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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Piatek zwany dalej
Regulaminem okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Piatek zwanego dalej
Urzedem,

2) organizacj¢ wewnetrzna Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania Kierownictwa Urzedu, referatu i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

5) zasady postepowania przy opracowaniu aktow prawnych,
6) zasady podpisywania pism,
7) kontrole wewnetrzna i zewnetrzna,

8) organizacjg¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
I wnioskow obywateli,

9) okresowa ocene pracownikow.

8 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Piatek,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Piatek,
3) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Piatek,

4) Kierownictwie Urzedu — rozumie si¢ przez to Woijta, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy,



5) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Piatek,
6) USC - rozumie sig przez to Urzad Stanu Cywilnego Piatek.

§ 3.1. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu oraz USC znajduje si¢ w Piatku, ul. Rynek 16.

8 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7.00 do 15.00.

2. USC udziela $§lubéw w niedziele i $§wiegta oraz w dni powszednie wolne od
pracy w godzinach od 9.00 do 18.00.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

8 5.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej Komisji; Wojta oraz
innych organdw dziatajacych w strukturze gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z jednostkami
samorzadu terytorialnego i organami administracji rzadowej,

8 6. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy,
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji w szczegoInosci:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie, uchwalanie i wykonywanie budzetu gminy oraz
innych aktéw organdéw gminy,



5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwat organow gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady
Gminy, posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegoInosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw.

9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako
pracodawcy zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.

Rozdziat 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7.1. W skitad Urzedu wchodzi jeden referat finansowy oraz
samodzielne stanowiska pracy, ktore postuguja si¢ nastepujacymi symbolami
literowymi:

1) Referat finansowy — FN:
a) Skarbnik Gminy,
b) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej (dwuosobowe),
c) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej (dwuosobowe),
d) Stanowisko pracy ds. gospodarki ptacowej (jednoosobowe),
e) Stanowisko pracy ds. obstugi kasowej (jednoosobowe).

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) RadcaPrawny - RP;

b) Stanowisko pracy ds. Organizacyjno - Administracyjnych
I Obstugi Organow Gminy, Obstugi Archiwum, BHP
(Jednoosobowe) — OR, OOG;



c) Stanowisko pracy ds. Obywatelskich, Kultury Fizycznej
I Zdrowia, Administratora Bezpieczenstwa Informacji, Kierownika
Kancelarii Tajnej (jednoosobowe) — SO, USC, KFiZD;

d) Stanowisko pracy ds. Gospodarki Przestrzennej, Ochrony
Zabytkow (jednoosobowe) — GP, OZ;

e) Stanowisko pracy ds. Gospodarki Komunalnej, Drog
Publicznych (jednoosobowe) — GK, DP;

f) Stanowisko pracy ds. Inwestycji Gminnych, Zamdwien
Publicznych (jednoosobowe) — 1G, ZP;

g) Stanowisko pracy ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej
I Gospodarki Lokalowej (jednoosobowe) — EDG, GL,;

h) Stanowisko pracy ds. Rolnictwa, Ochrony Srodowiska,
I Gospodarki Gruntami (jednoosobowe) — R, OS, GG;

I) Stanowisko pracy ds. Informatyki 1 Promocji Gminy
(jednoosobowe) — I, PG;

J) Stanowisko pracy ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego,
Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Przeciw Pozarowych,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
(Jednoosobowe) — SW, ZK, OC, P.Poz.

3) Pracownicy obstugi;
a) wozna (dwuosobowe),
b) robotnik gospodarczy (trzyosobowe).

2. Struktureg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

8 8. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoidziatania.
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8 9.1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan
Urzedu dzialaja na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do scistego
jego przestrzegania.

2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru,
2) powofania,
3) umowy o prace.

3. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie
umowy - zlecenia lub umowy o dzielo.

8§ 10. Gospodarowanie srodkami pienigznymi odbywa si¢ z zachowaniem
zasady pozyskiwania najlepszych efektow do danych nakladow
z uwzglednieniem zapisOw ustawy o finansach publicznych.

8 11.1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w Sposob
racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegollnej
starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

8§ 12.1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie
jednolitego polecenia, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na
poszczegolnych pracownikow i ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Zasady podpisywania pism przez Wojta i upowaznionych pracownikow
okresla Rozdziat VIII Regulaminu.

4. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu.

5. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Rozdziat IX.

