ZARZADZENIE NR 29/2015
Wojta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 15 kwietnia 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Baniach Mazurskich

Na podstawie art. 33 wust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013r. poz. 594 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Baniach Mazurskich stanowigcy zatgcznik nr |
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 7/2015 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 26 stycznia 2015 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Zarzgdzenia nr 29/2015
Wdjta Gminy Banie Mazurskie
zdnia 15 kwietnia 2015,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W BANIACH MAZURSKICH

Rozdzial 1
Postanowienia Ogdlne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy zwany dalej Regulaminem, okresle
zadania, strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Banie
Mazurskie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Banie Mazurskie.

Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Banie Mazurskie

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Banie Mazurskie

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Banie Mazurskie

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Banie Mazurskie.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Banie Mazurskie.

Komorce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Referat lub samodzielne stanowisko pracy.

BIP — nalezy przez to rozumie Biuletyn Informacji Publiczne;.

Ustawie samorzadowej — rozumie sig przez to ustawg z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

Pracownikach samorzadowych — rozumie si¢ przez to pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy, ktérych status

okresla ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

11) Statucie — rozumie sie przez to Statut Gminy Banie Mazurskie,

12) Kierowniku, zastepcy kierownika — rozumie sig przez to kierownika lub zastgpce kierownika Referatu Urzedu Gminy,
Kierownika USC.

13) Referacie — rozumie sie przez to Referaty Urzedu Gminy Banie Mazurskie.
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§ 3. 1. Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ w Baniach Mazurskich przy ul. Konopnickiej 26
2. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.00 do 15.00, za w kazdy
poniedziatek od 8.00 do 16.00.
§ 4. 1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt, jako organ
wykonawczy, wykonuje swoje zadania.
2. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazanej z jego
dziatalnoscig i dziatalnoscig organéw gminy.
3. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w
oparciu o ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
4. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej oraz tablica ogloszen.



Rozdzial 11
Zadania Urzedu Gminy.

§ 5. Urzad Gminy jest jednostka, przy pomocy ktorej Wojt Gminy wykonuje zadania
Gminy :

1) wlasne - wynikajace z ustaw, niezastrzezone do wilasciwosci gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) zlecone - z mocy ustaw z zakresu administracji rzadowe;j,

3) powierzone - w drodze porozumien zawartych w oparciu o upowaznienie ustawowe z
wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz organami jednostek samorzadu
terytorialnego.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urz¢du Gminy.

§ 6. 1. Organizacja pracy Urzgedu Gminy opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualne;
odpowiedzialnosci za realizacj¢ powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzgdu w rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym, jest Wojt Gminy.
3. Wojt Gminy kieruje Urzedem przy pomocy, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 7. W strukturze organizacyjnej Urzgdu Gminy Banie Mazurskie wystepujg nastepujace
jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

Cze¢sé 1 Struktura organizacyjna, uzywane symbole:

1. Wajt Gminy (WG) - 1 etat
2. Sekretarz Gminy (SG) - 1 etat
3. Skarbnik Gminy (SKG) -1 etat
4. Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC):
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — W6jt Gminy -
b) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego - 1/2etatu
5. Stanowisko pracy ds. kadr, o$wiaty i archiwum zakladowego (symbol K) - 1 etat
6. Stanowisko ds. promocji gminy, ochrony zdrowia i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
(symbol OP) - 1/2 etatu
7. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych ,obrony cywilnej i Informacji niejawnych
(symbole EL, OC,IN) - 1 etat
8. Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska (GKI i OS) - 5 etatow
w tym stanowiska:
1) Kierownik Referatu - 1 etat

2) pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych, mienia komunalnego i gospodarki mieszkaniowej
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(symbol MK) - 1 etat
3) infrastruktury technicznej i drogownictwa ( symbol ID ) -1 etat
4) budownictwa, architektury, inwestycji i zaméwien publicznych ( symbol B) - 1 etat
5)ochrony $rodowiska i rolnictwa (symbol Of) - 1 etat
9. Referat Finansowy (symbol Fn) - 5 etatow,
w tym stanowiska:
1) ksiegowosc budzetowa, podatek VAT - 1 etat
2) ksiggowos¢ podatkowa - 1 etat
3) wymiar podatku, kasa - 1 etat
4) ptace ewidencja majatku komunalnego -1 etat
5) rozliczenia finansowe i inwentaryzacje - 1 etat
10. Radca prawny - 1/2 etatu
11. Stanowisko ds. obstugi informatycznej urzedu (symbol In) -letat
12. Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu i Biura Rady Gminy(symbol S i BRG) - 1 etat

13. Pomoc administracyjna ( liczba etatow uzalezniona bedzie od mozliwosci finansowych w danym roku budzetowym).
14. Pion ochrony ( symbol PO), Ochrona informacji niejawnych ( symbol IN)

Dopuszcza sig mozliwos¢ okresowego zwigkszenia zatrudnienia, w celu wykonania okreslonych prac, po uprzednim zawarciu
umdw na organizacje prac interwencyjnych lub umow cywilnoprawnych.

Czes¢ 11 — pracownicy obstugi i zatrudnieni w_jednostkach organizacyjnych
Urzedu Gminy

1. Sprzataczka - 1 etat

* 2. Technik BHP — robotnik gospodarczy - 1/2 etatu
3. Kierowca — konserwator - 1/2 etatu
4. Kierowca — robotnik gospodarczy - 1 etat
5. Kierowca — operator réwniarki - 1 etat
6. Robotnik gospodarczy - 1,5 etatu

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ okresowego zwigkszenia zatrudnienia, w celu wykonania okreslonych prac, po uprzednim zawarciu
umoéw na organizacje robot publicznych, prac interwencyjnych lub uméw cywilnoprawnych.

Rozdzial 1V

§ 8. Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy.

1. Odpowiedzialnos$¢ za ochrone danych osobowych wykorzystanych przy przetwarzaniu
ich na swoim stanowisku pracy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (tekst jednoty: Dz.U.2014.1182, z p6zn. zm.).

2. Przestrzeganie procedur kontroli wewnetrznej na zajmowanym stanowisku oraz
dokonywanie samooceny.

3. Identyfikacja 1 analiza ryzyka w zakresie prowadzonych spraw na zajmowanym
stanowisku, a w szczegolnosci ryzyka utracenia korzysci zwigzanych z pojawiajgcymi
si¢ szansami, ktérych Urzad Gminy moze nie wykorzystac.
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12.

13.

14.
15.

§

. Stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
wewnetrznego obiegu dokumentow.
. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz zmian w budzecie zwiazanych z
zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy.

Opracowywanie informacji i sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych
spraw.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
okreslonych przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencji Wéjta, w tym
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, projektow porozumien
1 umow,
Opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, sporzadzanie analiz,
kalkulacji, symulacji i sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i Wéjta.
Opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Wojta;

. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania

radnych;

Realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych oplat skarbowych
1 administracyjnych;

Wspolpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy, jednostkami
organizacyjnymi,

Udzielanie interesantom peinych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie;

Przygotowanie do publikacji informacji publicznej wskazanej do umieszczenia w BIP;
Znajomos¢ przepisoOw prawa dotyczacych stanowiska pracy

Zakresy zadan i odpowiedzialnosci obowiazujace na stanowiskach kierowniczych.

9.1. Kierownikiem Urzedu jest Wijt.

2. Wojt jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem
przepisow szczegdlnych, wykonuje Woit.

4. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 3, Wojt moze upowaznic¢ innych
pracownikow Urzedu.

5. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Skarbnika, Sekretarza i Kierownikow
Referatow.



Wéjt moze upowazni¢ wskazanych imiennie pracownikoéw Urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych i wykonywania okreslonych zadan.
W czasie nieobecnosci Wojta jego zadania wykonuje Sekretarz Gminy z
wylaczeniem spraw z zakresu:
a) zatrudniania i zwalniania pracownikéw Urzedu i dyrektorow gminnych
jednostek organizacyjnych,
b) awansowania i zmiany sktadnikéw wynagradzania pracownikow Urzedu,
c) przyznawania nagrod i1 wyrdéznien pracownikom Urzedu i1 kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych.
Kierownicy poszczegdlnych Referatoéw kierujg i zarzadzaja nimi w sSposob
zapewniajacy pelng realizacje zadan tych Referatow 1 ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przez Wojtem.

. Wykaz upowaznien, o ktéorych mowa w ust.6 prowadzony jest na stanowisku d.s.

kadr oswiaty 1 archiwum zakladowego.

§ 10. 1. Referatami kierujg Kierownicy, Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik

2.

bR

USC,

Skarbnik — stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wyltacznej kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Wojta. Skarbnik kieruje
Referatem Finansow.

Sekretarz — zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.

Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Sekretarzowi.

W Urzedzie mozna tworzy¢ stanowiska zastepcy Kierownika Referatu. Decyzje w
tej sprawie podejmuje Wojt.

§ 11. 1. Do zadan Wéjta Gminy jako Kierownika Urz¢edu Gminy nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) wykonywanie budzetu,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) zapewnienie realizacji ustalonych zadan Urzedu poprzez nadzor i1 skuteczng

kontrole ich wykonania przez wszystkich pracownikow samorzadowych w nim
zatrudnionych,

5) przygotowywanie projektow uchwal,
6) nawigzywanie i rozwiazywanie - na podstawie powolania i odwotania przez Rade

Gminy stosunku pracy ze Skarbnikiem Gminy,
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7) nawigzywanie, zmiana i rozwiazywanie stosunku pracy z Sekretarzem Gminy oraz
pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
zapewniajgc nalezyty dobdér zawodowy oraz podnoszenie poziomu kwalifikacji
pracownikow Urzedu,

8) wydawanie przepisow wewngtrznych (regulaminéw, zarzgdzen wewnetrznych i
instrukcji) regulujacych funkcjonowanie Urzedu, zgodnie z zasadami okreslonymi
w niniejszym regulaminie,

9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami i stanowiskami pracy,

10) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
11) zapewnienie przestrzegania przepisow prawa przez zatrudnionych w Urzedzie
pracownikow samorzadowych,
12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec:
a)pracownikow Urzedu,
b)kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
c¢) kierownikoéw Referatow
13) przygotowywanie i przedstawianie na Sesji Rady Gminy sprawozdan z dziatalnosci
Wojta,
14) nadzorowanie realizacji uchwat Rady Gminy, zarzadzen i postanowien Wéjta przez
Urzad Gminy i gminne jednostki organizacyjne.
15) Wojt Gminy sprawuje bezposredni nadzor i dokonuje kontroli funkcjonalne;
dziatania:
a) Skarbnika Gminy i Referatu Finansowego,
b) Sekretarza Gminy,
¢) Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego i dowodéw osobistych,
d) Kierownikow Referatow,
e) Radcy prawnego,
f) stanowiska ds. kadr, o$wiaty i archiwum zakladowego (w zakresie spraw
kadrowych i archiwum zaktadowego),
g) stanowiska ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obrony cywilnej,

2. Do zadan Wéjta Gminy, jako Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie w obecnosci dwoch $wiadkow, ostatniej woli spadkodawcy w
trybie i na zasadach okre$lonych w Kodeksie cywilnym.
2) prowadzenie spraw z zakresu wyrdzniania dtugoletnich pozy¢ malzenskich i
innych rocznic.
3) przyjmowania o$swiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski.
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§ 12. 1. Zakres zadan i odpowiedzialnosci Sekretarza obejmuje:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy oraz obstugi Rady Gminy
poprzez nadzér nad:

a) wlasciwym i terminowym przygotowywaniem materialow i dokumentow
bedacych przedmiotem posiedzen Rady Gminy i jej Komisji,

b) wlasciwa 1 terminowa realizacja zadan wynikajagcych z przepisow i
rozstrzygnig¢ przyjetych przez Rade Gminy,

c¢) terminowoscia przygotowywania odpowiedzi na interpelacje radnych,

2. Przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan dla Rady Gminy i Wéjta Gminy.

3. Przyjmowanie w obecnosci dwdch $wiadkow ostatniej woli spadkodawcy w trybie i
na zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym.

4. Przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwatl Rady Gminy w sprawie tworzenia
jednostek pomocniczych gminy oraz ustalenia zakresu ich dzialania oraz w sprawie
przystapienia Gminy do zwiazku lub stowarzyszenia.

5. Przekazywanie Przewodniczacemu Rady Gminy celem przedtozenia do
zaopiniowania komisjom statym Rady Gminy projektéw uchwal oraz innych
materialéw przygotowanych przez Wojta Gminy, wymagajacych takiej procedury.

6. Przekazywanie interpelacji i1 zapytan radnych do zalatwienia poszczegdlnym
jednostkom organizacyjnym.

7. Wlasciwe 1 terminowe przygotowywanie oraz przeprowadzanie wyborow:

a) do Rady Gminy oraz referendow gminnych

b) do Sejmu, Senatu,

¢) wyborow Prezydenta RP,

d) wyborow do Parlamentu Europejskiego,

e) wyborow do 1zb Rolniczych,

f) wyboréw tawnikow

g) referendow o zasiegu ogolnokrajowym

8. W celu nalezytego przeprowadzenia wyborow:

a) obstuga administracyjno - techniczna komisji,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury ustalania skladéw oraz szkolenia
obwodowych komisji wyborczych 1do spraw referendow,

c) kompletowanie, zabezpieczenie, przechowywanie 1 przekazywanie do archiwum
zaktadowego dokumentéw wyborczych i do spraw referendow,

9.Koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem spisow powszechnego,
rolnego i innych w zakresie zleconym Gminie na mocy odrebnych ustaw,.
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10.Dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych.

11.Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw w urzedzie oraz nadzor nad
terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow sktadanych przez petentow.

12.Prowadzenie kontroli wewngtrznej na podstawie odrebnego upowaznienia.

13.Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

14.Opracowywanie zakresoéw podleglym pracownikom zajmujacym samodzielne
stanowiska pracy oraz ich nadzorowanie.

15.Koordynowanie prac nad opracowywaniem projektu Statutu Gminy

16.Nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych

17.Koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg skarg i wnioskow,

18. Wykonywanie innych czynnos$ci powierzonych przez Wéjta w trybie art. 33 ust. 4
ustawy o samorzadzie gminnym lub odrebnymi decyzjami.

19.Zastepowanie wojta pod jego nieobecnosé.

