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drog,
3) ewidencja obiektow mostowych oraz infrastruktury znajdujacej si¢ w pasach drég gminnych,

4) naliczanie i egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji obiektow i

ufozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych z utrzymaniem drogi,
5) prowadzenie spraw os$wietlenia ulicznego na terenie gminy,
6) realizacja zadaf w ramach Funduszu Soteckiego — w zakresie prowadzonych spraw.

§ 30

Do zadan stanowiska d/s obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy zapewnienie Woitowi

mozliwosci kierowania i koordynacji wspétdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na wypadek

klesk zywiotowych i innych nadzwyczaijnych zagrozen ludnosci a w szczegdlnosei:

1)  planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy, obstuga
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, wspotpraca w tym zakresie z referatami i

samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,

2) ochrona ludnosci, zakladow pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosci publicznej, dobr kultury w

sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,

3) prowadzenie ewidencji czlonkéw formacji obrony cywilnej, planowanie i zaopatrywanie organéw

kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty,

4) organizowanie i utrzymywanie w stafej gotowosci systemu tacznosci dla potrzeb zarzadzania

kryzysowego i kierowania obrong cywilna,
) przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych,

6) organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania zadan obronnych,

7) wspdldziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materiatéw

wybuchowych i innych przedmiotow niebezpiecznych,
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8) rejestracja przed kwalifikacjg wojskowa,

9) prowadzenie kancelarii niejawnej, dorgczanie korespondencji niejawnej upowaznionym
pracownikom Urzedu, nadzér nad przechowywaniem i opracowywaniem materialow zastrzezonych,

archiwizowanie dokumentow niejawnych,

10) planowanie i zapewnianie srodkow finansowych na realizacje zadan dot. stanowiska obrony

cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

11) przechowywanie o$wiadczen majatkowych radnych, pracownikéw Urz¢du Gminy, kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy w kancelarii niejawnej,

12) organizowanie i prowadzenie na polecenie Wojskowej Komendy Uzupehnien akcji kurierskiej na

terenie gminy,

13) naktadanie obowigzku $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju,

14) wykonywanie i koordynowanie zadan w zakresie kontroli zarzadczej w urzgdzie i gminie,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie,

16) prowadzenie archiwum zakadowego.

§ 31

Do zadan dwuosobowego stanowiska pracy do spraw funduszy unijnych i promocji gminy naleza w

szczegolnosel sprawy :

1) prowadzenie bazy danych i analiza ofert dostgpnych ze zrédet wspotfinansowania projektow ze

$rodkow pozabudzetowych, w tym unijnych,

2) analizowanie mozliwosci i pozyskiwanie srodkow zewngtrznych do realizacji rocznych i wieloletnich
planow inwestycyjnych,
3) biezacy monitoring srodkéw pomocowych oraz przekazywanie wnioskow okreslajacych mozliwosci

ich wykorzystania do realizacji zadan budzetowych,

4) analizowanie realizowanych i planowanych wieloletnich zadan inwestycyjnych gminy pod katem

maksymalnego zaangazowania srodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych,

5) prawidlowe przygotowywanie projektow, wnioskow, umdw i porozumien o wspotfinansowanie

inwestycji przy udziale srodkéw zewngtrznych,

6) prowadzenie bazy danych projektow planowanych i realizowanych przez inne jednostki
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organizacyjne gminy, przy wspétfinansowaniu zadan ze $rodkéw zewnetrznych min. unijnych,

7) wspolpraca z innymi samorzadami i instytucjami w zakresie pozyskiwania i wspolrealizacji zadan ze

srodkow pozabudzetowych,

8) prowadzenie rejestru zadan realizowanych przy wspétudziale srodkéw pozabudzetowych, a takze

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizacji tych zadan,

9) wspdlpraca i wspdldziatanie z organizacjami pozarzadowymi na terenie gminy oraz opracowywanie

rocznych programéw wspélpracy z tymi organizacjami i sprawozdan z ich realizacji,

10) realizacja rocznych programéw wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, kontrola i rozliczanie

dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym,
11) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z promocja gminy,