6. Pracownicy sa odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegoInych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci za:

1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

2) inicjowanie i opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji
I wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

3) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

4) dokladna znajomos¢ i stosowanie przepisdw prawnych oraz
wytycznych obowiazujacych w ich dziedzinach dziatania oraz KPA,
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5)
6)

7)

przestrzeganie terminOw zatatwiania spraw,
nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow
przepisow, rejestrow itp.

stosowanie procedur administracyjnych zapewniajacych peina
ochrong danych osobowych oraz innych prawnie chronionych
tajemnic.

7. Szczegblowe kompetencje i obowiazki pracownikow okreslaja zakresy
czynnosci.

8. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez
pracownikow Urzedu a takze sposéb rejestrowania, przekazywania
i przechowywania dokumentdw oraz ochrone dokumentow przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata reguluja przepisy odrgbne.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY
| SKARBNIKA GMINY

8 13. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdInosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

kierowanie biezacymi sprawami gminy 1 reprezentowanie jej na
zewnatrz,

prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

prowadzenie biezacych spraw gminy, podejmowanie czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

realizowanie strategii rozwoju Gminy,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu,

okreslanie polityki kadrowej i placowej,

skladanie oswiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci gminy,

reprezentowanie gminy w postepowaniu sadowym i administracyjnym
oraz przed organami administracji rzadowej i samorzadowej,

udzielanie peinomocnictw procesowych,

koordynowanie dziatalnosci stanowisk pracy Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

uczestniczenie w pracach zwiazkdéw i porozumien migdzy gminnych,



12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)

wydawanie zarzadzen i innych aktow wewnetrznego zarzadzania oraz
przepiséw porzadkowych,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej oraz przyjetych w drodze porozumien,

wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy
wewngetrzne dotyczace dziatalnosci urzedu i jednostek organizacyjnych,
wydawanie regulamindbw wynagradzania, regulaminéw pracy,
sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej, okresowych ocen
pracownikow,

czuwanie nad terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

upowaznienie Sekretarza Gminy do wydania w jego imieniu decyzji
administracyjnych  w indywidualnych  sprawach z  zakresu
administracji publicznej,

przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikdw
samorzadowych zobowiazanych do ich sktadania,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy,

dokonywanie  okresowej  oceny  bezposrednio  podlegtych
pracownikow,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy
prawa.

8 14. WOt jest:

1)
2)
3)

Kierownikiem Urzedu w rozumieniu kodeksu pracy,
Szefem Obrony Cywilnej,
Kierownikiem USC.

8§ 15.1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu, whasciwe jego dziatanie a takze organizacja pracy.

2. Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowiazkdw przez Wojta,

3. Sekretarz Gminy wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia

Woijta.



§ 16. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

opracowywanie projektow oraz regulaminéw i innych aktow
wewngtrznych w zakresie organizacji Urzedu,

opracowywanie projektow podziatu referatu i stanowisk pracy oraz
zakresOw czynnosci,

nadzér nad organizacja i usprawnianiem pracy w Urzedzie,

koordynacja i nadzor nad przeprowadzaniem okresowej oceny
pracownikow,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego
zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow,

nadzér nad poprawnoscia przygotowywanych pism, projektow
decyzji oraz projektow aktow prawnych Wajta i Rady,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Urzedu bezposrednio mu podlegtych,

koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie
I zakupem srodkow trwatych,

organizacja i koordynowanie praktyk zawodowych ucznidbw -
stazystow oraz studentéw uczelni,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja stuzby przygotowawczej,

kontrola stanu realizacji zadan wynikajacych z zalecen
pokontrolnych,

kontrola wykorzystania przez pracownikow Urzedu i Kierownikow
jednostek organizacyjnych urlopow wypoczynkowych,

kontrola i1 rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu, kontrola
dyscypliny pracy,

organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami, spisami,
referendami i konsultacjami spotecznymi,

prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego i udostgpnianie ich
zainteresowanym, prowadzenie biblioteki zaktadowej,

organizowanie szkolen dla pracownikow w celu doskonalenia
zawodowego,

nadzor nad zabezpieczeniem mienia i p.poz., bezpieczenstwem
I higieny,

przygotowywanie tematyki posiedzen Rady Gminy, po uzgodnieniu
z Wajtem i Przewodniczacym Rady Gminy,

wykonywanie obowiazkow zastepcy Kierownika USC,

sporzadzanie testamentow,



8 17. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

kierowanie praca Referatu Finansowego,

opracowywanie i przedktadanie Wojtowi Gminy projektu budzetu
gminy i jego uktadu wykonawczego,

biezacy nadzor nad wykonaniem budzetu gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowiazan pienigznych,

sporzadzanie sprawozdawc zosci bud zetowej,

nadzor i kontrola gospodarki finansowej Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie spraw finansowych,

