REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY
DAMNICA

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje swojg
prace.

I

§2
Urzad Gminy jest jednostkg budzetowg gminy Damnica.
Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Damnica.

Przed wejsciem do Urzedu znajdujg sie tablice ,Rada Gminy Damnica”, ,Wojt
Gminy Damnica”, ,Urzagd Gminy Damnica” oraz tablica informujgca o godzinach
pracy Urzedu. Wewnatrz Urzedu na widocznym miejscu znajduje sie, tablica
informacyjna o stanowiskach pracy, numerach pokoi oraz tablice ogtoszen. Na
drzwiach wejsciowych pokoi znajdujg sie tabliczki z danymi personalnymi
pracownikdw oraz informacjq jakie sprawy zatatwiane sg przez tego pracownika.
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach 7%° -15% | Urzad Stanu
Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swieta i dni powszechnie wolne od
pracy w godzinach 10% — 17 .

Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkdw oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanych z wykonywaniem zadan wiasnych, zleconych — z
zakresu administracji rzadowej oraz wynikajgcych z porozumien zawartych z
wiasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami
administracji rzadowe;.

§3
Zadania okreslone w § 2 Regulaminu wykonujg Referaty i rownorzedne komorki

organizacyjne stosownie do ich merytorycznych zakresow dziatania.



2. Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Damnica
Komisje Rady Gminy Damnica

2) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Damnica, Sekretarza Gminy Damnica, Skarbnika Gminy Damnica

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Damnica,

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Damnica

§5
Regulamin okresla:

1) strukture organizacyjng Urzedu,

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

4) zadania i kompetencje poszczegolnych referatéw

5) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu dokumentéw na posiedzenia
Rady i jej Komisiji,

6) obowiagzki kierownikow referatéw dotyczace realizacji uchwat Rady,
zatatwiania wnioskéw Komisji, interpelacji i wnioskow radnych,

7) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawa miejscowego,

8) zasady obstugi prawnej,

9) zasady obstugi Interesantow w Urzedzie,

10)organizacje dziatalnosci kontrolnej,

11) zasady podpisywania pism i decyzji oraz uzywania pieczeci urzedowych,

12)obiegu dokumentéw urzedowych,

13)tryb pracy w Urzedzie.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§6
Kierownictwo Urzedu stanowia;:

1) Wojt

2) Sekretarz

3) Skarbnik



§7

W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska:

1.

1) Referat Organizacyjny (RO)

2) Referat Finansowy (RF)

3) Stanowisko d/s obstugi prawnej (RP),

4) Stanowisko d/s planowania przestrzennego o rozwoju lokalnego (GPB),
5)  Stanowisko d/s inwestycji i ochrony $rodowiska ( 10S)

6) Stanowisko d/s komunalnych i drogownictwa (KD)

7) Stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa (GNIiR)

8) Stanowisko d/s pozyskiwania $rodkéw unijnych (SU)

9) Stanowisko d/s zamowien publicznych (ZP)

§8

Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

2. Podziat zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami dokonuje Wdjt.

§9

Strukture stanowisk w Urzedzie okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE
§10

. Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

4. Pracg referatow kierujg ich kierownicy, ktorzy sg odpowiedzialni za sprawne i

zgodne z prawem funkcjonowanie referatow.
W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkow z
powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go inna

osoba zatrudniona w referacie wskazana przez Wojta

ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU
§ 1

. Wojt — stanowisko z wyboru. Sposéb nawigzania stosunku pracy z Wéjtem oraz

inne sprawy z tym zwigzane, w tym zmiana wynagrodzenia, wypfata innych

Swiadczen zwigzanych z zatrudnieniem okredla Statut Gminy lub uchwata w



sprawie podejmowania przez Przewodniczacego Rady Gminy czynnosci z

zakresu prawa pracy wobec Wojta.

§12
Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy:

1) Kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) Wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej.

3) Wojt moze upowazni¢c pracownikdw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Woijta.

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

5) Jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa
Panstwa lub ogtoszenia stanu kleski zywiotowej i dziata na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

6) Wydaje zarzadzenia w sprawach organizacyjnych i porzgdkowych.

7) Wojt przygotowuje projekt budzetu i bez jego zgody Rada nie moze
wprowadzi¢ w projekcie budzetu gminy zmian powodujgcych zwiekszenie
wydatkow nie znajdujgcych pokrycia w planowanych dochodach Iub
zwiekszenia planowanych dochoddw bez jednoczesnego ustanowienia zrodet
tych dochodow.

