Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 32/2023
Wojta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 30 marca 2023 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W BANIACH MAZURSKICH

ROZDZIAL I

Postanowienia Ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich zwany dalej Regulaminem
okresla:

l.

N v o

[0¢]

10.

11.
12.
13.

Ogolne zasady funkcjonowania Urz¢gdu Gminy w Baniach Mazurskich, zwanego dalej
Urzgdem,

Organizacje wewnetrzng Urzedu,

. Zasady sprawowania funkcji kierowniczych Wojta Gminy, Zastepcy Wojta Gminy,

Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcy Kierownika USC,
Kierownikéw Referatow,

Zakresy zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w urzedzie,.
Zasady funkcjonowania urzedu.
Zasady, tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg wnioskow 1 petycji,

Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow uchwal, materiatléw na sesje Rady
Gminy, realizacji uchwat oraz wydawania zarzadzen Wéjta Gminy,
Obieg korespondencji,

Zasady podpisywania pism i decyzji,

Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji
Rady,

Pieczecie oraz zasady korzystania z nich,
Organizacj¢ dziatalnos$ci kontrolnej,

Postanowienia koncowe.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2
8

Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Banie Mazurskie,
Radnym - rozumie si¢ przez to Radnego Rady Gminy Banie Mazurskie,

Wdjcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Banie Mazurskie,
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10.

11.

12.

Zastepcy Wojta- rozumie si¢ przez to Zastgpce Wojta Gminy Banie Mazurskie
Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Banie Mazurskie,

Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Banie Mazurskie,

BIP — rozumie si¢ przez to Biuletyn Informacji Publicznej,

Ustawie samorzadowej — rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym.

Pracownikach samorzadowych — rozumie si¢ przez to pracownikéw zatrudnionych w
Urzg¢dzie Gminy w Baniach Mazurskich, ktorych status okresla ustawa z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Gminy Banie Mazurskie,

Kierowniku — rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu Urz¢du Gminy, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, Zastepce Kierownika USC.
Referacie — rozumie si¢ przez to Referaty Urzedu Gminy.

§ 3.

. Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ w Baniach Mazurskich przy ul. Konopnickiej 26,19-520

Banie Mazurskie.

. Urzad jest czynny w dniach i godzinach ustalonych w Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy.

§ 4.

. Urzad Gminy w Baniach Mazurskich jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy, ktorej Wojt

wykonuje swoje zadania.

. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i

dziatalnoscia organéw Gminy.

. Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu o ustawe

z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

. Podstawa informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji

Publicznej, strona internetowa Gminy Banie Mazurskie oraz tablice ogloszen.

. Urzad przestrzega zasad i trybéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacych

w zakresie danych osobowych prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych

. Urzad Gminy w Baniach Mazurskich prowadzi wspolng obstugg finansowa dla nastepujacych

jednostek budzetowych:

a) Zespotu Placéwek Oswiatowych w Baniach Mazurskich,
b) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Baniach Mazurskich.

§ 5.

Urzad realizuje zadania:

1.
2

3

. Publiczne, powierzone Gminie w drodze porozumienia.

Wrtasne Gminy wynikajace z przepiséw prawa,

Z zakresu administracji rzagdowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujacych
ustaw,
Z zakresu administracji rzagdowej, powierzone Gminie na podstawie porozumienia,

ROZDZIAL I




Ogolne Zasady Funkejonowania Urzedu

§ 6.

Podziat zadan pomi¢dzy cztonkéw kierownictwa Urzedu:

1. Za sprawy polityki Gminy oraz kierowanie Urzgdem odpowiada Wjt.

2. Za realizacje zadan w poszczegdlnych obszarach funkcjonowania Gminy odpowiadajg Zastgpca
Wéjta Gminy, Sekretarz i Skarbnik Gminy.

3. Za zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu 1 nalezytego zatatwiania spraw odpowiada
wskazana osoba tj. Zastepca Wojta Gminy lub Sekretarz Gminy.

§7.
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Wéjt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem przepisdéw szczegdlnych, wykonuje Wojt.
4. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 3, Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow
Urzedu.
5. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta Gminy, Skarbnika Gminy, Sekretarza,
Kierownika USC, Zastepcy Kierownika USC i Kierownikdéw Referatow.
6. Wéjt moze upowazni¢ wskazanych imiennie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych i wykonywania okreslonych zadan.
7. W czasie nieobecnosci Wojta zastgpuje go Zastepca Wojta w zakresie udzielonych upowaznien
1 pelnomocnictw z wytaczeniem spraw z zakresu:
a) zatrudniania i zwalniania pracownikow Urzedu i dyrektoréw gminnych jednostek
organizacyjnych.
b) awansowania i zmiany skfadnikow wynagradzania pracownikéw Urzedu i dyrektoréow
gminnych jednostek organizacyjnych,
¢) przyznawania nagrod i wyréznien pracownikom Urzedu i dyrektorom gminnych jednostek
organizacyjnych.
8.Kierownicy poszczegélnych Referatow kierujg 1 zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢.

§8.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziataja w zgodzie z zapisami
Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich oraz na podstawie 1 w
granicach obowigzujacych przepiséw prawa.

ROZDZIAL 111
Organizacja wewne¢trzna Urz¢edu

§9.
1. Strukture¢ organizacyjng Urzgdu tworza:

1) Stanowiska kierownicze:




a) Wojt Gminy

b) Zastepca Wojta Gminy

c) Sekretarz Gminy,

d) Skarbnik Gminy,

¢) Kierownicy Referatow,

f) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
g) Zastepca Kierownika USC,

h) Pracownik, ktéremu powierzono wykonywanie zadan gtéwnego ksiggowego w gminnych
jednostkach organizacyjnych

2) Samodzielne stanowiska pracy.

2. Szczegdtowa strukture organizacyjng Urzedu, z podziatem na stanowiska 1 etaty, okresla

zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 10.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska, ktére przy oznakowaniu
spraw uzywaja symboli:
1. Referat Finansowy Fn
2. Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska GKIS
3. Urzad Stanu Cywilnego USC
4. Zastepca Wojta Gminy ZWG
5. Sekretarz Gminy SG
6. Skarbnik Gminy SKG
7. Samodzielne stanowisko ds. kadr 1 o$wiaty KO
8. Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci EL
9. Samodzielne stanowisko ds. wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi i promocji gminy PG
10. Samodzielne stanowisko ds. obstugi biura Rady Gminy i spraw obronnych ORG
11. Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej urzedu 0]
12. Samodzielne stanowisko Sekretarki OS

§11.

1. Referatami kierujg Kierownicy, Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC.

2.Samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio Wojtowi.
3. W Urzedzie mozna tworzy¢ stanowiska zastepcy kierownika Referatu. Decyzje w tej sprawie

podejmuje Woit.

ROZDZIAL IV

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych Wajta, Zastepcy Wojta, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Sekretarza, Skarbnika, oraz
Kierownikow Referatow.

§ 12.




Do zadan Wajta nalezy przede wszystkim:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
Wykonywanie budzetu,

Gospodarowanie mieniem komunalnym,
Przygotowywanie projektow uchwat Rady,
Okreslenie sposobu wykonywania uchwat,
Wydawanie zarzadzen,

Wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i1 wyznaczanie innych osob do
wykonywania tych czynnosci,

Wykonywanie zadan zleconych,

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

10) Okresowe zwotywanie narad z udziatem Kierownikéw oraz dyrektorow poszczegdlnych

jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspo6tdziatania i realizacji zadan,

11) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

12) Przyjmowanie i analiza o$wiadczen o stanie majatkowym od Skarbnika, Zastepcy Woijta,

Sekretarza, Kierownikow, Dyrektorow jednostek organizacyjnych oraz od oséb wydajacych
decyzje administracyjne w imieniu Wojta,

13) Wykonywanie zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

14) Wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych,

15) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i uchwaty Rady,
16) Dokonywanie ocen pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

§ 13.

Do zadan Zastepcy Wojta nalezg wszystkie sprawy powierzone w zakresie czynnosci oraz
okreslone w udzielonych upowaznieniach i petnomocnictwach.

§ 14.

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy wykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa,
Regulaminem Organizacyjnym oraz innych zadan wynikajacych z upowaznienia wdjta, a w
szczegolnosci Skarbnik Gminy:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci;

kontrasygnuje czynno$ci prawne mogace spowodowac powstanie zobowigzan finansowych;
przygotowuje projekty budzetu, zmiany w budzecie, sprawozdania z jego realizacji;
nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu i planéw finansowych jednostek organizacyjnych;

nadzoruje 1 koordynuje dziatania podejmowane w zakresie prawidiowej realizacji budzetu
Gminy i przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

przygotowuje okresowe analizy i sprawozdania z wykonania budzetu,
nalicza wysoko$¢ srodkéw funduszu soteckiego poszczegdlnym sotectwom,

wykonuje zdania gtéwnego ksiggowego budzetu,




2. Zgodnie ze strukturg organizacyjng Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finansowego
1 wykonuje zadania gtownego ksiegowego Urzedu.

3. Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan Urzgdu Gminy i jednostek
obstugiwanych z zakresu:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

prowadzenia ksigg rachunkowych i ewidencji ksiegowej,

sprawozdawczosci budzetowej, prowadzenia obstugi kasowej 1 depozytow,

podatkéw i optat lokalnych, kontroli i postepowan podatkowych, windykacji podatkdéw
1 egzekucji,

ewidenc)i mienia, rejestru faktur i ich kontroli,

postepowan administracyjnych prowadzonych przez Referat Finansowy,

odprowadzania dochodéw naleznych Skarbowi Panstwa.

§ 15.

Do zadan Sekretarza Gminy naleza wszystkie sprawy powierzone w zakresie czynnos$ci oraz
okreslone w udzielonych upowaznieniach i petnomocnictwach.

§ 16.

Do zadan i obowigzkow Kierownikow Referatow w szczegdlnoscei nalezy:

l.

2.

SANCE

10.

I1.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Referatu, przede wszystkim
w zakresie obstugi interesantow.

Inicjowanie dziatan zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie w zakresie zadan Referatu,
okreslonych dziedzin zycia spotecznego 1 gospodarczego Gminy w szczegdlnosci w ramach
wdrazania strategii spoleczno — gospodarczej Gminy oraz poprzez przygotowywanie
projektow aktow prawnych Woéjta Gminy i Rady Gminy oraz ich realizacje.

. Prowadzenie polityki personalnej Referatu, w tym:

1) ustalanie projektu szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikow,

2) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

3) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
ewidencji czasu pracy, zachowan etycznych,

4) ocena pracownikdéw Referatu oraz sktadanie wnioskéow w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggnigcia do odpowiedzialnosci.

Usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy Referatu oraz wspotdziatanie z Sekretarzem

w zakresie szkolen pracownikow.

Zapewnienie wlasciwej atmosfery pracy.

Zapewnienie zgodnosci z prawem decyzji administracyjnych opracowywanych w Referacie.

Przygotowywanie projektu budzetu i jego realizacja, w zakresie dziatania Referatu, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami szczegolnymi.

Racjonalne planowanie 1 wykorzystywanie przydzielonych srodkéw finansowych i

majagtkowych.

OdpowiedZ na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystgpienia Komisji Rady, zgodnie z

wiasciwoscig Referatu.

Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzen i

polecen Wojta.

Uczestniczenie w sesjach Rady, w posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycjg Wojta

lub Sekretarza.




12.
13.

14.
15.
l6.
17.

18.

19.

20.

21

22.

25
24.

25,

Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji.

Przestrzeganie i nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw postanowien regulamindéw
obowiazujacych w Urzgdzie oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan Referatu.

Wdrazanie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej.

Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie Referatu.

Wspoéldziatanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
realizacji zadan wymagajacych uzgodnien.

Podejmowanie dziatan, wynikajacych z prowadzonych zadan Referatu czynnosci
zmierzajacych do windykacji i zabezpieczania naleznosci z tytutu zobowigzan poprzez wpis
hipoteki do ksigg wieczystych oraz ustanawianie zastawu.

Organizowanie narad z podleglymi 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 dziatania Referatu.

Kierownicy Referatow sa bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zatrudnionych
w poszczegdlnych Referatach.

Nadzér nad prawidlowym pobieraniem optaty skarbowej zgodnie z ustawg o opfacie
skarbowe;j.

Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wojta.

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

Kierownicy Referatéw dokonujg oceny okresowej pracownikow zatrudnionych
w poszczegolnych Referatach.

§17.

W razie nieobecnosci Kierownikéw:

l.

2.

Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik.

Skarbnika podczas jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez Skarbnika pracownik
Referatu.