dokonywanie  kontroli ~ zgodnosci  operacji  gospodarczych
I finansowych z planem finansowym,

opiniowanie projektow uchwat Rady oraz decyzji mogacych wywotaé
skutki finansowe dla gminy,

czuwanie nad wiasciwym sptywem do budzetu dochodow wiasnych
gminy, a takze innych przystugujacych gminie opfat, subwenciji,
I dotacji celowych,

wspoipraca z Regionalna lzba Obrachunkowa oraz Urzedem
Skarbowym,

prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia pod wzgledem finansowym
zawieranych umow w drodze zamdéwien publicznych,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,

dokonywanie  okresowej oceny  bezposrednio  podlegtych
pracownikow,

zapewnienie ubezpieczenia mienia komunalnego,

prowadzenie ewidencji majatku gminy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z petnomocnictwa udzielonego przez Woijta
Gminy.



Rozdzial VI

ZADANIA DLA REFERATU FINANSOWEGO | SAMODZIELNYCH

STANOWISK PRACY

8 18. Do wspoélnych zadan wszystkich pracownikow Urzedu nalezy
przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich
na potrzeby organOw gminy, a w szczeg6Inosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
materialdow oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisbw o0 postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Wajtowi
I jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw
niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan dla organdéw gminy i innych instytucji,

wspoidziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
przygotowywanie projektow uchwat i materialdw na sesje Rady Gminy,
przygotowywanie projektow zarzadzen woijta,

przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
przestrzeganie przepisow o zamowieniach publicznych,
przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,

realizacja obowiazkdw wynikajacych z przepisoOw ustawy o ochronie
danych osobowych,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, spraw p.poz.
| zabezpieczenia mienia,

obstuga zebran i posiedzen organéw samorzadowych mieszkancow,

wspotdziatanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych
przez organy kontroli zewngtrznej i wewngtrznej,

wspoipraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,
wspoidziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

dokonywanie wydatkow oraz pozyskiwanie dochodéw zgodnie
z przepisami prawa oraz obowiazujacymi w Urzedzie procedurami,
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21) wilasciwa obstuga interesantdw, udzielanie niezbednych wyjasnien
I informacji interesantom,

22) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

8 19. Do zadan realizowanych przez Referat Finansowy naleza
w szczegoInosci sprawy:

1) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j:

a) przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia
budzetu gminy oraz uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta;

b) zapewnienie obstugi finansowo ksicgowej;

c) uruchamianie $srodkéw finansowych dla poszczegdlnych
dysponentéw budzetu gminy;

d) przygotowywanie materialtdbw niezbednych do wykonania
obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci;

e) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa
gminnych jednostek organizacyjnych;

f) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

g) prowadzenie ksiag rachunkowych dla budzetu organu jednostki,
wydatkéw funduszy ptacowych, wydatkow nie wygasajacych;

h) rozliczanie inwentaryzacji;

i) dokonywanie wyceny aktywOw i pasywow, ustalanie wyniku
finansowego;

J) przygotowywanie sprawozdan finansowych;

k) dokonywanie umorzen §rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

[) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT;
m) sporzadzanie analiz finansowo — ksiggowych;
n) prowadzenie ewidencji wydatkow;

0) przygotowywanie zmian do budzetu i ukladu wykonawczego
budzetu w ciagu roku;

p) prowadzenie archiwizacji ksiag rachunkowych, dochodéw dla
referatu finansowego.

2) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej:

a) przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia
budzetu gminy;

b) przygotowywanie danych do projektow uchwat dotyczacych
podatkow i opfat;
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C) przygotowywanie  projektow  aktow  administracyjnych
dotyczacych podatkow iopfat;

d) przygotowywanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji
administracyjnej srodkow pienieznych oraz postegpowania
zabezpieczajaceqo;

e) prowadzenie ewidencji i realizacji tytultow wykonawczych;
f) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opiat;
g) prowadzenie ewidencji upomnien i nadzor nad ich realizacja;

h) dokonywanie wymiaru i pobor podatku od srodkow
transportowych itp.;

1) pozyskiwanie aktualnych danych osobowych podatnikow;
J) prowadzenie rozliczen z tytutu inkasa i prowizji za inkaso;
k) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach;

[) przygotowywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej
oraz informacji o udzielonych ulgach i umorzeniach podatkowych;

m) prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatkow
lokalnych;

n) dokonywanie wymiaru podatkow w zakresie podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci i podatku lesnego;

0) przygotowywanie aktdbw administracyjnych  dotyczacych
podatkow i opiat;

p) wspoipraca w zakresie rozliczania inwestyciji;

g) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego
dla producentéw rolnych.