8) Wojt przygotowuje projekty uchwat Rady, wykonuje budzet, gospodaruje
mieniem komunalnym i odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowg
gminy.

9) Wojt wykonuje uchwaty Rady i zadania gminy okreslone przepisami prawa.

10)Wjt zatrudnia i zwalnia kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

11)Wojt  dokonuje  okresowych  ocen  kwalifikacyjnych  pracownikéw
samorzadowych.

12) Wéjtowi przystuguje wytgczne prawo:

a) zaciggania zobowigzan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkow w ramach upowaznien udzielonych przez
Rade,

b) emitowania papieréw warto$ciowych w ramach upowaznien udzielonych
przez Rade,

c) dokonywania wydatkéw budzetowych,

d) dysponowania rezerwami budzetu gminy,

e) ogtaszania przetargéw.



—

13)Wojt niezwtocznie ogtasza uchwate budzetowg i sprawozdanie z jej wykonania
w trybie przewidzianym dla aktow prawa miejscowego. Wojt utrzymuje wiez ze
spoteczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach okreslonych
odrebnymi przepisami prawa — zasiega opinii mieszkancow, organizacji i
Ssrodowisk lokalnych oraz informuje o zatozeniach projektu budzetu,
kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej gminy.
§13
. Wajt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Sekretarza,
2) Skarbnika,
3) Radcy Prawnego,
4) Kierownikéw referatéw.
§ 14
. Sekretarz — stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Sekretarza nalezy
do wylacznej kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Wdjta.
§15

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

Sekretarz kontroluje dziatalnos¢ poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie zgodnoséci wydawanych decyzji i dziatania biura z
obowigzujacymi przepisami prawa,

2) organizacja pracy biura i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne, nadzor nad wiasciwym przeptywem
informacji publicznych,

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

4) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw klientéw Urzedu,

6) wdrazanie uchwat Rady i nadzé6r nad ich wykonaniem,

7) nadzorowanie ewidencji uchwat Rady i zarzadzen Woaijta,

8) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,

obwieszczenh oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie

gminy,



9) sprawuje nadzér nad prowadzeniem zbioru przepisow gminnych oraz
udostepnianie ich do wgladu,

10)inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

11) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

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

13)nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

14)przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli,

15)wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta w ramach udzielonego
upowaznienia.

. Wspotdziatanie z Radg i jej komisjami.

. Prezentuje nowoprzyjetych pracownikbw i zapoznaje ich ze wszystkimi

przepisami regulaminowymi i porzagdkowymi dotyczacymi funkcjonowania Urzedu.

. Przedstawianie Wodéjtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci

pracownikom.

§ 16

. Skarbnik — stanowisko z powotania. Powotfanie na stanowisko Skarbnika nalezy

do wylacznej kompetencji Rady.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca przy opracowywaniu projektu budzetu,

2) dokonywanie analizy budzetu oraz biezgce informowanie Wdéjta o jego

realizacji,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informac;ji i dokumentacji finansowej,

opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

nadzorowanie stuzb finansowych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

realizowanie obowigzkdéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o

dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach

lokalnych, optacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

7) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych gminy,

8) wspotdziatanie z Radg i jej komisjami.



ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA
§17
Do ogdlnych zadan pracownika nalezy:

1) przygotowanie projektéw uchwat, materiatdw, sprawozdan i analiz na sesje
Rady oraz potrzeby Wojta,

2) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

4) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych,

5) prowadzenie w zakresie swoich wiasciwosci postepowan administracyjnych w
indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektéw decyzji, umoéw i
postanowien,

6) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administraciji,

7) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow
Interesantéw Urzedu,

8) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo zaméwien publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

9) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. zakresu zadan witasnego
stanowiska pracy,

10)przygotowywanie dokumentéw do archiwizaciji,

11) ciagte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami,

12)sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

13)przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

14)przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

STRUKTURA, ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATOW
§18

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU:
A. PRACOWNICY ADMINISTRACJI:
I. Wéjt Gminy
Il. Referat organizacyjny;

1. Sekretarz Gminy( Kierownik Referatu)

2. Stanowisko ds. organizacyjnych i oswiaty

3. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy oraz obrony cywilne;j



4. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
5. Stanowisko ds. obstugi informatycznej

6. Sprzataczka

lll. Referat Finansowy:
1) Skarbnik Gminy ( Kierownik Referatu),
2) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,
4) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
5) Stanowisko ds. obstugi kasowej i ksiegowosci budzetowej,

6) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j.

