Zarzadzenie Nr 454/11
Wdéjta Gminy Dziemiany
z dnia 30 grudnia 2011 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dziemiany

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.) Wéjt Gminy Dziemiany nadaje regulamin
organizacyjny Urzedu Gminy Dziemiany.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Urzad Gminy Dziemiany jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt Gminy Dziemiany
jako organ wykonawczy realizuje swoje zadania.

§2

1. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Dziemiany

2. Przed wejsciem do Urzedu znajdujg sie tablice ,Rada Gminy Dziemiany”, ,Wéjt Gminy
Dziemiany”, ,Urzad Gminy Dziemiany” oraz tablica informujgca o godzinach pracy Urzedu
Gminy Dziemiany oraz tablica informujgca w jakich dniach i godzinach Wéjt Gminy Dziemiany
przyjmuje obywateli w sprawach skarg i zazalen. Wewnatrz Urzedu na widocznym miejscu
znajduje sie herb Gminy, tablica informacyjna o wszystkich stanowiskach pracy, numerach
pokoi oraz tablice ogtoszen. Przy drzwiach wejsciowych pokoi znajdujg sie tabliczki z danymi
personalnymi pracownikéw oraz informacjg jakie sprawy zatatwiane s3g przez tego
pracownika.

§3
Referaty i réwnorzedne komorki organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy) wykonujg
zadania stosownie do ich merytorycznych zakreséw dziatania.

§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2)  Woijcie, Zastepcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy
Dziemiany, Zastepce Wdjta Gminy Dziemiany, Sekretarza Gminy Dziemiany, Skarbnika
Gminy Dziemiany,

3)  Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Dziemiany,

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




§5
Regulamin okresla:

1)  strukture organizacyjng Urzedu,

2)  zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

3)  zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

4)  zadania ogdlne pracownika,

5)  strukture, zadania i kompetencje referatéw i innych komadrek organizacyjnych,

6)  obowigzki kierownikéw referatéw i innych komérek organizacyjnych, dotyczace
przygotowania materiatdw na posiedzenia Rady i jej Komisji,

7)  obowigzki kierownikéw referatéw i innych komérek organizacyjnych dotyczace
realizacji uchwat Rady oraz sktadania sprawozdan z ich wykonania,

8)  obowigzki kierownikéw referatédw i innych komdrek organizacyjnych dotyczace
zatatwiania wnioskdw Komisji, interpelacji i wnioskéw radnych,

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

10) zasady rozpatrywania skarg i wnioskéw,

11) organizacje dziatalnosci kontrolnej,

12) zasady podpisywania pism i decyzji,

13) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych,

14) obiegu dokumentéw,

15) tryb pracy w Urzedzie.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6
Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Wéjt,
2)  Zastepca Wdijta,
3)  Sekretarz,
4)  Skarbnik,
5)  Kierownicy Referatéw.
§7

W Urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1)  Referat Finansowy (RF),
2)  Referat Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Obstugi Prawnej (RNS),
3)  Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji (RKI),
4)  Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych (RO),
5)  Petnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych (OIN),
6)  Urzad Stanu Cywilnego, (USC)
7)  Pracownicy stanowisk pomocniczych i obstugi(OG).

§8
1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
2. Podziatu zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska dokonuje Wéijt.

§9

Strukture stanowisk w Urzedzie okresla zatgczniki Nr 1 do Regulaminu.




Schemat graficzny struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§10

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

2. Woijt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie oraz kierownikédw gminnych jednostek organizacyjnych.

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

4. Pracg referatéw kierujg ich kierownicy, ktérzy sg odpowiedzialni za sprawne funkcjonowanie
referatow.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petnié¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu
lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go zastepca.

6. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatéw i samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Wojt.

ZADANIA | KOMPETENCIJE KIEROWNICTWA URZEDU

Wit

§11

Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

Wydawanie decyzji w zakresie administracji publiczne;j.

Wéjt moze upowazni¢ swojego Zastepce lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wéjta.

Udziela petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wiasnych kompetencji.

Jest szefem obrony cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczernstwa panstwa lub
ogtoszenia stanu kleski zywiotowej dziata na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

Wydawanie zarzgdzen w sprawach organizacyjnych i porzgdkowych.

Wspotpraca z Radg, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie
swego dziafania.

W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami prawa zasiega opinii mieszkancéw,
organizacji i Srodowisk lokalnych oraz informuje o zatozeniach projektu budzetu,
kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej Gminy.

Nadzoruje ochrone informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie.