3) Stanowisko pracy ds. gospodarki placowej:
a) przygotowywanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji;

b) sporzadzanie list ptac pracownikdw urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy;

c) prowadzenie dokumentacji zrodtowej do wynagrodzen;

d) sporzadzanie list pfac pracownikéw zatrudnionych w ramach
prac interwencyjnych i robot publicznych;

e) odprowadzanie podatku od wynagrodzen, sporzadzanie
informacji o zaliczkach na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych;

f) rozliczanie sktadek emerytalno — rentowych od wynagrodzen;
g) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;
h) ewidencjonowanie faktur.
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4) Stanowisko pracy ds. obstugi kasowej:
a) dokonywanie wptat do banku i podejmowanie gotdwki,
b) dokonywanie wyptat,
C) sporzadzanie raportéw kasowych,
d) pisanie przelewdw i sprawdzanie rachunkow i faktur,
e) ewidencjonowanie i wydawanie drukOw scistego zarachowania,
f) przyjmowanie weksli i czekow,
g) przyjmowanie wadium i zwrotu wadium.

8 20. Do zadan realizowanych przez samodzielne stanowiska pracy
naleza sprawy:

1) do zadan Radcy Prawnego w szczegolnosci naleza sprawy
dotyczace:

a) zapewnienia obstugi prawnej Urzedu i Rady Gminy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Piatek;

b) opiniowania pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktow
prawnych;

c) opiniowania projektdw umow i porozumien;

d) reprezentowania organoOw gminy przed sadami i innymi
organami orzekajacymi;

e) informowania pracownikdw Urzedu i jednostek organizacyjnych
0 zmianach w przepisach prawnych;

f) udzielania konsultacji prawnych pracownikom Urzedu;
g) przygotowywania peinomocnictw procesowych.

2) do zadan realizowanych przez stanowisko pracy ds.
Organizacyjno - Administracyjnych i Obstugi Organéw Gminy
Obstuga Archiwum, BHP w szczegdlnosci naleza sprawy
dotyczace:

a) prowadzenia spraw zwiazanych z obstuga WOojta, Sekretarza
Gminy;

b) prowadzenia rejestru skarg 1 wnioskow, ksiazki kontroli
zewnetrznej oraz kompletowanie protokotow;

c) prowadzenia rejestru umow, uméw zlecen, umow o dzielo,
zarzadzen i innych postanowien Wojta;

d) prowadzenia rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikow,
wyrabiania i prowadzenia ewidencji pieczeci urzedowych;
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9)

h)

)
K)
)

przyjmowania interesantdw oraz organizowania kontaktow
z Wojtem, Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych
pracownikow;

obstugi administracyjno - techniczna dotyczacej przygotowywania
I przebiegu narad oraz zebran w jednostkach pomocniczych;

prowadzenia kancelarii ogélnej: przyjmowania, rejestracji
I wysylania korespondencji za posrednictwem poczty;

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunku
pracy oraz akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych;

przygotowywania materialbw umozliwiajacych czynnosci
w zakresie prawa pracy

przygotowywania projektow planow urlopow wypoczynkowych
przygotowywania i wydawania §wiadectw pracy;
prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikow;

m) komp letowania wnioskéw emerytalno — rentowych;

n)

obstugi administracyjno — technicznej komisji przeprowadzajacej
nabdr na wolne stanowiska urzednicze;

0) obstugi administracyjno — technicznej Rady Gminy i jej organow

w zakresie przygotowywania, odbywania i protokdtowania obrad
sesji 1 jej komisji;

p) przekazywania Wojewodzie, RIO, Wéjtowi uchwat podjetych

przez Radg;

q) prowadzenia rejestru uchwat Rady Gminy, wnioskow i interpelacji

r)

V)

I przekazywania ich do realizacji;

prowadzenia spraw BHP w tym: rejestracji, kompletowania
I przekazywania dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska
pracy, ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,
prowadzenia rejestru wypadkdéw oraz sporzadzania dokumentacji
powypadkowej;

prowadzenia archiwum zakladowego tj. przyjmowanie,
gromadzenie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie, przechowywanie

I udostepnianie dokumentacji archiwalnej i materiatow
archiwalnych;

archiwizowania i konserwacji akt kategorii ,,A”;

naprawy i konserwacji sprzetu biurowego, zaopatrywania
Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne oraz w srodki
czystosci;
Zamawiania prasy;
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3)

w) zaopatrywania pracownikOw w odziez ochronna i artykutly
w ramach swiadczen socjalnych.