20.Upowaznienia Sekretarzowi, do prowadzenia w imieniu Wéjta spraw Gminy,
udziela Wéjt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 13. Zakres zadan i odpowiedzialnosci Skarbnika obejmuje:

1. Skarbnik Gminy zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych pehni funkcje
Glownego Ksiggowego Budzetu Gminy.
2. Skarbnik wykonuje zadania okreslone w niniejszym regulaminie oraz inne zadania z
polecenia lub upowaznienia Wojta, a w szczeg6lnosci:
1) wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci;
2) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych,;
3) przygotowuje projekty budzetu, zmian w budzecie, sprawozdan z jego realizacji;
4) nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu i planéw finansowych jednostek
organizacyjnych;
5) nadzoruje i koordynuje dziatania podejmowane w zakresie prawidtowej realizacji
budzetu gminy i przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,
6) przygotowuje okresowe analizy i sprawozdania z wykonania budzetu
7) przygotowuje wnioski o dofinansowanie realizowanych przez gminge zadan ze
Zrodet zewnetrznych
8) oblicza wysokos¢ Srodkow funduszu soteckiego poszczegdlnym sotectwom,
3. Zgodnie ze struktura organizacyjna Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad
realizacjg zadan z zakresow:
a) wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
b) prowadzenia ksiagg rachunkowych i ewidencji ksiegowej,
¢) sprawozdawczosci budzetowej, prowadzenia obstugi kasowej i depozytow,
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d) podatkdw i1 optat lokalnych, kontroli i postepowan podatkowych, windykacji
podatkow 1 egzekucji,
e) pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
f) przygotowywania wnioskow i rozliczania otrzymanego dofinansowania,
g) zamowien publicznych,
h) ewidencji mienia, rejestru faktur i ich kontroli,
1) postepowan administracyjnych prowadzonych przez Referat Finansowy,
) odprowadzania dochodoéw naleznych Skarbowi Panstwa,
k) prawidtowosci wykorzystania funduszu soteckiego,
4. Prowadzenie kontroli wewnetrznej na podstawie odrebnego upowaznienia.
5. Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie udzielania zamowien publicznych.
6. Sprawowanie kontroli wewnetrznej dotyczacej dziatalnosci komorek
organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,

Odpowiedzialnos¢ za:
a) wykonanie okre$lonych w niniejszym regulaminie zadan,
b)organizacje¢ 1 funkcjonowanie systemu nadzoru i kontroli finansowej wszystkich
jednostek organizacyjnych Urzgdu Gminy oraz w ramach pelnomocnictw
przyznanych przez W¢jta Gminy - gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 14. Do ogodlnych zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) planowanie i organizacja pracy w Urzedzie,

2) nadzér nad terminowym i prawidlowym pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno - prawnym zalatwianiem spraw objetych zakresem zadan podlegtych
stanowisk pracy w Urzedzie Gminy,

3) opracowywanie planow rzeczowo - finansowych dotyczacych realizacji zadan gminy,
stanowigcych material czastkowy do opracowania budzetu gminy,

4) skladanie sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie objetym zadaniami podlegtych
stanowisk,

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Wdjta oraz innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady i1 jej komisji, zgodnie z posiadanym zakresem
kompetencji,

6) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w przedmiocie
objetym zakresem zadan,

7) nadzér nad wykonywaniem przydzielonych zadan zwigzanych z obronnoscig kraju i
obrong cywilna,

8) nadzor nad prawidlowym przestrzeganiem w kierowanej jednostce postanowien
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy, przepiséw bhp i ppoz. oraz przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych 1 informacji niejawnych,
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9) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan
wykonywanych przez kierowana jednostke, wymaganych przez przepisy prawa lub na
polecenie przetozonych.

§ 15. 1. Wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu, z wyszczeg6lnieniem wszystkich
stanowisk okresla zalgcznik do niniejszego regulaminu.

2. Przekazywanie stanowisk kierowniczych w Urzedzie i samodzielnych stanowisk

pracy nastepuje protokolarnie i komisyjnie w sktadzie: przekazujacy, przejmujacy i
wyznaczony przez Waojta postronny pracownik Urzedu.

§ 16. 1.Do zadan i obowiazkéw Kierownikéw Referatow w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan Referatu, przede
wszystkim w zakresie obstugi interesantow,

2) inicjowanie dzialan zapewniajacych wlasciwe funkcjonowanie w zakresie zadan
Referatu, okreslonych dziedzin zycia spolecznego i gospodarczego gminy w
szczegolnosci w ramach wdrazania strategii spoteczno — gospodarczej gminy
oraz poprzez przygotowywanie projektéw aktow prawnych Wojta i Rady Gminy
oraz ich realizacje,

3) prowadzenie polityki personalnej Referatu, w tym:

a) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdéw przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

c)kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny
pracy, ewidencji czasu pracy, zachowan etycznych,

d) ocena pracownikow Referatu oraz skladanie wnioskow w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci

€) wnioskowanie w sprawie awansowania, wyrdzniania i karania pracownikow
Referatu

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu oraz wspotdziatanie z
Sekretarzem w zakresie szkolen pracownikow,

5) zapewnienie wlasciwej atmosfery pracy,

6) zapewnienie zgodnosci z prawem decyzji opracowywanych w Referacie,

7) przygotowywanie projektu budzetu i jego realizacja, w zakresie dziatania
Referatu, zgodnie zobowigzujgcymi przepisami szczegdlnymi,

8) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkéw finansowych i
majatkowych,

9) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych oraz
wystgpienia komisji Rady,




9)
10)
1)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)

20)
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opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
zarzadzen i polecen Wojta,

uczestniczenie w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z
dyspozycja Wojta, Skarbnika lub Sekretarza,

rozpatrywanie skarg i wnioskOw interesantow oraz przygotowywanie propozycji
ich zalatwienia,

przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien
regulaminéw obowiazujagcych w Urzedzie oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan Referatu,

wdrazanie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej,

wspoldzialanie z innymi Referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy v
zakresie realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

podejmowanie, wynikajacych z prowadzonych zadan Referatu czynnosci
zmierzajacych do windykacji i zabezpieczania naleznos$ci z tytutu zobowigzan
poprzez wpis hipoteki do ksiag wieczystych oraz ustanawianie zastawu,
organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu,

realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w
wymiarze wynikajacym z zakresu dzialania Referatu,

nadzor nad prawidlowym pobieraniem oplaty skarbowej zgodnie z ustawa o
optacie skarbowej,

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wjta .

2. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy sa zobowiazani do:

1) znajomosci przepisow prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im
zakresie dziatania, [

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej,

3) terminowego, rzetelnego zatatwiania spraw bez zbednej zwtoki,

4) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw Referatu i spisow
spraw, sprzetu oraz wyposazenia biurowego,

5) przygotowania dokumentacji celem przekazania do archiwum zakladowego.

3. Nadzoér merytoryczny nad pracownikami zatrudnionymi w Referatach prowadza
Kierownicy Referatow.

4. Zakres czynnosci dla Kierownikéw Referatow ustala Wojt w oparciu o propozycje
Sekretarza.

5. Zakres czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w Referacie ustala Sekretarz w
oparciu o propozycje Kierownika wlasciwego Referatu.

/

e
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Zakres czynnosci dla pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala
W4jt na wniosek Sekretarza.

Rozdziat V

A. Zakresy zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 17. Stanowisko ds. kadr, o$wiaty i archiwum zakladowego, - zakres spraw

8.

9.

obejmuje:

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych, w tym:

a) przygotowywanie umow o prace z nowo zatrudnionymi pracownikami,

b) prowadzenie teczek osobowych pracownikow,

c) prowadzenie ewidencji urlopdw przynaleznych pracownikowi i kartotek czasu

pracy,
d) przygotowywanie opinii i §wiadectw dla zwalnianych pracownikow,

. Wypisywanie angazy dla pracownikow zgodnie z obowigzujacymi tabelami

wynagrodzen, ustalenie uprawnien do nagrody jubileuszowe;.

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych przez Wojta Gminy.

Prowadzenie ewidencji badan lekarskich i kierowanie pracownikéw na te badania.

. Przygotowywanie do wyptaty naleznych pracownikom ekwiwalentow.
. Opracowywanie okresowych analiz stanu zatrudnienia, wykorzystania zasobow

kadrowych i ptac w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.

Wspolpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie:

a) ustalania tabel miesigcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego,

b) opracowywania projektéw angazy dla podleglych pracownikow,

c) opracowywania projektow organizacyjnych.

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w zakresie spraw kadrowych prowadzonych
przez placowki oswiatowe.

Prowadzenie spraw pracowniczych i socjalnych pracownikéw Urzedu, w czesci
nalezacej do spraw organizacyjnych.

10. Opracowywanie projektow uchwat i ich realizowanie w przedmiocie wysokosci

odptatnosci za ustugi $wiadczone przez przedszkola.

11. Wykonywanie zadan gminy w zakresie zrekompensowania okresowego nie

podwyzszania plac w sferze budzetowej oraz utraty niektérych wzrostow lub
dodatkéw do emerytur i rent nauczycielom.
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13,

14.
13.

16.
17.
18.
19.

20.

Z1L.

22,

23

24,

25.

26.

14

Przygotowywanie calosci dokumentacji do naliczania Kkapitaldw poczgtkowych

pracownikow Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu, w tym:

a) przechowywanie i1 ewidencjonowanie dokumentacji archiwalnej zlozonej przez
jednostki organizacyjne urzedu,

b) prowadzenie sktadnicy akt i zapewnienie jej ochrony przed zniszczeniem i utratg
akt,

c) brakowanie dokumentacji nie archiwalnej po uptywie okresu jej przechowywania,

d) przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego.

Opracowywanie instrukcji archiwalne;.

Prowadzenie ewidencji aktow prawnych wydawanych przez Woéjta Gminy oraz

przekazywanie ich do wykonania jednostkom organizacyjnym Urzedu i gminnyn

jednostkom organizacyjnym.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach na drukach ZUS Rp-7.

Spisywanie zeznan swiadkow za okresy pracy w uspotecznionych zaktadach pracy.

Opracowywanie rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w Urzedzie Gminy .

Przygotowywanie projektow i realizacja uchwat Rady Gminy w przedmiocie

tworzenia, taczenia lub likwidacji gimnazjow, szkot podstawowych, przedszkoli, a

takze w przypadkach przewidzianych prawem w sprawie ustanowienia aktu

zalozycielskiego i nadania statutu oraz w sprawie sieci tych placowek i granic ich

obwodow.

Przygotowywanie wnioskow do Wojta o zatwierdzenie projektéw organizacyjnych

placowek oswiatowych na dany rok szkolny oraz zmian w trakcie roku szkolnego.

Zapewnienie realizacji prawa do rocznego przygotowania przedszkolnego.

Zapewnienie dzieciom bezptatnego dowozu do szkét w przypadkach okreslonych

ustawowo, nadzorowanie realizacji dowozenia.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta Gminy w sprawie zatrudnienia osob na'

stanowiskach kierowniczych w placowkach oswiatowych, a w przypadkach
przewidzianych prawem przeprowadzanie konkurséw na te stanowiska.

Wspotpraca z Kuratorium O$wiaty oraz przyjmowanie i przekazywanie do realizacji
gimnazjom, szkotom podstawowym i przedszkolom zalecen organu sprawujacego
nadzor pedagogiczny.

Sprawowanie nadzoru pracy dyrektoréw placowek oswiatowych w zakresie
zapewnienia odpowiednich warunkéw organizacyjnych do realizowania zadan
dydaktycznych i opiekunczo - wychowawczych.

Koordynacje¢ pracy przedszkoli w zakresie:

a) rekrutacji dzieci,

b) przerw wakacyjnych.

:l:{_._- B
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27. Okreslanie zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
nauczycieli.

28. Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadkach wnioskow rad
pedagogicznych przedszkoli, szkél podstawowych i gimnazjow o odwotlanie
dyrektora oraz przedstawienie jego wynikéw Wojtowi Gminy.

29. Przygotowywanie projektow i realizacja innych niz wymienionych powyzej aktow
normatywnych oraz aktow administracyjnych podejmowanych w ramach
obowigzkoéw organéw gminy wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, Karty
Nauczyciela i przepisow wykonawczych na ich podstawie wydanych.

30. Przeprowadzanie analiz, przygotowywanie informacji z zakresu o$wiaty szkolnej i
przedszkolnej na podstawie informacji uzyskanych do dyrektoréow placowek
oswiatowych.

31. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

32.Kontrola spelnianie obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez mlodziez w
wieku 16-18 lat poprzez prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego.

33. Opracowywanie projektéw regulaminéow i zarzadzen wdjta dotyczacych
prowadzonego zakresu spraw.

34. Sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych deklaracji i informacji o zatrudnieniu i
wysokosci wplat sktadanych Zarzadowi Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

35. Wystepowanie do innych organéw z zapytaniem, jezeli przepisy prawa tego
wymagajg przy zatrudnieniu pracownika.

36. Kierowanie kierowcow na badania lekarskie i psychologiczne, o ktérych mowa w art.
39¢ 1 39d ustawy o transporcie drogowym.

37. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg kierowcow.

38. Wystawianie kierowcom zaswiadczen poswiadczajacych ich zatrudnienie oraz
speinianie wszystkich wymagan okre$lonych ustawg o transporcie drogowym.

39. Dokonywanie zakupu srodkéw bhp dla pracownikow i ich ewidencja.

40. Organizacje dzialan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy, w tym:

a) przeprowadzanie szkolen i sprawdzianow w tym zakresie,

b) opracowywanie instrukcji i regulaminéw oraz projektow systemow bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

c) realizacj¢ zaakceptowanych przez Wdjta Gminy zalecen Panstwowej Inspekcji
Pracy 1 Komisji ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

d) wspotprace ze spolecznym inspektorem pracy.

41.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych.
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42. Prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéw
Urzedu Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, i innymi
oSwiadczeniami wymaganymi przez obowigzujgce przepisy prawa w tym
informowanie w odpowiednich terminach o obowigzku ich zlozenia.

43. Wykonywanie zadan administratora danych osobowych.

§ 18. Zakres dziatania Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje:

1. Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego:
1) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) uznaniu ojcostwa dziecka,
c¢) zmianie imienia dziecka, w ciagu 6 m-cy od daty rejestracji aktu,
d) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
e) wyborze nazwiska noszonego przez matzonkow i dzieci po zawarciu
matzenstwa,
f) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa.
g) nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art.90 kodeksu rodzinnego i opiekunczego
2) sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow.
3) wydawanie odpisow skroconych, zupetnych 1 wielojezycznych aktéw stanu
cywilnego.
4) wydawanie zaswiadczen o:
a) stanie cywilnym,
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa w formie
wyznaniowej ze skutkiem w prawie cywilnym,
¢) zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
d) dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,
e) zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego
5) przenoszenie zagranicznych dokumentéw do rejestru stanu cywilnego w drodze
transkrypcji.
6) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego.
7) uzupetnianie brakujacych danych w aktach stanu cywilnego.
8) prostowanie bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego.
9) rejestracja zdarzen, ktore nastapilty za granica i nie zostaty zarejestrowane w
zagranicznych ksiegach stanu cywilnego.
10) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.
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I1) wydawanie zezwolen na zawarcie zwiazku malzenskiego przed uptywem
ustawowego terminu.

12) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskow na podstawie orzeczen
sadow, decyzji administracyjnych i aktow stanu cywilnego.

13) zawiadamianie wlasciwych organdw urzedow miast i gmin o biezacej rejestracji
1 zmianach w aktach stanu cywilnego.

14) wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami stanu
cywilnego w zakresie rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego.

15) przekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen,
malzenstw i zgonow.

16) prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych.

17) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali jubilatom za dlugoletnie pozycie
malzenskie oraz organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji
dlugoletniego pozycia matzenskiego oraz setnej rocznicy urodzin.

18) prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowej w zakresie objetym
przepisami prawa o aktach stanu cywilnego oraz prawa rodzinnego i
opiekunczego.

19) wspoétdziatanie z sadami i administracja rzadowa w zakresie rejestracji stanu
cywilnego.