Pracownicy sa zobowigzani do:

I.

2.

(O8]

S

Znajomosci przepisdbw prawa materialnego, obowigzujgcego w powierzonym im zakresie
dziatania.

Wilasciwego stosowania przepisdw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji
kancelaryjne;j.

Terminowego zatatwiania spraw.

Proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajgcego prawidlowe 1 szybkie
zatatwienie spraw.

Sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli.

Prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw i spisow spraw, pomocy
urzgdowych oraz wyposazenia biurowego.

Przygotowania dokumentacji celem przekazania do archiwum zaktadowego.

Rozdzial V

Zakresy zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy.




§ 18.

Zakres dzialania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego / Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w szczego6lnosci obejmuje:

1. Przyjmowanie oswiadczen o:
1) wstgpieniu w zwigzek malzenski,
2) uznaniu ojcostwa,
3) zmianie imienia dziecka, w ciggu 6 m-cy od daty sporzgdzenia aktu urodzenia,
4) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,
5) w sprawie nazwiska noszonego po zawarciu matzenstwa i w sprawie nazwiska dziecka,
6) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
7) nadaniu dziecku nazwiska zgodnie z art. 90 kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

2. Sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgondw.

3. Wydawanie odpisoéw aktéw stanu cywilnego.

4. Wydawanie zaswiadczen:

1) stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,

2) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,

3) o stanie cywilnym,

4) o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

5) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych

wskazanej osoby,

6) potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

7) o zameldowaniu dziecka na pobyt staty po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka.
Wpisywanie do polskich ksigg aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica.
Odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego.

Uzupetnianie aktéw stanu cywilnego.

Sprostowanie aktéw stanu cywilnego.

Rejestracja zdarzen, ktdre nastgpity poza granicami RP i nie zostaly zarejestrowane w
zagranicznych ksiegach stanu cywilnego.

10. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

11. Udzielanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu.

12. Dolgczanie wzmianek dodatkowych i zamieszczanie przypiskow do aktow stanu cywilnego.

13. Zawiadomienie whasciwych organéw o biezacej rejestracji i zmianach w aktach stanu

cywilnego.

14. Wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzgdami stanu cywilnego w

zakresie rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego.

15. Prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego danych dotyczacych urodzen,

malzenstw 1 zgonow.

16. Prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych.

17. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz

setnej rocznicy urodzin.
18. Obstuga ,,Systemu Rejestrow Pafistwowych Zrodto”.
19. Przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

20. Sporzadzanie wielojezycznych standardowych formularzy UE.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z optata skarbowg w ramach zadan USC.

22. Prowadzenie spraw z zakresu dowoddw osobistych.

23. Pozostate czynnosci przewidziane przepisami dotyczacymi zadan USC, dowodéw osobistych.
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24.
25
26.
27

28.
2%

30.

31.

32.

Prowadzenie w systemie rejestrow panstwowych Rejestru PESEL,
Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci,

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania oraz ustalanie
charakteru pobytu,

Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

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

Przesytanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach ewidencji dzieci i
miodziezy w wieku 3 — 18 lat,

Wspotdziatanie z organami administracji publicznej, organami Scigania, organami ochrony
granicy panstwowej 1 wladzami wojskowymi w sprawach wynikajacych z ruchu ludnosci i
przestrzegania dyscypliny meldunkowe;,

Wyszukiwanie i udostepnianie danych jednostkowych z rejestru PESEL oraz wydawanie
decyzji o odmowie udostepniania danych jednostkowych,

§ 19.

Zakres dzialania stanowiska ds. kadr i oSwiaty obejmuje:

L.

10.

11.

13.

14.
[5.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz dyrektordéw gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym:

1) przygotowywanie umdéw o prace z nowo zatrudnionymi pracownikami,

2) prowadzenie teczek osobowych pracownikow,

3) prowadzenie ewidencji urlopéw przynaleznych pracownikowi i kartotek czasu pracy,

4) przygotowywanie opinii i Swiadectw dla zwalnianych pracownikéw,

. Wypisywanie angazy dla pracownikow zgodnie z obowigzujacymi tabelami wynagrodzen,

ustalenie uprawnien do nagrody jubileuszowe;.

. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem dyrektoréw gminnych

jednostek organizacyjnych.

. Prowadzenie ewidencji badan lekarskich i kierowanie pracownikow na te badania.
. Przygotowywanie do wyptaty naleznych pracownikom ekwiwalentéw.
. Opracowywanie okresowych analiz stanu zatrudnienia, wykorzystania zasoboéw kadrowych i

ptac w Urzedzie Gminy.

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

spraw organizacyjnych.

. Opracowywanie projektow uchwat i ich realizowanie w przedmiocie wysokosci odptatnosci za

ustugi Swiadczone przez przedszkola.

Przygotowywanie dokumentacji do naliczania kapitatow poczatkowych pracownikéw Urzedu i
dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

Prowadzenie ewidencji aktow prawnych wydawanych przez Wojta Gminy oraz przekazywanie
ich do wykonania jednostkom organizacyjnym Urzgdu i gminnym jednostkom organizacyjnym.
Spisywanie zeznan $wiadkdw za okresy pracy w zaktadach pracy.

Przygotowywanie projektéw i realizacja uchwal Rady Gminy w przedmiocie tworzenia,
faczenia lub likwidacji szkot podstawowych, przedszkoli, a takze w przypadkach
przewidzianych prawem w sprawie ustanowienia aktu zatozycielskiego 1 nadania statutu oraz w
sprawie sieci tych placéwek i1 granic ich obwodow.




16.

17.
18.

19.

20.

21z

22.

23.

24.

255
26

27,

28.

25

30.

31

32.
33.

34.
35,

36.
37.

Przygotowywanie wnioskdw do Wojta o zatwierdzenie projektow organizacyjnych
placéwek oswiatowych na dany rok szkolny oraz zmian w trakcie roku szkolnego.

Zapewnienie realizacji prawa do rocznego przygotowania przedszkolnego.

Zapewnienie dzieciom bezplatnego dowozu do szkét w przypadkach okreslonych ustawowo,
nadzorowanie realizacji dowozenia.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta Gminy w sprawie zatrudnienia osob na
stanowiskach kierowniczych w placowkach o$wiatowych, a w przypadkach przewidzianych
prawem przeprowadzanie konkursow na te stanowiska.

Wspotpraca z Kuratorium Oswiaty oraz przyjmowanie i przekazywanie do realizacji szkotom
podstawowym 1 przedszkolom zalecen organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny.
Sprawowanie nadzoru pracy dyrektorow placowek oswiatowych w zakresie zapewnienia
odpowiednich warunkéw organizacyjnych do realizowania zadan dydaktycznych i opiekunczo -
wychowawczych.

Prowadzenie postepowania wyjasniajagcego w przypadkach wnioskéw rad pedagogicznych
przedszkoli, szkét podstawowych o odwotanie dyrektora oraz przedstawienie jego wynikéw
Wéjtowi Gminy.

Przygotowywanie projektow 1 realizacja innych niz wymienionych powyzej aktow
normatywnych oraz aktéw administracyjnych podejmowanych w ramach obowigzkéw organdow
Gminy wynikajgcych z ustawy o Systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela i przepisow
wykonawczych na ich podstawie wydanych.

Przeprowadzanie analiz, przygotowywanie informacji z zakresu o$wiaty szkolnej
1 przedszkolnej na podstawie informacji uzyskanych do dyrektoréw placowek oswiatowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

Kontrola spetnianie obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18
lat poprzez prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego.

Prowadzenie spraw dofinansowania pracodawcom kosztéw przygotowania zawodowego
pracownikéw mitodocianych.

Opracowywanie projektow regulaminow i zarzadzen Wojta dotyczacych prowadzonego
zakresu spraw.

Sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych deklaracji 1 informacji o zatrudnieniu 1 wysokosci wplat
skfadanych Zarzadowi Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
Wystgpowanie do innych organéw z zapytaniem, jezeli przepisy prawa tego wymagajg przy
zatrudnieniu pracownika.

Kierowanie kierowcéw na badania lekarskie i psychologiczne, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg kierowcow.

Wystawianie kierowcom zaswiadczen poswiadczajacych ich zatrudnienie oraz spelnianie
wszystkich wymagan zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dokonywanie zakupu srodkéw bhp dla pracownikéw i ich ewidencja.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéw Urzedu Gminy
oraz dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych, i innymi o$wiadczeniami wymaganymi
przez obowigzujace przepisy prawa w tym informowanie w odpowiednich terminach
0 obowigzku ich ztozenia.

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta.

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji, informacji publicznej w zakresie
stanowiska pracy.

§ 20.




Zakres dzialania stanowiska ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i promocji
gminy obejmuje:

—_

Wykonywanie zadan wynikajgcych 2z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

1 o wolontariacie,

2. Opracowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

3. Przeprowadzanie konkursu ofert i sporzadzanie projektéw umoéw na realizacje zadan
publicznych przez organizacje pozarzagdowe.

4. Wspotpraca z sotectwami (z wylaczeniem funduszu soteckiego).

S. Prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy oraz zbioru protokotow

z zebran wiejskich.

6. Prowadzenie spraw z zakresu turystyki i wypoczynku.

7. Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy.

8. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.

9. Wykonywanie zadan koordynatora ds. dostepnosci.

10. Prowadzenie strony internetowej Urz¢du Gminy.

11. Przygotowanie materialdéw do publikacji w gazecie gminnej ,,Informator Gminy Banie
Mazurskie” oraz do innych mediow.

12. Kontakt z mediami.

13. Obstuga techniczna sesji Rady Gminy.

14. Opracowywanie Raportu o Stanie Gminy.

§ 21.

Zakres dzialania stanowiska ds. obslugi biura Rady Gminy i spraw obronnych obejmuje:
1. Obstuga organizacyjna oraz kancelaryjno - biurowa sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji,

a w szczegdlnoscei:

1) dostarczanie radnym i soltysom zawiadomien o zwotaniu sesji i komisji oraz niezbednych
materiatow zwigzanych z jej przedmiotem, a w szczegdlnosci projektéow uchwat oraz
zawiadomien,

2) sporzadzanie protokotow sesji i komisji Rady Gminy oraz prowadzenie ich rejestru
1 zbiorow,

3) przekazywanie Wojtowi  wyciggow  z  protokotdéw  zawierajgcych  interpelacje
1 zapytania radnych,

2. Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Gminy oraz przekazywanie ich do wykonania

pracownikom Urzedu 1 gminnym jednostkom organizacyjnym.

3.Opracowywanie szczegétowego planu dziatania Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych na czas obrony przed kleskami (w tym: powodzia, pozarem, huraganem, suszg),
awariami, katastrofami, skazeniami i innymi zagrozeniami o powszechnym lub lokalnym zasiegu,
zwalczania ich skutkow 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 tgcznosci i wspoipracy z innymi organami i stuzbami,

b) przygotowywanie plandw ewakuacji i przyjecia 0séb z terendw zagrozonych,

¢) organizowanie ochotniczych powodziowych druzyn ratowniczych,

d) organizacje systemu przeprowadzenia akcji ewakuacji i przyj¢cia ludnosci lub innych form
ochrony mieszkancoéw oraz zabezpieczenia mienia w przypadkach zagrozen,




e) prowadzenie szkolen 1 kontrol¢ przygotowania  jednostek  organizacyjnych
Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych do wykonania zadan obrony cywilne;j.
4. Sporzadzanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy na wypadek zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny zgodnie z procedurg okreslona w przepisach
szczegblowych.

5. Zadania z zakresu obrony cywilnej, w tym:

a)tworzenie formacji obrony cywilnej i wyznaczanie komendantéw obrony cywilnej,

b)naktadanie na mieszkancéw obowigzkéw w zakresie samoobrony, w trybie okreslonym
w przepisach szczegdlnych,

c)tworzenie terenowych jednostek i shuzb ratowniczych w ramach ochrony p/pozarowe;j,

d)naktadanie obowigzkowych s$wiadczen osobistych i rzeczowych stuzgcych zwalczaniu
skutkow klesk zywiotowych,

e)planowanie operacyjne, w tym:

— opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci planu OC Gminy,

— planowanie i organizacj¢ systemu kierowania obrong cywilng,

— zorganizowanie i przygotowanie do dziatania sit OC,

— nadzdr i kontrolg utrzymania w aktualnym stanie planéw dziatania formacji OC,

— planowanie i utrzymanie w gotowosci do uzycia wyznaczonych sit i srodkéw OC,

f)przygotowanie 1 zapewnienie  dzialania  systemu  powszechnego  ostrzegania
1 alarmowania,

g)prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilne;.

6. Wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéw klesk zywiotowych,

katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiegu oraz zadan

obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdlnymi, a w szczegélnosci sporzadzanie

wykazu mienia nieruchomego zniszczonego w wyniku klesk zywiotowych oraz zlecanie ich

wyceny dla potrzeb sprawozdawczosci i dziatan na rzecz jego odtworzenia.

7. Prowadzenie ewidencji wojskowej oraz udzielanie informacji organom wojskowym.

8.Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odtwarzania ewidencji wojskowe;.

9.Prowadzenie postgpowan o koniecznosci sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad

cztonkiem rodziny, w sprawach o uznanie zotnierzy i poborowych za jedynych zywicieli rodzin

1 opiekunow.

10. Rejestracj¢  oséb  podlegajacych obowigzkowi wojskowemu, prowadzenie ewidencji
przedpoborowych, przekazywanie Wojewodzie wynikdw  rejestracji  oraz  udziat
w przygotowaniu i przeprowadzeniu, kwalifikacji wojskowej w tym wzywanie do stawienia,
zarzadzanie przymusowego doprowadzenia do komis;ji lekarskie;j .

11. Zadania obronne majgce na celu przygotowanie ludnosci i mienia na wypadek zagrozenia
1 wojny, a w szczegdlnosci:
a) administrowanie rezerwami osobowymi,
b) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspotdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,
c) organizowanie doreczania i dorgczanie kart powotania do odbycia ¢wiczenn wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego wstawiennictwa oraz do czynnej shuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
d) prowadzenie postgpowan w sprawie Swiadczen osobistych i rzeczowych,
e) prowadzenie spraw nakladania obowigzkéw Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju, prowadzenie ewidencji wykonywanych swiadczen,
f) prowadzenie ewidencji zgtoszen ujawnionych niewypaléw i materialdw niebezpiecznych
oraz przekazywanie tych danych do specjalistycznej jednostki wojska.




12. Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, zarzadzen
1 polecen Wojta,

13. Przygotowywanie projektdow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej
z zakresu prowadzonych spraw.

14. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy lub Kierownika
referatu.

15. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

16. Prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

17. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

18. Prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania regulaminu strzelnicy.

§ 22.

Zakres dzialania stanowiska ds. obslugi informatycznej urzegdu obejmuje:

1. Administrowanie siecig komputerowa, w tym nadzor nad serwerem gléwnym.

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

3. Wykonywanie zadan administratora systemu.

1) zabezpieczenie danych z wdrozonych systemow komputerowych oraz odpowiadajacej
im dokumentacji, okresowa archiwizacja danych elektronicznych

2) zakup 1 prowadzenie ewidencji poza inwentarzowej materialdw eksploatacyjnych do sprzgtu
komputerowego.

4. Informatyczne szkolenie pracownikow Urzedu.

5. Instalacja programow komputerowych z udzielaniem instruktazu ich obstugi.

6. Konserwacja i usuwanie drobnych usterek sprzetu komputerowego, w tym:

1) zglaszanie usterek i awarii sprzetu komputerowego Sekretarzowi Gminy lub Zastepcy
Wojta,

2) wnioskowanie o wymiang podzespotéw zestawdéw komputerowych i zglaszanie napraw
do serwisow,

3) przygotowywanie planéw zakupu sprzetu 1 oprogramowania komputerowego.

7. Prowadzenie spraw i nadz6r nad monitoringiem Urzedu Gminy, centralg telefoniczng Urzedu -

umowy na rozmowy telefoniczne (telefony stacjonarne i komérkowe).

8. Zakres zadan informatyka Urzedu w szczegdlnosci obejmuje:

1) wdrazanie i eksploatacje systeméw komputerowych w Urzedzie w tym:

2) zakup sprzgtu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczenie dla niego serwisu
gwarancyjnego 1 pogwarancyjnego,

3) ustalenie dla poszczegdlnych stanowisk warunkéw, jakie musi spetniaé program
komputerowy.

4) wybieranie, przy wspoétudziale merytorycznych pracownikéw, programéw spetniajagcych
ustalone warunki na podstawie informacji uzyskanych w firmach informatycznych i
sprawdzenia funkcjonowania tych programéw w praktyce,

5) nadzoér nad instalacjg sprzetu i programéw w komputerach,

6) ustalanie sposobéw zabezpieczania danych, kodowania informacji bazy danych, listy i
wartosci parametrow niezbgdnych do uruchomienia i obstugt stanowisk, sposobu i czgstosci
archiwizacji 1 rekonstrukcji danych,




7) okresowe przeglady sprzetu, nosnikow pamigci oraz warunkow pracy na
stanowiskach komputerowych,

8) konserwacja sprzetu i usuwanie usterek, zglaszanie awarii sprzetu i programéw firmom
zobowiazanym do dokonywania napraw w ramach zawartych umoéw,

9) proponowanie projektéw urzadzania dalszych stanowisk w ramach ogdélnego programu
komputeryzacji Gminy.

§ 23.

Zakres dzialania stanowiska Sekretarki obejmuje:

—

Obstuge kancelaryjno — biurowa sekretariatu Urzedu.

Przyjmowanie korespondencji i przekazywanie jej po zaaprobowaniu przez Wdjta lub Zastepce

Wdjta na poszczegodlne stanowiska oraz jej ewidencja zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Analizowanie publikacji prasowych na temat dziatalnosci Urzedu Gminy.

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.

Prowadzenie rozliczen rozmoéw telefonicznych.

Prowadzenie biblioteki literatury fachowe;.

Zaopatrzenie materiatowo - techniczne na cele biezgcego funkcjonowania Urzedu.

Zamawianie pieczg¢ci i pieczatek Urzgdu, prowadzenie ich rejestru oraz przeznaczanie

do kasacji.

9. Obsluga wewngtrznej centrali telefonicznej, fax-u, kserokopiarki, poczty elektroniczne;j.

10. Prenumerata wydawnictw i czasopism.

11. Prowadzenie centralnej ewidencji zawartych umow.

12. Prowadzenie rejestru pism przekazywanych do Urzgdu celem wywieszenia na tablicy ogloszen.

13. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz przekazywanie ich, po akceptacji Wijta,
Zastgpcy Wojta lub Sekretarza do zatatwienia wedlug whasciwosci.

14. Prowadzenie ogolnego rejestru podan.

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

16. Prowadzenie magazynu materiatdéw biurowych.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonawstwem kar sgdowych.

19. Opracowywanie sprawozdan statystycznych.

20. Prowadzenie i1 rozliczanie kart drogowych dla stuzbowego samochodu osobowego.

21. Prowadzenie spraw gospodarczo — administracyjnych Urzedu, w tym aktualizacji informacji na
tablicach ogtoszen Urzg¢du, nadzér nad salg narad Urzgdu.

22. Obstuga techniczna Urzgdu:
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1) zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu i wokét niego,
2) zapewnienie statego dozoru budynku, dyzuréw w czasie trwania prac Rady, Komisji 1 innych
organ6w, po godzinach urz¢dowania.

§ 24.
Pion Ochrony.

1. Pion ochrany tworza:
) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN)
2) Pracownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych,




2:
3=

4.

3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (IBTI)

Za ochrong informacji niejawnych w Urzedzie Gminy odpowiada Wjt.

Wojtowi podlega bezposrednio Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, zwany dalej

"Petnomocnikiem Ochrony".

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, do jego zadan nalezy:

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

2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych s wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne.

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

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

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych w przepisach w/w ustawy,

7) informowanie wtasciwej stuzby Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego o fakcie wydania
lub odmowy wydania poswiadczenia bezpieczenstwa do poziomu ,,poufne” i ,,zastrzezone".

8) prowadzenie i przechowywanie akt zakonczonych zwyktych post¢powan sprawdzajacych,

9) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach z dostepem do informacji niejawnych.

10) klasyfikowanie, w imieniu Wdjta informacji niejawnych,

11) okreslanie w imieniu Wdjta - szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Urzgdzie,

12) okreslanie w imieniu Wdjta - odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci stanowisk oraz rodzajow
prac z ktorymi moze tgczy¢ si¢ dostgp do informacji niejawnych,

13) wyrazanie w imieniu Wéjta - zgody na udost¢pnianie Informacji niejawnych stanowigcych
tajemnic¢ stuzbowa,

14) szkolenie pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie ochrony informacji niejawnych,

15) zapewnienie $rodkéw ochrony fizycznej informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie Gminy,

5. Pracownik kancelarii materialéow niejawnych.

1) Kierowanie pracg kancelarii materiatlow niejawnych w celu zapewnienia sprawnej i zgodne;j

z obowigzujgcymi przepisami prawa realizacji zadan, w szczegolnosci:

a) bezposredni nadzor nad obiegiem materiatow niejawnych w Urzgdzie Gminy;

b) Zapewnienie mozliwosci ustalania w kazdych okolicznosciach, gdzie znajduje si¢
material niejawny pozostajgcy w dyspozycji Urzedu Gminy, oraz kto z tym materiatem
si¢ zapoznat na podstawie ewidencji kancelaryjne;,

¢) udost¢pnianie materiatow niejawnych osobom do tego uprawnionym;

d) wydawanie materialdéw osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniajg odpowiednie
warunki do ich przechowywania;

e) egzekwowanie zwrotu materialdw niejawnych;

f) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania materialéw w kancelarii
oraz jednostce organizacyjnej',

g) przygotowanie 1 uczestniczenie w kontroli stanu ewidencyjnego oraz obiegu materiatow
niejawnych zgodnie z opracowanym harmonogramem;




h) ustalenie w kazdych okolicznosciach, gdzie znajduje si¢ materiat niejawny
pozostajacy w dyspozycji Urzedu Gminy;

1) prowadzenie biezacej kontroli sposobu wytwarzania, obiegu, ochrony oraz
przechowywania materiatéw niejawnych;

j) Prowadzenie (w elektronicznej lub wydruku) wykazu oséb upowaznionych do dostepu
informacji niejawnych na podstawie danych otrzymanych od petnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych zawierajgcym:

- . imi¢ 1 nazwisko;

- dat¢ wydania, klauzula tajnosci, okres waznosci posiadanych przez te osoby poswiadczen
bezpieczenstwa lub upowaznienia;
- numer zaswiadczenia o odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.
6. Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

) udziat w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym oraz tworzeniu
dokumentac)i bezpieczenstwa systemu;

2) biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczeg6lnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji, w
ramach, ktdrej sprawdza.

a) poprawnos¢ realizacji zadan Administratora systemu lub zast¢pcy administratora

systemu, w szczegdlnosci wilasciwe zarzgdzanie konfiguracjg oraz uprawnieniami

przydzielanymi uzytkownikom;

b) znajomos¢ i przestrzeganie przez uzytkownikéw =zasad ochrony informacji

niejawnych oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie teleinformatycznym,

a w szczegolnosci zakresie wykorzystania urzgdzen narzgdzi stuzacych do
ochrony informacji  niejawnych w systemie teleinformatycznym,

¢) stan zabezpieczen systemu teleinformatycznego, w szczegdlnosci analizujac rejestry
zdarzen systemu teleinformatycznego;

3) organizowanie i prowadzenie szkolen;

4) monitorowanie zmian (np. w funkcjonowaniu mechanizméw zabezpieczen,
aktualizacji oprogramowania itp,),

5) reagowanie na sygnatly o incydentach w zakresie bezpieczenstwa, wyjasnianie ich
przyczyn, raz na kwartat przegladanie i dokumentowanie logéw systemowych;
6) przeprowadzanie okresowej analizy zagrozen;

7) tworzenie planow awaryjnych i organizowanie treningéw w ich realizacji;

8) informowanie Pelnomocnika Ochrony o wszelkich zdarzeniach zwigzanych
lub mogacych mie¢ zwigzek z bezpieczenstwem systemu teleinformatycznego',

9) Prowadzenie dziennika Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego;

10) Prowadzenie okresowych szkolen dla uzytkownikow systemu teleinformatycznego
w zakresie bezpieczenstwa ochrony informacji niejawnych;

11) Prowadzenie razem z Administratorem systemu lub zast¢pca administratora systemu
okresowych testow bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;




12} Informowanie Petnomocnika Ochrony o wszelkich zdarzeniach zwigzanych
lub mogacych wptyw na bezpieczenstwo systemu teleinformatycznego”.

§ 25.

1.Administrator Systemu.