do zadan realizowanych przez stanowisko pracy ds. Obywatelskich,
Kultury Fizycznej i Zdrowia, Administratora Bezpieczenstwa
informacji, Kierownika Kancelarii Tajnej w szczegolnosci naleza
sprawy dotyczace:

a) zalatwiania spraw zwiazanych z rejestracja urodzen, zawarciem
malzenstwa i zgonow;

b) wydawania odpisow aktow stanu cywilnego;

c) prowadzenia ksiag stanu cywilnego oraz archiwum;

d) zapewnienia uroczystych form rejestracji stanu cywilnego;

e) ustanowienia petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa;
f) przygotowywania projektu decyzji o zmianie imion i nazwisk;
g) przyjmowania zgtoszen meldunkowych;

h) prowadzenia rejestru statlych mieszkancow w formie gminnych
zbiorow meldunkowych;

I) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych;

J) prowadzenia rejestru obywateli polskich i cudzoziemcow
przebywajacych na pobycie czasowym;

K) prowadzenia rejestru wyborcow;

I) przyjmowania wnioskow celem wydania, wymiany, zwrotu lub
utraty dowodu osobistego;

m) prowadzenia ewidencji dowoddw osobistych i przechowywania
dokumentacji powstate] w zwiazku z wydawaniem dowodu
osobistego;

n) udzielania i cofania zezwolen na przeprowadzanie zbidrek
publicznych;

0) wydawania zezwolen na zgromadzenia;

p) wspoldzialania w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami;
q) udzielania pomocy w realizacji zadan kultury fizycznej;

) nadzor nad opieka zdrowotna;

s) opracowywania projektow zrzadzen wynikajacych z ustawy
0 ochronie zdrowia;

t) wykonywania zadan z zakresu ochrony 0séb i mienia na rzecz
Administratora Danych Osobowych;
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4)

5)

u) prowadzenia ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych, zgtoszenia zbiorow danych do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi;

V) przyjmowania, rejestrowania, przechowywania 1 wysylania
dokumentéw niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa;

w) nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych oraz biezaca
kontrola postgpowania z dokumentami stanowiacymi tajemnice
stuzbowa.

do zadan realizowanych przez stanowisko pracy ds. Gospodarki

Przestrzennej, Ochrony Zabytkow szczegolnosci naleza sprawy

dotyczace:

a) przygotowywania materialtow do dokumentéw planistycznych
gminy;
b) opiniowania i uzgadniania dokumentow planistycznych;

c) obstugi dzialow zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych
do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

d) obstugi techniczno — biurowej Gminnej Komisji Urbanistycznej;

e) przechowywania planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawania wypisOw i wyrysow;

f) prowadzenia i aktualizacji rejestru miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

g) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy
I przygotowywania wynikoéw jej oceny;

h) ustalania warunkéw zabudowy, wydawania decyzji o warunkach
zabudowy oraz celu publicznego;

1) prowadzenia rejestru decyzji o warunkach zabudowy;

J) rejestrowania decyzji dotyczacych pozwolenia na budowe
wydawanych przez inne organy administracji publicznej;

k) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart
adresowych z terenu gminy, objetych wojewodzka ewidencja
zabytkow;

I) koordynowania dziatan i biezacy nadzér nad opracowywaniem
planéw ochrony zabytkow.

do zadan realizowanych przez stanowisko pracy ds. Drdg
Publicznych i Gospodarki Komunalnej w szczegolnosci naleza
sprawy dotyczace:

a) opiniowania przebiegu drog gminnych;
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b) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz pobierania
z tego tytutu optat i kar pienigznych;

c) orzekania 0 przywroceniu pasa drogowego do stanu
pierwotnego;

d) wydawania zezwolen i opinii w sprawach umieszczania reklam
I tablic informacyjnych w pasie drogowym;

e) prowadzenia zagadnien w zakresie oznakowania pionowego
I poziomego drog gminnych;

f) prowadzenia ewidencji drég, obiektow mostowych i przepustow;

g) przeprowadzania okresowych przegladow i kontroli stanu
technicznego drdg;

h) prowadzenia catoksztaltu zadan z zakresu letniego i zimowego
utrzymania drog;

i) koordynowania robdt w pasach drogowych drég gminnych;

J) zlecania i rozliczania robot zwiazanych z biezacym utrzymaniem
drog gminnych;

K) wspoidziatania w zakresie dotyczacym utrzymania drdg
powiatowych i wojewodzkich przebiegajacych przez teren gminy
z zarzadcami tych drég;

[) prowadzenia spraw zwiazanych z oswietleniem gminnym;

m) przygotowywania potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie
remontdw i modernizacji oraz budowy oswietlenia ulicznego;

n) nadzoru nad utrzymywaniem zieleni przydroznej;
0) nadzorowania dziatan w zakresie czyszczenia gminy
I utrzymywania zieleni;

p) wspoOipracy i statego kontaktu z instytucjami wdrazajacymi
programy pomocowe (dotyczace oswietlenia parku, budowy
i remontu drog;

q) wspéidziatania z jednostkami samorzadu terytorialnego
I organami administracji rzadowej w zakresie pozyskiwania
funduszy pomocowych przez gming.