20) wystepowanie o nadanie numeru PESEL (w sytuacji, kiedy akt urodzenia
sporzadzony jest w wyniku rejestracji zdarzenia, po urodzeniu dziecka)

. Aktualizowanie aplikacji do obstugi rejestru PESEL, dowodéw osobistych i stanu

cywilnego.

Wydawanie dowoddw tozsamosci i innych dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,
prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamosci oraz dokumentacji
ewidencyjnej.

Wspotdziatanie z MSW, ewidencja ludnosci, urzedami gmin, organami $cigania,
organami ochrony granicy panstwowej i wladzami wojskowymi w sprawach
wynikajacych z wydawania dokumentéw tozsamosci.

Prowadzenie korespondencji konsularnej w zakresie obejmujgcym zadania gminy.
Wydawanie zezwolen na organizowanie imprez publicznych i zbiorek, o ile zbiorka
ma by¢ prowadzona na terenie gminy.

Wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne przeprowadzane na terenie Gminy lub jej
czesei poza terenem kosciotow.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach organizowania zgromadzen
na terenie Gminy, w tym przyjmowanie zgloszen o planowanych zgromadzeniach.

Vi
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§ 19. Zakres dziatania stanowiska ds. promocji gminy, ochrony zdrowia i wspolpracy
Z organizacjami pozarzagdowymi obejmuje:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie rocznego planu wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi.
b) przeprowadzanie konkursu ofert i sporzadzanie umoéw na realizacje zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe.
c) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu turystyki i wypoczynku.

3. Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy i ochrony zdrowia. Wspoétpraca 7
osrodkami zdrowia i lekarzami sprawujgcymi opieke zdrowotng nad mieszkancami
gminy.

4. Wspolpraca z gminnymi instytucjami kultury (GBP i GOK i P ), szkotami, klubami
oraz organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi na terenie gminy.

5. Informowanie mieszkancow o dziatalnosci gminy.

6. Wykonywanie wszelkich dzialan majacych na celu promocje Gminy jej terenow
inwestycyjnych, waloréw turystycznych i krajobrazowych.

Ponadto do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Zastepcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego - podinspektora ds. promocji gminy, ochrony zdrowia i
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy:

1. Odpowiedzialnos¢ za ochrone danych osobowych wykorzystanych przy przetwarzaniu
ich na swoim stanowisku pracy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych.

2. Przestrzeganie procedur kontroli wewngtrznej na zajmowanym stanowisku oraz
dokonywanie samooceny.

3. Identyfikacja 1 analiza ryzyka w zakresie prowadzonych spraw na zajmowanym
stanowisku, a w szczego6lnosci ryzyka utracenia korzysci zwiazanych z pojawiajgcymi
si¢ szansami, ktérych Urzagd Gminy moze nie wykorzystac.

4. Stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
wewnetrznego obiegu dokumentow

5. Wspoltdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatlow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy oraz zmian w budzecie zwigzanych z
zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy.

6. Opracowywanie informacji i sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych
spraw.
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7.Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
okreslonych przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencji Wéjta, w tym
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, projektéw porozumien
1 umoéw,

8.0Opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, sporzadzanie analiz,
kalkulacji, symulacji i sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i Wéjta.

9.0Opracowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadzen Wojta;

10.Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania
radnych;

11.Realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych
1 administracyjnych;

12.Wspdlpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy, jednostkami
organizacyjnymi,

13.Udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie;

14.Przygotowanie do publikacji informacji publicznej wskazanej do umieszczenia w BIP;

15.Znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych stanowiska pracy

16.Zastepowanie w czasie nieobecnosci w pracy pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. ewidencji ludnos$ci, wojskowych i obrony cywilne;j.

§ 20. Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, wojskowych, obrony cywilnej oraz
Informacji Niejawnych - zakres spraw obejmuje:

1. Prowadzenie w systemie rejestrow panstwowych rejestru PESEL.

2. Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji

ludnosci.

Upowszechnianie numeréw ewidencyjnych w dokumentacji dowodowe;.

4. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania

oraz ustalanie charakteru pobytu.

Wydawanie zaswiadczen i poswiadczen meldunkowych.

Udzielanie informacji adresowych.

7. Sporzadzanie spisow i wykazow wymaganych ustawami (np. wykaz
przedpoborowych, wykaz 6-latkow, spisdéw wyborcow).

8. Przesytanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach ewidencji
dzieci i mlodziezy w wieku 3 — 18 lat.

o

&
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9. Wspoldzialanie z organami administracji publicznej, organami S$cigania, organami
ochrony granicy panstwowej i wladzami wojskowymi w sprawach wynikajgcych z
ruchu ludnosci i przestrzegania dyscypliny meldunkowe;j.

10. Rejestracje osob podlegajacych obowigzkowi wojskowemu, prowadzenie ewidencji
przedpoborowych, przekazywanie Wojewodzie wynikow rejestracji oraz udziat w
przygotowaniu 1 przeprowadzeniu, kwalifikacji wojskowe] w tym wzywanie do
stawienia, zarzadzanie przymusowego doprowadzenia do komisji lekarskiej .

11. Prowadzenie w ramach kompetencji organéw gminy i we wspotpracy z wiasciwymi
organami administracji rzadowej spraw w zakresie ubiegania sie 0s6b pochodzenia
polskiego o zgode na osiedlenie si¢ na terenie gminy.

12. Prowadzenie ewidencji wojskowej oraz udzielanie informacji organom wojskowym.

13. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odtwarzania ewidencji wojskowej.

14. Wydawanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez zolierza bezposredniej opieki
nad cztonkiem rodziny, w sprawach o uznanie zolierzy i poborowych za jedynych
zywicieli rodzin 1 opiekunow.

15. Zadania obronne majgce na celu przygotowanie ludnosci i mienia na wypadek
zagrozenia i wojny, a w szczegdlnosci:

a) administrowanie rezerwami osobowymi,

b) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony oraz wspdldziatanie z organami wojskowymi w
administrowaniu rezerwami 0sobowymi,

c) organizowanie dorgczania i doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego wstawiennictwa oraz
do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

d) wydawanie decyzji w sprawie $§wiadczen osobistych i rzeczowych,

e) nakladanie obowigzkdéw Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,
prowadzenie ewidencji wykonywanych swiadczen,

f) prowadzenie ewidencji zgloszen ujawnionych niewypalow i materialow
niebezpiecznych oraz przekazywanie tych danych do specjalistycznej jednostki
wojska.

16. Prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci na
terenie gminy, systematyzowanie i aktualizowanie tej ewidencji.

17. Wspdlpraca w przygotowaniu i opracowaniu oraz aktualizacji danych dla
numerycznej mapy gminy.

18. Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

19. Prowadzenie spraw z zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego podczas
nieobecnosci Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
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Do zakresu dzialania stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy dodatkowo
prowadzenie zadan z zakresu obrony cywilnej oraz zadan petnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych, w tym:

1. Opracowywanie szczegolowego planu dziatania Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych na czas obrony przed klgskami (w tym: powodza, pozarem,
huraganem, susza), awariami, Kkatastrofami, skazeniami i innymi zagrozeniami
0 powszechnym lub lokalnym zasiegu, zwalczania ich skutkéw oraz kierowanie i
koordynacja dziatan wszystkich stuzb Gminy w powyzszym zakresie, w trybie i na
zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych, w tym:

a) zapewnienie systemu tacznosci i wspolpracy z innymi organami i stuzbami,

b) przygotowywanie planéw ewakuacji i przyjecia osob z terendw zagrozonych,

d) organizowanie ochotniczych powodziowych druzyn ratowniczych,

d)organizacje systemu przeprowadzenia akcji ewakuacji i przyjecia ludnosci lub
innych form ochrony mieszkaficow oraz zabezpieczenia mienia w przypadkach
zagrozen,

€) prowadzenie szkolen i kontrolg przygotowania jednostek organizacyjnych Urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych do wykonania zadan obrony cywilne;.

2. Sporzadzanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy na wypadek zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny zgodnie z procedurg okreslona
w przepisach szczegdtowych.

3. Zadania z zakresu obrony cywilnej, w tym:

a) tworzenie formacji obrony cywilnej i wyznaczanie komendantéw obrony cywilne;j,
b)naktadanie na mieszkancow obowigzkow w zakresie samoobrony, w trybie
okreslonym w przepisach szczegolnych,
c)tworzenie terenowych jednostek i sluzb ratowniczych w ramach ochrony
p/pozarowej,
d)nakiadanie obowiazkowych $wiadczen osobistych i rzeczowych shuzacych
zwalczaniu skutkow klesk zywiotowych,
e) planowanie operacyjne, w tym:
e opracowanie i utrzymanie w stalej aktualnosci planu OC Gminy,
¢ planowanie i organizacj¢ systemu kierowania obrong cywilna,
e zorganizowanie i przygotowanie do dzialania sit OC,
e nadzor i kontrole utrzymania w aktualnym stanie planéw dziatania formacji
OC,
e planowanie i utrzymanie w gotowosci do uzycia wyznaczonych sit i srodkéw
OC,
f) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania,
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g) prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilne;j.

4. Wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkow klesk
zywiolowych, katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub
lokalnym zasiegu oraz zadan obronnych - zgodnie z odrebnymi przepisami
szczegélnymi, a w szczegélnosci sporzadzanie wykazu mienia nieruchomego
zniszczonego w wyniku klesk zywiolowych oraz zlecanie ich wyceny dla potrzeb
sprawozdawczosci i dziatan na rzecz jego odtworzenia.

5. Wykonywanie zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych — zakres

spraw obejmuje:

a) realizacje¢ zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji niejawnych,

b) wykonywanie zadan administratora danych wynikajacych z przepiséw ustawy o
ochronie informacji niejawnych, a w szczegolnosci:

e klasyfikowanie, w imieniu Wéjta Gminy, informacji niejawnych,

e okreslanie w imieniu Wojta - szczegélowych wymagan w zakresie ochrony
informacji niejawnych na poszczeg6lnych stanowiskach pracy w Urzedzie,

e okreslanie w imieniu Wojta - odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci stanowisk
oraz rodzajow prac, z ktorymi moze Igczyé si¢ dostep do informacji
niejawnych,

e wyrazanie w imieniu Wojta - zgody na udostepnianie informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa,

e szkolenie pracownikow Urzgdu Gminy w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

e zapewnienie $rodkoéw ochrony fizycznej informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie Gminy.

§ 21. Zakres dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Ochrony
Srodowiska obejmuje:

L. W__zakresie stanowiska ds. budownictwa, architektury, inwestycji i zamowien
publicznych :

1. Oceng potrzeb, okreélanie wytycznych programowo - przestrzennych, zlecanie
wykonania analiz i opinii, nadzér, koordynacj¢ prac przygotowawczych oraz
uzgadnianie 1 negocjacje w zakresie:

a) studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
b)miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, oceny zmian w tych
planach.
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2. Ustalanie przeznaczenia i zasad gospodarowania terenem gminy.

. Przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwat Rady Gminy w sprawie przystgpienia
do sporzadzenia studium uwarunkowann i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz jego przyjecia.

4. Wdrazanie i monitorowanie strategii oraz planéw rozwoju gminy.

. Sporzgdzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, zgodnie z
procedurg okreslong w przepisach ustawowych.

6. Przygotowywanie projektow i realizacje uchwal Rady Gminy w sprawie
zatwierdzenia (uchwalenia) miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub
jego zmiany oraz zZrédel pokrycia zobowigzan wynikajacych z jego uchwalenia lub
zmiany, przekazywanie kopii uchwalonych planéw wojewodzie, staroscie i
marszatkowi wojewodztwa.

7. Uzgadnianic miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
sasiedzkich.

8. Udostepnianie do wgladu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
zapewnienie mozliwosci otrzymania wypisow z planu.

9. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
odmownych, jesli wniosek jest niezgodny z ustaleniami planu lub, gdy postanowienie
wojewody o zgodnosci powyzszych decyzji z prawem jest negatywne przy braku
planu.

10. Wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu, prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

11. Wydawanie decyzji o ustaleniu jednorazowej oplaty z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiana miejscowego planu i
informowanie o tym Rady Gminy w trybie okre§lonym w ustawie o
zagospodarowaniu przestrzennym.

12. Sprawowanie nadzoru urbanistyczno - architektonicznego nad inwestycjami i
robotami remontowymi prowadzonymi przez gming, wydawanie opinii oraz
dokonywanie uzgodnien z organami nadzoru budowlanego w powyzszym zakresie, w
tym nadzér nad budowa boisk sportowych, placéw zabaw i innych.

13. Wystgpowanie w imieniu organdw gminy do organdéw nadzoru budowlanego o
podj¢cie zgodnie z kompetencjami dzialan w zakresie kontroli i oceny stanu
technicznego oraz nakazéw wykonania prac zabezpieczajacych lub rozbiorki w
obiektach budowlanych stwarzajacych bezposrednie zagrozenie.

14. Prowadzenie postepowania w sprawie warunkow zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego wznoszenia pomnikéw na terenie gminy.

15. Dokonywanie uzgodnien terenowo - prawnych dotyczacych zadan inwestycyjnych i
remontowych.

W
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23,
24,
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26.

27

28.
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Zawieranie umow na wykonywanie prac projektowych, inwestorstwo zastepcze,
inspektora nadzoru 1 wykonawstwo.

Przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich zwigzanych z prowadzonym zakresem
zadan.

Koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych prowadzonych przez gmine.
Opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z realizacji zadan
inwestycyjnych 1 remontowych.

Opracowywanie rocznych i biezgcych planéw w zakresie zadan inwestycyjnych i
remontowych finansowanych ze §rodkéw budzetu gminy.

Opracowywanie rocznych planow kontroli udzielania zamowien publicznych.
Pelnienie funkcji inwestora bezposredniego w zadaniach inwestycyjnych i
remontowych obejmujacych: roboty budowlane 1 prace projektowo kosztorysowe
objetych budzetem gminy lub uktadem wykonawczym do niego.

Udziatl w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji.

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji 1 sporzadzanie rejestru tych
decyzji.

Przygotowywanie projektow umoéw, ktore podlegaja zaopiniowaniu przez radce
prawnego, okreslajacych wzajemne zobowiazania i $wiadczenia inwestora oraz
organu uprawnionego do wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji i
przysztym funkcjonowaniem budowanego obiektu.

Opiniowanie zgodnosci podzialu nieruchomosci z planem zagospodarowania

przestrzennego.

Wykonywanie zadan inwestycyjnych i remontowych w obrgbie drog gminnych, w
tym prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na:
a) przygotowanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej,
b) objecie funkcji inwestora zastgpczego i1 inspektora nadzoru,
c) wykonawstwo rob6t budowlanych.

Udzielanie informacji o mozliwos$ciach inwestycyjnych na terenie gminy.

W__ zakresie stanowiska ds. pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych, mienia
komunalnego i gospodarki mieszkaniowej:

Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkow zewnetrznych:

a) monitoring dostepnych $rodkow z funduszy strukturalnych Unii
Europe;jskiej
(UE) oraz innych $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na
finansowanie dzialan Gminy;

b) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjne;j;
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c¢) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkdw pomocowych;

d) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania
dokumentacji aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwéj gminy
oraz danych dotyczacych zatozen spoteczno - gospodarczych.