12) koordynacja i prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z organizacja opieki nad dzie¢mi w

wieku do lat 3-ch, w tym min. prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

13) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z organizacyjno-biurowa obstugg Funduszu

Sofeckiego.
§ 32
Do zadan stanowiska d/s obstugi informatycznej izabezpieczenia bazy danych nalezy:
1) obstuga informatyczna Urzedu Gminy Piecki,
2) prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych,
3) przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

4) nadzér nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu 0séb
niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego, opracowywanie

zaleceni dot. ochrony fizycznej systemow i sieci teleinformatycznej,
5) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia danych,
6) tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych,

7)  kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programéw komputerowych i sprzgtu
komputerowego, zakupy sprzgtu komputerowego, kasowanie i utylizacja sprzetu komputerowego nie

nadajacego si¢ do dalszego uzytku,

8) terminowe i rzetelne wprowadzanie informacji przekazanych przez pracownikéw Urzedu Gminy
do BIP oraz koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publiczne;j,

zabezpieczenie ciaglosci funkcjonowania sieci teleinformatycznej,
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9) pomoc uzytkownikom systeméw informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw danych badz

uzupetnianiu dotychczasowych,

10) kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikow systemu indywidualnych haset dostgpu,

czestotliwoscei ich zmian,

11) wspolpraca z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli i

ochrony informacji niejawnych,

12) pomoc pracownikom w zakresie umieszczania informacji dotyczacych przetargdw na wlasciwych

stronach internetowych,

13) udzielanie instruktazu i szkolenie pracownikéw z zakresu wdrozenia i funkcjonowania zainstalo-

wanych na ich stanowiskach programéw komputerowych.
§ 33

Do zadan pelnomocnika d/s ochrony informaciji niejawnych nalezy:

1) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminow i zarzadzen w tym

zakresie,
2) zapewnienie wiasciwej ochrony informacji niejawnych,

3) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji przez pracownikow

Urzedu,

4) przeprowadzanie szkolen pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony danych

osobowych,

5) podejmowanie dzialan wyjasniajacych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia przepisow o

ochronie informacji niejawnych lub ochronie danych osobowych,

6) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych na polecenie Wéjta wobec kandydatow na stanowiska

pracy zwiazane z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone™.
§ 34

Szczegétowe zadania pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach obstugi okreslone zostang w

indywidualnych zakresach czynnosci.
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VI. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH, DOTYCZACE PRZY GOTOWANIA MATERIALOW NA
POSIEDZENIA RADY I JEJ KOMISJI.

§ 35

1. Kierownicy referatéw i pozostale komérki organizacyjne Urzedu sg zobowigzani do
opracowywania - na polecenie Wojta materiatow, ktore b¢da rozpatrywane na posiedzeniach Rady ijej
komisji.
2. W przypadku, gdy obowiazek przygotowania materiatéw, o ktorych mowa w ust. 1 dot. kilku
komoérek organizacyjnych Urzedu — Wojt wyznacza referat (komérke) wiodacy, odpowiedzialny za
wszelkie czynnosci zwigzane z opracowaniem.

§ 36
Projekty uchwal wraz z uzasadnieniem i inne materialy na sesje musza by¢ zaakceptowane przez

Woijta.

VILOBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYIJNYCH DOTYCZACE REALIZACJI UCHWAE RADY ORAZ SKEADANIA
SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA.

§ 37

1. Po podjeciu przez Rade uchwaty — kierownik referatu lub inna komérka organizacyjna Urzedu

opracowuje na polecenie Wojta sposob jej realizacji.

2. Sposoéb realizacji uchwaly powinien okreslaé¢ w szczegolnoscei:

1) zadania wynikajace z uchwaty,
2) jednostki realizujace,
3) terminy wykonania.

§ 38

W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowiazek ztozenia przez Wojta sprawozdania lub
informacji z jej realizacji, kierownik wlasciwego referatu lub inna komérka organizacyjna opracowuje

sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie okreslonym w uchwale.
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VIIL. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE ZALATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI,
INTERPELACJI I WNIOSKOW RADNYCH.