IV. Urzad Stanu Cywilnego :
1.Kierownik USC — ewidencja ludnosci

V. Samodzielne stanowiska:
1) Radca prawny,
2) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i rozwoju lokalnego,
3) Stanowisko ds. inwestycji i ochrony srodowiska,
4) Stanowisko ds. komunalnych i drogownictwa,
5) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa ,
6) Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkow unijnych
7) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i promocji gminy.

B. PRACOWNICY GOSPODARKI KOMUNALNEJ
1) Kierowca samochodu towarowo-osobowego -1 etat

2) Kierowca autobusu - 4 etaty

3) Konserwatorzy oczyszczalni sciekéw — 3 etaty
4) Pracownik gospodarczy — 2 etaty
5) Pracownik gospodarczy — zimowe utrzymanie drog (okres od 1 stycznia do 30

kwietnia iod 1 listopada do 31 grudnia ) — 3 etaty
C. PRACOWNICY POZOSTALI:

W Urzedzie Gminy zatrudnia sie pracownikéw kierowanych przez Powiatowy
Urzad Pracy w Stupsku w ramach programéw przeciwdziatania skutkom
bezrobocia.

Ustala sie nastepujace limity zatrudnienia:

1. umowy na roboty interwencyjne - 10 etatéw



2. umowy na odbycie stazu / przygotowanie do zawodu —10 etatow
3. prace spotecznie - uzyteczne - 20 oso6b
W zaleznosci od charakteru umowy pracownicy przyporzadkowani sg do
okreslonego Referatu.
§ 19
Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezg w szczegolnosci:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjtowi i Sekretarzowi

2) przyjmowanie ,wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i

wewnatrz Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz innych pism wptywajgcych do

Urzedu,

5) przygotowanie pomieszczen i obstuga w tym protokotowanie spotkan i

zebran organizowanych przez Wéjta i Sekretarza,

6) prenumerata czasopism ,dziennikOw ustaw, monitorow,

7) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

8) prowadzenie archiwum zakfadowego,

9) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz

organizowanie ich kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem ,

10) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym w

materiaty biurowe i kancelaryjne,

11) prowadzenie gospodarki drukami, formularzami, materiatami biurowymi i

kancelaryjnymi,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu

Gminy i Gminy,

13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz akt osobowych pracownikéw,

14) przygotowanie materiatdbw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy, przygotowywanie projektéw urlopow
wypoczynkowych,
ewidencja czasu pracy,

kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

)
)
17) peftnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bhp,
) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

)

wydawanie zezwolenh na sprzedaz napojow alkoholowych,



20)
21)
22)
23)

24)

25)
26)

27)

28)
29)
30)

prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie dokumentéw tozsamosci

przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu

kuratora,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiérkami publicznymi i

zgromadzeniami,

prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami miedzy innymi

tworzenie, przeksztatcanie, likwidacja bibliotek, nadawanie statutéw,

realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury,

wykonywanie zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu ,

rekreacji i wypoczynku,

zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej Komisji oraz

sprawy techniczne a w szczegolnosci:

a)

b)

g)

h)

przygotowywanie we wspotpracy z witasciwymi  merytorycznie
Referatami materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej Komisji
oraz innych materiatbw na posiedzenia i obrady tych organdw,
przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej
Komisje,

przygotowywanie materiatéw do projektow plandéw pracy Rady i jej
Komisji,

podejmowanie CZynNNnosci organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan rady ,jej komisiji i
Wojta,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i
jej komisiji,

prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego

prowadzenie obstugi jednostek pomocniczych gminy.

w zakresie spraw oswiatowych a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:

a)

b)

zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych placowek
oswiatowych,

ksztattowania sieci placowek oswiatowych,

10



¢) przygotowanie dokumentacji do zatwierdzanie arkuszy
organizacyjnych,

d) przygotowanie dokumentacji do powierzanie stanowisk kierowniczych
w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem stypendiéw
socjalnych, zasitkow szkolnych,

f) realizacji obowigzku szkolnego,

31)w zakresie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju:

a) przygotowanie ludnosci na wypadek wojny

b) wspdtdziatanie z organami wojskowymi,

c) prowadzenie rejestracji i poboru,

d) orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad
cztlonkiem rodziny i uznaniu za posiadajgcego na utrzymaniu
cztonkow rodziny,

e) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,

f) naktadanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

g) Swiadczen na rzecz obrony cywilnej i sit zbrojnych,

32) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) ochrona systeméw i sieci informatycznych,

b) okresowa kontrola ewidenciji, materiatow i obiegu dokumentow,

¢) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

d) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e) prowadzenie kancelarii tajne;j,