2. Pomoc w koordynacji/koordynacja projektéw inwestycyjnych i miekkich
realizowanych w Urzedzie wspoétfinansowanych ze $rodkéw funduszy
strukturalnych UE i innych $§rodkéw pomocowych:

a) kierowanie zespotami projektowymi;

b) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrédet
zewngtrznych;

¢) utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucja zarzadzajaca/instytucja
wdrazajaca;

d) opracowywanie sprawozdan, wnioskOw o platno$¢ i innych
dokumentéw  niezbednych do prawidlowej realizacji projektu.

3. Monitoring i kontrola projektow:

a) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsiewzie¢ wspoétfinansowanych z
funduszy strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych,

b) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia.

¢) udzielanie informacji organizacjom pozarzgdowym dzialajacym na terenie
gminy o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw pomocowych UE.

4. Prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji gruntow, budynkéw, budowli, urzadzen
trwale zwigzanych z gruntem i lokali stanowigcych wlasnos¢ gminy oraz
przekazywanie Skarbnikowi informacji o stanie nieruchomos$ci gminnych.

5. Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.

6. Tworzenie zasoboéw gruntéw komunalnych na cele zabudowy.

7. Prowadzenie postgpowania oraz przygotowywanie projektéw uchwal organéw

gminy w przedmiocie gospodarki nieruchomosciami polegajacej na:

a) nabyciu, zbyciu i obcigzaniu nieruchomosci gruntowych, budynkéw, budowli,
urzadzen trwale zwigzanych z gruntem oraz lokali mieszkalnych,

b) oddaniu gruntow komunalnych w dzierzawe lub najem,

c¢) regulowaniu stanu prawnego okreslonej nieruchomosci, a w szczegdlnosci

przygotowywanie projektéw oraz realizacji w ramach okreslonych ustawami i

Statutem Gminy:

- zarzadzen Wojta Gminy w sprawie ustalenia, w trybie obowigzujagcym na
podstawie przepisow szczegdlnych, ceny za grunty, budynki, urzadzenia i
lokale stanowigce wlasno$¢ gminy, a takze optat z tytulu ich obcigzania
prawami rzeczowymi,

\ U" u
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- uchwal i zarzadzen organdw gminy o nieodptatnym oddaniu gruntow
gminy w zarzad gminnym jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym
osobowosci prawnej,

d) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci gminnych
przeznaczonych do sprzedazy lub obcigzenia innym prawem rzeczowym,

e¢) przeprowadzanie przetargow na sprzedaz lub obcigzenie nieruchomosci
gminnych innymi prawami rzeczowymi, zgodnie z przepisami szczegdlnymi,

f) kontrolowanie stanu zagospodarowania nieruchomosci oddanych w wieczyste
uzytkowanie, prowadzenie postepowania wyjasniajacego oraz wnioskowanie
do Wéjta Gminy o rozwigzanie umowy o wieczyste uzytkowanie w trybie art.
240 Kodeksu cywilnego lub naliczanie optat dodatkowych z tego tytutu,

g) wystepowanie z wnioskiem w sprawie sprzedazy na rzecz uzytkownikow
wieczystych nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste,

h) wnioskowanie o dokonanie zapiséw lub zmian w zapisach ksigg wieczystych
ujawniajacych stan prawny nieruchomosci,

i) przygotowywanie projektow oraz realizacja w ramach ustalonych ustawami i
statutem gminy uchwal organéw gminy o przejeciu na wilasnos¢ gminy za
odszkodowaniem ulic i drog powstalych w wyniku podzialu oraz uchwat

organdéw gminy o wystapieniu o komunalizacj¢ mienia,

j) przygotowywanie projektéw 1 realizacja zarzadzen Wojta Gminy o
wykonywaniu prawa pierwokupu,

k) przydziatu lokali komunalnych i ich uzytkowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

1) reprezentowanie Gminy przy procedurze wskazania granic dziatek wchodzacych w
sktad gminnego zasobu nieruchomosci
Sporzadzanie i przekazywanie organom gminy oraz Skarbnikowi okresowych
informacji dotyczgcych prywatyzacji nieruchomego mienia komunalnego.

Prowadzenie postepowan w zakresie scalania i wymiany gruntow w zakresie
stanowigcym zadanie organow gminy.

Powolywanie bieglych do wyceny nieruchomosci w celu ustalenia ich ceny
nabycia lub zbycia oraz obliczenia optat adiacenckich.

Dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci i prowadzenie postgpowania w
sprawie wydania opinii dotyczacej podziatlu nieruchomosci dokonanego przez
Sad.
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12. Zglaszanie w ewidencji gruntéw i budynkow, uméw o dzierzawe zawartych w
przepisach o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw.

13. Prowadzenie kart kontowych za sprzedane na raty lokale mieszkalne i uzytkowe.

14. Ustalanie potrzeb oraz zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych oraz
zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci.
15.1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg zgodnie z wieloletnim
programem gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy w tym:
a) prowadzenie rejestru zasobow mieszkaniowych, eksploatacji oraz ksigzek
obiektu budowlanego,
b) ustalanie potrzeb remontowych budynkow stanowigcych wlasno$é gminy i
planowanie §rodkéw na ten cel w budzecie gminy,
c) ustalanie wysokosci stawek czynszu zgodnie z uchwalong polityka czynszowa
gminy,
d) wspodlpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi i innymi administratorami
zasobow mieszkaniowych,
2. Czynnosci zwigzane z procedury najmu mieszkan , lokali uzytkach.

III. W zakresie stanowiska ds. ochrony Srodowiska i rolnictwa:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach.

2. Prowadzenie postepowania w sprawie wydawania podmiotom innym niz gminne
jednostki organizacyjne zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na:

a) usuwaniu, wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,

b) oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

¢) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

d) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzgcych i ich czesci.

3. Realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu.

4. Przygotowywanie projektow i realizacja uchwalonych przez organy gminy programow
zrownowazonego rozwoju ochrony $rodowiska oraz programéw okreslajacych
warunki techniczne i organizacyjne niezbedne dla ochrony srodowiska przed
odpadami i racjonalnego gospodarowania odpadami.

5. Przygotowywanie opinii w przedmiocie wydawanych przez wlasciwe organy
zezwolen na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych lub innych niz niebezpieczne w
ilosci powyzej 1.000 ton rocznie, z wytaczeniem odpadéw komunalnych.

6. Dokonywanie z wytwarzajacymi odpady uzgodnien, co do sposobu postepowania z
odpadami innymi niz niebezpieczne w ilosci 1-1.000 ton rocznie z wylaczeniem
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odpadéw komunalnych oraz odpadéw wytwarzanych w ramach inwestycji
szczegolnie szkodliwych dla srodowiska.

7. Przygotowywanie opinii w przedmiocie wydawanych przez wlasciwe organy
zezwolen na usuwanie odpaddéw niebezpiecznych, w tym ich transport oraz ich
wykorzystywanie lub unieszkodliwianie.

8. Prowadzenie zbioru informacji o rodzaju i ilosci oraz czasie sktadowania odpadéw na
sktadowisku, ztozone przez podmioty wytwarzajace odpady, w trybie okre§lonym w
ustawie o odpadach.

9. Tworzenie zalozen programowych do selektywnej zbiorki, segregacji i skladowania
odpadéw przydatnych do wykorzystywania oraz wspoldziatanie z jednostkami
organizacyjnymi i osobami podejmujgcymi zbieranie i zagospodarowanie tego rodzaju
odpadow.

10.Przygotowywanie projektow oraz realizacj¢ uchwal organow gminy w przedmiocie
rozwigzan organizacyjno - prawnych i1 finansowych oraz tworzenia, utrzymywania i
rozwoju infrastruktury gminy dla wykonywania ustlug komunalnych stuzacych
zaspokojeniu potrzeb czlonkéw wspdlnoty samorzadowej, a w szczegdlnosci:
a)utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy i gospodarki odpadami,

b) zaopatrzenia w wode, odprowadzenia sciekow i wod opadowych,

11. Nadzoér nad realizacja umowy na utrzymanie i eksploatacje urzadzen
kanalizacyjnych i wodociggowych wraz ze zbiorowym =zaopatrzeniem w wodg 1
odprowadzaniem $ciekow na terenie gminy Banie Mazurskie.

12. Prowadzenie spraw oraz nadzor nad sadzeniem, utrzymaniem i usuwaniem drzew i
pielegnacjg zieleni w pasie drogowym.

13. Prowadzenie postgpowania w sprawie wydawania zezwolenia na usuwanie drzew i
krzewow na terenie gminy oraz ustalanie, pobieranie i umarzanie optat z powyzszego
tytutu.

14. Prowadzenie postgpowania w sprawie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew
i krzewow

15.Prowadzenie spraw rolnictwa na terenie gminy i wspotdzialanie w tym zakresie z
ODR, sottysami i innymi instytucjami zajmujgcymi si¢ rolnictwem.

16. Wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
lowieckim obszaréw, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny
bytujgcej na terenie gminy oraz opiniowanie rocznych planow lowieckich.

17. Przyjmowanie od zarzadcow obwoddéw lowieckich oraz wlascicieli, posiadaczy i
zarzadcow gruntdw zgloszenia o dostrzezonych objawach choréb zwierzat dziko
zyjacych, ktére moga by¢ przeniesione na ludzi lub zwierzgta gospodarskie.

18. Ustalanie wysokos$ci i pobierania czynszu za dzierzawy obwodow towieckich na
terenie gminy.
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19. Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz prowadzenie kontroli i rejestru
w tym zakresie.

20. Okreslanie zasad wypalania stomy i pozostatosci roslinnych w trybie przewidzianym
w przepisach szczegdlnych.

21. Obejmowanie ochrong niektorych gruntéw rolnych i lesnych przewidzianych w
przepisach szczegolnych.

22. Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ szkodnikow i chwastow oraz wzywanie do
wykonania okreslonych czynnosci z zakresu ochrony roslin przed chorobami,
szkodnikami, chwastami lub wykonanie zastepcze.

23. Przyjmowanie i przekazywanie Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej zgloszeni o
podejrzeniu zachorowania lub zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazna.

24. Przygotowanie projektow i realizacje¢ uchwat organéw gminy w sprawie dziatan na
rzecz ochrony zwierzat, w tym uchwal w sprawie woli tworzenia i prowadzenia
schronisk dla zwierzat.

25. Podejmowanie dziatan majacych na celu zapobieganie znecaniu si¢ nad zwierzetami,
w tym wydawanie decyzji o odebraniu wlascicielowi zwierzat nienalezycie
traktowanych.

26. Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, a w szczegdlnosci
przygotowywanie projektow uchwal organdéw gminy w sprawie wylapywania
zwierzat bezdomnych oraz podania do publicznej wiadomosei faktu i terminu
rozpoczecia wylapywania zwierzat bezdomnych.

27. Prowadzenie postgpowan w celu wydania zezwolen na utrzymywanie pséw ras
uznanych za agresywne.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkdd wyrzgdzonych przez wilki.

29. Orzekanie w sprawach spornych o odszkodowania i naprawe szkod powstalych w
zwiazku z prowadzeniem prac geologicznych.

30.Rozstrzyganie sporéw o przynalezno$¢ do spotki wodnej oraz wysokosci sktadek i
innych $wiadczen cztonkéw spoiki.

31. Zatwierdzanie statutow spotek wodnych utworzonych do wykonywania dzialan nie
wymagajacych pozwolenia wodno-prawnego i uchwat o ich rozwigzaniu.

32. Nadzér nad dziatalnoscia spotki wodne;j.

33. Zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach.

34.Udzial w postgpowaniach wyjasniajacych i rozprawach wodno-prawnych
dotyczacych gminy.

35. Wydawanie wlascicielowi gruntu:

a) nakazow wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajagcych wode przed
zanieczyszczeniem w przypadku wprowadzania do wody przez wilasciciela gruntu
sciekdw nalezycie nie oczyszczonych, lub zakazu wprowadzania tych $ciekow do
wody,
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b) nakazu przywrocenia stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych
szkodliwym zmianom stanu wody na gruncie sasiednim albo na gospodarke
wodng, a gdy jest to gospodarczo nieuzasadnione - natozenie obowigzku zaplaty
odszkodowania,

c) nakazu zbioru plonéw w oznaczonym terenie z terenow zmeliorowanych
zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace.

36. Eksploatacja, utrzymanie 1 kontrola stanu technicznego komunalnych rowéw
odprowadzajgcych wody opadowe.

37. Wydawanie decyzji w sprawie odszkodowan za szkody wyrzadzone w zwiazku z
projektowaniem i wykonywaniem na koszt panstwa oraz utrzymaniem i eksploatacja
urzadzen wodnych w czeséci dotyczacej urzadzen melioracyjnych, zbiorowego
zaopatrzenia wsi w wode i zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych wsi.

38. Eksploatacja, utrzymanie i kontrola stanu technicznego sieci kanalizacji deszczowe;j.

39. Przygotowywanie projektdw oraz realizacj¢ uchwal organéw gminy ustalajacych i
aktualizujgcych szczegotowe zasady utrzymywania czystosci i porzadku na terenie
gminy w przedmiocie:

a) wymagan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie nieruchomosci,

b) rodzaju urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpadéw komunalnych na
terenie nieruchomosci oraz na drogach publicznych, a takze zasad ich
rozmieszczenia.

40.Wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapobiegania
zanieczyszczenia ulic, placow 1 terenéow otwartych oraz organizowanie odbioru
odpadéw komunalnych.

IV.W zakresie stanowiska d/s _infrastruktury technicznej i drogownictwa:

1. Wykonywanie zadann w obrgbie drog gminnych, a w szczegdlnoscei:

a) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw nie
zwigzanych z gospodarka drogowa i na zajmowanie pasa drogowego w odniesieniu
do drég gminnych,

b) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia w obrebie drog gminnych,

c) budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,

d) zawieranie umow o oplaty za reklamy w pasie drog gminnych,

e) wspoldziatanie z pracownikiem na stanowisku ds. ochrony srodowiska i rolnictwa
w zakresie prac zwigzanych z sadzeniem, utrzymaniem i usuwaniem drzew oraz
pielegnacjg zieleni.

2. Prowadzenie biezacych remontéw budynkéw komunalnych oraz taboru autobusowego.

|
1 M

\W

‘4



3.

31

Dokonywanie zakupu odziezy ochronnej i roboczej dla pracownikéw i jej ewidencji.

4. Przygotowanie dokumentacji kosztorysowej do celéw remontowych na potrzeby
urzedu.
5. Prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla budynkéw, ktérych wiascicielem jest

7.

5.
9.
10.

gmina.

Nadzor nad utrzymywaniem czystosci i porzadku w gminie, w tym zimowym
utrzymywaniem drég gminnych.

Prowadzenie akcji ,,Sprzatanie $wiata”

Biezace utrzymanie o$wietlenia drog i placéw — modernizacja, nowe punkty $wietlne.
Wydawanie i rozliczanie kart drogowych dla kierowcow.

10.Utrzymywanie i rozwdj uzupelniajacej infrastruktury gminy, a w szczegdlnosci

11.