§ 39

1. Whnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy Radg i jej
komisje, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje kierownikom wiasciwych referatdéw lub innym komérkom

organizacyjnym w Urzedzie.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji podejmuja

niezbgdne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.
3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sa do akceptacji i podpisu Wojtowi.
4. Odpowiedzi otrzymuja:
1) na interpelacje i wnioski radnych:
a) radny;
b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady;
2) na wnioski Komisji:
a) komisja,
b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady.

5. O sposobie zatatwienia wnioskow komisji i wnioskow radnych nalezy zawiadomi¢ w ciagu 14 dni

od ich otrzymania.

6. Odpowiedz na interpelacj¢ powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w

ciagu 14 dni od daty jej ztozenia.

7. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegélowo uzasadnione.

§ 40

Nadzor nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 38, § 391 § 40 sprawuje pracownik d/s obstugi
Rady Gminy i Komisji Rady wraz z Sekretarzem, informujac Wojta o przebiegu realizacji interpelacji i

wnioskow zglaszanych do realizacji.
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IX. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO
§ 41

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow prawa

miejscowego obowigzujacych na obszarze Gminy.
2. Ograny Gminy moga wydawaé akty prawa miejscowego w zakresie:
1) wewngtrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,
2) organizacji urzedéw i instytucji gminnych,
3) zasad zarzadu mieniem Gminy,
4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej.

3. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych Rada moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezb¢dne dla ochrony zycia

lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

4. Przed skierowaniem pod obrady Rady, projekty aktow prawnych aprobuje radca prawny Kancelarii,

pod wzgledem formalno —prawnym.

5. Przepisy porzadkowe moga przewidywa¢ za ich naruszenie kare grzywny wymierzang w trybie i na

zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.
6. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.

7. W przypadku nie cierpigcym zwloki przepisy porzadkowe moze wydawaé Wéjt w formie
zarzadzenia, ktére podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w razie odmowy

zatwierdzenia badz nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.

8. W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia Rada okresla

termin utraty jego mocy obowiazujgce;.

9. Przepisy gminne oglasza sie przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na stronie BIP

Urzedu Gminy.

10. Urzad Gminy prowadzi zbi6r przepiséw gminnych dostepny do powszechnego wgladu w jego

siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady.
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X. ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE

SPRAWY ORGANIZACYJNE
§ 42
1. Obstugg prawna w Urzedzie Gminy wykonuje kancelaria prawna.
2. Do zadan i obowigzkoéw radcy prawnego desygnowanego przez kancelari¢ nalezy w szczegolnosei:

1) obstuga prawna polegajaca na opiniowaniu pod wzgledem prawnym aktow prawnych Wajta

oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,

2) obstuga prawna organéw Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzgdu, jak rowniez
zastgpstwo sadowe przed sadami i organizacjami orzekajacymi w ramach udzielonego

petnomocnictwa,

3) obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy Piecki, w zakresie okreslonym przez
Wojta,
4) opiniowanie projektdéw umow i porozumien,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

rozwiazania z pracownikiem umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia, umorzenia wierzytelnosci,

6) informowania pracownikéw Urzedu o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w

zakresie dziatalnosci Gminy,

7) sygnalizowanie o razacych lub powtarzajacych si¢ naruszeniach prawa w dziatalnosci

Urzedu,

8) konsultacje prawne i porady prawne zawierajace w tle przedstawionego stanu faktycznego
lub zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie, omdéwienie i wyjasnienie przepisow
prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz z praktycznym wskazaniem sposobu

postgpowania lub prawnych skutkow okreslonego zachowania,

9) 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,
10) wydawanie opinii prawnych,

11) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych, w tym projektow aktow
normatywnych i aktow administracyjnych, projektéw umow, porozumien, statutow i

regulamindw, listow intencyjnych, oswiadczen i innych pism lub dokumentéw, majacych istotne
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znaczenie dla prawnej ochrony intereséw obstugiwanego Urzedu,

12) zastgpstwo prawne i procesowe,

13) wspdldziatanie w zakresie windykacji naleznosci gminnych,

14) przygotowywanie wnioskéw do organow $cigania oraz pozwéw do sadu,
15) inne zadania wynikajace z ustawy o radcach prawnych,

16) obstuga prawna w prostych sprawach niewymagajacych analizy skomplikowanego stanu
faktycznego i prawnego wykonywana jest niezwlocznie, zas w sprawach skomplikowanych — w

terminie 7 dni od ztozenia wniosku 0 jej udzielenie.