§12

Wéjt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzér nad

dziatalnoscia:

1)
2)
3)
4)

Zastepcy Wijta,
Sekretarza,

Skarbnika,

Kierownikow referatéw,




5)  Kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy
6) pozostatych pracownikéw Urzedu.

Zastepca Wojta

§13
Zastepca Woéjta Gminy, w szczegdlnosci, zapewnia sprawnos¢ dziatania Urzedu w czasie
nieobecnosci Wéjta oraz wykonuje inne czynnosci zlecone mu przez Woijta.

Sekretarz

§14

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

2. Sekretarz kontroluje dziatalnos¢ poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

2) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne, nadzér nad wiasciwym przeptywem informacji publicznych,
analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

3) okresowe oceny pracy pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy,

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

5) organizowanie wspodtdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

6) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw i
prawidtowej obstugi petentéw Urzedu,

7) wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem,

8) nadzdér nad ewidencjg uchwat Rady i zarzagdzen Wdjta,

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

10) nadzér nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie ich do wgladu,

11) inicjowanie i tworzenie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzgdowych - ustala plan doskonalenia zawodowego,

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

13) nadzorowanie czasu pracy pracownikdw samorzgadowych,

14) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli,

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

16) ewidencjonowanie udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

4. Wspotdziata z Radg i jej komisjami.

5. Organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wéjtem nabdr na wolne urzednicze stanowiska
pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby pracowniczej. Prezentuje nowoprzyjetych
pracownikéw i zapoznaje ich ze wszystkimi przepisami regulaminowymi i porzgdkowymi
dotyczacymi funkcjonowania Urzedu.

6. Przedstawia Wéjtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom.

Skarbnik




§15

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan Gminy w kierunku pozyskania
srodkow finansowych, wspétpraca przy opracowywaniu projektu budzetu,
kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezace informowanie Wdjta o jego realizacji,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

realizowanie obowigzkéw wynikajgcych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych, optacie
skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy,

wspotdziatanie z Radg i jej komisjami.

Kierownicy referatow

8§16

Do zadan kierownikdéw referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1. kierowanie pracg podlegtych im referatéw, ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidtowa
organizacje i skutecznosé pracy referatu, dokonujg podziatu zadan pomiedzy podlegtych
pracownikéw. Przygotowujg wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze w
referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby pracownicze;.

2. Kierownicy referatow opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw i dokonuja
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu o obowigzujgce
przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody, awansu, a takze
kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikdw.

ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA

§17

Do ogdlnych zadan pracownika nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem

interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

wykonywanie zadan sprawnie sumiennie i bezstronnie,

dochowanie tajemnicy chronionej ustawowo,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,




8)  przygotowanie projektow uchwat, materiatdow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
potrzeby Wijta,

9) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,

10) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

11) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych,

12) prowadzenie w zakresie swoich wtasciwosci postepowan administracyjnych w
indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektédw decyzji, umdéw i postanowien,

13) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskéw petentéw
Urzedu,

15) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. zakresu zadan wtasnego stanowiska
pracy,

16) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwizacji,

17) ciggte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu poprawy
jakosci pracy,

18) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

19) przestrzeganie dyscypliny budzetowe].

STRUKTURA, ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATOW
I INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§18

1.Referat jest jednostka organizacyjng Urzedu.
2.Referatem kieruje kierownik, jednakze:

a) Referatem Organizacyjnym i Spraw Spotecznych kieruje Sekretarz,

b) Referatem Finansowym kieruje Skarbnik.
3.W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez referat zadan Waéjt moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.
4.W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo
petni wyznaczony przez Wéjta pracownik.

Referat Finansowy

§19
W sktad Referatu Finansowego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1)  Stanowisko d/s ksiegowosci budzetowe] i ewidencji mienia gminnego,
2)  Stanowisko d/s ptac, rozrachunkoéw i kadr,
3)  Stanowisko d/s wymiaru podatkow,
4)  Stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej,
5)  Stanowisko d/s obstugi kasy,
6)  Stanowisko d/s ksiegowosci oswiaty,
7)  Stanowisko d/s ksiegowosci i optat komunalnych,
8)  Stanowisko d/s ubezpieczen spotecznych i rozliczer podatkowych,