33) prowadzenie spraw administracyjnych w zakresie ochrony zdrowia,
34) redagowanie i modyfikowanie strony internetowej gminy Damnica,
35) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
36) wspoOftpraca z sotectwami , obstuga zebran wiejskich,
37) organizacja dowozu dzieci do szkét,
§ 20
Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezg w szczegdlnosci sprawy:
1) opracowanie projektu uchwaty budzetowej,
2) opracowanie projektu uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu oraz
przyznawania dotacji dla organizacji pozarzadowych,
3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikow

budzetowych,

11



4) opracowywanie projektu szczegdtowego podziatu dochodow i wydatkow —
uchwalonych przez Rade,

5) weryfikacja planoéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

6) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

7) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie
wnioskow zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych,
zachowania zasady réwnowagi budzetowe;,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w
budzecie,

9) przeprowadzanie kontroli gospodarczo - finansowych w jednostkach
organizacyjnych oraz w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu
gminy,

10)kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom
pozarzadowym,

11) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw przez
gtébwnych ksiegowych jednostek organizacyjnych,

12) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i
dokonywanie ich analiz,

13)przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkdw i optat,

14)rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i optat
lokalnych,

15)windykacja naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze),

16)przygotowywanie propozycji w zakresie rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozkfadania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru
podatkéw i opfat lokalnych,

17)przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub
ustalenia wysokosci podatkéw i optat lokalnych w oparciu o obowigzujace
przepisy,

18)prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypiséw i odpiséw oraz
ewidencji w zakresie tgcznego zobowigzania pienieznego rolnikow, podatku
od nieruchomosci,

19)sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkéw i optat
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

20)wspotpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,

21)rozliczanie i ksiegowanie réznych dochodéw gminy,
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§ 21

Do zadah stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

1)

2)

3)

opiniowanie pod wzgledem formalno —prawnym projektéw uchwat Rady,
zarzadzen Wojta Gminy, projektdow umow, porozumien, decyzji, postanowien,
udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa
pracownikom Urzedu oraz pracownikom jednostek organizacyjnych gminy,
reprezentowanie gminy na podstawie udzielonego petnomocnictwa w
postepowaniu administracyjnym i sgdowym.

§ 22

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. planowania przestrzennego i rozwoju

lokalnego nalezy:

1))

2)

9)

przechowywanie i udostepnianie planéw miejscowego zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

nadzér nad realizacjg ustalen miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub
zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie odpisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

wspoétpraca z administracjg rzagdowg i samorzgdowg w sprawach nadzoru
inwestycyjno — budowlanego,

zatwierdzanie lokalizacji dziet plastycznych (pomnikéw, urzadzen, tablic,
reklam),

udziat w opracowaniu strategii rozwoju gminy, wieloletniego planu

inwestycyjnego, lokalnego planu rozwoju,

10) przedstawianie propozycji dot. miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

11) naliczanie i egzekwowanie optat za zajecie pasa drogowego utozenie

urzadzen infrastruktury nie zwigzanych z utrzymaniem drogi,

14) kontrola spetniania obowigzku zawarcia uméw ubezpieczenia OC przez

rolnikdw oraz kontrola spetniania obowigzku zawarcia umow ubezpieczenia
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budynkow rolniczych,

§ 23
Do zadan stanowiska ds. inwestycji i ochrony sSrodowiska nalezy:
1) ocena potrzeb inwestycyjnych i remontowych w zakresie gospodarki
mieszkaniowej,
2) realizowanie inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, w tym
zbrojenie terendéw pod budownictwo mieszkaniowe, ustugowo-rzemies$lnicze i
przemystowe,
3) prowadzenie ksigg technicznych, dokonywanie okresowych przegladéw
technicznych obiektéw komunalnych,
4) ewidencja inwestyciji,
5) zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzedu — remonty kapitalne,
biezgce, konserwacja,
6) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontéw
kapitalnych obiektéw, organizacja przetargow, nadzor wykonawstwa,
7) zapewnienie niezbednych warunkéw do ochrony Srodowiska przed
zanieczyszczeniami i odpadami,
8) ustalanie stawki odptatnosci za wode i Scieki,
9) wydawanie decyzji Srodowiskowych
§24
Do zadanh stanowiska ds. komunalnych i drogownictwa nalezy:
1) dbatos¢ o utrzymanie czystosci i porzgdku w gminie,
2) utrzymanie czystosci i porzadku na cmentarzach komunalnych ,
3) organizacja i nadzér nad selektywng zbiérkg odpaddéw komunalnych,
4) zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drdg,
5) organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, uzgadnianie rozktadow
jazdy,
6) przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontéw urzadzenh oswietlenia
ulici placow,
7) organizacja opieki nad zwierzetami bezdomnymi,
8) nadzér nad pracownikami obstugi, pracownikami interwencyjnymi oraz
osobami zatrudnionymi w ramach prac spotecznie uzytecznych oraz nad