OPINIE PRAWNE
§ 43

1. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i zawiera
Wyrazong na pismie rozwinigta ocene prawna stanu faktycznego zamierzonego dziatania (zaniechania)

lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.

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

pracodawcy.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie

sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty.
4. Dokumenty kompletowane sq zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

5. Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnien oraz dokumentow

niezbednych do sporzadzenia opinii prawnej.

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

ztozenia wniosku.

XI. ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE
§ 44

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzglgdem merytorycznym obstugiwanie interesant6w jest
naczelna zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowiazuje pisemna forma zalatwiania spraw. Kazde

pismo powinno byé zredagowane w sposob jasny i czytelny.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych winni
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umozliwi¢ interesantom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowac powinnosci w sposdb zgodny z

prawem, wykazujac nalezyta trosk¢ o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac¢

tres¢ przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
zlozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy k.p.a., a w sprawach

podatkowych Ordynacji podatkowej,

3) respektowac scisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich dotrzymaniu,

powiadamia¢ o przyczynach zwloki i okresla¢ nowy termin zalatwienia sprawy,

4) wyczerpujaco informowac interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde

zadanie pisemne lub ustne,

5) informowa¢ interesantow o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci

zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnig¢.

3. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg bez zbgdnej zwloki w terminach okreslonych w
k.p.a. i przepisach szczegolnych. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie

indywidualnych spraw interesantow ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Kontrolg i koordynacje¢ dzialan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskdw i interwencji sprawuje Wojt i

Sekretarz.

5. Pracodawca begdzie dokonywal okresowych kontroli i ocen sposobu zalatwiania calosci spraw przez

poszczegoblnych pracownikéw.

6. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie stanu
faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych przez

zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzgdowych.

§ 45
1. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego w drodze
zaswiadczenia wlasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien odebra¢ od interesanta -
na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokotu, pouczajac go wezesniej o odpowiedzialnosci
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 zalatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
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posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zalatwiajacy sprawe.
§ 46

1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostegpu do informacji publicznej. Uprawnienia w tym
zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz .U. Nr

112, poz.1198, z p6zn. zm.).

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, a

takze ze wzgledu na prywatno$é osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy.
§ 47

1. Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wylacznie osobie dajacej rekojmie zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub petnienia stuzby na

zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.
2. Zgodg na udostepnienie informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowg moze wyrazi¢ na
pismie Wajt, wylacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w Urzedzie.

§ 48
1. Jednym ze zrodet informacji o funkcjonujacych w spoleczenstwie opiniach na temat poziomu pracy
Urzgdu sg skargi, wnioski i listy obywateli.

2. Celem umozliwienia interesantom skladanie skarg, wnioskow i listow w sposdb bezposredni, Wit
przyjmuje obywateli w kazdy poniedziatek od godziny 14.00 do godziny 16.00. Miejsce i czas przyjeé
obywateli przez Wojta podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie trwatego ogloszenia w siedzibie

Urzedu.

3. Wszyscy pracownicy winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach przyjmowania
skarg, wnioskow i listow przez Woéjta, zapewniajac Wojtowi w razie potrzeby szybka informacje lub

opini¢ w zakresie spraw wnoszonych przez interesantow.
4. Z przyjec obywateli skladajacych skarge, wniosek, list sporzadza si¢ protokol.

5. Ogolne zasady postepowania ze sprawami whniesionymi przez obywateli okresla k.p.a. oraz
przepisy szczegolne dotyczace zwlaszeza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i

wnioskow.

6. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w kancelarii, a nastepnie w

spisach spraw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
7. Centralny rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu oraz zgtaszanych w czasie przyjecé
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obywateli przez Wajta prowadzi stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

8. Rejestr skarg dot. kierownictwa Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

prowadzi rowniez stanowisko d/s obstugi Rady Gminy.