§20




Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)

opracowanie projektu uchwaty budzetowej,

opracowanie projektu uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu oraz
przyznawania dotacji dla organizacji pozarzgdowych,

przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych,
opracowywanie projektu szczegétowego podziatu dochoddw i wydatkéw -
uchwalonych przez Rade,

opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,

weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw
zmierzajgcych do poprawy dyscypliny finansdw publicznych, zachowania zasady
rownowagi budzetowej, organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,
przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych
oraz w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie
prawidtowosci i legalnosci operacji gospodarczych powodujgcych skutki finansowe,
udzielanie instruktazu,

kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzgdowym,
sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw przez gtéwnych
ksiegowych jednostek organizacyjnych,

opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich
analiz,

przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw i opfat, kontrola podatnikéw w

zakresie prawidtowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w deklaracjach
podatkowych,

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

windykacja naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze),

przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozktadania na raty, umarzania lub zaniechania(poboru) wymiaru
podatkéw i optat lokalnych,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkéw i optat lokalnych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypiséw i odpiséw oraz ewidencji w
zakresie tacznego zobowigzania pienieznego rolnikéw, podatku od nieruchomosci,
przygotowywanie dokumentacji przetargowej dotyczacej obstugi bankowej Urzedu i
jednostek organizacyjnych Gminy,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkéw i optat zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

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

rozliczanie i ksiegowanie réznych dochodéw Gminy,

przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez
rolnikéw do produkcji rolnej,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optat za udzielone zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych.

prowadzi ksiegowos¢ oswiatowg w tym:




e przygotowuje projekty budzetu placéwek oswiatowych — szkét dziatajgcych na terenie
gminy,

e opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydanych przez kierownika jednostki,
a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw,

e kompletuje i sprawdza dowody ksiegowe, raporty kasowe, wyciggi bankowe,

e sporzadza listy ptac pracownikdw zatrudnionych w szkotach,

e nalicza na listach ptac sktadki na ubezpieczenia spoteczne i fundusz pracy,

e prawidtowo i terminowo sporzgdza deklaracje dotyczgce sktadek na ubezpieczenia
spoteczne ubezpieczenia zdrowotne i fundusz pracy oraz podatku dochodowego,

e monitoruje i odpowiada za przestrzeganie dyscypliny budzetowej obstugiwanych
placowek oswiatowych,

e prowadzi ksiegi srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostatych
srodkéw trwatych i Srodkéw zakwalifikowanych do ewidencji ilosciowej
pozabilansowej,

27) wystawia zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis,

28) wydaje zaswiadczenia o ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych, okresie
prowadzenia gospodarstwa rolnego, o dochodach z gospodarstwa, zalegtosciach,

29) prowadzenie rejestru osob ubiegajgcych sie o przydziat lokalu mieszkalnego, analiza
potrzeb mieszkaniowych na terenie Gminy, organizacja pracy spotecznej komisji ds.
mieszkaniowych,

30) przygotowanie i rejestracja umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie
czynszu, windykacja zalegtosci, reprezentowanie intereséw Gminy we wspdlnotach
mieszkaniowych,

31) prowadzenie ewidencji wartosci mienia Gminy.

Referat Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Obstugi Prawnej

§21
W sktad Referatu Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Obstugi Prawnej wchodzg nastepujace
stanowiska :

1)  Stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami i obstugi prawnej — Kierownik Referatu,
2)  Stanowisko d/s budownictwa,
3) Stanowisko d/s ochrony $rodowiska,

§22
Do zadan i kompetencji Referatu Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Obstugi Prawnej naleia
w szczegolnosci:

1) wspdtpraca i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz plandéw zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie i  udostepnianie planu  miejscowego  zagospodarowania
przestrzennego, wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

2)  nadzdr nad realizacjg ustalef miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

3)  ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny oraz analiza wnioskdw w sprawach sporzgdzania lub zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,




4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

wydawanie odpisow i wyrysdw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
wspotpraca z administracjg rzgdowa i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno
— budowlanego,
zatwierdzanie lokalizacji dziet plastycznych (pomnikdw, urzadzen, tablic, reklam),
prowadzenie komputerowej ewidencji nieruchomosci,
prowadzenie rejestru nieruchomosci komunalnych,
organizacja przetargdéw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w zarzad i
uzytkowanie gruntéw i lokali stanowigcych mienie komunalne,
wszczynanie i prowadzenie postepowania o0 rozgraniczenie nieruchomosci,
zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,
wspotpraca z Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazie
indywidualnych gospodarstw i dziatek,
naliczanie opfat adiacenckich, optat za dzierzawe gruntéw komunalnych,
nazewnictwo ulic i placéw, ewidencja budynkéw, nadawanie numerdw nieruchomosci,
gospodarka nieruchomosciami,
przeprowadzanie postepowan majgcych na celu przejecie nieruchomosci na wiasnos¢
gminy,
udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu inwestycyjnego,
lokalnego planu rozwoiju,
prowadzenie obstugi prawnej Urzedu, w szczegdlnosci:
e opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw uchwat Rady,
zarzadzen Wdijta, projektéw umow, porozumien, decyzji, postanowien,
e udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa
pracownikom Urzedu,
e reprezentowanie Gminy na podstawie udzielonego petnomocnictwa w
postepowaniu administracyjnym i sgdowym.