) Udziat w procesie zarzadzania ryzykiem w systemie teleinformatycznym oraz tworzenie
dokumentacji bezpieczenstwa systemu;

2) Utrzymanie zgodnosci dokumentacji bezpieczenstwa z  konfiguracja  systemu
teleinformatycznego;

3) Tworzenie, usuwanie i blokowanie kont Uzytkownikow, wdrazanie uprawnien w systemie
wynikajacych z przydzielonych praw dostepu, przydzielanie pierwszych haset;

4) Szkolenie uzytkownikow;
5) Konfigurowanie urzadzen i oprogramowania;

6) Monitorowanie zmian (np. w funkcjonowaniu mechanizmoéw zabezpieczen, itp.)

7) Przegladanie plikéw zawierajacych informacje o wybranych zdarzeniach w systemie —
logow systemowych;

8) Reagowanie na sygnaly o incydentach w zakresie bezpieczenstwa i usuwanie ich skutkow,

9) Informowanie  przetozonych 1 Inspektora  bezpieczenstwa teleinformatycznego
o wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub mogacych mie¢ zwigzek z bezpieczenstwem systemu
TI;

10) Prowadzenie dziennika administratora systemu;,

11) Prowadzenie razem z Inspektorem bezpieczenstwa teleinformatycznego okresowych testow
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;

12) Reagowanie wspolnie z Inspektorem bezpieczenstwa teleinformatycznego na incydenty
bezpieczenstwa wystepujace w systemie teleinformatycznym;

13) Zgtaszanie do Pelnomocnika Ochrony potrzeb w zakresie serwisowania i certyfikacji
srodkéw ochrony elektromagnetyczne;;

14) Prowadzenie wykazu osdéb majacych do systemu teleinformatycznego zawierajacy, co
najmniej: imi¢ i nazwisko, posiadane poswiadczenie "bezpieczenistwa (jego numer, klauzulg
1 date waznosci) oraz przydzielanie uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami
nadanymi przez kierownika jednostki organizacyjne;j.

2. Inspektor Ochrony Danych (IOD)

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie danych osobowych i
informowanie Administratora oraz wszystkich osob przetwarzajgcych dane o obowigzkach na nich
spoczywajacych,

2) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

3) aktualizowanie i sprawowanie nadzoru nad dokumentacja z zakresu ochrony danych
osobowych, w tym Polityka ochrony danych,

4) wspoélpraca z Administratorem w zakresie oceny adekwatnosci i1 aktualnosci wdrozonego w
jednostce rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, a w razie potrzeby wspdlnie z
Administratorem dokonywanie jego biezacej aktualizaci,




5) wspotpraca z Administratorem w zakresie oceny  skutkéw  planowanych  operacji
przetwarzania danych,

6) peinienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w
kwestiach zwigzanych przetwarzaniem danych osobowych,

7) sprawowanie nadzoru nad naruszeniami ochrany danych osobowych,

8) opiniowanie wptywajacych wnioskéw pod katem ochrony danych osobowych,

9) Sprawowanie nadzoru nad procesem wydawania upowaznien i uprawnien do przetwarzania
danych osobowych oraz systemow informatycznych,

10) prowadzenie spraw w zakresie udost¢pniania kopii przetwarzanych danych osobowych,
udzielanie odpowiedzi na wniosek o cel, zakres, ujawnienie oraz okres przechowywania danych,
I1) realizowanie procedury dotyczacej: sprostowania/uzupetniania, usuwania, danych osobowych,
przenoszenia  oraz  sprzeciwu w  zakresie  przetwarzania  danych  osobowych,
12) opiniowanie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,

3. Administrator Systemow Informatycznych (ASI).

1) Prowadzi nadzér i realizacj¢ zasad bezpieczenistwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych w systemach informatycznych Urzgdu Gminy.

2) Petni nadzdr i kontrole realizacji przedsigwzig¢ okreslonych w art. 36 ust. 1 i w art. 38
ustawy dnia 29 sierpnia 1997 r, o ochronie danych osobowych. oraz w rozporzadzeniu
MSWiA z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.

3) ASI realizujagc swoje zadania wspotpracuje z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie
Gminy Banie Mazurskie.
4) Zakres spraw ASI w szczegélnosci obejmuje:

a) nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe
oraz kontrola przebywajacych w nich oso6b,

b) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wptyw
na bezpieczenstwo przetwarzania,

c) zabezpieczenie komputerdw, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe w hasta dostepu
przed nieautoryzowanym uruchomieniem oraz brakiem dost¢pu oséb nieupowaznionych
do przetwarzania danych osobowych,

d) nadzoér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na
ktorych zapisane sg dane osobowe,

e) zarzagdzanie hastami uzytkownikéw 1 nadzér nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotliwosé ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktére powinny by¢
zawarte w instrukcji okreslajacej sposob zarzagdzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogow bezpieczenstwa informacji,

f) nadzér nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci

wirusow komputerowych, czgstotliwosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania

procedur uaktualniania systemow antywirusowych i ich konfiguracji

g) nadz6r nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym

sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku
awaril systemu,




h) nadzér nad przegladami, konserwacjami  oraz  uaktualnieniami
systemow stuzacych do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi
czynnosciami wykonywanymi na bazach danych osobowych,
1)nadz6ér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych za
posrednictwem teletransmisji,
j) nadzor nad obiegtem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw zawierajacych
dane osobowe generowane przez system informatyczny,
5) Nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow w systemie
Informatycznym przetwarzajagcym dane osobowe oraz kontrolg dostepu do danych osobowych,
Nadzorowanie, o ktérym mowa wyzej powinno obejmowac:
a) ustalenie identyfikatoréw uzytkownikdéw 1 ich haset (identyfikatory uzytkownikow nalezy
wpisa¢ do ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych - art. 39 ust. 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1991 r. o ochronie danych osobowych),
b) nadzoér nad tym, aby hasta uzytkownikdéw byly zmieniane, co najmniej raz na miesiac,
c) kontrola dost¢pu do danych osobowych przetwarzanych w systemie, aby byt mozliwy
wytacznie po podaniu identyfikatora i wtasciwego hasta,
d) nadzér nad hastami uzytkownikow (rowniez po uptywie terminu ich waznosci),
e) kontrolowanie, wyrejestrowania identyfikator6w 1 uniewaznienia haset osdéb, ktore
utracity uprawnienia do przetwarzania danych osobowych.
f) kontrolowanie, jezeli istniejg odpowiednie mozliwosci techniczne — ekranéw monitorow
stanowisk komputerowych, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe, tak, aby
automatycznie wytaczaly si¢ po uptywie ustalonego czasu nieaktywnosci uzytkownika,

g) dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne, monitory
stanowisk dostgpu do danych osobowych byly ustawione w taki sposob, aby uniemozliwié
tym osobom wglad w dane,

h) natychmiastowych dziatan zabezpieczajagcych stan systemu informatycznego W
przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego lub
informacji o w sposobie dziatania programu lub urzadzen wskazujacych na naruszenie
bezpieczenstwa danych,

1) analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktore doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych, (jesli takie wystgpilo) i przygotowanie oraz przedstawienie
administratorowi danych odpowiednich zmian do instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym, sluzgcym do przetwarzania danych osobowych (§11 ust.1 rozporzadzenia),

6) Realizowanie przedsigwzie¢ w zakresie:

a) prowadzenia analizy bezpieczenstwa systemow informatycznych w celu okreslania
zabezpieczen technicznych, zapewniajgcych skuteczng ochrone danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych,

b) wyjasniania i dokumentowania przypadkéw naruszania zasad bezpieczenstwa systemow
informatycznych przed Administratorem Bezpieczenstwa Informacji,

¢) prowadzenia opiséw Struktur zbioréw danych osobowych oraz schematéw przeptywu
danych pomigdzy systemami informatycznymi,

d) dokonywania oceny zgodnosci aplikacji z przepisami bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych w systemach informatycznych,
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e) parafowania umow zwigzanych z konserwacja, wdrazaniem
oprogramowania, aplikacji, urzadzen i systeméw informatycznych w zakresie stosowania
zapisOw bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy”,

§ 26.

Koordynator ds. dostepnosci (KD) — zakres spraw obejmuje:

1) wsparcie 0sob ze szczeg6élnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez Urzad,

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania dostgpnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia
19.07.2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

3) monitorowanie dziatalno$ci Urzedu w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

4) opiniowanie projektow pod katem spelnienia wymogoéw bezpieczenistwa i dostepnosci dla o0séb z
niepelnosprawnoscia,

5) oceng zgodnosci przyjetych rozwigzan z obowigzujgcymi Standardami i Wytycznymi,

6) szczegélowa oceng rozwiazan technicznych stosowanych tak w przestrzeni publicznej, jak i we
wnetrzach obiektow,

§27.

Obstuge prawng urzedu moze swiadczy¢ na zlecenie Kancelaria Prawna.

§ 28.

Zadania Referatu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska :

1.

(98]

W

Oceng potrzeb, okreslanie wytycznych programowo - przestrzennych, zlecanie wykonania
analiz 1 opinii, nadzér, koordynacje prac przygotowawczych oraz uzgadnianie i negocjacje w
zakresie:

1) studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, oceny zmian w tych planach.

. Ustalanie przeznaczenia i zasad gospodarowania terenem Gminy.
. Przygotowywanie projektow 1 realizacje uchwat Rady Gminy w sprawie przystgpienia do

sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
oraz jego przyjecia.

. Wdrazanie i monitorowanie strategii oraz planéw rozwoju Gminy.
. Sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy

oraz projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, zgodnie z procedurg
okreslong w przepisach ustawowych.

. Przygotowywanie projektow 1 realizacj¢ uchwal Rady Gminy w sprawie zatwierdzenia

(uchwalenia) miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiany oraz
zrodet pokrycia zobowigzan wynikajacych z jego uchwalenia lub zmiany, przekazywanie kopii
uchwalonych planéw Wojewodzie, Starosécie i Marszatkowi Wojewddztwa.

. Uzgadnianie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego gmin sgsiedzkich.
. Udostgpnianie do wgladu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz

zapewnienie mozliwosci otrzymania wypiséw z planu.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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18.
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23,

24.

. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1  zagospodarowania terenu oraz decyzji

odmownych, jesli wniosek jest niezgodny z ustaleniami planu lub, gdy postanowienie
wojewody o zgodnos$ci powyzszych decyzji z prawem jest negatywne przy braku planu.
Wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

Wydawanie decyzji o ustaleniu jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w
zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu i informowanie o tym Rady Gminy w
trybie okreslonym w ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym.

Sprawowanie nadzoru urbanistyczno - architektonicznego nad inwestycjami 1 robotami
remontowymi prowadzonymi przez Gmine, wydawanie opinii oraz dokonywanie uzgodnien z
organami nadzoru budowlanego w powyzszym zakresie, w tym nadzér nad budowa boisk
sportowych, placow zabaw i1 innych.

Wystepowanie w imieniu organéw Gminy do organéw nadzoru budowlanego o podjecie
zgodnie z kompetencjami dziatan w zakresie kontroli i oceny stanu technicznego oraz nakazdéw
wykonania prac zabezpieczajacych lub rozbidrki w obiektach budowlanych stwarzajacych
bezposrednie zagrozenie.

Prowadzenie postgpowania w sprawie warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania
przestrzennego wznoszenia pomnikow na terenie Gminy.

Dokonywanie uzgodnien terenowo - prawnych dotyczacych zadan inwestycyjnych i
remontowych.

Zawieranie umow na wykonywanie prac projektowych, inwestorstwo zastg¢pcze, inspektora
nadzoru i wykonawstwo.

Koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Gming.

Opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych.

Opracowywanie rocznych planow postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych.

Udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji.

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji 1 sporzadzanie rejestru tych decyzji.
Przygotowywanie projektow umoéw, ktére podlegaja zaopiniowaniu przez radcg¢ prawnego,
okreslajagcych wzajemne zobowigzania 1 Swiadczenia inwestora oraz organu uprawnionego do
wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji i przysztym funkcjonowaniem
budowanego obiektu.

Przygotowywanie i prowadzenie postegpowan o udzielanie zamoéwien publicznych Gminy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych, a w
szczegodlnosci:

1) przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia i projektow umow, przy
wspdtpracy pracownikéw merytorycznych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
wnioskujacych i realizujacych planowane zamoéwienie,

2) zapewnienie terminowego opublikowania informacji 1 ogtoszen zwigzanych z udzielaniem
zaméwienia w Biuletynie Informacji Publiczne] oraz przekazywanie ogloszen do Urzedu
Zamowien Publicznych,

3) udzielanie wyjasnien formalnych do prowadzonego postepowania dotyczacych SIWZ,

4) przygotowanie dokumentdéw niezb¢dnych do prac Komisji Przetargowej,

5) sporzadzanie protokotéw do postepowan zgodnie z ustawg PZP,

6) kompletowanie dokumentacji przetargowej oraz jej archiwizacja w sposob gwarantujacy
jej nienaruszalnos¢,

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach  publicznych
1 przekazania go do Prezesa Urz¢du Zamoéwien Publicznych.
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26.
27.