osobami  wykonujacymi nieodptatnie dozorowang prace na rzecz

gminy,
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9) nadzoér nad funkcjonowaniem  oczyszczalni $ciekow i hydroforni

komunalnych

§ 25

Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa nalezy:

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

2) prowadzenie rejestru oséb ubiegajgcych sie o przydziat lokalu mieszkalnego,
analiza potrzeb mieszkaniowych na terenie gminy,

3) gospodarka mieniem komunalnym gminy,

4) sprawy zwigzane z rolnictwem, wspétpraca z organizacjami i instytucjami
zajmujacymi sie sprawami rolnictwa,

5) prowadzenie archiwum dokumentacji gospodarstw rolnych dla potrzeb
emerytalno — rentowych,

6) ochrona parkéw wiejskich,

7) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,

8) rejestracja pséw ras agresywnych

9) przyjmowanie wnioskow od producentéw rolnych w sprawie zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w paliwie oraz wydawanie decyzji w sprawie
zwrotu tego podatku ,

10) prowadzenie ksigg cmentarnych , wskazywanie miejsc pochowku na
cmentarzach
11) nadawanie numerdow porzadkowych dla nieurchomosci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci,

§ 26
Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw unijnych nalezy:

1) monitorowanie ogtaszanych konkurséw na pozyskiwanie srodkow z Unii
Europejskiej oraz z innych zrodet,

2) przygotowanie i rozliczanie wnioskoéw dotyczacych dofinansowania
wnioskéw z Unii Europejskiej oraz z innych zrodet,

3) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych ~ w zakresie
pozyskiwania srodkow zewnetrznych,

4) organizowanie konkursow na realizacje zadan publicznych gminy przez

stowarzyszenia,
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5) wspotpraca ze stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie gminy ,
6) wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego,
§ 27
Do zadanh stanowiska ds. zamowien publiczny i promocji nalezy :
1) prowadzenie  ewidencji i realizacja catosci procedur zamowien
publicznych realizowanych przez Wojta Gminy
2) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych i pracownikami
Urzedu Gminy merytorycznie  odpowiedzialnymi za realizacje
poszczegoblnych zadan,
3) prowadzenie rejestru umow,

4) promocja gminy

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH, DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA
POSIEDZENIA RADY | JEJ KOMISJI.
§ 28
. Kierownicy referatow Urzedu sg zobowigzani do opracowywania - na polecenie
Wojta materiatéw, ktore bedg rozpatrywane na posiedzeniach Rady i jej komisji.
. W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materiatow, o ktérych mowa w ust. 1
dot. kilku komorek organizacyjnych Urzedu — Wojt wyznacza referat wiodacy,

odpowiedzialny za wszelkie czynnosci zwigzane z opracowaniem.

§ 29
Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materialy na sesje muszg byc¢
zaakceptowane przez Wojta, a nastepnie przed wigczeniem ich do porzadku
obrad sesji skontrolowane pod wzgledem merytorycznym  przez
Przewodniczgacego Rady.
. Kazdy projekt uchwaty opiniowany jest przez radce prawnego pod katem
zgodnosci z prawem.
. Projekty uchwat i inne materiaty na sesje powinny by¢ przekazane pracownikowi
obstugujagcemu Rade w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i terminach ustalonych
przez pracownika obstugujacego Rade.
. Uchwaty po ich podjeciu sg kierowane przez pracownika, o ktbrym mowa w ust. 3,
do wiasciwych rzeczowo kierownikow referatbw i innych komodrek

organizacyjnych.