19) organizacja konkursow, edukacja ekologiczna spoteczenstwa Gminy,
20) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw z terenu nieruchomosci,
21) wydawanie decyzji Srodowiskowych.

Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji

§23

W sktad Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1)

2)
3)
4)
5)

Stanowisko d/s planowania strategicznego, nadzoru nad inwestycjami gminnymi i
gospodarka wodno-sciekowg — Kierownik Referatu,

Stanowisko d/s ewidencji drég gminnych ich utrzymania i bezpieczeristwa,

Stanowisko d/s opracowywania wnioskéw i projektéw o dotacje unijne,

Stanowisko d/s zamdwien publicznych i inwestycji infrastrukturalnych,

Stanowisko d/s informatycznych.

§24

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezg w szczegdlnosci

sprawy:
1)

ocena potrzeb inwestycyjnych i remontowych w zakresie gospodarki mieszkaniowej,




2)  utrzymanie czystosci, wtasciwego stanu sanitarnego Gminy, zapewnienie mieszkaricom
zaopatrzenia w wode, odprowadzanie sciekow,

3)  realizowanie inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, w tym zbrojenie terendéw
pod budownictwo mieszkaniowe, ustugowo-rzemieslnicze i  przemystowe,
wspodtdziatanie w zaopatrzeniu Gminy w niezbedne dostawy energii elektrycznej,
cieplnej i gazu,

4)  zarzadzanie wodociggami i kanalizacja,

5)  prowadzenie ksigg technicznych, dokonywanie okresowych przegladow technicznych
obiektéw komunalnych,

6) ewidencja inwestycji,

7)  zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzedu — remonty kapitalne, biezace,
konserwacja,

8)  przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego,

9)  uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontow kapitalnych
obiektéw, organizacja przetargdéw, nadzér wykonawstwa,

10) organizacja i prowadzenie targowisk gminnych,

11) dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,

12) organizacja pracy i nadzor nad pracownikami obstugi, interwencyjnymi, z prac
spotecznie uzytecznych oraz nadzér nad osobami wykonujgcymi nieodpfatnie
dozorowang prace na rzecz Gminy,

13) zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drog,

14) przygotowywanie i realizacja inwestycji i remontow urzadzen oswietlenia ulic i placow,

15) naliczanie i egzekwowanie optat za zajecie pasa drogowego, lokalizowanie obiektdw i
utozenie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych z utrzymaniem
drogi,

16) umieszcza i utrzymuje tabliczki z nazwami ulic i placéw,

17) wykonuje zadania z zakresu prawa wodnego,

18) zapewnienia warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed opadami,

19) obstuguje sie¢ kanalizacyjng i oczyszczalnie sciekdw,

20) dbatos¢ o utrzymanie czystosci i porzagdku w Gminie,

21) ochrona zabytkéw, parkéw wiejskich i uzytkdw ekologicznych, ochrona gruntéw rolnych i

lesnych,

22) utrzymanie cmentarzy komunalnych,

23) organizacja i nadzor nad selektywng zbiorkg odpadow komunalnych,

24) organizacja opieki nad zwierzetami bezdomnymi, rejestracja psow ras niebezpiecznych,

25) nadz6r nad urzadzeniami zwigzanymi z systemem melioracji,

26) organizowanie w uzgodnieniu z dyrektorami szkét dowozu ucznidéw do szkét,

27) przygotowuje umowy na dowozy i opieke uczniéw w czasie dowozu z terenu gminy,

28) przeprowadzanie zamowien publicznych i nadzorowanie procedur catosci zamowien

publicznych realizowanych przez Wéjta,

29) podejmowanie, kompletowanie i sktadanie wnioskow o dotacje finansowe, wspétpraca z
jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania

srodkéw pomocowych,

Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych

§25
W sktad Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych, wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
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1)  Stanowisko d/s obstugi Rady Gminy i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j,

2)  Stanowisko pethomocnika d/s problemoéw alkoholowych,

3)  Stanowisko d/s obstugi sekretariatu,

4)  Stanowisko d/s wojskowych, obrony cywilnej, rolnictwa, lesnictwa i melioracji,
5)  Stanowisko d/s archiwum, funduszu soteckiego i obstugi OSP.