12,
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21,
22,

tabliczek z nazwami ulic.

Przygotowywanie projektow i realizacja uchwat organéw gminy w sprawie zaliczenia

drogi do kategorii drég gminnych oraz w sprawie ustalenia przebiegu drég gminnych.
Prowadzenie ewidencji i numeracji drog gminnych.

Prowadzenie biezacej oceny stanu oznakowania droég gminnych.

Prowadzenie spraw z zakresu oznakowania miejscowosci oraz funkcjonowaniem PKS

na terenie gminy (rozktady jazdy, przystanki)

Koordynowanie prac nad robotami drogowymi.

Nadzér nad utrzymaniem chodnikow, parkingdw i przystankow w gminie, tablic

soteckich.

Wspolpraca z innymi wilascicielami drog.

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem przedsigbiorcy licencji na

wykonywanie transportu drogowego taksowka.

Prowadzenie magazynu U.G.

Ustalanie miejsc, w ktorych pobiera si¢ optaty za parkowanie pojazddw, ich

wysokosci, sposob pobierania i przeznaczenia — przygotowanie stosownych

projektow 1 ich realizacja.

Nadzor i dysponowanie srodkami transportowymi bedacymi wiasnoscig gminy.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym.

23. Prowadzenie catosci spraw dotyczacych obiektow zabytkowych w tym zapewnienie

24.

.x

26.

prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony nieruchomych dobr
kultury na terenie gminy.

Wspoldzialanie z osobami prawnymi lub fizycznymi ubiegajacymi si¢ o tworzenie
miejsca upamigtniajgcych istnienie kultury innych narodow.

Wspolpraca z wojewodzkim konserwatorem zabytkéow 1 prowadzenie gminnej
ewidencji zabytkow.

Wspoldziatanie z Kierownikiem Referatu w zakresie realizacji zadan funduszu
soleckiego.
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27. Prowadzenie spraw dotyczacych zakupu ustug i materiatow zwigzanych z realizacja
funduszu soteckiego zgodnie z zasadami wydatkowania funduszu soteckiego.

28. Udzial w pracach Komicji Oceny Wnioskow.

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy.

30. Przygotowywanie projektow oraz realizacj¢ uchwal organéw gminy w
przedmiocie rozwigzan organizacyjno-prawnych 1 finansowych oraz tworzenia,
utrzymywania 1 rozwoju infrastruktury gminy dla wykonywania ustug
komunalnych  stuzacych  zaspokojeniu  potrzeb  czlonkéw  wspdlnoty
samorzadowej dotyczacych utrzymania cmentarzy komunalnych.

31. Nadzoér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w miejscach pamieci wskazanych

przez organy gminy, sprawowanie opieki nad grobami 1 cmentarzami
wojennymi, w zakresie objetym porozumieniem 2z organami administracji
rzagdowe;.

31. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.
1) nadzér nad cmentarzami komunalnymi w Baniach i w Zabinie.
1) prowadzenie ewidencji zmartych pochowanych na cmentarzach komunalnych,

2) prowadzenie ewidencji rezerwacji kwater na cmentarzach komunalnych.

§ 22. Zakres dziatania Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i
Ochrony Srodowiska obejmuje:

1. Zadania i obowigzki Kierownika Referatu okreslone w §16 pkt.l1 niniejszego

Regulaminu oraz:

1) prowadzenie spraw koordynatora planowanych inwestycji,

2) wykonywanie czynnosci kierownika zamawiajgcego w przypadku powierzenia
przez Wéjta Gminy wykonywania czynno$ci w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia publicznego.

3) prowadzenie spraw dotyczacych targowiska gminnego, nadzér nad targowiskiem
gminnym.

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 lutego 2014 r. o funduszu
soteckim w tym:

a) przygotowanie dokumentacji do zwotania zebran wiejskich

b) przekazanie w ustawowym terminie Solectwom Gminy informacji o wysokosci
srodkéw funduszu soteckiego oraz innych niezbednych dokumentow
okreslonych w Regulaminie Funduszu Soteckiego.
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c) koordynowanie czynnosci zwigzanych z kompletowaniem wnioskow
poszczegdlnych solectw, w tym przygotowanie Zarzadzenia Wéjta Gminy w
sprawie powotania komisji oceny wnioskow.

d) dokonywanie kontroli formalno-prawnej przedlozonego wniosku o przyznanie
srodkow z funduszu soteckiego.

€) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z realizacji zadan dotyczacych wykonania
funduszu soleckiego.

f) kontrola terminowosci zlozenia przez soltyséw sprawozdan z realizacji zadan
wykonanych w ramach funduszu soteckiego.

g) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych funduszu soteckiego.

5) nadzér nad terminowoscia i prawidlowoscig sprawozdawczosci Referatu
6) zastgpowanie podczas nieobecnosci pracownika ds. kadr, o$wiaty i archiwum

zakladowego oraz pracownikéw na stanowiskach wchodzacych w zakres Referatu.

§ 23. Zakres dzialania Referatu Finansowego obejmuje:

1.

© N w»

9.

Obstuge finansowo - ksiggowa w zakresie zadan wtasnych Urzedu Gminy, w tym:

a) ewidencje dochodéw budzetowych,

b) ewidencje wydatkow budzetowych,

c¢) ewidencje funduszy.

Obstuge finansowo - ksiggowa zadan zleconych ustawami z zakresu administracji
rzadowej oraz powierzonych w drodze porozumienia z wilasciwymi organami
administracji rzadowej oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego.
Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie:

- dochoddéw budzetowych,

- wydatkow budzetowych,

- wymiaru podatkow lokalnych,

- wynagrodzen pracownikow.

Prowadzenie postgpowania w celu realizacji zobowigzan w zakresie podatkow i oplat
stanowigcych dochod gminy zgodnie z ordynacja podatkowa.

Prowadzenie rachunkowosci podatkéw i opfat.

Prowadzenie spraw w zakresie wymiaru optat od posiadania pséw.

Sporzadzanie miesigcznych informacji o dochodach budzetowych .

Windykacje¢ zaleglosci podatkowych, wspoéldziatanie w tym zakresie z Urzedem
Skarbowym.

Zalatwianie wniosk6w o umorzenie podatku, udzielanie ulg podatkowych lub
przesuni¢c¢ terminu ptatnosci zobowigzan podatkowych.

10. Nadzor 1 kontrole poboru podatkéw i optat przez inkasentow.
11. Obliczanie i wyptate wynagrodzen pracownikow.
12. Obliczanie 1 wyptate wynagrodzen prowizyjnych dla inkasentow.
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14.
13.
16.
LZL
18.
19,
20.
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22,

23.
24,

25.
26.

27.

28.

29,

30.

31

32,

33,

34.

34

Prowadzenie kontroli prawidlowosci sktadanych deklaracji podatkowych.

Planowanie i realizacj¢ wydatkéw w zakresie wynagrodzen pracownikow.

Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Rozliczanie kosztow podrozy pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen przyslugujacych pracownikom

Urzedu na podstawie przepisow o ubezpieczeniu spotecznym.

Prowadzenie rozliczen Urz¢du 1 Gminy z tytutu podatku VAT.

Prowadzenie komputerowej bazy danych s$rodkéw trwalych i wyposazenia.

Rozliczanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych 1 wyposazenia.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

Ewidencje majatku gminy:

- przyjmowanego w wyniku zakonczenia inwestycji finansowanych z budzetu
gminy,

- nie posiadajgcego odrebnego zarzadcy w postaci jednostki organizacyjnej gminy.

Gospodarke srodkami trwalymi znajdujacymi sie w ewidencji Urzedu.

Przygotowywanie projektow i realizacje uchwal organdéw gminy w sprawie

wyposazenia w majatek gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozliczanie kart drogowych autobusow.

Prowadzenie kart kontowych, rozliczanie i windykacja naleznosci Gminy z tytutu:

a) wieczystego uzytkowania gruntow przez osoby fizyczne i prawne,

b)dzierzaw, czynszéw z tytulu najmu i $ciekoéw,

c) optat i kar.

Sporzadzanie bilansu jednostkowego Urzedu Gminy oraz sprawozdan z realizacji

budzetu gminy.

Wykonywanie pod wzgledem finansowym zadan z zakresu przeciwdzialania i

zwalczania skutkow klesk zywiotowych, katastrof, awarii 1 innych zagrozen o

powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych oraz okreslenie wielkosci

strat z tego tytulu.

Przygotowywanie projektow i realizacja uchwatl organéw gminy w zakresie ustalenia

procedury budzetowe;j.

Przygotowywanie projektow uchwal organéw gminy w przedmiocie zmian w

budzecie gminy.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w przedmiocie zaciggania i obstugi

kredytow i pozyczek oraz ich realizacjeg.

Przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwal organéw gminy w sprawie

zatwierdzenia rocznych planow finansowych gminnych jednostek budzetowych.

Prowadzenie ewidencji i finansowe rozliczanie zabezpieczen nalezytego wykonania

umowy.

Rozliczanie dotacji udzielanych podmiotom.

e
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35. Prowadzenie ewidencji zmian w budzecie.

36. Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy.

37. Nadzor nad realizacja budzetu przez Urzad i jednostki organizacyjne gminy, a takze
sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu gminy w terminach okres§lonych w
przepisach szczego6lnych oraz wskazanych przez Rade i Wojta Gminy.

38. Przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwat organéw gminy w zakresie podatkow
1 optat gminy, w tym:

a) w sprawie ewentualnego wprowadzenia oplaty prolongacyjnej z tytutu roztozenia
na raty lub odroczenia terminu ptatnosci podatkow stanowigcych dochod gminy,

b)w sprawie ustalania szczegotowych zasad udzielania ulg i zwolnien w zakresie
podatkdw 1 optat stanowigcych dochod gminy.

39. Potwierdzanie wnioskéw o wydanie zaswiadczen dotyczacych:

a) stanu majatkowego,

b) wysokosci dochodu z gospodarstwa rolnego,
c) stanu zaleglosci podatkowych,

d) ubezpieczen rolnikow.

40. Prowadzenie ewidencji magazynowe;j.

41. Informowanie Wdjta Gminy o faktach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
ujawnionych w trakcie wykonywania zadan.

42. Przygotowywanie projektow i nadzér nad realizacja uchwal organéw gminy w
sprawie wprowadzenia oplaty administracyjnej za czynnosci urzedowe w granicach
okreslonych ustawowo.

43. Prowadzenie catosci spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

44. Prowadzenie calos$ci spraw z zakresu kasy zapomogowo - pozyczkowej.

45. Opracowywanie sprawozdan statystycznych.

46. Rozliczanie kosztow energii elektrycznej zuzytej przez system os$wietlenia miejsc
publicznych.

47. Prowadzenie rozliczen finansowych pracownikow zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robét publicznych oraz prac spofecznie uzytecznych — wspotpraca
w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy.

48. Prowadzenie ewidencji i przechowywanie drukow scistego zarachowania.

49. Prowadzenie ksiggowosci i analityki rozrachunkow organu finansowego.

50. Przygotowanie rachunkéw i faktur do realizacji.

51.Przygotowywanie 1 przekazywanie w systemie informatycznym sprawozdan
finansowych.

52. Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej i ochotniczych strazy pozarnych, w
tym zapewnienie gotowos$ci bojowej i wyposazenia, wyszkolenia Ochotniczych
Strazy Pozarnych funkcjonujgcych na terenie gminy Banie Mazurskie,

53. Prowadzenie ewidencji i rozliczen finansowych funduszu soteckiego.

\Tia
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Do zakresu dzialania referatu finansowego nalezy dodatkowo prowadzenie zadan z
zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych (symbol GKRPA)
oraz ewidencji dzialalnosci gospodarczej (symbol DG) - zakres zadan obejmuje:

1. Wydawanie lub cofanie w drodze postepowania administracyjnego zezwolen na

sprzedaz napojow alkoholowych.

2. Pobieranie i rozliczanie optat zwigzanych z korzystaniem z zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych, w trybie przewidzianym ustawowo.

3. Przygotowywanie projektow zarzadzen Wdjta Gminy w sprawie powotania Gminnej

Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

4. Przygotowywanie  opinii Gminnej Komisji Rozwigzywania  Problemow
Alkoholowych do wnioskdw w sprawach o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

. Opracowywanie planu pracy Komisji, prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowe;.

6. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie liczby punktéw

sprzedazy napojow alkoholowych na terenie gminy, zasad usytuowania punktéw
sprzedazy napojow alkoholowych oraz warunkéw, jakim powinny odpowiadaé
punkty sprzedazy tych napojow.

7. Prowadzenie calo$ci spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

W

§ 24. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i Biura Rady Gminy - zakres dzialania
obejmuje:

1. Obshuge kancelaryjno - biurowa.

2. Przyjmowanie korespondencji i przekazywanie jej po zaaprobowaniu przez Wojta lub

Sekretarza na poszczegolne stanowiska oraz jej ewidencja zgodnie z instrukcja

kancelaryjna.

Analizowanie publikacji prasowych na temat dziatalnosci Urzedu Gminy.

. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.

. Prowadzenie rozliczen rozméw telefonicznych.

. Prowadzenie biblioteki literatury fachowe;.

. Zaopatrzenie materialowo - techniczne na cele biezacego funkcjonowania Urzedu.

. Nadzoér nad wykonywaniem pieczeci i pieczatek Urzedu, prowadzenie ich rejestru
oraz przeznaczanie do kasacji.

9. Obstuga wewnetrznej centrali telefonicznej, fax-u i kserokopiarki.

10. Prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikow promulgacyjnych.

11. Prowadzenie centralnej ewidencji zawartych umow.

12. Prowadzenie rejestru pism przekazywanych do Urzedu celem wywieszenia na tablicy

ogloszen.

i
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13. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz przekazywanie ich, po akceptacji Wojta,
do zatatwienia wedlug wiasciwosci.

14. Prowadzenie ogolnego rejestru podan.

15. Obstuge kancelaryjno - biurowa narad i zebran organizowanych przez Wojta.

16. Prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych oraz spraw zwigzanych z
dziatalnos$cig kulturalna.

17. Obstugg organizacyjno - techniczna oraz kancelaryjno - biurowa Sesji Rady Gminy i
posiedzen komisji, a w szczegdlnosci:

a) dostarczanie radnym zawiadomien o zwotlaniu Sesji oraz niezbednych materiatéw
zwigzanych z jej przedmiotem, a w szczegdlnosci projektow uchwal oraz
zawiadomien o posiedzeniu Komisji,

b) sporzadzanie protokotow Sesji Rady Gminy oraz prowadzenie ich zbiorow,

c) przekazywanie Wojtowi wyciagdw z protokotdw zawierajacych interpelacje i
zapytania radnych oraz wnioskow, na ktoére nie udzielono wyczerpujacych
odpowiedzi wedtug kompetenciji,

d) sporzagdzanie protokoléw posiedzen komisji Rady Gminy oraz prowadzenie ich
rejestru i zbioru.

18. Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Gminy.

19. Prowadzenie ewidencji uchwatl organéw gminy oraz przekazywanie ich do wykonania
pracownikom Urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym.