28.

29.
30.

Sl

32,

33.

34.

35.

36.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien na dostawy, ustugi i
roboty budowlane w trybie bez stosowania ustawy PZP.

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych Gminy.

Opiniowanie zgodnos$ci podziatu nieruchomosci z planem zagospodarowania przestrzennego

Wykonywanie zadan inwestycyjnych i remontowych w obrebie drég gminnych, w tym

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego na:

1) przygotowanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

2) objecie funkcji inwestora zastgpczego 1 inspektora nadzoru,

3) wykonawstwo robét budowlanych.

Udzielanie informacji o mozliwos$ciach inwestycyjnych na terenie Gminy.

Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych.

1) monitoring dost¢pnych $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej (UE) oraz
innych srodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan
Gminy;

2) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjne;j;

3) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych;

4) gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwoj Gminy oraz danych
dotyczacych zatozen spoteczno - gospodarczych.

Koordynacja projektdw inwestycyjnych 1 migkkich realizowanych w Urzedzie
wspotfinansowanych ze srodkow funduszy strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych:
1) kierowanie zespotami projektowymi;

2) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu 1 gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji projektow  wspétfinansowanych ze zrodet
zewnetrznych;

3) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucja zarzadzajacg instytucja wdrazajaca;

4) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatno$¢ i innych dokumentéw niezbe¢dnych
do prawidtowej realizacji projektu.

Monitoring i kontrola projektow:

1) monitorowanie i1 kontrolowanie zgodnosci przedsigwzig¢ wspotfinansowanych z funduszy
strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych,

2) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia.

3) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym dziatajacym na terenie Gminy
o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw pomocowych UE.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawozdawczoscig i utrzymaniem trwatosci

zrealizowanych projektow.

W zakresie pozyskiwania srodkow zewn¢trznych:

1) przygotowanie przedmiotu zamoéwienia zgodnie z przepisami prawa zaméwien
publicznych,

2) ustalanie szacunkowej warto$ci zamowienia, opracowanie projektu umowy.

Przygotowanie projektéw uchwat i opinii stosownie do wytycznych wynikajacych z

planowanych lub realizowanych projektow.

Rozliczanie srodkéw pozyskanych w ramach realizowanych projektow.

37.Prowadzenie i aktualizacja ewidencji gruntow, budynkow, budowli, urzadzen

trwale zwigzanych z gruntem 1 lokali stanowigcych wihasnos¢ Gminy oraz
przekazywanie Skarbnikowi informacji o stanie nieruchomosci Gminnych. /
a) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego. '




b) tworzenie zasobow gruntow komunalnych na cele zabudowy.

38. Prowadzenie postgpowania oraz przygotowywanie projektow  uchwal  organéw

39

40.

41.

42.

43.

44

Gminy w przedmiocie gospodarki nieruchomosciami polegajacej na:

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

2) oddaniu gruntéw komunalnych w dzierzawg lub najem,

3) regulowaniu stanu prawnego okreslonej nieruchomosci, a w  szczegdlnosci
przygotowywanie projektow oraz realizacji w ramach okreslonych ustawami
1 Statutem Gminy.

a) zarzagdzen Wojta Gminy w sprawie ustalenia, w trybie obowigzujagcym na
podstawie przepisow  szczegdlnych, ceny za grunty, budynki, urzgdzenia
i lokale stanowigce wilasno$¢ Gminy, a takze optat z tytulu ich obcigzania
prawami rzeczowymi,

b) uchwat 1 zarzadzen organéw Gminy o nieodptatnym oddaniu  gruntéw
Gminy w zarzad gminnym jednostkom organizacyjnym nieposiadajagcym
osobowosci prawnej,

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

5) przeprowadzanie  przetargdbw  na  sprzedaz  lub  obcigzenie = nieruchomosci
gminnych innymi prawami rzeczowymi, zgodnie z przepisami szczeg6lnymi,

6) prowadzenie w catosci spraw zwigzanych z nieruchomosciami oddanymi w uzytkowanie
wieczyste,

7) wystgpowanie z wnioskiem w sprawie sprzedazy na rzecz uzytkownikéw
wieczystych nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste,

8) wnioskowanie o dokonanie zapisow lub zmian w zapisach ksigg wieczystych
ujawniajacych stan prawny nieruchomosci,

9) przygotowywanie projektow oraz realizacja w ramach ustalonych ustawami
i statutem Gminy uchwat organéw Gminy o przejeciu na wilasnos¢ Gminy za
odszkodowaniem ulic i drog powstatych w wyniku podziatu oraz uchwat- organéw Gminy o
wystgpieniu o komunalizacj¢ mienia,

10) przygotowywanie projektow 1 realizacja zarzadzen Wjta Gminy
o wykonywaniu prawa pierwokupu,

11) przydziatu lokali komunalnych i ich wuzytkowania zgodnie 2z obowigzujagcymi
przepisami.

12) reprezentowanie Gminy przy procedurze wskazania granic dziatek wchodzacych w sktad
gminnego zasobu nieruchomosci

Sporzadzanie i przekazywanie organom Gminy oraz Skarbnikowi okresowych informacji

dotyczacych prywatyzacji nieruchomego mienia komunalnego.

Prowadzenie postgpowan w zakresie scalania 1 wymiany gruntow w zakresie

stanowigcym zadanie organéw Gminy.

Powotywanie biegtych do wyceny nieruchomosci w celu wustalenia ich ceny

nabycia lub zbycia oraz obliczenia optat adiacenckich.

Dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci 1 prowadzenie postgpowania

w sprawie wydania opinii dotyczgcej podziatu nieruchomosci dokonanego przez

Sad.

Zgtaszanie w ewidencji gruntéow 1 budynkow, umoéw o dzierzawg zawartych

w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow.

. Ustalanie potrzeb oraz zlecanie opracowan geodezyjnych 1 kartograficznych oraz:

zatwierdzanie projektoéw podziatu nieruchomosci.




45. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowg zgodnie z  wieloletnim
programem gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy w tym:

46. Prowadzenie rejestru zasobow mieszkaniowych, eksploatacji oraz ksigzek obiektu
budowlanego,

47. Ustalanie potrzeb remontowych budynkéw stanowigcych wiasnos¢ Gminy i1 planowanie
$rodkéw na ten cel w budzecie Gminy,

48. Ustalanie wysokosci stawek czynszu zgodnie z uchwalong polityka czynszowg Gminy,

49. Wspotpraca ze wspélnotami mieszkaniowymi 1 innymi administratorami zasobow
mieszkaniowych.

50. Czynnosci zwigzane z procedurg najmu lokali mieszkalnych oraz uzytkowych.

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

52. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach.

53. Prowadzenie postgpowania w sprawie wydawania podmiotom zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci polegajacej na:

1) usuwaniu, wykorzystywaniu 1 unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,

2) oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,

3) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

4) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i1 spalarni zwtok
zwierzgcych i ich czgscei.

54. Realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu.

55. Przygotowywanie projektow 1 realizacja uchwalonych przez organy gminy programéw
zrownowazonego rozwoju ochrony srodowiska oraz programéw okreslajacych warunki
techniczne i organizacyjne niezbedne dla ochrony srodowiska przed odpadami i racjonalnego
gospodarowania odpadami.

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

57. Dokonywanie z wytwarzajgcymi odpady uzgodnien, co do sposobu postepowania z odpadami
innymi niz niebezpieczne w ilosci 1-1.000 ton rocznie z wytgczeniem odpadéw komunalnych
oraz odpadéw wytwarzanych w ramach inwestycji szczegélnie szkodliwych dla srodowiska.

58. Przygotowywanie opinii w przedmiocie wydawanych przez wilasciwe organy zezwolef na
usuwanie odpadoéw niebezpiecznych, w tym ich transport oraz ich wykorzystywanie lub
unieszkodliwianie.

59. Prowadzenie zbioru informacji o rodzaju i ilosci oraz czasie sktadowania odpadow
na sktadowisku, ztozone przez podmioty wytwarzajace odpady, w trybie okreslonym w ustawie
o odpadach.

60. Tworzenie zatozen programowych do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadow
przydatnych do wykorzystywania oraz wspdidziatanie z jednostkami organizacyjnymi
1 osobami podejmujacymi zbieranie i zagospodarowanie tego rodzaju odpadow.

61. Przygotowywanie projektéw oraz realizacj¢ uchwat organdw gminy w przedmiocie rozwigzan
organizacyjno — prawnych 1 finansowych oraz tworzenia, utrzymywania i rozwoju
infrastruktury gminy dla wykonywania ustug komunalnych stuzacych zaspokojeniu potrzeb
cztonkow wspdlnoty samorzadowej, a w szczegdlnosci:

1) utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy i gospodarki odpadami,
2) zaopatrzenia w wodg, odprowadzenia Sciekdéw 1 wod opadowych,
3) zaopatrzenia w energi¢ cieplng i elektryczna,
4) oswietlenia miejsc publicznych.
62. Biezace utrzymanie o$wietlenia drég i placéw - modernizacja, nowe punkty Swietlne.




63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.
76.
77.
78.

79.

80.

Nadzor nad realizacjg umowy na utrzymanie 1 eksploatacje¢ urzadzen kanalizacyjnych
1 wodociggowych wraz ze zbiorowym zaopatrzeniem w wod¢ i odprowadzaniem Sciekéw
na terenie gminy Banie Mazurskie.

Prowadzenie spraw oraz nadzor nad sadzeniem, utrzymaniem i usuwaniem drzew, krzewow

oraz pielegnacjg zieleni w pasie drogowym.

Prowadzenie postepowania w sprawie wydawania zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow na

terenie gminy oraz ustalanie i umarzanie optat z powyzszego tytutu.

Prowadzenie postgpowania w sprawie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew

1 krzewow.

Prowadzenie spraw rolnictwa na terenie gminy i1 wspétdziatanie w tym zakresie z ODR,

softysami i innymi instytucjami zajmujgcymi si¢ rolnictwem.

Wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu

fowieckim obszaréw, w szczegdlnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny bytujgcej na

terenie gminy oraz opiniowanie rocznych planéw fowieckich.

Przyjmowanie od zarzadcéw obwodoéw towieckich oraz wiascicieli, posiadaczy i zarzgdcow

gruntdw zgtoszenia o dostrzezonych objawach chordéb zwierzat dziko zyjacych, ktdére mogag by¢

przeniesione na ludzi lub zwierz¢ta gospodarskie.

Wydawanie zezwolen na uprawe¢ maku i konopi oraz prowadzenie kontroli i rejestru w tym

zakresie.

Obejmowanie ochrong niektérych gruntow rolnych i lesSnych przewidzianych w przepisach

szczegblnych.

Przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ szkodnikdw i chwastow oraz wzywanie

do wykonania okreslonych czynnosci z zakresu ochrony roslin przed chorobami, szkodnikami,

chwastami lub wykonanie zastepcze.

Przyjmowanie 1 przekazywanie Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej zgloszen o podejrzeniu

zachorowania lub zachorowaniu zwierzat na chorobe¢ zakazng.

Przygotowanie projektow i realizacj¢ uchwat organéw gminy w sprawie dziatan na rzecz

ochrony zwierzat, w tym uchwal w sprawie woli tworzenia i prowadzenia schronisk dla

zwierzat.

Podejmowanie dziataii majacych na celu zapobieganie znecaniu si¢ nad zwierzgtami, w tym

wydawanie decyzji o odebraniu wlascicielowi zwierzat nienalezycie traktowanych.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o ochronie zwierzat.

Prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkéd wyrzadzonych przez wilki.

Orzekanie w sprawach spornych o odszkodowania i naprawe szkdd powstatych w zwigzku

z prowadzeniem prac geologicznych.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne min.:

1) ustalanie optat za ustugi wodne

2) wydawanie witascicielowi gruntu:

a) nakazow wykonania niezbgednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem w przypadku wprowadzania do wody przez wilasciciela gruntu $ciekdéw
nalezycie nie oczyszczonych lub zakazu wprowadzania tych sciekéw do wody,

b) nakazu przywrdcenia stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych
szkodliwym zmianom stanu wody na gruncie sgsiednim albo na gospodarke wodng, a gdy
jest to gospodarczo nieuzasadnione - natozenie obowigzku zaptaty odszkodowania,

c¢) nakazu zbioru plonéw w oznaczonym terenie z terendw zmeliorowanych zaopatrzonych
w urzadzenia nawadniajgce.