§ 26
Do zadan Organizacyjnego i Spraw Spotecznych nalezg w szczegdlnosci:
1) wspdtpracuje z Radg Gminy i nadzoruje prace obstugi Rady, jest odpowiedzialny za wtasciwe
przygotowanie materiatéw pod obrady sesji,
2) prowadzi obstuge Rady Gminy i jej organdw, w tym w zakresie;
® organizacji posiedzen,
e przygotowania materiatéw na sesje i posiedzenia komisji statych rady,
e sporzadzenia protokotéw z obrad sesji i posiedzen komisji,
e przekazania interpelacji, wnioskdéw i opinii odpowiednim organom do zatatwienia i
czuwa nad ich realizacjg,
3) prowadzi rejestru uchwat rady, interpelacji i wnioskdow radnych, wnioskéw komisji oraz
zarzadzen wdjta gminy,
4) prowadzi zbiér aktow prawa miejscowego,
5) zapewnia skuteczny sposdb publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,
6) wspdtpracuje z organami sotectw, organizuje zebrania wiejskie i posiedzenia rad soteckich
oraz prowadzi petng dokumentacje w tym zakresie,
7) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
8) prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych,
9) inicjuje dziatania w zakresie realizacji zadarn pokontrolnych,
10) nadzoruje organizacje i przeprowadzenie kampanii wyborczych i referendalnych na terenie
gminy,
11) administrowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dziemiany,
12) dokonywanie biezgcych zmian i wprowadzanie informacji wymaganych ustawg o dostepie do
informacji publicznej w Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Dziemiany,
13) zapewnia usuwanie awarii sprzetu biurowego,
14) zaopatruje Urzagd Gminy w materiaty biurowe i nadzoruje wtasciwg gospodarke finansowa na
zakup materiatéw biurowych,
15) prowadzi obstuge sekretariatu, w tym:
e przyjmowanie, wystanie i rozdzielanie korespondencji,
e obstuge techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez Wéjta,
e prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy, listy obecnosci oraz ksigzki wyjsc¢ i
wyjazdoéw stuzbowych, ewidencje wejs¢ do Urzedu Gminy po godzinach pracy,
e odpowiada za przestrzeganie przepisdw zwigzanych ze stosunkami pracy,
17) prowadzi sprawy obywatelskie, w tym:
e wspotpracuje z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzgdku publicznego
e prowadzi rejestracje i ewidencje kwalifikacji wojskowych
18) prowadzi sprawy obronne, w tym:
e uczestnictwo w ochronie bezpieczenstwa i porzgdku publicznego,
e zapewnia OSP $rodki alarmowania i tgcznosci oraz $rodki transportowe,
e sprawuje nadzdr nad ochrong przeciw pozarows,
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e przygotowuje ludnosé i mienie komunalne na wypadek wojny oraz wykonuje inne
zadnia w ramach powszechnego obowigzku obrony, okreslone w ustawach

e tworzy formacje obrony cywilnej,

e naktada obowigzki w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

e planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,
obstuga Gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego, wspotpraca w tym zakresie z
referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,

e ochrona ludnosci, zaktadéw pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosci publicznej,
débr kultury w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,

e prowadzenie ewidencji cztonkéw formacji obrony cywilnej, planowanie i
zaopatrywanie organéw kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty,

e organizowanie i utrzymywanie w statej gotowosci systemu tacznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego i kierowania obrong cywilng,

e przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszaréw
zagrozonych,

e organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikow jednostek organizacyjnych
Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania
zadan obronnych,

e wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materiatéw
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych,

e rejestracja przed kwalifikacjg wojskowg,

19) prowadzi sprawy z zakresu dziatalnosci gospodarczej i ewidencjonuje dziatalnos¢
gospodarczy,