XII. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 49

1. Dziatalnos¢ Urzgdu objgta jest kontrolg zewngtrzng w zakresie wynikajacym z przepisow

prawnych wykonywang min. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszalka Wojewddztwa.

2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowiazane sa zglosi¢ swoje przybycie do
Wojta lub jego Z-cy albo Sekretarza, ktorym okazujg dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia
kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu w ksiazce kontroli znajdujacej si¢ na

stanowisku Sekretarza Gminy.
§ 50

1. Kontrol¢ wewngtrzng w Urzedzie sprawuje Wajt, Zastgpca Wajta, Sekretarz, Skarbnik i
kierownicy referatoéw w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych. Wojt moze upowaznic

do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.

2. 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 zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF.09.15.84.) i zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej

zatwierdzonym zarzadzeniem Wojta Gminy Piecki.
§ 51

Do wylacznej kompetencji Wéjta i Z-cy Wojta oraz osoby upowaznionej przez Wojta, nalezg kontakty

z prasa, radiem i TV.

XIII. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 52

1. Korespondencj¢ wychodzaca z Urzgdu podpisuje Wajt lub osoba pisemnie przez niego
32



upowazniona.
2. Wojt podpisuje osobiscie:
1)  zarzadzenia i decyzje, postanowienia,

2)  pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, przedstawicielstw

dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji paristw obcych, i do sadow,

3)  odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych,
4)  odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postéw i senatoréw,
5)  odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,
6)  umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika,
7)  zaswiadczenia.
§ 53

1. Wojt moze upowaznié swojego Z-ce, Sekretarza i pracownikow Urzegdu do podpisywania
dokument6éw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym wydawania

decyzji administracyjnych.
2. Sekretarz dokonuje wstepnego sprawdzenia pism wymienionych w § 53.

3. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wdjta powinna by¢ ztozona w kancelarii

0golnej Urzedu do godziny 13:00.
§ 54

1. Projekty decyzji przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzedu powinny by¢ uprzednio
oznaczone na kopii inicjatem imienia i nazwiska pracownika, ktéry opracowal i napisat dokument, a w

okreslonych przypadkach parafowane réwniez przez radce prawnego i kierownika referatu.
2. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1) wydania aktu prawnego o charakterze og6lnym,

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,

4) sprawy zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi, umorzenia wierzytelnosci

oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.
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XIV. ZASADY ZAMAWIANIA, UZY WANIA I PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH
§55

1. Do skfadania zamowien na pieczgcie urzgdowe dla poszczegdlnych referatéw oraz pieczeci

imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Zamowienie na pieczecie nalezy skiada¢ u pracownika kancelarii ogélnej Urz¢du Gminy.

3. Pracownik kancelarii dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczgci pod katem zgodnosci z
instrukcja kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzg¢du oraz wydanymi przez Wojta

upowaznieniami.
4. Zlecenie podpisuje Wojt lub Z-ca Wojta albo Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

5. Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze pieczgci

urzgdowych.

6. Rejestr pieczgci zawiera: liczbg porzadkowa, odcisk pieczgci, datg pobrania i podpis osoby
pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i datg fizycznej likwidacji pieczgci.

Rejestr ten jest drukiem scistego zarachowania.

7. Pracownik, z ktérym rozwiazana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z pobranych

pieczeci.

8. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej w sprawach zleconych, opatrywane sg
pieczecia naglowkowa Wajta, pieczecia okragla z godtem panstwowym i napisem w otoku "Urzad
Gminy w Pieckach" oraz pieczgcig imienng Wajta (lub Z-cy Wajta albo Sekretarza z upowaznienia

Wojta).

Pieczeé urzedowa okragla z godtem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Gminy w Pieckach"
uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen zgodnosci odpiséw pism z oryginalem,

wlasnorgcznosci podpisow.

9. Pieczeé urzedowa okragla z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Wéjt Gminy Piecki” uzywana jest
do stemplowania decyzji i postanowien z zakresu administracji publicznej w sprawach wlasnych gminy
oraz do stemplowania porozumien o wspotpracy, partnerskich, zaproszen, dyploméw i wyrdznien

honorowych.