20. Przedktadanie organom nadzoru uchwal w sprawach podlegtych czynnosciom
nadzorczym.

21. Przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej sprawozdan z wykonania budzetu
gminy.

22. Prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych gminy oraz zbioru protokoléw z
zebran wiejskich.

25. Prowadzenie magazynu materiatdéw biurowych.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonawstwem kar sagdowych.

28. Prowadzenie rejestru przepiséw gminnych.

29. Opracowywanie sprawozdan statystycznych.

30. Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym umieszczanie w nim informacji
przewidzianych przez przepisy prawa, udostgpnianie w Biuletynie Informacji
Publicznej jawnych informacji zawartych w o$wiadczeniach majatkowych.

31.Gromadzenie i ewidencjonowanie zbioru informacji publicznych udostepnianych na
wniosek

32. Prowadzenie i rozliczanie kart drogowych dla stuzbowego samochodu osobowego.

33. Obstuga poczty elektronicznej.
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34. Prowadzenie spraw i nadz6r nad monitoringiem urzedu gminy, centralg telefoniczng
urzedu - umowy na rozmowy telefoniczne (telefony stacjonarne i komorkowe).

35. Prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnych Rady
Gminy i1 innymi o$wiadczeniami wymaganymi przez obowiazujgce przepisy prawa w
tym informowanie w odpowiednich terminach o obowiazku ich ztozenia.

36. Prowadzenie spraw gospodarczo — administracyjnych urzedu, w tym aktualizacji
informacji na tablicach ogloszen Urzedu, nadzér nad salg narad Urzedu.

§ 25. Stanowisko ds. obslugi informatycznej urzedu - zakres spraw obejmuje:

[

. Administrowanie siecig komputerowa, w tym nadzor nad serwerem gtownym.

2. Zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieci informatycznych w Urzedzie Gminy,
poprzez zarzadzanie systemami informatycznymi 1 opracowanie systemu
wewnetrznego bezpieczenstwa sieci.

3. Wykonywanie zadan administratora systemu.

b) zabezpieczenie danych z wdrozonych systemow komputerowych oraz
odpowiadajacej im dokumentacji, okresowa archiwizacja danych elektronicznych
¢) zakup i prowadzenie ewidencji poza inwentarzowej materiatow eksploatacyjnych

do sprzetu komputerowego.

. Prowadzenie strony internetowej Urzgdu Gminy

. Informatyczne szkolenie pracownikéw Urzedu.

. Instalacja programow komputerowych z udzielaniem instruktazu ich obstugi.

. Konserwacja i usuwanie drobnych usterek sprz¢tu komputerowego, w tym:

a) zglaszanie usterek i awarii sprzetu komputerowego Sekretarzowi Gminy,

b) wnioskowanie o wymiang¢ podzespotéw zestawow komputerowych i zglaszanie
napraw do serwisow,

¢) przygotowywanie planow zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego.

8. Opracowywanie sprawozdan statystycznych dotyczacych prowadzonych spraw.

9. Wykonywanie zadan informatyka Urz¢du , zakres spraw obejmuje :

a)wdrazanie i eksploatacje systemdéw komputerowych w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

- zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczenie dla niego
serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego,

b) ustalenie dla poszczegélnych stanowisk warunkow, jakie musi spelnia¢ program
komputerowy.

c) wybieranie, przy wspoétudziale merytorycznych pracownikow, programéw
spetniajgcych ustalone warunki na podstawie informacji uzyskanych w firmach
informatycznych i sprawdzenia funkcjonowania tych programow w praktyce,

d) nadzor nad instalacjg sprzgtu i programow w komputerach,

~ N
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e) ustalanie sposobéw zabezpieczania danych, kodowania informacji bazy danych,
listy 1 wartosci parametréw niezbednych do uruchomienia i obstugi stanowisk,
sposobu i czestosci archiwizacji i rekonstrukcji danych,

f) wprowadzanie zmian (nie naruszajacych praw autorskich) w programach i
wydrukach na podstawie uwag uzytkownikow programoéw,

g) okresowe przeglady sprzetu, no$nikow pamigci oraz warunkOw pracy na
stanowiskach komputerowych,

h) konserwacja sprzetu i usuwanie usterek, zglaszanie awarii sprzg¢tu i programow
firmom zobowigzanym do dokonywania napraw w ramach zawartych uméw,

i) projekty urzadzania dalszych stanowisk w ramach ogdlnego programu
komputeryzacji gminy,

10. Wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji zakres spraw
obejmuje:

a) nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich oséb,

b) zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow oraz innych urzadzen majgcych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania,

c) zabezpieczenie komputerow, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe w hasta
dostgpu przed nieautoryzowanym uruchomieniem oraz brakiem dostepu oséb
nieupowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

d) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzgdzen komputerowych na
ktdrych zapisane sg dane osobowe,

e) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotliwo$¢ ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktoére powinny by¢
zawarte w instrukcji okreslajacej sposdb zarzadzania systemem informatycznym
stuzagcym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegdlnym uwzglednienie
wymogow bezpieczenstwa informacji (§ 11 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia),

f) nadzoér nad czynno$ciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem
obecnosci  wirusow komputerowych, czestotliwosci ich sprawdzania oraz
nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania systemow antywirusowych i
ich konfiguracji,

g) nadzoér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu,

h) nadzor nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow stuzacych
do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynno$ciami
wykonywanymi na bazach danych osobowych,

1) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych
za posrednictwem urzadzen teletransmisji,

\“.‘-}’;1
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j) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw 1 wydawnictw
zawierajacych dane osobowe generowane przez system informatyczny,

k) nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow w
systemie informatycznym przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrola dostepu do
danych osobowych. Nadzorowanie, o ktérym mowa wyzej powinno obejmowac:

e ustalenie identyfikatorow uzytkownikéw 1 ich haset (identyfikatory uzytkownikow
nalezy wpisa¢ do ewidencji osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych - art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych),

e nadzor nad tym, aby haslta uzytkownikéw byly zmieniane co najmniej raz na
miesiac,

e kontrola dostepu do danych osobowych przetwarzanych w systemie, aby by!
mozliwy wylacznie po podaniu identyfikatora i wiasciwego hasta,

e nadzor nad hastami uzytkownikéw (rowniez po uplywie terminu ich waznosci),

e kontrolowanie, wyrejestrowania identyfikatoréw i uniewaznienia haset osob, ktore
utracily uprawnienia do przetwarzania danych osobowych .

1) kontrolowanie , - jezeli istniejg odpowiednie mozliwosci techniczne — ekranow
monitorow stanowisk komputerowych, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe,
automatycznie wylaczaly sie po uplywie ustalonego czasu nieaktywnosci
uzytkownika,

}) dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne, monitory
stanowisk dostepu do danych osobowych byty ustawione w taki sposob, aby
uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane,

m)podjecie  natychmiastowych  dzialan  zabezpieczajgcych  stan  systemu
informatycznego w przypadku otrzymania informacji o0 naruszeniu zabezpieczen
systemu informatycznego lub informacji o zmianach w sposobie dzialania
programu lub urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych,

n) analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzily do naruszenia
bezpieczenstwa danych (jesli takie wystgpito) i przygotowanie oraz przedstawienie
administratorowi danych odpowiednich zmian do instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym, shuzacym do przetwarzania danych osobowych (§11 ust.
Irozporzadzenia),

§ 26._Stanowisko ds. pomocy administracyjnej — zakres zadan ustala si¢ w zaleznosci
od tego stanowiska pracy, na ktore zostanie zatrudniony pracownik w ramach
pomocy administracyjne;.
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§ 27._Ochrona informacji niejawnych, Pion Ochrony.

1. Za ochrong informacji niejawnych w Urzedzie Gminy odpowiada Wajt Gminy.

2. Wojtowi podlega bezposrednio pelnomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych, zwany dalej "Pelnomocnikiem ochrony".

3. Pelnomocnik ochrony kieruje wyodrgbniong komorka organizacyjng do spraw ochrony
informacji niejawnych (IN), zwang dalej "pionem ochrony", do zadan ktérego nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systemow isieci teleinformatycznych w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane  lub przekazywane informacje
niejawne.

c¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

d) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

€) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji,

f) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad
okreslonych w przepisach w/w ustawy.

g) informowanie wilasciwej stluzby Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego o fakcie
wydania lub odmowy wydania poswiadczenia bezpieczenstwa do poziomu
»poufne” i ,,zastrzezone”.

h) prowadzenie i1 przechowywanie akt zakoficzonych zwyklych postepowan
sprawdzajacych.

i) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych 0séb dopuszczonych do pracy na

stanowiskach z dostepem do informacji niejawnych.

§ 28. Stanowisko radcy prawnego - zakres spraw obejmuje udzielanie opinii i porad oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa, a w szczegolnosci:

1. Udzielanie informacji o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci urzedu,
b)uchybieniach dzialalnosci urzgdu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,
c)uczestniczenia w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego.
2. Wydawanie pisemnych opinii w sprawach:
a) projektéw uchwal i zarzadzen organdéw gminy,
b)zawieranych umow,
¢) rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
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d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
€) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
g)umorzenia wierzytelnosci.
3. Zawiadomienia organu powolanego do S$cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa sciganego z urzedu.
4. Reprezentacja przed urzedami i sgdami.
5. Udzielanie pomocy pracownikom urzedu, radnym oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych w interpretacji przepisOw prawnych i rozstrzyganiu spraw.
6. Udzial w posiedzeniach komisji Rady Gminy, sesjach Rady Gminy 1 innych
spotkaniach.

B. Zakresy zadan pracownikow obslugi.

§ 29. Stanowisko sprzataczki - zakres zadan i obowigzkéw obejmuje:

1. Codzienne utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzegdu Gminy w

tym:

a) odkurzanie wykladzin i dywanow,

b) zamiatanie i mycie podldg,

¢) wycieranie kurzu z mebli biurowych i parapetéw okiennych,
d) oproznianie koszy ze $mieci i makulatury,

e) mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych w toaletach,

f) mycie glazury 1 posadzek w toaletach.

2. Okresowe czynnos$ci porzadkowe, w tym mycie drzwi, okien 1 lamperii - w miare
potrzeb,

3. Zglaszanie przelozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprzg¢tu oraz urzadzen
powierzonych do sprzatania pomieszczen.

4. Dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do sprzatania pomieszczen.

5. Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie srodkoéw czystosci 1 sSrodkow higieny, po
zakonczeniu czynno$ci sprzatania pomieszczen.

6. Przy wykonywaniu czynnosci sprzatania pomieszczen oszczedne gospodarowanie
energia elektryczng — wlaczanie oswietlenie tylko w jednym pomieszczeniu aktualnie
sprzatanym.

7. Dbanie o kwiaty doniczkowe znajdujace si¢ w pomieszczeniach

8. Po zakonczeniu czynnosci sprzatania pomieszczen pracownik jest zobowigzany do:

a) pozamykania okien,
b) wytaczenia wszystkich odbiornikéw energii elektrycznej,
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¢) pozakrecania baterii odbiornikow wody,
d) pozamykanie wszystkich sprzatanych pomieszczen i zdanie od nich kluczy do szafki
w sekretariacie,
9. Utrzymanie czystosci i porzadku na zewnatrz budynku Urzedu Gminy, szczegdlnie
przy wejsciu, na schodach wejsciowych oraz na zapleczu budynku.
10. Utrzymanie czystosci na placu targowym.
11.Wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich
zadan i obowiazkow okreslonych powyze;j.
12. Doreczanie korespondencji urzedowej na terenie miejscowosci Banie Mazurskie.
13. Dostarczenie do Urzedu Pocztowego korespondencji urzedowej przeznaczonej do
wysylki poza teren miejscowos$ci Banie Mazurskie,
1) prowadzenie ewidencji wystanej korespondenc;ji
14. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§ 30. Stanowisko technik BHP — robotnik gospodarczy - zakres zadan i obowigzkéw
obejmuje:
1. Zastgpowanie pracownika, ktéremu w zakresie czynnosci powierzono dowozenie
dzieci oraz rozwiezienie po zakonczeniu zaje¢ w szkole.
2. Organizacje dziatan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy, w tym:

a) przeprowadzanie szkolen i sprawdzianéw w tym zakresie,

b) opracowywanie instrukcji i regulaminéw oraz projektéw systemow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

c) realizacje zaakceptowanych przez Wojta Gminy zalecen Panstwowej Inspekcji
Pracy 1 Komis;ji ds.

Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

d) wspolprace ze spolecznym inspektorem pracy.

3. Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

5. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewziec technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom Zzycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,
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6. Opracowywanie i uaktualnianie oceny ryzyka zawodowego oraz zapoznanie z
nim pracownikéw Urzedu Gminy.
7. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy.
. Sprzatanie ulic, chodnikéw i poboczy w Baniach Mazurskich.
9. Wykaszanie chwastéw.
10. W okresie zimy oczyszczanie ze $niegu i posypywanie w czasie gotoledzi
piaskiem ulic i chodnikow.
11. Malowanie, konserwacja, naprawa $mietniczek, tawek i innych urzadzen
znajdujacych sie przy ulicach i drogach.
12. Utrzymanie czystosci wokot przystankow PKS oraz ich oczyszczanie ze $niegu i
posypywanie piaskiem w czasie gotoledzi.
13. Utrzymanie zieleni w tym sadzenie drzew 1 krzewow.
14. Utrzymanie w nalezytym stanie cmentarzy komunalnych w Baniach Mazurskich i
w Zabinie:
a) sprzatanie, wykaszanie chwastow oraz w okresie zimy oczyszczanie ze $niegu i
posypywanie piaskiem ulicy prowadzacej do cmentarza,
b) konserwacja i drobne naprawy ogrodzen,
c) sadzenie drzew i krzew6w na cmentarzach komunalnych.
15.0bstuga, konserwacja, remont sprzetu oraz srodkow transportu.
16.Wykonywanie drobnych prac remontowo-naprawczych w budynkach gminnych.
17.W miare potrzeb obstuga zgodnie z posiadanymi uprawnieniami $rodkéw transportu
stanowigcych wilasnos¢ gminy.

18.Dokonywanie napraw sprzgtu gminnego.
19.Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

jore]

§ 31. Stanowisko robotnika gospodarczego - zakres zadan i obowigzkéw obejmuje:

1. Sprzatanie ulic, chodnikéw i poboczy w Baniach Mazurskich.

2. Wykaszanie chwastow.

3. W okresie zimy oczyszczanie ze $niegu i posypywanie w czasie gotoledzi piaskiem
ulic i chodnikow.

4. Malowanie, konserwacja, naprawa $mietniczek, lawek 1 innych urzadzen
znajdujacych si¢ przy ulicach i drogach.

5. Utrzymanie czystosci wokdt przystankéw PKS oraz ich oczyszczanie ze $niegu i
posypywanie piaskiem w czasie gotoledzi.

6. Utrzymanie zieleni w tym sadzenie drzew 1 krzewow.
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7. Utrzymanie w nalezytym stanie cmentarzy komunalnych w Baniach Mazurskich i w
Zabinie:
d) sprzatanie, wykaszanie chwastow oraz w okresie zimy oczyszczanie ze $niegu i

posypywanie piaskiem ulicy prowadzacej do cmentarza,

e) konserwacja i drobne naprawy ogrodzen,
f) sadzenie drzew i krzewdw na cmentarzach komunalnych.