20) wydaje i cofa zezwolenia za sprzedaz napojoéw alkoholowych,

21) prowadzi sprawy os$wiaty, w tym:

e przygotowuje projekty regulaminéw i uchwat w zakresie oswiaty

e wdrazania i biezgco aktualizuje systemu informacji oswiatowej zgodnie
obowigzujgcymi przepisami,

e wdraza pomoc socjalng dla ucznidow — przyjmuje wnioski, przygotowuje decyzje i listy
wypfat,

e kontroluje spetnianie obowigzku szkolnego przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat

e prowadzi sprawy zwigzane z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw- przyjmuje zgtoszenia, wnioski oraz wydaje decyzje

e sprawuje nadzoér nad dziatalnoscia szkot i przedszkoli

e przygotowuje i rozlicza wnioski w zakresie oswiaty sktadane przez gmine do Urzedu
Marszatkowskiego, Kuratorium Oswiaty oraz innych instytucji i organizacji
udzielajacych dotacji na rzecz oswiaty,

22) wykonuje czynnosci majace na celu rozwigzywanie problemow alkoholowych,
23) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych, oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robdt
publicznych, prac spotecznie uzytecznych, prac nieodptatnych — dozorowanych,
24) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym

pracownikéw, doksztatcaniem,

25) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu oraz emerytow i rencistéw — bytych
pracownikéw Urzedu,

26) prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bytych pracownikéw Urzedu,

27) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw, ewidencja wyjs¢ i wyjazdow stuzbowych i
prywatnych w godzinach pracy,

28) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,
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29) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzgdowych Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,

30) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska
urzednicze, zwrot oryginatéw dokumentéow zatgczonych do wniosku o przyjecie do pracy,
fizyczna likwidacja odpiséw i kserokopii dokumentéw ztozonych przez kandydatéw,
ktdrzy nie zostali zatrudnieni w wyniku ogtoszenia naboru. Likwidacja nastepuje po
uptywie terminu okreslonego w odrebnych przepisach,

31) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. stuzby przygotowawczej
pracownikéw Urzedu na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

32) nadzér nad osobami wykonujgcymi prace w ramach orzeczonej kary ograniczenia
wolnosci,

33) prowadzi archiwum.

Urzad Stanu Cywilnego

§ 27

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, do ktérego zadan
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzi ewidencje ludnosci

2) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych

3) wydawanie dokumenty stwierdzajgce tozsamos¢

4) zatatwianie sprawy z zakresu przepiséw o aktach stanu cywilnego

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

§ 28
Prowadzi sprawy ochrony informacji niejawnych i kancelarii tajnej w tym:

e odpowiedzialny za zaplanowanie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych,

e opracowuje plan ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji

e opracowuje plan postepowania z materiatami zawierajgcymi wiadomosci niejawne
stanowigce tajemnice panistwowa — w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego

e prowadzi postepowania sprawdzajgce na pisemne polecenie kierownika jednostki —w
odniesieniu do pracownikéw jednostki zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach
zwigzanych z dostepem do informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa

e szkolenie pracownikéw zakresie informacji niejawnych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych

e wydaje poswiadczenia bezpieczeristwa — upowazniajace do dostepu do informacji
niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg — przekazywanie ich i osobom
sprawdzanym i zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjnej

e prowadzi kancelarie tajng, rejestru i przechowywanie spraw poufnych i tajnych,
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OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH, DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA
POSIEDZENIA RADY I JEJ KOMISII.

§29
1. Kierownicy referatow i pozostate komodrki organizacyjne Urzedu sg zobowigzani do
opracowywania - na polecenie Wodjta materiatéw, ktére bedy rozpatrywane na

posiedzeniach Rady i jej komisji.

2. W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materiatéw, o ktérych mowa w ust. 1 dot. kilku
komodrek organizacyjnych Urzedu - Wodjt wyznacza referat (komorke) wiodacy,
odpowiedzialny za wszelkie czynnosci zwigzane z opracowaniem.

§30
Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materiaty na sesje muszg by¢ zaaprobowane pod
wzgledem formalno — prawnym przez osobe odpowiedzialng za obstuge prawng Urzedu oraz
zaakceptowane przez Woéjta.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE REALIZACJI UCHWAL RADY ORAZ
SKEADANIA SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA.

§31
1. Po podjeciu przez Rade uchwaty — kierownik referatu lub inna komérka organizacyjna Urzedu
opracowuje — na polecenie Waéjta — sposob jej realizacji.
2. Sposob realizacji uchwaty powinien okreslaé¢ w szczegélnosci:
1)  zadania wynikajgce z uchwaty,
2)  jednostki realizujace,
3)  terminy wykonania.

§32
W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowigzek ztozenia przez Wdéjta sprawozdania lub
informacji z jej realizacji, kierownik wfasciwego referatu lub inna komodrka organizacyjna
opracowuje sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie okreslonym w
uchwale.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE ZAtATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI,
INTERPELACJI | WNIOSKOW RADNYCH.