16



5. Tryb opracowywania i przedstawiania na ses;ji projektu uchwaty budzetowej oraz

sprawozdan z wykonania budzetu regulujg odrebne przepisy.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ZWIAZANE Z ZAPEWNIENIEM REALIZACJI UCHWAL
RADY ORAZ SKLADANIEM SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA.
§ 30
1. Po podjeciu przez Rade uchwaty — kierownik referatu lub inna komoérka
organizacyjna Urzedu opracowuje — na polecenie Wojta — sposéb jej realizacii.
2. Sposob realizacji uchwaty powinien okreslaé w szczegolnosci:
1) zadania wynikajace z uchwaty,
2) jednostki realizujgce,
3) terminy wykonania.
§ 31
W przypadku, gdy z uchwaly Rady wynika obowigzek ziozenia przez Wdjta
sprawozdania lub informaciji z jej realizacji, kierownik wtasciwego referatu lub inna
komoérka organizacyjna opracowuje sprawozdanie lub informacje celem

przedstawienia ich w terminie okreslonym w uchwale.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE ZALATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI,
INTERPELACJI | WNIOSKOW RADNYCH ORAZ TRYB ICH ZALATWIANIA.

§ 32

1. Whnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik
obstugujacy Rade i jej komisje, a nastepnie niezwtocznie przekazuje kierownikom
referatow lub innym komérkom organizacyjnym w Urzedzie.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub
interpelacji podejmujg niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz
przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sg do akceptacji
podpisu Wojtowi.

§33

Odpowiedzi otrzymuja:

1) nainterpelacje i wnioski radnych:
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a) radny;
b) pracownik ds. obstugi Rady i jej komisji (kopie);
2) na wniosek Komisiji:
a) komisja,
b) pracownik ds. obstugi Rady i jej komisji (kopie).
§ 34

. O sposobie zatatwienia wnioskow komisji i wnioskéw radnych nalezy zawiadomi¢

w ciggu 14 dni od ich otrzymania.
Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwiocznie, nie

pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.

. Kopie odpowiedzi na wnioski i interpelacje nalezy przekaza¢ pracownikowi

obstugujacemu Rade.
Stanowisko nie uwzgledniajgce wniosku lub interpelacji powinno byé szczegotowo
uzasadnione.

§ 35

Nadzoér nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 33 sprawuje pracownik d/s

obstugi Rady wraz z Sekretarzem, informujac Wajta o przebiegu realizacji interpelacji

i wnioskdw zgtaszanych do realizaciji.

1.

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU
AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO
§ 36
Na podstawie upowaznien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienia
aktéw prawa miejscowego obowigzujgcych na obszarze gminy.
Ograny gminy mogg wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:
1) wewnetrznego ustroju gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,
2) organizacji urzedow i instytuciji gminnych,
3) zasad zarzadu mieniem gminy,
4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzyteczno$ci

publicznej.

. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach

powszechnie obowigzujgcych Rada moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli
jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia

porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.
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10.

Przed skierowaniem pod obrady Rady projekty aktéw prawnych, aprobuje pod

wzgledem formalno — prawnym radca prawny Urzedu.

. Przepisy porzadkowe mogg przewidywa¢ za ich naruszenie kare grzywny

wymierzang w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

6. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.

7. W przypadku nie cierpigcym zwitoki przepisy porzadkowe moze wydawacé Wojt 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.

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

Przepisy gminne ogtasza sie przez rozplakatowanie w miejscach publicznych
oraz na stronie BIP Urzedu Gminy.

Urzad Gminy prowadzi zbior przepisow gminnych dostepny do powszechnego

wgladu w jego siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.

ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE GMINY
§ 37

. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie

klientéw jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna

forma zatatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposéb jasny

i czytelny.

Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw

stuzbowych winni umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowac

powinnosci w sposob zgodny z prawem, wykazujac nalezytg troske o ochrone ich

stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasniac tresc¢ przepiséw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwtocznie rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na
stopien ich ztozonosci, okreslaé doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o
przepisy KPA a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997

roku Ordynacja podatkowa,
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3) respektowac scisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkdd w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwioki i okresla¢ nowy termin
zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujgco informowacé klientdw o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde zgdanie pisemne lub ustne,

5) informowaé klientow o przystugujgcych im s$rodkach odwotawczych Ilub
mozliwosci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwioki w terminach

okreslonych w KPA oraz w przepisach szczegdélnych. Odpowiedzialnos¢ za

terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientow ponoszg
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

. Kontrole i koordynacje dziatan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie

zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskéw i

interwencji sprawuje Wojt i Sekretarz.

. Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania

catosci spraw przez poszczegolnych pracownikow.

. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na

potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na

podstawie przedktadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw
urzedowych.
§ 38

. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktéw lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczenia wiasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy
sprawe powinien odebrac¢ od klienta - na jego wniosek - stosowne oswiadczenie
do protokotu, pouczajgc go wczesniej o odpowiedzialnosci karnej za podanie
nieprawdziwych informacji. W protokole winny by¢ zamieszczone dane
personalne osoby skfadajgcej oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten
powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujgcego o$wiadczenie.

. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na

podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik

zatatwiajgcy sprawe.

§ 39
. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;.
Uprawnienia w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o

dostepie do informaciji publicznej (Dz .U. Nr 112, poz.1198, z pézn. zm.).
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2.

—

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okredlonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnosc¢ osoby
fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.

§ 40
Informacje niejawne mogag by¢ udostepnione wytgcznie 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.

. Zgode na udostepnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg

moze wyrazic na pismie WOojt, wytgcznie w odniesieniu do informacji
wytworzonych w Urzedzie.
§ 4

. Jednym ze Zrodet informacji o funkcjonujacych w spoteczenstwie opiniach na

temat poziomu pracy Urzedu sg skargi, wnioski i listy obywateli.

. Celem umozliwienia klientom sktadanie skarg, wnioskoéw i listbw w sposéb

bezposredni, Wojt przyjmuje klientow w kazdy poniedziatek od godziny 12.00 do
godziny 15.30. Miejsce i czas przyjeC klientow przez Wojta podaje sie do

publicznej wiadomosci w formie trwatego ogtoszenia w siedzibie Urzedu.

. Wszyscy pracownicy winni byC obecni na swoich stanowiskach pracy w

godzinach przyjmowania skarg, wnioskow i listow przez Wdjta, zapewniajac
Wojtowi w razie potrzeby szybka informacje lub opinie w zakresie spraw
wnoszonych przez klientow.

Z przyjec klientéw sktadajgcych skarge, wniosek, list sporzgdza sie protokoét.

5. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientow okresla

KPA oraz przepisy szczegolne dotyczace zwtaszcza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

Sprawy wniesione przez klientow do Urzedu sg ewidencjonowane w ksigzce
kancelaryjnej w sekretariacie, a nastepnie w spisach spraw na poszczegolnych
stanowiskach pracy.

Centralny rejestr skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu oraz zgtaszanych w
czasie przyjec klientow przez Wojta prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
Rejestr skarg dot. kierownictwa Urzedu, kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych prowadzi Sekretarz.
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ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 42

1. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajgcym
z przepisow prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka
Wojewodztwa.

2. Osoby kontrolujgce, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sg zgtosic
swoje przybycie do Wodéjta Ilub Sekretarza, ktorym okazujg dokumenty
uprawniajgce do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg
stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujgcej sie u Sekretarza Gminy.

§43

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy
referatdw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wojt moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych
pracownikow Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej reguluje odrebne Zarzadzenie Wojta.

§44
Do wytacznej kompetencji Wajta, Sekretarza oraz osoby upowaznionej nalezg

kontakty z prasa, radiem i TV.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
ORAZ UZYWANIA PIECZECI URZEDOWYCH
§ 45
Korespondencje wychodzacg z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona.
Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i decyzje, postanowienia,

2) pisma kierowane do organow administracji rzadowej i samorzadowej,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i
instytucji panstw obcych,

3) odpowiedzi na =zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postéw i senatoréw,

5) odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,
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6) umowy dotyczgce zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika,
7) zaswiadczenia.
§ 46
. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza i pracownikbw Urzedu do podpisywania
dokumentow dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wéjta, w

tym wydawania decyzji administracyjnych.

§ 47
Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg
pieczecig nagtdwkowg Wdjta, pieczecig okragta z godtem panstwowym i napisem
w otoku "Wojt Gminy Damnica" oraz pieczecig imienng Wojta (lub Sekretarza z
upowaznienia Wojta).
Piecze¢ urzedowa okragta z godtem panstwowym i napisem w otoku "Urzad
Gminy Damnica" uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen
zgodnosci odpiséw pism z oryginatem, wtasnorecznosci podpisow - jezeli
dokumenty te podpisuje Sekretarz.
Pieczecie urzedowe przechowywane sg w szafie metalowej. Za ich
przechowywanie odpowiedzialne jest stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§ 48
Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzedu powinny by¢
uprzednio oznaczone inicjatem imienia i nazwiska pracownika, ktory opracowat i
napisat dokument, a w okreslonych przypadkach parafowane réwniez przez
radce prawnego i kierownika referatu.
Opinii prawnej wymagajg sprawy dotyczace w szczegolnosci:
1
2
3

) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,
)
)
4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
)
)

spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

zawarcia umowy lub ugody w sprawach majatkowych,

5
6

umorzenie wierzytelnosci oraz
inne, okreslone w ustawie o radcach prawnych.
§49
. Wojt moze upowazni¢ do podpisywania korespondencji dotyczgcej spraw

pozostajgcych w zakresie czynnosci kierownika referatu.
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OBIEG DOKUMENTOW
§ 50

1. Szczegdtowg organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla

urzedow gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci

Urzedu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt.

§ 51

W obiegu dokumentdw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1)

2)

8)

wszystkie pisma przechodzg przez sekretariat. W korespondencji obowigzujg
oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury organizacyjnej Urzedu,
sprawy pilne przedktada sie niezwlocznie Wojtowi, w przypadku jego
nieobecnosci Sekretarzowi ,

korespondencje przyjmuje i przygotowuje pracownik sekretariatu wpisujac
w dziennik korespondencyjny, zaznaczajgc w lewym gornym rogu pisma date
otrzymania oraz liczbe dziennika,

kierownik jednostki dekretuje korespondencje umieszczajgc dyspozycje
dotyczace sposobu i terminu zatatwienia sprawy,

zgodnie z dekretacjg pracownik sekretariatu wpisuje oznaczenie literowe i
przekazuje korespondencje na stanowiska pracy za pokwitowaniem.

pisma wychodzace z urzedu, po uprzednim zaaprobowaniu przez Wdjta lub
Sekretarza winny by¢ ziozone do podpisu w teczce danej komorki
organizacyjnej w sekretariacie do godziny 13.00,

pisma stanowigce odpowiedzi winny mieC na kopercie uwidoczniong liczbe
dziennika, ktérego dotyczy odpowiedz, celem odnotowania w dzienniku
korespondencyjnym,

zakopertowang i zaadresowang korespondencje z zaznaczeniem, czy jest to
przesytka polecona, czy zwykta sktada sie w sekretariacie o godzinie 14.00.
Jezeli wymagajg tego przepisy prawa badz inne okolicznosci -

korespondencja wysyfana jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 52
. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikdéw okresla szczegotowo
Regulamin Pracy.
. Wojt jest bezposrednim przetozonym pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
. Sekretarz jest przetozonym pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak
rowniez w zakresie spraw powierzonych przez Wajta.
. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajgcego z organizacji Urzedu i szczegdtowego podziatu
czynnosci.
. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien
niezwtocznie o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.
. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych
takze od innych referatow i jednostek wspétdziatajgcych.
. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi
wyznaczony przez Kierownika Urzedu lub kierownika referatu inny pracownik.

§53

. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Wojt.

2. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

3. Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn

spodznienia Wojtowi albo Sekretarzowi.
. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest
wylacznie w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach
szczegolnych
. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wdjta lub
Sekretarza winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢. Sekretarz ustala termin
odpracowania nieobecnosci.
. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgodg Wojta lub
Sekretarza.

§ 54
. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku

pracy.
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2. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest poinformowac wspétpracownika 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 zastepuje
oraz nr pokoju, w ktérym zatatwia sie sprawy w ramach zastepstwa.

3. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy,
zapewniajgc w razie potrzeby szybkg informacje lub opinie w zakresie spraw
rozpatrywanych przez Rade.

4. Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi oraz
wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy osoéb nie
zatrudnionych w Urzedzie.

5. Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia
pomieszczen biurowych a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 55

1. Wyjazdy pracownikdw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg
odbywacé sie na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wéjta
lub Sekretarza.

2. Ewidencje wyjazdéw prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§ 56

1. Rozpoczynajgc urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miare mozliwosci
podac¢ miejsce pobytu na urlopie.

2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu go
pracownikowi.

3. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych

przyczyn w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.
§ 57

Wobec pracownikéw nie przestrzegajgcych zasad dyscypliny pracy mogg by¢

stosowane kary przewidziane w kodeksie pracy.
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POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 58
1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa o0sOb i mienia
pracownicy zobowigzani sg stawiC sie niezwtocznie w oznaczonym miejscu i

czasie na wezwanie Kierownictwa Urzedu Gminy.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu mogq by¢ dokonywane wytgcznie zarzgdzeniem
Wojta.
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