8. Obstuga, konserwacja, remont sprzetu oraz srodkow transportu.

9. Wykonywanie drobnych prac remontowo-naprawczych w budynkach gminnych.

10.W miar¢ potrzeb obstuga zgodnie z posiadanymi uprawnieniami $rodkéw transportu
stanowigcych wlasno$¢ gminy.

11. Dokonywanie napraw sprzetu gminnego.

12. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§32. Stanowisko kierowcy — operatora réwniarki — zakres zadan i obowigzkdw
obejmuje :

[S==Y

Codzienne dokonywanie przegladu technicznego pojazdu (obshuga codzienna)

2. Zglaszanie zauwazonych w czasie obslugi codziennej usterek lub innych usterek
oraz proponowanie sposobu ich usuniecia i powiadamianie o zakonczeniu robét.

3. Dbanie o stan techniczny, zabezpieczenie, drobne naprawy 1 konserwacja

powierzonego sprzetu.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pojazdu i jego eksploatac;ji.

Remont 1 modernizacja drog gruntowych — profilowanie drég gruntowych.

Usuwanie $niegu i btota po$niegowego - zalegajacego jezdnie, pobocza i chodniki.

Biezace utrzymanie drog gruntowych.

Przepychanie, zgarnianie 1 przewozenie gruntu przy formowaniu nasypoéw

drogowych.

9. Wykrywanie i usuwanie usterek w powierzonym sprzecie.

10. Pobieranie i rozliczanie paliwa, oleju i innych materiatow eksploatacyjnych.

11. Wykonywanie prac ciggnikiem i sprzgtem (przyczepa lub naczepa asenizacyjng) na

rzecz Gminy.

12. W miare potrzeb obstuga zgodnie z posiadanymi uprawnieniami $rodkow transportu

stanowigcych wlasnos¢ gminy.

13. Nadzér nad pracami wykonywanymi przez robotnikéw zatrudnionych w ramach
robot publicznych, prac interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych, robotnikéw
gospodarczych, konserwatorow, palaczy c.o. oraz kierowcoOw oraz w ramach
wykonawstwa kar sadowych.

14. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

el Bt B
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§ 33._Stanowisko kierowcy —konserwatora - zakres zadan i obowigzkow obejmuje:

1. Wykonywanie prac ciagnikiem i sprzetem (przyczepa lub naczepa asenizacyjng) na
rzecz Gminy.

2. Dbanie o powierzony sprzet, wykonywanie konserwacji i drobnych napraw ciggnika
1 sprzgtu towarzyszacego oraz utrzymanie ich w statej sprawnosci.

3. Wykonywanie obstugi technicznej ciggnika w/g zasad okreslonych w instrukcji
uzytkowania.

4. Utrzymanie w czystosci ciagnika, usuwanie $ladow korozji i wykonywanie

stosownych zabezpieczen ciagnika i sprzetu.

Pobieranie i rozliczanie paliwa, oleju i innych materiatow eksploatacyjnych

6. Zimowe utrzymywanie ulic i chodnikow w Baniach Mazurskich, od$niezanie terem
gminy.

7. Konserwacja urzadzen technicznych i obiektéw bedacych wiasnoscig gminy.

Biezace naprawy i remonty instalacji wodociggowej i c.0. w budynkach gospodarki

komunalne;j.

9. W miare potrzeb obstuga zgodnie z posiadanymi uprawnieniami $rodkéw transportu

stanowiacych wilasnos¢ gminy.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

o
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§ 34. Stanowisko kierowcy — robotnika gospodarczego - zakres zadan i obowigzkow
obejmuje:
1. Dowozenie oraz rozwiezienie dzieci po zakonczeniu zajec¢ - zgodnie z ustalonym
harmonogramem pracy.
2. Dokonywanie codziennie przegladu technicznego pojazdu (obstuga codzienna).
3. Zglaszanie zauwazonych w czasie obstugi codziennej usterek lub innych usterek oraz
proponowanie sposobu ich usunigcia i powiadamianie o zakonczeniu robot.
4. Dbanie o stan techniczny, czysto$¢ zewnetrzng i wewngtrzng pojazdu.
5. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pojazdu i jego eksploataciji.
6. Sprzatanie ulic, chodnikéw i1 poboczy w Baniach Mazurskich.
7. Wykaszanie chwastow na poboczach.
8. W okresie zimy oczyszczanie ze $niegu i posypywanie w czasie gotoledzi piaskiem
ulic 1 chodnikow.
9. Malowanie, konserwacja i naprawa $mietniczek i fawek znajdujacych sie na ulicach w
Baniach Mazurskich.
10. Utrzymanie zieleni w tym sadzenie drzew i krzewow.
11. Utrzymanie czystosci wokoét przystankow PKS oraz ich oczyszczanie ze $niegu i
posypywanie piaskiem w czasie gololedzi.
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12. Utrzymanie w nalezytym stanie cmentarzy komunalnych w Baniach Mazurskich i w
Zabinie:

g) sprzatanie, wykaszanie chwastow oraz w okresie zimy oczyszczanie ze $niegu i
posypywanie piaskiem ulicy prowadzacej do cmentarza,
h) konserwacja i drobne naprawy ogrodzen,

13. W miare potrzeb obstuga zgodnie z posiadanymi uprawnieniami $rodkéw transportu
stanowiacych wlasnos¢ gminy.

14. Nadzér nad pracami wykonywanymi przez robotnikéw zatrudnionych w ramach robét
publicznych, prac interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych, robotnikow
gospodarczych, konserwatoréw, palaczy c.0. oraz kierowcOw oraz w ramach
wykonawstwa kar sadowych.

15.Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy.

Rozdzial VI
Zasady pracy w Urzedzie Gminy

§ 35.1. Zasady pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikow okresla szczegdtowo
Regulamin Pracy.

2. Wojt jest bezposrednim przetlozonym pracownikow Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz jest przelozonym pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i1 samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak
rowniez w zakresie spraw powierzonych przez Waijta.

4. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegaé zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdlowego podziatu
czynnosci.

5. Pracownik, ktory otrzymal polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien
niezwtocznie o tym fakcie powiadomié bezposrednio przetozonego.

6. Pracownik prowadzacy sprawg obowiazany jest do zbierania niezbednych danych
takze od innych referatow i jednostek wspotdziatajacych.

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

§ 36. 1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Woijt.
2. Pracownik urzedu obowiazany jest rozpoczynaé i konczy¢ prace w godzinach
ustalonych przez Woijta.
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3. Fakt spéZnienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spoznienia Wojtowi lub Sekretarzowi.

4. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, wymaga uzyskania zgody Wojta lub
Sekretarza 1 ustalenia ewentualnego termin odpracowania nieobecnosci.

5. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda Wojta lub
Sekretarza.

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

32.Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowiagzany jest poinformowa¢ wspolpracownika 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 zalatwia sie sprawy w ramach zastepstwa.

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

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

35.Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych.

§ 38. 1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy moga
odbywac sie na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wéjta, lub
Sekretarza.

2. Ewidencje delegacji prowadzi sekretariat.

§ 39. 1. Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie
terminowe sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do =zalatwienia
zastepujacemu go pracownikowi.

1. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych
przyczyn w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 40. Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sg
kary przewidziane w kodeksie pracy
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Rozdzial VII
Zasady podpisywania dokumentéw.
§ 41. 1. Wojt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia i pisma okodlne,

2) oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

3) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

4) korespondencje kierowana do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej,
organdéw kontroli i nadzoru,

5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczace wspolpracy
zagranicznej,

6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych,

7) dokumentacje inwestycyjnag Gminy,

8) odpowiedzi na zapytania, interpelacje 1 wnioski radnych, komisji oraz postulaty
parlamentarzystow,

9) odpowiedzi na skargi dotyczace osob zajmujacych kierownicze i samodzielne

stanowiska w Urzedzie,

10) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

11) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

12) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, jezeli nie
zostali do ich wydawania upowaznieni inni pracownicy lub kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy.

13) listy gratulacyjne, podziekowania, dyplomy,

14) inne dokumenty do podpisania ktorych nie upowazniono innych pracownikow.

2. Dokumenty pociggajace za sobg powstanie zobowigzan pienieznych, winny posiadac

kontrasygnate Skarbnika.
3. Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych okresla Wojt Gminy w

Instrukcji Obiegu Dokumentéw Ksiegowych, wprowadzonej w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

§ 42. 1. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona
3. Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i pisma w ramach posiadanych
kompetencji i udzielonych im upowaznien przez Wojta.
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4. Skarbnik podpisuje pisma w zakresie referatu finansowego jezeli nie zostali do ich
wydawania upowaznieni inni pracownicy

5. Sekretarz podpisuje pisma w zakresie samodzielnych stanowisk pracy jezeli nie
zostali do ich wydawania upowaznieni inni pracownicy

6. Wojt moze upowazni¢ kierownikow referatoéw 1 pracownikdw merytorycznych
Urzedu do rozstrzygania spraw i podpisywania decyzji administracyjnych.

§ 43. 1.Decyzje oraz dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi, Sekretarzowi i
Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio sprawdzone i parafowane przez:
a) pracownika, ktory sporzadzit dokument,
b) przez wspdtpracownika,
c¢) kierownika referatu
d) oraz w sprawach skomplikowanych przez radce prawnego.
2. Dokumenty powinny zawiera¢ adnotacje w brzmieniu ,, sprawe prowadzi (imie i
nazwisko pracownika), numer kontaktowy”

§ 44. 1. Kierownicy ich zastgpcy lub upowaznieni pracownicy podpisuja biezaca
korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie dzialania komorki
organizacyjne;j.

2. Pracownicy podpisuja decyzje i pisma w zakresie zadan i odpowiedzialnosci
wynikajacych z niniejszego regulaminu oraz imiennych upowaznien udzielonych
przez Wojta, a w przypadku braku peitnomocnictwa aprobuja pod wzgledem
poprawnosci merytorycznej,

3. Sekretarz potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie pism wychodzacych z
Urzedu.

4. Pracownicy Urzedu potwierdzaja za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie pism
pozostajacych w aktach Urzedu.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla Instrukcja obiegu
1 kontroli dowodow finansowych.
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Rozdziat VIII
Ogolne zasady opracowania programéw, planéw i harmonogramow realizacji
zadan gminy.

§ 45. 1. W celu nalezytego przygotowania pod wzgledem merytorycznym, finansowym i
formalno-prawnym dziatan podejmowanych dla realizacji zadan Gminy, w
Urzegdzie Gminy opracowywane s3:

a) projekty programoéw 1 planow dlugofalowych - obejmujacych przedsigwzigcia
przewidziane do realizacji w cyklu przekraczajacym rok budzetowy Gminy,

b)projekty planéw rocznych i biezacych - obejmujacych przedsiewziecia
przewidziane do realizacji w cyklu nie przekraczajagcym roku budzetowego Gminy,

c) harmonogramy - obejmujace sekwencje dziatan w ramach realizacji przyjetych do
wykonania planéw rocznych i biezacych.

2. Zadania z zakresu administracji publicznej, majace charakter rutynowy i powtarzalny

nie wymagaja opracowywania dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.
3. W celu zapewnienia wykonania powierzonych zadan pracownicy na stanowiskach
pracy wykonuja nastepujace czynnos$ci i dziatania natury ogodlne;j:
1) przygotowujg projekty uchwal wnoszonych pod obrady rady gminy oraz projekty
zarzadzen wojta,

2) opracowuja projekty planéw spoteczno-gospodarczego rozwoju gminy i budzetu

gminy w czg¢sci dotyczacej ich zakresu dzialania,

3) opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach

prowadzonych spraw,

4) wnioskuja i podejmuja przedsiewzigcia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w

celu prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu prowadzonych spraw,

5) wspodldzialajag w zakresie wykonywanych zadan z innymi stanowiskami urzedu oraz z

innymi jednostkami i instytucjami,

6) prowadza zbidr przepisow i aktow prawnych dotyczacych zakresu prowadzonych

spraw,

7) rozpatruja i zalatwiaja interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli,

8) usprawniajg organizacje¢, metody i formy pracy,

9) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych,

10) wydaja decyzje administracyjne w imieniu i z upowaznienia wajta.
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Rozdzial IX

Zasady opracowywania przez Urzad projektow aktéw prawnych wydawanych przez
Rade¢ Gminy i Wojta Gminy.

§ 46. 1. Projekty aktow prawnych Rady Gminy i Zarzadzen Wojta Gminy opracowuja
jednostki organizacyjne Urzedu, do ktorych zakresu dzialania nalezy przedmiot
projektowanych aktéw, pod nadzorem W¢jta, Sekretarza lub Skarbnika - wedlug
podziatu kompetencji.

2. W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu
dziatania kilku jednostek organizacyjnych Urzg¢du, projekt opracowujg wspoélnie
przedstawiciele tych jednostek, a funkcje koordynatora petni Sekretarz Gminy.

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzanie projektu aktu prawnego i jego zawartosc
merytoryczng jest kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu, wzglednie pracownik na
samodzielnym stanowisku pracy, do ktorej zakresu dziatania nalezy przedmiot
projektowanego aktu.

4. Redagowanie projektow aktow prawnych winno odbywaé si¢ przy zastosowaniu
ogolnie przyjetych zasad techniki legislacyjnej oraz czyni¢ zados¢ wymogom stylu
jezyka i kolejnosci przepiséw prawnych.

5. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

a) cze$¢ naglowkowa, obejmujaca nazwe aktu, date wydania, okreslenie organu
wydajacego oraz przedmiotu regulowanego trescia aktu,

b) podstawe prawng umieszczong po czesci nagtdwkowe] w pelnym brzmieniu tytulu
przywolanego przepisu wraz z jego sygnaturg w wydawnictwie promulgacyjnym
oraz informacjg o zmianach,

c) tre$¢ aktu okreslajaca zakres regulowanych zagadnien,

d)wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacjg, terminu realizacji oraz
ewentualne przepisy karne, okreslajace odpowiedzialno$¢ za naruszanie
postanowien projektowanego aktu prawnego,

e) postanowienia koncowe dotyczace wymaganego sposobu publikacji oraz sposobu i
daty wejscia w zycie aktu prawnego,

f) uzasadnienie potrzeby wprowadzenia projektowanego aktu.

6. Kolejnos¢ przepisow w projektowanym akcie prawnym winna by¢ nastepujaca:

a) przepisy ogolne,

b) przepisy szczegotowe,

C) przepisy przejsciowe,

d) przepisy uchylajace,

e) przepisy informujace o dacie wejscia w zycie,

f) przepisy dotyczace wymaganego sposobu publikacji,
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g) przepisy okreslajace sposob oglaszania aktu prawnego.

W przypadku, gdy projektowany akt prawny pociaga za soba skutki finansowe dla
budzetu gminy, jego tres¢ wymaga uzgodnienia ze Skarbnikiem.