6) do zadan realizowanych przez stanowisko pracy ds. Inwestycji
Gminnych 1 Zamoéwien Publicznych w szczegdlnosci naleza
sprawy dotyczace:

a) opracowywania planéw wydatkow biezacych i inwestycyjnych
oraz biezaca ich kontrola;
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b) wspolpracy z  projektantami  zakresie  opracowywania
dokumentacji technicznych dla potrzeb realizacji zadan
inwestycyjnych, modernizacji i remontow;

c) weryfikowania i sprawdzania prawidiowosci i kompletnosci
opracowanych przez projektantdw dokumentacji technicznych;

d) nadzoru nad realizacja  inwestycji, realizacja  robot
modernizacyjnych oraz remontowych dla prawidlowego
przebiegu realizacji zadan;

e) prowadzenia przegladow gwarancyjnych i odbioru ostatecznego
realizowanych zadan inwestycyjno — modernizacyjnych;

f) koordynowania oraz prowadzenie procesu odbiorow koncowych
zrealizowanych zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych
I remontowych;

g) rozliczania rzeczowo - finansowego realizowanych zadan
inwestycyjnych;

h) prowadzenia ksiazki obiektu budowlanego Urzedu;

i) pozyskiwania funduszy na realizacje inwestycji ze srodkoéw
pozabudzetowych w zakresie takim jak: przygotowywania
wnioskdw o dofinansowanie zadan z uwzglednienie umow na
dofinansowanie inwestycji, przygotowywanie i prowadzenie
niezbednej dokumentacji w zakresie warunkOw umow
0 dofinansowanie, rozliczania koncowego srodkow wiasnych
I pozyskanych z zewnatrz na realizacje inwestycji oraz
prowadzenia niezbednej sprawozdawczosci 0 przebiegu zadan
inwestycyjnych;

J) prowadzenia spraw zwiagzanych z dokonywaniem zamoOwien
publicznych w zakresie: sporzadzania specyfikacji i istotnych
warunkéw  zamoOwien, prowadzenia spraw  formalnych
zwiazanych z prawidlowa realizacja prowadzonych postepowan,
przygotowywania umow na podstawie rozstrzygnigtych
postepowan;

K) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem numeracji
nieruchomosci.

7) do zadan realizowanych przez stanowisko pracy ds. Ewidencji
Dzialalnosci Gospodarczej i Gospodarki Lokalowej w szczegdlnosci
naleza sprawy dotyczace:

a) prowadzenia ewidencji przedsigbiorcow;

b) przyjmowania zgloszen i wydawania zaswiadczen o dokonaniu
wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
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C) przyjmowania zgloszen i wydawania decyzji o wykresleniu
wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

d) przyjmowania wnioskbw o wpis do krajowego rejestru
urzedowego podmiotow gospodarki narodowej REGON
I zgloszen identyfikacyjnych lub aktualizacyjnych oraz
przesytania powyzszych wnioskoéw do urzedu statystycznego;

e) wydawania decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;

f) udzielania informacji o bezptatnych oraz platnych szkoleniach
dla przedsiebiorcow;

g) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
h) przyjmowania wnioskow na przydziat lokali socjalnych;

1) przygotowywania projektu decyzji o przyznanie lokali
mieszkalnych w tym socjalnych;

J) usuwania skutkow samowoli lokalowej;
k) prowadzenia egzekucji w sprawach lokalowych;

[) sporzadzania wnioskow o pozyskanie srodkéw z funduszy
unijnych;

m) nadzoru nad realizacja projektow;
n) koordynowania dziatan zwiazanych z projektami;

0) statego kontaktu z instytucjami wdrazajacymi programy
POMOCOWE;

p) wspolldziatania z jednostkami samorzadu terytorialnego
I organami administracji rzadowej w zakresie pozyskiwania
funduszy pomocowych przez gming.