§33
1. Whnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujgcy Rade i
jej komisje, a nastepnie niezwtocznie przekazuje kierownikom wtasciwych referatéw lub
innym komdrkom organizacyjnym w Urzedzie.
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2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelac;i
podejmujg niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym.

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

4. Odpowiedzi otrzymuja:

1) nainterpelacje i wnioski radnych:

a)radny;

b) pracownik ds. obstugi Rady i jej komisji (kopie);
2)  na wniosek Komisji:

a)komisja,

b)  pracownik ds. obstugi Rady i jej komisji (kopie).

5. O sposobie zatatwienia wnioskow komisji i wnioskow radnych nalezy zawiadomi¢ w ciggu 14
dni od ich otrzymania.

6. Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.

7. Stanowisko nie uwzgledniajgce wniosku lub interpelacji powinno byé szczegétowo
uzasadnione.

§34
Nadzdr nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 31, 32 i 33 sprawuje pracownik do spraw
obstugi Rady i jej komisji wraz z Sekretarzem, informujgc Wdjta o przebiegu realizacji interpelacji
i wnioskow zgtaszanych do realizac;ji.

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

§35

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

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

1)  wewnetrznego ustroju Gminy oraz jednostek pomocniczych,

2)  organizacji urzedow i instytucji gminnych,

3)  zasad zarzadu mieniem Gminy,

4)  zasaditrybu korzystania z gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej.

3. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujgcych Rada moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i
bezpieczenstwa publicznego.

4. Przed skierowaniem pod obrady Rady projekty aktéw prawnych, aprobuje pod wzgledem
formalno — prawnym osoba odpowiedzialna za obstuge prawng Urzedu.

5. Przepisy porzadkowe mogg przewidywac za ich naruszenie kare grzywny wymierzang w
trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

6. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.

7. W przypadku nie cierpigcym zwtoki przepisy porzadkowe moze wydawaé Wéjt w formie
zarzadzenia, ktdére podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w razie
odmowy zatwierdzenia badzZ nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.
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8.

9.

10.

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

Przepisy gminne ogtasza sie w sposdb zwyczajowo przyjety oraz na stronie BIP Urzedu
Gminy.

Urzad Gminy prowadzi zbiér przepisdw gminnych dostepny do powszechnego wgladu w jego
siedzibie na stanowisku do spraw obstugi Rady i jej komisji.

ZASADY ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

§36

Celem umozliwienia petentom skfadania skarg, wnioskéw i listéw w sposéb bezposredni,
Wojt przyjmuje petentéw w kazdy poniedziatek od godziny 9.00 do godziny 12.00. Miejsce i
czas przyjeé petentdw przez Wéjta podaje sie do publicznej wiadomosci w formie trwatego
ogtoszenia w siedzibie Urzedu.

Wszyscy pracownicy winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach
przyjmowania skarg, wnioskow i listdw przez Wajta, zapewniajgc Woéjtowi w razie potrzeby
szybkg informacje lub opinie w zakresie spraw wnoszonych przez petentow.

Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez petentéw okresla kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne dotyczgce zwtaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdéw.

Sprawy whniesione przez petentdw do Urzedu sg ewidencjonowane w sekretariacie ogélnym,
a nastepnie w spisach spraw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Centralny rejestr skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu oraz zgtaszanych w czasie
przyjeé petentdw przez Wéjta prowadzi sekretariat.

ORGANIZACJA DZIALtALNOSCI KONTROLNE)

§37

Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa

wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewddztwa.

§38

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik. Wéjt

moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w sci$le okreslonym zakresie innych pracownikéw

Urzedu.

§39

Do wytacznej kompetencji Wojta, Zastepcy Wéjta i Sekretarza oraz osoby upowaznionej naleza
kontakty z prasa, radiem i TV.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§40
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Korespondencje wychodzacg z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez niego

upowazniona.

Wjt podpisuje osobiscie:

1)  zarzadzenia i decyzje, postanowienia,

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

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

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

5)  odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,

6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika,

7)  zaswiadczenia.