Eksploatacja, utrzymanie i kontrola stanu technicznego rowow odprowadzajacych wody

opadowe.




81. Wydawanie decyzji w sprawie odszkodowan za szkody wyrzgdzone w zwigzku
z projektowaniem 1 wykonywaniem na koszt panstwa oraz utrzymaniem i eksploatacjg urzadzen
wodnych w czesci dotyczacej urzadzen melioracyjnych, zbiorowego zaopatrzenia wsi w wode
1 zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych wsi.

82. Eksploatacja, utrzymanie 1 kontrola stanu technicznego sieci kanalizacji deszczowe;.

83. Przygotowywanie projektdow oraz realizacj¢ uchwat organéw gminy ustalajacych
1 aktualizujgcych szczegétowe zasady utrzymywania czystosci i porzadku na terenie gminy
w przedmiocie:

1) wymagan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie nieruchomosci,
2) rodzaju urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpadéw komunalnych na terenie
nieruchomosci oraz na drogach publicznych, a takze zasad ich rozmieszczenia.
84.Wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapobiegania zanieczyszczenia ulic,
placow i terendw otwartych oraz organizowanie odbioru odpadéw komunalnych.

85. Prowadzenie akcji ,,Sprzatanie Swiata”.

86. Sporzadzanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach.

87. Udostegpnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie dost¢pnego
wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie.

88. Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na oproznianie zbiornikéw bezodptywowych oraz
przydomowych oczyszczalni Sciekéw i transportu nieczystosci ciektych.

89. Prowadzenia rejestru zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni.

90. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o lasach min.:

1) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu oraz
poinformowanie o fakcie wylozenia wtascicieli,

2) opiniowanie, na wniosek wlasciciela lasu (w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach)
udostegpnienia nieodplatnie przez nadlesniczego sadzonek drzew i krzewdéw lesnych na
ponowne wprowadzenie roslinnosci lesnej (upraw lesnych).

91. Wykonywanie zadan w obrgbie drog gminnych, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych

z gospodarka drogowa i na zajmowanie pasa drogowego w odniesieniu do drég gminnych,

2) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia

w obrebie drog gminnych,

3) budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony droég gminnych,

4) zawieranie umow o oplaty za reklamy w pasie drég gminnych,

92. Prowadzenie biezacych remontéw budynkéw komunalnych oraz sprz¢tu mechanicznego.

93. Dokonywanie zakupu odziezy ochronnej i roboczej dla pracownikow i jej ewidenc;i.

94. Przygotowanie dokumentacji kosztorysowej do celow remontowych na potrzeby Urzedu.

95. Prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla budynkéw, ktérych wiascicielem jest Gmina.

96. Nadzor nad utrzymywaniem czystosci i porzagdku w Gminie, w tym zimowym utrzymywaniem
drég gminnych.

97. Biezace utrzymanie oswietlenia drog i placow — modernizacja, nowe punkty $wietlne.

98. Wydawanie i rozliczanie kart drogowych dla kierowcow.

99. Utrzymywanie i rozwdj uzupetniajacej infrastruktury Gminy, a w szczegdélnosci tabliczek z
nazwami ulic.

100. Przygotowywanie projektow i realizacja uchwatl organéw Gminy w sprawie zaliczenia drogi
do kategorii drog gminnych oraz w sprawie ustalenia przebiegu drég gminnych.

101. Prowadzenie ewidencji i numeracji drég gminnych.

102. Prowadzenie biezacej oceny stanu oznakowania drég gminnych.

103. Prowadzenie spraw z zakresu oznakowania miejscowosci oraz funkcjonowaniem transportu

zbiorowego na terenie Gminy (rozktady jazdy, przystanki).




104. Koordynowanie prac nad robotami drogowymi.

105. Nadzér nad utrzymaniem chodnikéw, parkingéw i przystankéw w Gminie, tablic soteckich.

106. Wspolpraca z innymi wiascicielami drog.

107.  Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsigbiorcy licencji

na wykonywanie transportu drogowego takséwka.

108. Prowadzenie magazynu Urzedu Gminy.

109. Ustalanie miejsc, w ktorych pobiera si¢ optaty za parkowanie pojazdéw, ich wysokosci,

sposob pobierania i przeznaczenia — przygotowanie stosownych projektow i ich realizacja.

110. Nadzér i dysponowanie $rodkami transportowymi bedagcymi wtasnoscig Gminy.

111. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym.

112. Prowadzenie catosci spraw dotyczacych obiektéw zabytkowych w tym zapewnienie prawnych,
organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony nieruchomych débr kultury na terenie
Gminy.

113. Wspotdziatanie z osobami prawnymi lub fizycznymi ubiegajacymi si¢ o tworzenie miejsca
upami¢tniajacych istnienie kultury innych narodow.

114. Wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw i prowadzenie gminnej ewidencji
zabytkow.

115. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy.

116. Przygotowywanie projektow oraz realizacje uchwat organéw Gminy w przedmiocie rozwigzan
organizacyjno-prawnych 1 finansowych oraz tworzenia, -utrzymywania 1 rozwoju
infrastruktury Gminy dla wykonywania ustug komunalnych stuzgcych zaspokojeniu potrzeb
cztonkéw wspdlnoty samorzadowej dotyczacych utrzymania cmentarzy komunalnych.

117. Nadz6r nad utrzymaniem czystosci i porzadku w miejscach pamigci wskazanych przez organy
Gminy, sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, w zakresie objetym
porozumieniem z organami administracji rzadowe;j.

118. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

1) nadzér nad cmentarzami komunalnymi w Baniach Mazurskich i w Zabinie.

2) prowadzenie ewidencji zmartych pochowanych na cmentarzach komunalnych,

3) prowadzenie ewidencji rezerwacji kwater na cmentarzach komunalnych.

4) prowadzenie Internetowej Bazy Osob Pochowanych System Administracji Cmentarzami

Mogity.pl — dla cmentarzy komunalnych w Baniach Mazurskich i Zabinie.

119. Prowadzenie spraw dotyczacych targowiska gminnego, nadzor nad targowiskiem gminnym.
120. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 lutego 2014roku r. o funduszu soteckim
w tym:

1) przygotowanie dokumentacji do zwotania zebran wiejskich.

2) przekazanie w ustawowym terminie sotectwom Gminy informacji o wysokosci $rodkéw
funduszu soteckiego oraz innych niezbednych dokumentéw okreslonych w Regulaminie
Funduszu Soteckiego.

3) koordynowanie czynnosci zwigzanych z kompletowaniem wnioskow poszczegélnych sotectw,
w tym przygotowanie zarzgdzenia Wéjta w sprawie powotania komisji oceny wnioskdw.

4) dokonywanie kontroli formalno-prawnej przedtozonego wniosku o przyznanie srodkow
z funduszu soteckiego.

5) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z realizacji zadan dotyczacych wykonania funduszu

soteckiego.

6)  kontrola terminowosci zlozenia przez soltyséw sprawozdan z realizacji zadan wykonanych

w ramach funduszu soteckiego.

7) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych funduszu soteckiego.

121. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji Programu Odpracowywania Zadtuzenia Czynszowego.




122. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji Programu ,,Czyste Powietrze”.
123. Prowadzenie ewidencji pozyskanego drewna.
124. Prowadzenie rejestru pséw ras niebezpiecznych.

Zadania Referatu Finansowego

§ 29.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1.
2.

3,
4,

S

11

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

.y
or

24.

Przygotowywanie projektu budzetu Gminy wraz z uzasadnieniem.

Przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym informacji do opracowania projektow
planéw finansowych.

Przygotowywanie uchwatl budzetowych.

Sporzadzanie planu finansowego Urzedu oraz planéow finansowych zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych Gminie.

Opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z objasnieniami.

Przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen dokonujacych zmiany w wieloletniej
prognozie finansowe;.

Przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach
dochodéw i wydatkow tych jednostek.

Przygotowywanie 1 weryfikowanie wnioskéw w sprawie zmian w budzecie Gminy w trakcie
roku budzetowego oraz prowadzenie ich ewidenc;ji.

. Przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy.

Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dokonujacych zmiany w planie dochodow i
wydatkow budzetu Gminy.

Przygotowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z informacjg o stanie
mienia komunalnego.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych.

Przestrzeganie warunkow dopuszczalnosci, zasad udzielania oraz nadzorowania pomocy
publicznej dla przedsiebiorcow.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji o
nieudzieleniu pomocy publicznej oraz sprawozdan o zaleglosciach przedsiebiorcow we
wptywach §wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy.

Przygotowywanie dokumentacji w zakresie zaciggania kredytow i1 pozyczek oraz emitowania
papieréw wartosciowych.

Sporzadzanie analiz budzetowych.

Opracowywanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych podatkéw 1 optat
lokalnych.

Prowadzenie postgpowan podatkowych, dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestroéw przypisow i odpisow.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowe;.
Przygotowanie i przekazanie dokumentacji w sprawie odwotan od decyzji podatkowych oraz
innych decyzji zgodnie z wlasciwoscig Referatu.

Kontrola powszechnosci oraz prawidtowos$ci opodatkowania podatkami lokalnymi.
Prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowe;j
wraz z zabezpieczeniem naleznosci.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie whasciwosci Referatu.




25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.
32.
8.

34.
83.

36.
37.

38.
39.

40.

41.
42.
43,
44,
45.

46.
47.
48.
49.
50.
5L
52.
53.
54.
55.
56.
57.

58.
59.
60.

Poswiadczanie oSwiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.
Rozpatrywanie wnioskoéw, odwotan, skarg dotyczacych podatkéw i optat lokalnych oraz optaty
skarbowe;.

Gromadzenie dokumentéw niezbednych do udzielania ulg.

Wystawianie zaswiadczen o pomocy de minimis w zakresie podatkoéw i optat lokalnych.

Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy dla przedsigbiorcéw.

Prowadzenie kart kontowych windykacji naleznosci cywilnoprawnych, w szczegélnosci w

stosunku do dzierzawcodw wiascicieli lokali i gruntow wraz z zabezpieczeniem naleznosci.

Prowadzenie ksiegowosci Urzedu, jako jednostki budzetowej.

Prowadzenie ksiggowosci Gminy, jako organu jednostki samorzadu terytorialnego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Urzgdu, jako jednostki budzetowe;j

oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej j.s.t.

Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego.

Finansowe rozliczanie $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej poprzez

prowadzenie:

1) ewidencji wydatkow kwalifikowanych 1 niekwalifikowanych z podziatem na zrodta
finansowania;

2) analizy wydatkow z zatwierdzonym planem finansowym programu/projektu.

Realizowanie i kontrolowanie planu finansowego Urzgdu.

Naliczanie 1 wyplacanie wynagrodzen oraz zwigzane z tym rozliczanie podatkoéw, ubezpieczen

spotecznych.

Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. -

Przyjmowanie i1 przechowywanie bezgotowkowych form wnoszenia wadium 1 zabezpieczen

nalezytego wykonywania umowy.

Prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu 1 jednostek budzetowych Gminy, obstuga terminala

ptatniczego.

Prowadzenia catosci spraw z zakresu kasy zapomogowo — pozyczkowe;j.

Rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej zaciagnigtych kredytow, pozyczek oraz obligaciji.

Rozliczanie oraz przekazywanie dochodow Skarbu Panstwa.

Prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartos$ciowej oraz ksiegowej rzeczowego majatku Gminy,

w tym: $rodkdéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, mienia zlikwidowanych

jednostek organizacyjnych.

Wycena i naliczanie umorzen srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych aktywdow trwatych.

Obstuga finansowa kasy zapomogowo — pozyczkowej.

Rozliczanie kosztow poniesionych podczas realizowania inwestycji.

Prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych.

Prowadzenie ewidencji wadium i zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw.

Przygotowywanie rachunkéw i faktur do realizacji.

Wystawianie faktur.

Prowadzenie ewidencji i rozliczen finansowych funduszu soteckiego.

Prowadzenie obstugi bankowej w systemie bankowosci elektroniczne;j.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku od towardw i ustug.

Prowadzenie rozliczen finansowych pracownikéw =zatrudnionych w ramach prac

interwencyjnych, robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych.

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

Prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen pracownikow.