8) do zadan realizowanych przez stanowisko pracy ds. Rolnictwa,
Ochrony Srodowiska, i Gospodarki Gruntami w szczegolnosci
naleza sprawy dotyczace:

a) prowadzenia spraw wynikajacych z prawa towieckiego;

b) koordynowania dzialan w zakresie zwalczania zarazliwych
chorob zwierzecych;

c) prowadzenia spraw wynikajacych z przepisow regulujacych
zasady ochrony zwierzat w tym szczegolnie z zakresu
wyltapywania bezdomnych zwierzat;

d) wydawania zezwolen na utrzymywanie zwierzecia ras
uwazanych za niebezpieczne;
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€)

9)
h)

)

K)

prowadzenia spraw w zakresie zwalczania chwastow,
szkodnikéw i choréb wszystkich roslin uprawnych, ogrodniczych
I sadowniczych;

wspoidziatania z organizacjami wiejskimi, sotectwami, stuzbami
pracujacymi na rzecz rolnictwa;

wydawania zezwolen na upraweg maku;
prowadzenia spraw w zakresie gospodarki wodnej;

przygotowywania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje przedsigwzigcia;

realizowania spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji
0 srodowisku i jego ochronie;

opiniowania wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie odzyskiwania lub unieszkodliwiania
odpadow;

wystepowania do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska
0 podjecie dzialtan majacych na celu zaniechanie przez osoby
fizyczne, jednostki organizacyjne naruszen w zakresie
przestrzegania przepisOw ustawy — Prawo ochrony srodowiska;

m) opiniowania wnioskOw o zatwierdzenie programu gospodarki

n)

0)
P)

q)

r

odpadami niebezpiecznymi;
wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;
gospodarowania i zarzadzania nieruchomosciami Gminy Piatek;

organizowania przetargdw na zbywanie praw wiasnosci, praw
uzytkowania wieczystego, dzierzawy nieruchomosci stanowiacych
wlasnos¢ gminy;

nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan
gminy;
skomunalizowania gruntow.

9) do zadan realizowanych przez stanowisko pracy ds. informatyki
I promocji w szczegolnosci naleza sprawy dotyczace:

a)

b)

c)
d)

opracowania i wdrozenia zabezpieczen systemu informatycznego
w Urzedzie Gminy;

kontroli stopnia ochrony informacji niejawnych w zakresie baz
danych i sieci teleinformatycznych;

konserwacji i rozbudowy infrastruktury informatycznej;

administrowania siecia komputerowa, Biuletynem Informacji
Publicznej, polityka bezpieczenstwa w zakresie systemow
informatycznych, instrukcja okreslajaca sposob zastosowania
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€)

f)
9)

srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych osobowych;

przygotowania materialdw informacyjnych o gminie na strong
internetows i do ,,Gazety samorzadowej z Srodka Polski”;

przygotowania i uczestnictwa w imprezach wystawienniczych;
promocji gminy

10) do zadan realizowanych przez stanowisko pracy ds. Wojskowych,
Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej
I Przeciw Pozarowych, Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych w szczegolnosci naleza sprawy dotyczace:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

prowadzenia spraw zwiazanych z rejestracja;

sporzadzania list 0s6b podlegajacych obowiazkowi stawienia si¢
do kwalifikacji wojskowej oraz udzielania pomocy w organizacji
kwalifikacji wojskowej;

prowadzenia ewidencji oséb o nieuregulowanym stosunku do
obowiazku stuzby wojskowej;

prowadzenia dokumentacji dotyczacej przedterminowego
zwalniania z wojska i udzielania pomocy rodzina zotnierzy;

koordynowania realizacji zadan obrony cywilnej w zaktadach
pracy i instytucjach z terenu gminy;

opracowania wytycznych Szefa Obrony Cywilnej;

nadzoru nad funkcjonowaniem gminnego magazynu obrony
cywilnej;

organizowania systemu lacznosci w sytuacji kryzysowej oraz
utrzymania w ciagtej sprawnosci;

planowania, przygotowania 1 zapewnienia funkcjonowania
budowli ochronnych i ewakuacji;

wspolpracy z Szefem Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego;

prowadzenia spraw zwiazanych z naktadaniem i wykonywaniem
swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju;

przygotowania sprawozdan ocen i analiz z zakresu realizacji
zadan obronnych w Urzedzie Gminy;

m) prowadzenia spraw zwiazanych z postgpowaniem reklamacyjnym;

n)

0)
p)

prowadzenia dokumentacji Statego Dyzuru;
prowadzenia dokumentacji Akcji Kurierskiej;
prowadzenia wykazu OSP na terenie gminy;
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q) zgtaszania potrzeb do budzetu gminy w zakresie ochrony
p. pozarowej;