§41
Wéjt moze upowaznié swojego Zastepce, Sekretarza i pracownikéw Urzedu do podpisywania
dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Woéjta, w tym
wydawania decyzji administracyjnych.
Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Woéjta powinna by¢ ztozona w
sekretariacie Urzedu do godziny 13%*

§42
Dokumenty przedstawione Wéjtowi do podpisu powinny by¢ uprzednio oznaczone na kopii
inicjatem imienia i nazwiska pracownika, ktéry opracowat dokument, a w okreslonych
przypadkach parafowane réwniez przez osobe prowadzacg obstuge prawna i kierownika
referatu.
Opinii prawnej wymagajg sprawy dotyczgce w szczegdlnosci:
1)  wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
2)  spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3)  zawarcia ugody lub umowy w sprawach majgtkowych,
4)  sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
5)  umorzenia wierzytelnosci.

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA | PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

§43
Do sktadania zamoéwien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatdéw oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sg kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy.
Zamoéwienie na pieczecie nalezy sktadaé na stanowisku obstugi sekretariatu Wéjta.
Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci z
instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Wéjta
upowaznieniami.
Zlecenie podpisuje Wéjt lub Zastepca Wdjta albo Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.
Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze
pieczeci urzedowych.
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10.

11.

Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowaq, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby
pobierajgcej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji
pieczeci. Rejestr ten jest drukiem $cistego zarachowania.

Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie z
pobranych pieczeci.

Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecia
nagtdwkowa Wdijta, pieczecig okragta z godtem panstwowym i napisem w otoku "Wdijt
Gminy Dziemiany" oraz pieczecig imienng Wdjta (lub Zastepcy Woéjta albo Sekretarza z
upowaznienia Wéjta).

Piecze¢ urzedowa okragta z godtem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Gminy
Dziemiany" uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzern zgodnosci odpiséw
pism z oryginatem, wtasnorecznosci podpiséw - jezeli dokumenty te podpisuje Sekretarz.
Piecze¢ urzedowa okragta z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Gmina Dziemiany” uzywana
jest do stemplowania porozumied o wspodtpracy, partnerskich, zaproszen, dyplomoéw i
wyréznien honorowych.

Pieczecie urzedowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne jest
stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wdjta.

OBIEG DOKUMENTOW

§ 44

Szczegdtowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin.
Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajgcych w wyniku dziatalnosci Urzedu oraz
kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

8§45

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1)  wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez sekretariat,

2)  korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu, nastepnie Wojt lub jego Zastepca
albo Sekretarz korespondencje dekretuje na stanowiska umieszczajgc odpowiednie
dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowe;j
oraz elektronicznej sg przekazywane kierownikom referatdw lub na samodzielne
stanowiska pracy,

3) pisma wychodzgce z Urzedu sktadane sg do podpisu w teczce wtasciwej komorki
organizacyjnej w sekretariacie do godziny 13:00 po uprzednim zatwierdzeniu ich przez
Woéjta lub jego Zastepce albo Sekretarza. Korespondencja wychodzaca z Urzedu
rejestrowana jest systemie obiegu dokumentéw. Przesytki polecone oraz za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie uwidoczniony numer ze spisu spraw
oraz symbol komdrki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce
nadawczej,

4)  zakopertowang i zaadresowang korespondencje sktada sie w sekretariacie do godziny
13:30,

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

TRYB PRACY W URZEDZIE
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8§46

Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikdw okresla szczegétowo Regulamin
Pracy.

Wojt jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

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

Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegaé zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajgcego z organizacji Urzedu i szczegétowego podziatu czynnosci.

Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien niezwtocznie o
tym fakcie powiadomic bezposrednio przetozonego.

Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych referatow i jednostek wspétdziatajgcych.

W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony
przez Wajta jego Zastepcy, Sekretarza lub kierownika referatu inny pracownik.

§ 47

Urzad jest czynny w godzinach:

poniedziatek, wtorek i czwartek od 7.30 do 15.30

$roda 7.30 do 16.30

pigtek 7.30 do 14.30

Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spdznienia
Wodjtowi albo Sekretarzowi lub kierownikowi referatu.

Zatatwianie w godzinach pracy spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytacznie w
granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wéjta jego Zastepcy,
Sekretarza albo kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢. Sekretarz
ustala termin odpracowania nieobecnosci.

§48

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

W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajgc w
razie potrzeby szybka informacje lub opinie w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.
Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania
do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, oséb nie zatrudnionych w Urzedzie.

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

§49
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Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac sie
na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wdjta, Zastepce Wojta,
Skarbnika lub Sekretarza.

Ewidencje wyjazddw prowadzi sekretariat.

§50

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

POSTANOWIENIA KONCOWE

§51

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 roku.
Z dniem 1 stycznia 2012 roku uchylone zostaje zarzgdzenie Woéjta Gminy Dziemiany Nr
109/05 z dnia 28 stycznia 2005 roku.
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