10. Piecze¢ urzedowa okragta z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Urzad Gminy w Pieckach” uzywana
jest do stemplowania innych aktéw z zakresu administracji publicznej w sprawach wtasnych gminy

podpisywanych przez pracownikow Urzegdu.
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11. Za ich przechowywanie odpowiedzialne jest stanowisko ds. kancelaryjno-gospodarczych w

Urzedzie.

XV. OBIEG DOKUMENTOW
§ 56
1. Szczegélowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu oraz

kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.
857
W obiegu dokumentow nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez kancelarie 0golng (KG). W korespondenciji

obowiazujg oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury organizacyjnej Urzedu,

2) korespondencje przyjmuije i rejestruje jg pracownik kancelarii ogélnej (KG). Nastgpnie Wojt lub
jego Zastgpca albo Sekretarz korespondencije dekretuje na stanowiska umieszczajac odpowiednie
dyspozycje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy. Dokumenty sa przekazywane kierownikom
referatéw lub na samodzielne stanowiska pracy. Odbior korespondencji odbywa sie w kancelarii
ogoblnej.

3) pisma wychodzace z Urzedu sktadane sq do podpisu w teczce w kancelarii ogélnej do godziny
13:00, po uprzednim wstepnym zatwierdzeniu ich tresci przez Wdjta lub jego Zastepce albo Sekretarza.
Przesylki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie uwidoczniony
numer ze spisu spraw oraz symbol komorki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce

nadawczej,
4) zakopertowang i zaadresowang korespondencje sklada sie w kancelarii 0golnej do godziny 13:30,

5) pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach i

segregatorach.
XVL TRYB PRACY W URZEDZIE
§ 58
1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikow okresla szczegtowo Regulamin Pracy.
2. Wojt jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
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organizacyjnych.

3. Sekretarz jest przetozonym pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i
samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak rowniez w zakresie spraw powierzonych

przez Wojta.

4. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdtowego podziatu czynnosci.
5. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie o tym

fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

6. Pracownik prowadzacy sprawg obowiazany jest do zbierania niezb¢dnych danych takze od innych

referatow i jednostek wspotdziatajacych.

7. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony przez

Kierownika Urzgdu , Sekretarza lub kierownika referatu inny pracownik.

§ 59
1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Wojt.
2 Urzad jest czynny w nastgpujacych godzinach:

1) W poniedziatki w godzinach od 8:00 do 16:00.
2) We wtorki, $rody, czwartki i piatki w godzinach od 7:15 do 15:15.

a. Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spoZnienia

Wojtowi albo Sekretarzowi lub kierownikowi referatu.

4. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie w

granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczeg6lnych.

5. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wdjta lub Sekretarza
albo kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs$¢. Sekretarz ustala termin

odpracowania nieobecnosci.

6. Praca poza godzinami urzgdowania moze by¢ wykonywana za zgoda Wajta lub Sekretarza.
T Zasady wyjsc¢ poza Urzad pracownikéw na stanowiskach kierowniczych okreslaja przepisy
Regulaminu Pracy.
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§ 60
i W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

2. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany
Jest poinformowaé wspéipracownika o 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 ktérym zalatwia si¢ sprawy w ramach zastepstwa.

3. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac w razie

potrzeby szybka informacje lub opini¢ w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.

4, Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania do

pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osob nie zatrudnionych w Urzedzie.

S. Po zakonczeniu pracy pracownicy s zobowiazani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych, a

klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.
§ 61

1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy mogg odbywa¢ si¢ na

podstawie poleceri wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza.

2. Ewidencje wyjazdéw prowadzi stanowisko d/s kancelaryjno-gospodarczych.
§ 62
1. Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miare mozliwosci poda¢ miejsce
pobytu na urlopie.
2. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwié¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli

Jest to niemozliwe, przekazuje Je do zalatwienia zastepujacemu g0 pracownikowi.

3. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn w

okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.
§ 63

Wobec pracownikéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sg kary przewidziane w

kodeksie pracy.

XVIL POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 64

1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osob i mienia pracownicy zobowigzani
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sg stawic si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie Kierownictwa Urzedu.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wylacznie zarzadzeniem Wojta.
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