61.
62.

63.

64.

65.

66.
67.
68.
69.

Prowadzenie ewidencji 1 przechowywanie drukéw scistego zarachowania.
Wykonywanie zadan z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG).

Prowadzenie ewidencji 1 wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych (state i
jednorazowe). Naliczanie optat 1 rozliczanie.

Biezace naliczanie optat za udostepnienie gminnych nieruchomosci 1 windykacja naleznosci z

tego tytutu.

Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu, w tym:

1) przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji archiwalne;j.

2) prowadzenie sktadnicy akt i zapewnienie jej ochrony przed zniszczeniem i utratg akt,
3) brakowanie dokumentacji nie archiwalnej po uptywie okresu jej przechowywania,

4) przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

Opracowywanie instrukcji archiwalne;.

Sprawdzanie kart drogowych pojazdéw gminnych i1 OSP.

Przygotowanie dokumentacji do Izb Rolniczych.

Prowadzenie wspdlnej obstugi finansowej jednostek obstugiwanych:

1) zadania z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosct,
2) obstuga finansowa fundusz $wiadczen socjalnych,
3) koordynacja opracowywanych planéw dochodéw 1 wydatkoéw dla poszezegodlnych jednostek
obstugiwanych i kontrola wykonania tych planéw,
4) rozliczanie inwentaryzacji,
5) sporzadzanie list ptac,
6) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
7) naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
8) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego 1 Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
wszelkiej dokumentacji dla ZUS,
9) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
10) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych,
11) prowadzenie obstugi kasowej,
12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,
13) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo — ksiegowej oraz
ptacowe;j,
14) realizacja zadan gtéwnego ksiggowego jednostek obstugiwanych.

15) prowadzenie modutu kadry systemu PUMA dla jednostek obstugiwanych i sporzadzania
niezbednych sprawozdan w tym zakresie.

Rozdzial VI
Zasady pracy w Urzedzie Gminy
§ 30.

1. Zasady pracy w urzgdzie, prawa i obowigzki pracownikow okreslajg zakresy obowigzkow,

Regulamin Pracy oraz inne dokumenty obowigzujace w Urzedzie Gminy.
2. Pracownicy Urzgdu ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowa i dyscyplinarng przed Wéjtem.
3. Szczegélowe kompetencje, zadania pracownikow okresla ich zakres obowigzkdw,

opracowany przez bezposrednich przetozonych 1 zatwierdzony przez Wojta.




11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19

20.

Zastgpca Wojta jest odpowiedzialny za - pracownikoéw  Urzedu w  zakresie
dyscypliny i organizacji pracy, jak rowniez w zakresie spraw powierzonych przez Wojta.
Kazdy pracownik Urzedu obowiazany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdtowego podziatu czynnosci.
Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pomini¢ciem drogi shuzbowej, winien niezwtocznie o
tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezb¢dnych danych takze od
innych referatéw 1 jednostek wspdtdziatajgcych.

W czasie nieobecno$ci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony
przez Wojta Gminy lub Kierownika Referatu inny pracownik.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Wojt.

. Pracownik Urzedu obowigzany jest rozpoczynac i koniczy¢ prace w godzinach ustalonych

przez Wdjta.

Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spéznienia
Wajtowi, Zastepcy Wajta lub Sekretarzowi.

Kazde wyjscie w sprawach osobistych, wymaga uzyskania zgody Wojta lub bezposredniego
przetozonego i ustalenia ewentualnego terminu odpracowania nieobecnosci.

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

W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest poinformowaé wspodtpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie
powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest
zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastgpuje oraz nr pokoju, w ktérym
zalatwia si¢ sprawy w ramach zastepstwa.

W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac w
razie potrzeby szybka informacje¢ lub opini¢ w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.
Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, oséb niezatrudnionych w
Urze¢dzie.

Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastgpujgcemu go
pracownikowi.

Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn w
okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

Wobec pracownikéw nieprzestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sg kary
przewidziane w kodeksie pracy.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania dokumentow.

§ 31.

1. Wojt podpisuje:

Y,
2)

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

zarzgdzenia, regulaminy, obwieszczenia i pisma ogolne,
oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem,




4) korespondencje kierowang do organow administracji rzadowej 1 samorzadowej,
organow kontroli 1 nadzoru,

5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz dotyczace wspdtpracy zagranicznej,

6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych,

7) dokumentacje¢ inwestycyjng Gminy,

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

parlamentarzystow,
9) odpowiedzi na skargi dotyczace os6b zajmujacych kierownicze 1 samodzielne stanowiska
w Urzedzie,
10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

11) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

12) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, listy gratulacyjne,
podzigkowania, dyplomy,

13) inne dokumenty do podpisania, ktérych nie upowazniono innych pracownikow.

2. Dokumenty pociagajace za sobg powstanie zobowigzan pieni¢znych, winny posiadac
kontrasygnate Skarbnika.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla Wojt Gminy w Instrukeji
Obiegu Dokumentow Ksiggowych, wprowadzonej w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

4. Korespondencj¢ wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

5. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow lub inni pracownicy podpisujg
dokumenty 1 pisma w ramach posiadanych kompetencji i udzielonych im upowaznien przez
Woijta.

6. Skarbnik podpisuje pisma w zakresie Referatu Finansowego, jezeli nie zostali do ich wydawania
upowaznieni inni pracownicy.

7. Zastgpca Wojta podpisuje pisma, jezeli nie zostali do ich wydawania upowaznieni inni
pracownicy.

8. Wojt moze upowazni¢ Kierownikéw Referatow i1 pracownikéw merytorycznych Urzedu
do rozstrzygania spraw i podpisywania decyzji administracyjnych.

9. Decyzje oraz dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi powinny by¢ podpisane przez
pracownika, ktory sporzadzit dokument oraz sprawdzone i parafowane przez Kierownika
Referatu.

10. Dokumenty powinny zawiera¢ adnotacje w brzmieniu ,, sprawe prowadzi (imig i nazwisko

pracownika), numer kontaktowy, adres e-mail”’

11. Kierownicy lub upowaznieni pracownicy podpisujg biezacg korespondencje dotyczacg spraw

pozostajacych w zakresie dziatania Referatu.

12. Pracownicy podpisuja decyzje i pisma w zakresie zadan i odpowiedzialnosci wynikajacych

z niniejszego Regulaminu oraz imiennych upowaznien udzielonych przez Woijta,

13. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Kierownicy Referatow potwierdzajg za zgodnos$¢ z oryginatem

kserokopie pism wychodzacych z Urzedu.

14. Pracownicy Urzedu potwierdzajg za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie pism pozostajagcych

w aktach Urzedu.

Rozdzial VIII
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow uchwal, materialow na sesj¢ Rady
Gminy, realizacji uchwal oraz wydawania zarzadzen Wajta. /

§ 32.




1.Na podstawie upowaznien ustawowych  Wojtowi oraz Radzie przystuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujacych na
obszarze Gminy, aktéw wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

2.Rada wydaje akty normatywne w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i
statutem.

3. Wéjt wydaje zarzadzenia na podstawie:

1) przepisu prawa upowazniajagcego do uregulowania danego zakresu spraw lub
wyznaczajacego zadanie lub kompetencje, w celu realizacji zadan Gminy,

2) przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub
wyznaczajgcego zadania lub kompetencje w zakresie kierowania Urzedem, odnoszace si¢ do
spraw wewnetrznych Urzg¢du (zarzadzenia wewngtrzne).

§ 33.

1. Projekt aktu normatywnego sporzadza Referat lub stanowisko wiasciwe merytorycznie dla
danego zagadnienia.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komoérek
organizacyjnych, wtasciwg do sporzgdzenia projektu aktu normatywnego wyznacza Sekretarz,
uwzgledniajac komoérke wiodgca merytorycznie w sprawie.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi zainteresowanymi, w tym organizacjami
pozarzagdowymi, ktérych uregulowania dotycza.

4. Projekt aktu normatywnego, ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych
podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

5. Wojt przekazuje projekt uchwaty Przewodniczagcemu Rady Gminy.

§ 34.

1. Wojt obowigzany jest do przediozenia Wojewodzie uchwat Rady w ciggu 7 dni od dnia ich
podjecia. Akty ustanawiajgce przepisy porzadkowe Wojt przekazuje w ciggu 2 dni od ich
ustanowienia.

2. Wojt przedktada Regionalnej Izbie Obrachunkowej, na zasadach okreslonych w ust. 1, uchwate
budzetows, uchwale w sprawie absolutorium oraz inne uchwaty Rady i zarzadzenia Wojta
objete zakresem nadzoru RIO.

§ 35.
Zasady wydawania zarzgdzen Wojta:

1. Woéjtowi Gminy przystuguje prawo wydawania zarzadzen, w celu wykonywania uchwal Rady
1 innych zadan okreslonych przepisami prawa.
2. Projekt zarzadzenia przygotowywany jest w okreslonym Referacie bgdZz merytorycznym
stanowisku.

3. W zakresie spraw budzetowych komplet dokumentéw przekazuje si¢ Skarbnikowi, ktory
koordynuje wydawanie zarzgdzen, w pozostatych sprawach komplet dokumentéw przekazuje si¢
pracownikowi, ktory koordynuje wydawanie innych zarzadzen,




4. W przypadku koniecznosci naniesienia poprawek  w  projekcie,  odpowiedzialny
Kierownik dokonuje korekty i przekazuje Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi.

5. Oryginaly zarzadzen przechowuje si¢ w zbiorze znajdujagcym si¢ na stanowisku ds. kadr
1 oSwiaty.

6. Kontrole wykonania zarzgdzen Wojta sprawuje Sekretarz lub inny pracownik wskazany
w Zarzadzeniu.

Rozdzial IX
Ogoélne zasady obslugi interesantéow w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich.

§ 36.

—

. Urzad Gminy przyjmuje interesantow w godzinach pracy Urzedu.
2. Godziny pracy kasy:

1) od godz.8.15 do godz. 15.45*— poniedzialek

2) od godz.7.15 do godz. 14.45*— wtorek-pigtek

* w kazdy ostatni dzien miesigca kasa czynna do 13:00

3. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
postepowania w sprawach skarg i wnioskow okresla Kodeks postepowania administracyjnego, a
takze przepisy szczegolne okreslajace tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskéw obywateli.

4. Ogolny rejestr korespondencji, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng prowadzi Sekretarka.

. Rejestr wplywow specjalnych prowadzi Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

6. W Urzedzie Gminy obowigzuje bez dziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

7. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sg do rzetelnego, bezstronnego i zgodnego z prawem
rozpatrywania i zatatwiania spraw wniesionych przez obywateli.

8. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli z
zakresu administracji publicznej ponosza - zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow -
pracownicy bezposrednio prowadzacy sprawy.

9. Ogdlny nadzdér nad wiasciwym 1 terminowym zatatwianiem indywidualnych spraw z zakresu

administracji publicznej sprawujg Kierownicy , Sekretarz Gminy 1 Zastgpca Wéjta.

ROZDZIAL X

Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji
Rady
§ 37.

Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji Rady
okresla Statut Gminy.

i

Rozdzial XI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 38.
1. Wéjt Gminy przyjmuje w sprawach skarg 1 wnioskéw w poniedziatki w godzinach 12.00 -15.00.
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. W wypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy lub zachodza inne wazne okolicznos$ci, interesanci sg
przyjmowani w innym dniu roboczym.

. Informacje o dniach 1 godzinach przyje¢ w sprawach skarg 1 wnioskéw powinny by¢
wywieszone w widocznym miejscu.

. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, oraz Kierownicy przyjmuja w sprawach
skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wajt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz
Kierownicy.

. Referaty lub samodzielne stanowiska pracy, ktérym przekazano skarge lub wniosek obowigzane
sg zawiadomi¢ pracownika prowadzgcego rejestr skarg i wnioskéw o sposobie zatatwienia
sprawy przekazujac kopi¢ odpowiedzi udzielonej zainteresowanym.

. Skargi i wnioski, ktore nie wymagajg postgpowania wyjasniajacego, powinny byé rozpatrzone
1 zatatwione niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni. Inne skargi 1 wnioski — w
terminie jednego miesigca od daty wptywu.

. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne i zwigzle. W wypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie.

. Wszystkie skargi 1 wnioski skierowane do Wojta podlegajg wpisowi w rejestrze prowadzonym w
Sekretariacie.

Rozdzial XII

Zasady skladania i rozpatrywania petycji kierowanych do Wéjta Gminy
Banie Mazurskie

§ 39.