W  przypadkach prawem przewidzianych, projekty winne by¢ konsultowane z
przedstawicielami zwigzkéw zawodowych i innych organizacji.
Material przygotowany w trybie okreslonym w punktach 5-8 winien by¢ skierowany
do Radcy Prawnego, celem uzyskania opinii prawne;.
Projekty aktow prawnych wraz z uzasadnieniem i opinig radcy prawnego, wlasciwa
jednostka organizacyjna Urzedu przedktada Sekretarzowi Gminy.
Projekty aktéw prawnych przygotowane przez gminne jednostki organizacyjne
parafujg ich kierownicy i1 przedkladajg wraz z opinig Woéjtowi lub Sekretarzowi
sprawujgcemu nadzor nad dziatalnoscig jednostki.

Wojt albo Sekretarz Gminy kierujg posiadajace pozytywng opini¢ prawng projekty
uchwal Rady Gminy - za posrednictwem Biura Rady Gminy - do zaopiniowania
wiasciwej komisji Rady Gminy.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy i1 gminnych jednostek
organizacyjnych przygotowujacy projekty aktow prawnych zobowiagzani sg - na
polecenie Wojta - referowa zagadnienia zwigzane z wprowadzeniem tych aktow na
posiedzeniach wlasciwych komisji Rady Gminy opiniujgcych projekty.

14. W odniesieniu do projektow uchwat Rady Gminy, Wéjt Gminy, po zapoznaniu si¢ z

opiniami komisji Rady Gminy dotyczacymi przedtozonych projektow podejmuje -

fakultatywnie - postanowienie:

a) o skierowaniu projektu uchwaty na sesj¢ Rady Gminy bez poprawek,

b) o skierowanie projektu uchwaly na sesj¢ Rady Gminy po wprowadzeniu poprawek
wynikajacych z opinii komisji,

c¢) wycofania projektu uchwaty.

15. Wéjt Gminy sktada u przewodniczacego Rady Gminy projekty uchwal, o ktérych

mowa w ust. 14 lit. a i b, nie pdZniej, niz co najmniej na 7 dni przed wybranym
terminem sesji Rady Gminy.

16. Wojt obowiazany jest do przedtozenia Wojewodzie uchwat Rady w ciagu 7 dni od

dnia ich podjecia. Akty ustanawiajace przepisy porzadkowe Wajt przekazuje w ciagu
2 dni od ich ustanowienia.

17. Wojt przedklada Regionalnej Izbie Obrachunkowej, na zasadach okreslonych w pkt.

16 uchwate budzetowa, uchwale w sprawie absolutorium oraz inne uchwaty Rady, i
zarzadzenia objete zakresem nadzoru Regionalnej 1zby Obrachunkowej.

18. Do trybu opracowania projektow uchwat Rady Gminy przygotowanych przez komisje

Rady Gminy lub grupe radnych, stosuje sie odpowiednio przepisy niniejszego
Rozdzialu.
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19. Projekt kazdego aktu prawnego winien by¢é uzgodniony, a nastepnie parafowany
przez wszystkich zainteresowanych tj. pracownika sporzadzajacego projekt,
kierownika referatu, radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym, Skarbnika,
jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowad skutki finansowe, innych
kierownikow referatow lub samodzielnych stanowisk, z ktérymi projekt byl
uzgadniany,

20. Rejestr uchwal prowadzi sekretariat urzedu, rejestr zarzadzen stanowisko ds. kadr,
oswiaty 1 archiwum zaktadowego oraz nadaje numery

21. Akty prawne sa udostepniane na podstawie ustawy o dostepie do informacji
publiczne;,

Rozdzial X
Ogolne zasady obslugi interesantow w Urzedzie Gminy Banie Mazurskie.

§ 47. 1. Urzad Gminy przyjmuje interesantow:

- dni robocze: w poniedziatki w godz. 8.00-16.00, wtorki-piatki w godz. 7.00-15.00

2. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz postgpowania w sprawach skarg i wnioskéw okre$la Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy szczegdélne okreslajace tryb
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

3. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

4. Ogdlny rejestr korespondencji, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, prowadzi
Sekretariat.

5. Rejestr wplywow specjalnych prowadzony jest przez: kancelarie tajna.

6. W Urzedzie znajduja si¢ ponadto zbiory i rejestry centralne (dostepne dec
powszechnego wgladu):

- przepisow gminnych wydanych przez organy gminy - prowadzony przez Biuro
Rady Gminy,

- skarg 1 wnioskoOw wnoszonych przez obywateli.

7. Na stanowiskach pracy w Urzgdzie Gminy obowigzuje bez dziennikowy system
kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

8.Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna, wprowadzona w trybie art. 39a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym.

§ 48. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do rzetelnego, bezstronnego i zgodnego z
prawem rozpatrywania i zalatwiania spraw wniesionych przez obywateli.
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2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli z zakresu administracji publicznej ponoszg - zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow - pracownicy bezposrednio prowadzacy sprawy.

3. Ogoélny nadzor nad wlasciwym i terminowym zatatwianiem indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial X1

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 49. 1. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych
sposobu dziatania Urzedu Gminy nalezy do obowiazkdéw: Wojta Gminy, Sekretarza i
Skarbnika Gminy.

2.Skargi dotyczace dziatalno$ci Wojta Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych rozpatruje Rada Gminy.

3.Wojt 1 Sekretarz Gminy przyjmuja strony oraz rozpatrujg skargi we wszystkich
sprawach nalezacych do wlasciwosci Urzedu.

4. Wnioski przyjmuja i rozpatrujg pracownicy zgodnie z wlasciwoscia ze wzgledu na
przedmiot wniosku oraz Statutem gminy Banie Mazurskie i przepisami niniejszego
Regulaminu.

5. Z przyje¢ stron w sprawach skarg i wnioskow sktadanych ustnie sporzadza sie
protokotly na specjalnych drukach.

6. Wojt Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach

12.00 -16.00,

7. Sekretarz Gminy i Skarbnik przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach pracy Urzedu.

8. Szczegdtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i

wnioskéw w Urzedzie Gminy Banie Mazurskie okresla Wojt Gminy.

9. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Wojt, a w razie nieobecnosci Sekretarz.

10. Referaty lub samodzielne stanowiska pracy, ktorym przekazano skarge lub wniosek
obowigzane sa zawiadomi¢ pracownika prowadzacego rejestr skarg i wnioskdw o
sposobie  zalatwienia  sprawy przekazujac kopie odpowiedzi  udzielonej
zainteresowanym.

11. Skargi 1 wnioski, ktore nie wymagaja postepowania wyjasniajgcego, powinny by¢
rozpatrzone i zalatwione niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni. Inne
skargi i wnioski — w terminie jednego miesigca od daty wpltywu.

12. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne i zwiezle. W wypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne
1 faktyczne.
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13. Skargi i wnioski powinny by¢ badane, w miare mozliwosci, przy udziale
zainteresowanych osob.

Rozdzial XII
Organizacja systemu kontroli w Urzedzie Gminy.

§ 50. 1. Celem dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez Urzad Gminy jest zapewnienie
przestrzegania zasad sprawnej organizacji, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i
zgodnosci z prawem dzialan podejmowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu i
gminne jednostki organizacyjne oraz komunalne osoby prawne, likwidacja
wystepujacych nieprawidlowosci, ustalanie ich przyczyn i skutkow oraz oséb za nie
odpowiedzialnych, a takze =zapobieganie ich powstaniu w biezacej i1 przyszle)
dzialalnosci.
2. System Kontroli w Urzedzie Gminy Banie Mazurskie obejmuje:
1)kontrole funkcjonalng - polegajacag na biezagcym badaniu czynnosci 1 wszelkiego
rodzaju operacji podczas ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy nastepuja one
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczeg6lnosci:
a) przygotowania i wydania decyzji administracyjnych oraz aktow administracyjnych,
b) przygotowania i wydania aktow normatywnych organéw Gminy,
c) przeprowadzenia procedur udzielania zamdéwien publicznych,
d) przygotowania projektow umow cywilno - prawnych,
€) przygotowania i realizacji planow dochodow i wydatkéw Gminy,
f) gospodarowania mieniem Gminy,
2)kontrole nastepcza - polegajaca na badaniu czynnosci i operacji juz zrealizowanych
oraz odzwierciedlajacych jg dokumentow, prowadzonym wg przyjetego planu
kontroli kompleksowych lub na dorazne zlecenie Wojta Gminy.
3) kontrole zarzadcza, ktéra obejmuje:
a) prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,
c¢) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,
d) ochrong zasobow oraz stosowanie fizycznych srodkéw kontroli nad majatkiem,
€) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
f) odpowiedni przydziat zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez nich
zakresoOw czynnosci, kwalifikacji i cech osobistych,
g) biezace aktualizowanie zakresow czynnosci pracownikow i upowaznien,
h) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informac;i,
1) monitoring dziatan,
j) zarzadzanie ryzykiem.
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3. Do przeprowadzania kontroli funkcjonalnej w Urzedzie uprawnieni s3:

1) Wéjt - w stosunku do  Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Referatow oraz
wszystkich zatrudnionych w Urzedzie pracownikow,

2) Skarbnik - w stosunku do pracownikow referatu finansowego,

3) Zespoly kontrolne lub osoby kontrolujace powotane w ramach posiadanych
uprawnien przez osoby, o ktérych mowa w pkt 1

4. Do przeprowadzania kontroli funkcjonalnej w gminnych jednostkach organizacyjnych
uprawnieni s3:

1) W6jt Gminy w ramach uprawnien zwierzchnika stuzbowego kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) Sekretarz Gminy - w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta,

3) Skarbnik Gminy - w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta, zgodnie z

podziatem nadzoru,

4) zespoly kontrolne lub osoby kontrolujace w ramach pelnomocnictw udzielonych przez

Wajta Gminy.

5. Kontrola nastepcza moze mie¢ charakter:

a) kompleksowy - odnoszacy si¢ do catosci funkcjonowania kontrolowanych
jednostek wg ustalonego planu obejmujacego kazdg jednostke lub osobg prawna, o
ktérej mowa wyzej, przynajmniej raz w czteroletniej kadencji Rady Gminy,

b)dorazny - odnoszacy si¢ do wycinka dziatalno$ci kontrolowanej jednostki, na
polecenie Wéjta Gminy.

Rozdzial XIII

Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania piecze¢ci urz¢dowych

§ 51. 1. Do sktadania zamowien na pieczgcie urzedowe dla poszczeg6lnych referatow
oraz pieczeci imiennych upowaznieni sa kierownicy referatow oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Zambwienie na pieczecie nalezy skada¢ na stanowisku obstugi sekretariatu Wojta.

3. Pracownik konsultuje z Sekretarzem Gminy tres¢ zamowionych pieczgci pod kgtem
zgodnosci z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzg¢du oraz
wydanymi przez Wojta upowaznieniami.

4. Zamowienie podpisuje Wojt lub Sekretarz.

5. Wykonane pieczecie rejestrowane sa przez pracownika sekretariatu w rejestrze
pieczeci urzgdowych.
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. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, dat¢ pobrania i podpis

osoby pobierajgcej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date
fizycznej likwidacji pieczeci. Rejestr ten jest drukiem scistego zarachowania.

. Pracownik, z ktérym rozwiazana zostala umowa o prace jest zobowigzany zwrocic¢

pobrane pieczeci.

. Okragla pieczg¢ Wojta, Urzedu, imienna Wojta, naglowkowa Wojta, imienna

Przewodniczacego Rady Gminy, nagldéwkowa Rady Gminy — oraz inne zgodnie z
rejestrem pieczeci - przechowywane sa w sekretariacie Urzedu i podlegajg szczegolnej
ochronie. Za wydanie i prawidlowe korzystanie z tych pieczeci do celow stuzbowych
odpowiedzialny jest pracownik obstugujacy sekretariat.

9.W przypadku zuzycia pieczeci, zagubienia lub zaistnienia innej przyczyny powodujacej

36.

37.

38,

koniecznos¢ wycofania pieczeci z uzycia zglasza sie ten fakt pracownikowi
sekretariatu, ktéry w uzgodnieniu z Sekretarzem powotuje komisje do jej zniszczenia.
Ze zniszczenia pieczeci lub zgubienia spisuje si¢ protokot.

Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg piecze¢cia
naglowkowa Wojta, pieczecia okragla z godtem panstwowym i napisem w otoku "Wojt
Gminy " oraz pieczgcig imienng Wdjta lub pracownika dziatajacego z upowaznienia
Wojta.

Piecze¢ urzedowa okragla z godtem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Gminy w
Baniach Mazurskich" uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen
zgodnosci odpisow pism z oryginatem, wiasnorgcznosci podpiséw - jezeli dokumenty
te podpisuje Sekretarz.

Pieczecie urzedowe przechowywane sa w szafie metalowej. Za ich przechowywanie
odpowiedzialne jest stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

Rozdzial XIV
Zasady dotyczgce obiegu dokumentow

52. 1. Szczegotowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla
urzedow gmin.

. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci

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

. Korespondencja wplywa do sekretariatu urzedu i przyjmuje jg pracownik sekretariatu,

stawiajac na niej dat¢ wptywu, kolejny numer rejestrowy z ksigzki korespondencyjne;j.

. Rejestruje w ksigzce korespondencyjnej lub w systemie elektronicznego obiegu

dokumentdéw. Nastepnie Wojt lub Sekretarz kieruje kazdy dokument na odpowiednie
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samodzielne stanowiska pracy lub do Kierownikéw Referatéw z ewentualnymi
dyspozycjami dotyczacymi sposobu zatatwienia sprawy.

. W przypadku, gdy korespondencje dekretuje Sekretarz, pracownik sekretariatu

przedktada korespondencje do zapoznania si¢ Wéjtowi Gminy, po czym dokumenty w
wersji papierowej oraz elektronicznej przekazuje kierownikom referatéw Iub na
samodzielne stanowiska pracy.

. Kierownicy przegladaja korespondencj¢ i przekazuja poszczegélnym pracownikom do

zalatwienia.

. Pobranie korespondencji odbywa sie za potwierdzeniem odbioru przez Kierownika

Referatu, badZ bezposrednio przez pracownika,

. Pisma wychodzace z Urzedu skladane sa do podpisu w sekretariacie urzedu do

godziny 10:00

.Po uprzednim zatwierdzeniu ich tresci przez Wojta, Sekretarza lub inna osobg

upowazniona przez Wojta.

Korespondencja wychodzaca z urzedu rejestrowana jest w elektronicznym systemie
obiegu dokumentéw lub w wersji papierowej.

Przy przesytkach poleconych oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wymagane
jest na kopercie zamieszczenie numeru spisu spraw oraz symbolu komorki
organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce nadawczej,

Zakopertowana i zaadresowang korespondencje sklada si¢ w sekretariacie urz¢du do
godziny 13:30,

Pracownicy przechowuja dokumenty w wersji papierowej w odpowiednich teczkach i
segregatorach oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

Korespondencje niejawna pracownik sekretariatu, bez otwierania, przekazuje za
pokwitowaniem Pelnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych, ktory postepuje z
nig zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

Pobierania korespondencji z Urzedu Pocztowego, jak réwniez jej odnoszenia dokonuje
wyznaczona i uprawniona przez Wojta osoba.

Rozdzial XV

Postanowienia koncowe.

§ 53. 1. Interpretacja postanowien regulaminu nalezy do Wojta Gminy.

2. Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sa w trybie Zarzadzenia.

zwh‘;
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