Petycje do Wojta Gminy mozna sktada¢:

1.
Zs
3k

W formie pisemnej na adres Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich.
Osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy.

Za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej na adres sekretariat@gminabaniemazurskie.pl
oraz przez elektroniczna skrzynke podawczg Urzedu e-Puap.

. Rejestracja petycji w elektronicznym systemie obiegu dokumentow nalezy do zadan
Informatyka

. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji petycji do odpowiedniej komorki
organizacyjnej lub samodzielne stanowisko pracy.

. Rejestr petycji jest jawny — z wylgczeniem danych wnioskodawcy chyba, ze podmiot wnoszacy
petycje lub podmiot w interesie, ktdrego petycja jest sktadana, wyrazi zgod¢ na ujawnienie jego
danych w zakresie imienia i nazwiska lub nazwy.

7. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej na stronie BIP Urzedu.

8. Za wprowadzenie danych do rejestru odpowiada informatyk.

9. Informacje dotyczace daty ztozenia petycji, jej przedmiotu oraz skan tresci petycji nie

zawierajacy danych wnioskodawcy, a takze, w przypadku wyrazenia zgody — dane podmiotu




10.

11.

12.

113.

14.

15,

wnoszacego lub podmiotu w interesie, ktérego  jest sktadana petycja — wprowadzane sg do
rejestru przez Sekretarke niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 7 dni od daty wptywu
petycji do Urzedu.

Informacje dotyczace przebiegu postepowania wprowadzane sg do rejestru przez Sekretarke
niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni od zdarzenia majgcego wptyw na przebieg
postepowania.

Informacje o sposobie zatatwienia petycji wprowadzane sa do rejestru przez Sekretarke
w terminie 7 dni od daty przestania zawiadomienia o sposobie zatatwienia sprawy
do wnioskodawcy wnoszgcego petycjg.

Zawiadomienie wnioskodawcy o sposobie zatatwienia petycji wraz z uzasadnieniem podpisuje
Wojt, Zastgpca Wdjta lub Sekretarz.

Petycja powinna by¢ rozpatrzona bez zbednej zwioki, jednak nie pdzniej niz w terminie
3 miesi¢cy od dnia jej ztozenia.

Kierownicy Referatow corocznie przygotowuja informacje w sprawie petycji rozpatrzonych
w roku poprzednim w zakresie wtasciwosci nadzorowanego Referatu i przekazuja Sekretarzowi,
ktéry w terminie do 30 czerwca zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Banie
Mazurskie zbiorczg informacj¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim. Przyjmowanie
1 rozpatrywanie petycji odbywa si¢ na podstawie przepisdw ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach.

Nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem petycji petni Zastepca Wajta.

Rozdziat XIII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej
§ 40.

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza, stanowigca ogdt dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

2. W4t zapewnia adekwatne, skuteczne i efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.

3. Kontrole zarzadcza w urzg¢dzie sprawuje Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy
oraz pracownicy.

4. Szczegdtowe zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej reguluje odrebne

zarzgdzenie.
5. Kontrola zarzadcza sprawowana jest w formie:
1) samokontroli — sprawowanej przez kazdego pracownika w zakresie, jakosci

1 poprawnosci wykonywanych przez niego czynnosci,

2) kontroli wewngtrznej sprawowanej przez Zastepce Wojta, Skarbnika, Sekretarza,
Kierownikéw, pracownikéw Urzgdu na polecenie Wdjta lub wyznaczonego przez niego
pracownika,

3) kontroli funkcjonalnej - sprawowanej przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze
oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan w ramach nadzoru
(np. nadzér inwestorski, inne),

4) Zrédtem informacji o stanie kontroli zarzadczej jest réwniez kontrola zewnetrzna
przeprowadzana w Urzedzie przez zewngtrzne organy i instytucje do tych czynnosci
uprawnione.




5) Wojt monitoruje realizacje wynikow kontroli zarzadcze;j.

6. Kontroli funkcjonalnej podlegaja:

1)  jednostki organizacyjne Gminy,
2)  jednostki pomocnicze,
3)  podmioty otrzymujace dotacj¢ z budzetu Gminy.

7. Szczegdtowe zasady przeprowadzania i dokumentowania kontroli funkcjonalnej reguluje

odrebne zarzadzenie.

8. Projekty odpowiedzi do instytucji kontrolujacych o sposobie wykorzystania uwag i wnioskéw
oraz wykonania zalecen pokontrolnych, a takze podj¢tych dziataniach lub przyczynach ich
niepodjecia — przygotowuje Kierownik zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa.

9. Dokumentacja kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Urzedzie prowadzona jest na
stanowisku ds. kadr 1 o$wiaty.

Rozdzial X1V

Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania piecze¢ci urzedowych.
§ 41.
Do sktadania zamowien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatow oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sg Kierownicy.
ZamoOwienie na pieczecie nalezy sktadaé do sekretarki.
1. Pracownik konsultuje z zastepcg Wojta tres¢ zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcjg kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Woéjta
upowaznieniami.
2. Zamowienie podpisuje Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz oraz Skarbnik.
3. Pracownik, z ktéorym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany zwrdci¢ pobrane
pieczecie.
4. Wykaz uzywanych w Urzedzie Gminy pieczeci okresla Instrukcja Kancelaryjna dla Urzgdu
Gminy.

Rozdziat XV
Zasady dotyczgce obiegu dokumentow

§ 42.

1. Szczegdtowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla Urzgdu Gminy.
Zasady klasyfikowania 1 kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu
oraz kategorie i okresy przechowywania zawiera Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

3. Korespondencja wptywa do sekretariatu Urzedu i przyjmuje jg Sekretarka, stawiajgc date
wptlywu oraz kolejny numer rejestrowy z ksigzki korespondencyjne;.

4. Korespondencj¢ Sekretarka rejestruje w ksigzce korespondencyjnej lub w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw. Nastepnie Wojt lub Zastepca Wojta dekretuje
dokumenty do Kierownikow, a gdy istnieje taka koniecznos¢ dekretuje je na odpowiednie
stanowiska z ewentualnymi dyspozycjami dotyczacymi sposobu zatatwienia sprawy
uzywajac symboli na odpowiednie stanowiska.

5. W przypadku, gdy korespondencj¢ dekretuje Zastepca Wojta, Sekretarz, Sekretarka
przedktada korespondencje do zapoznania si¢ Wojtowi, po czym dokumenty w wersji
papierowej oraz elektronicznej przekazuje Kierownikom lub na stanowiska pracy.

6. Dekretacja pism polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio

na dokumencie, wraz z datg i podpisem/pieczgcig dekretujgcego.
By/
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11.

12,

13
14.

15.

16.

1)

3)

Dekretacja pism moze zosta¢ oznaczona nastepujacymi  skrotami  dotyczgcymi
sposobu zalatwienia sprawy:
a) u.o. — yudzieli¢c odpowiedzi” - otrzymujacy pismo powinien sam udzieli¢
odpowiedzi;
b) o.p. — ,,om6wi¢ prosz¢ ”- otrzymujacy pismo powinien omowi¢ z dekretujacym
sposéb realizacji sprawy przed przystgpieniem do jej zatatwienia;
c) p.p- — w»prosz¢ przedstawi¢” - otrzymujacy pismo przygotowuje projekt
odpowiedzi 1 omawia go z dekretujgcym;
d) p.d. — ,podpis dekretujacego”-dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania
pisma/dokumentu;
e) dw. — ,do wiadomosci” — dekretujacy przekazat sprawe do realizacji,
a jednoczes$nie informuje innego pracownika;
f) pilne — dang sprawg nalezy zaja¢ si¢ priorytetowo;
g) a.s. —otrzymujacy dotacza pismo do akt sprawy.
Dekretacja moze zawiera¢ inne wskazowki lub polecenia celem zatatwienia sprawy.

Dokumenty zadekretowane do zatatwienia sprawy do Kierownika moga by¢ przez niego
ponownie dekretowane do innego pracownika prowadzacego dang sprawe.

Pobranie korespondencji odbywa si¢ za potwierdzeniem odbioru.

Pisma wychodzagce z Urzgdu skladane sg do podpisu Wojta w sekretariacie Urzedu
do godziny 12:00.

Korespondencja wychodzaca z Urzedu rejestrowana jest w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow lub w wersji papierowe;j.

Przy przesytkach poleconych oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wymagane jest na
kopercie zamieszczenie numeru spisu spraw oraz symbolu komérki organizacyjnej, celem
odnotowania w pocztowej ksigzce nadawcze;j.

Zakopertowang 1 zaadresowang korespondencje sktada si¢ w sekretariacie Urzedu
do godziny 14:00.

Pracownicy przechowuja dokumenty w wersji papierowej w odpowiednich teczkach
i segregatorach.

Korespondencj¢ niejawng bez otwierania, Sekretarka przekazuje za pokwitowaniem
Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktory postepuje z nig zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

Pobierania korespondencji z Urzedu Pocztowego, jak rowniez jej dostarczania do Urzedu
Pocztowego dokonuje wyznaczona i uprawniona przez Wojta osoba.

Rozdzial XVI1

Postanowienia koncowe.

§ 43.

. Do obowigzku Kierownikéw nalezy:

zaznajomienie nowozatrudnionych pracownikéw z trescig Regulaminu Organizacyjnego.
egzekwowanie przestrzegania postanowienn Regulaminu przez pracownikéw,

dostosowanie zakreséw czynnosci pracownikéw do postanowien Regulaminu,




Zatacznik nr 1
do Regutaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Baniach Mazurskich

SZCZEGOLOWA STRUKTUR ORGANIZACYJNA
URZEDU GMINY W BANIACH MAZURSKICH

Referat (symbol | Stanowiska ' Stanowiska pracy o Ios¢
stanowiska) kierownicze etatow
WG Wojt Gminy 1
ZWG Zastepca Woijta | B
Gminy .
SG Sekretarz ! 1
Gminy B
Referat | SKG Skarbnik
Finansowy | Gminy | 1
(Fn) ' Kierownik '
Referatu . B , |
FN-KB ds. ksiggowosci budzetowe;j i podatku 1
| | (VAT |
I FN-KP ' |ds. ksiggowosci podatkowej 1 |
| !
' FN-WP |ds. wymiaru podatkéw " 1 '
]
FN-RP ' ds. rozliczen finansowych ptac i 1
ewidencji majgtku komunalnego
FN-RF ds. rozliczen finansowych i1 dziatalnosci 1
gospodarczej
FN-PA ipomoc administracyjna |
Referat GKIS-KR |Kierownik r 1|
Gospodarki Referatu
Komunalne;j,
Inwestycji i ds. pozyskiwania funduszy
Ochrony zewnetrznych 1 ochrony
Srodowiska | srodowiska
(GKIS) l
GKIS-ZP | I‘ ds. zamoéwien publicznych 1 |
g | ds. mienia komunalnego i gospodarki 1|
; GKIS-MK mieszkaniowej
' . ! | ds. gospodarki  przestrzennej, |1
!GKIS'GP : inwestycji 1 funduszu soteckiego i




} ds. cmentarzy i transportu zbiorowegoT

'GKIS-CTZ
GKIS-PA pomoc administra_cyjna
I robotnik gospodarczy
| | ’ kierowca — robotnik gosi)odarczy '
- | |
| [ ' kierowca - operator rowniarki
I
robotnik gospodarczy - opiekun
sprzgtaczka
& | [ér;vav(hi;:(l)u USC-K | Kierownik
(USC) uUscC
EL/USC- Zastepca
7K Kierownika
USC )
7 KO ds. kadr i oswiaty
| ds. wspotpracy z organizacjami
8. PG | pozarzagdowymi 1 promocji gminy. ]
B 'ds. obstugi biura Rady Gminy i spraw .
| |
9. ] ORG (obronnych
10 ' IN |ds. obstugi informatycznej urzedu
n g sekretarka
12! Pion Ochrony Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Informacji Niejawnych
| Niejawnych
‘ , (IN) Pracownik kancelarii materiatow
| niejawnych
Inspektor Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego
13 Koordynator ds. Koordynator ds. dostgpnosci
. | dostepnosci
N (KD)
i 14. l Inspektor Ochrony Danych Inspektor Ochrony Danych
l l[ (IOD)
|




15.| Administrator Systemow ' Administrator Systemow 0
| |

Informatycznych (ASI) ‘ | Informatycznych i
16. | Administrator Systemu : ' Administrator Systemu 0 |

i (AS)

§ 2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ okresowego zwickszenia zatrudnienia w celu wykonania okreslonych
prac po uprzednim zawarciu stosownych umoéw na organizacj¢ tych prac z Powiatowym
Urzedem Pracy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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