) opracowania zarzadzen i decyzji Wojta w sprawach powofania
zespotow kontrolnych, wyznaczania zastepczych $rodkow
transportowych dla jednostek OSP, prowadzenia rejestrow OSP
I ZG OSP;

s) rozliczania paliwa zakupionego do samochoddw ratowniczych
I motopomp;

t) wspltudzialu z KP PSP w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa,;

u) wyliczania ekwiwalentu pienigznego dla czionkéw OSP
uczestniczacych w dziataniach ratowniczych lub szkoleniach
pozarniczych;

V) opieki nad grobami i cmentarzami wo jennymi;

w) zapewnienia ochrony informacji niejawnych przetwarzanych
I gromadzonych w urzedzie,

X) prowadzenia postegpowan sprawdzajacych osob zatrudnionych na
stanowiskach pracy w Urzedzie z ktérymi wiaze si¢ dostep do
informacji niejawnych;

y) nadzoru nad funkcjonowaniem w Urzedzie kancelarii tajnej oraz
podejmowania dziatan wyjasniajacych w przypadku naruszenia
przepisoOw o ochronie informacji niejawnych.

11) do zadan realizowanych przez stanowisko pracy pracownikow
obstugi — woznej w szczegolnosci naleza sprawy dotyczace:

a) dbania o estetyczny wyglad i utrzymanie czystos¢ w pomieszczeniach
biurowych Urzedu;

b) przygotowywania sali §lubéw do uroczystosci obrzedowosci
swieckiej;

C) przestrzegania przepiséw i dyscypliny pracy, przepisow BHP
oraz Regulaminu Pracy Urzedu;

d) zachowania tajemnicy stuzbowej;

e) wykonywania zadan zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.

12) do zadan realizowanych przez stanowisko pracy pracownikow
obstugi — robotnika gospodarczego w szczegolnosci naleza sprawy
dotyczace:

a) utrzymania czystosci i porzadku wokadt budynku Urzedu Gminy
I w pomieszczeniach gospodarczych;
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b) prowadzenia drobnych remontéw i napraw oraz konserwacji
budynkdw, pomieszczen biurowych Urzedu;

c) nadzoru nad pracownikami robot publicznych i interwencyjnych;
d) nadzoru nad utrzymaniem czystosci gminnej targowicy;
e) utrzymania w nalezytej kulturze zieleni na placach gminnych;

f) przestrzegania przepisow i dyscypliny pracy, przepisow BHP
oraz Regulaminu Pracy Urzedu;

g) zachowania tajemnicy stuzbowej;
h) wykonywania innych zadan okreslonych przez Wojta.

Rozdzial VII

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW
PRAWNYCH

§ 21.1. Aktami prawnymi stanowionymi w gminie sa przepisy gminne
oraz akty ogolIne wydawane na podstawie ustaw i przepisow szczegdInych.

2. Akty prawne, o ktérych mowa w ust. 1 wydawane sa W nastepujacych
formach:

1) uchwat,
2) zarzadzen.

8 22. Projekty uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen W4jta opracowuja
pracownicy w zakresie swojego dziatania.

§ 23. Projekt aktu prawnego powinien obejmowa¢ calos¢ regulowanego
zagadnienia i odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej.

8§ 24. Do projektu aktu prawnego powinno by¢ dolaczone zwigzte
uzasadnienie formalno — prawne, umozliwiajace organowi uprawnionemu
racjonalne tworzenie prawa.

8 25. Radca prawny wspotuczestniczy w opracowywaniu oraz opiniuje
projekt aktu prawnego pod wzgledem prawnym.

8§ 26. Rejestr aktow prawnych prowadzi Stanowisko pracy ds.
Organizacyjnych, ktdre przesyta uchwaty Rady Gminy w ciagu 7 dni od daty
podjecia wiasciwym organom nadzoru.
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§ 27. Stanowisko pracy ds. Organizacyjnych przekazuje akty prawne
poszczegoInym pracownikom Urzedu.

8§ 28. Zbior przepiséw gminnych jest dostepny do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i na stronie Biuletynu Informacji Publicznych.

8 29. Tryb i zasady ogtaszania przepisow gminnych okreslaja wiasciwe
ustawy.

Rozdzial XlII|I
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 30. Wit podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okdIniki wewnetrzne,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

4) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem
Gminy,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Sekretarza i Skarbnika,
6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) peilnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.
8 31. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan niezastrzezone do podpisu przez Wojta, decyzje

administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktdrych zostali
upowaznieni przez Wajta.

§ 32. Kierownik i Z-ca Kierownika USC podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

8 33. Pracownicy przygotowuja projekty decyzji i pism, parafuja je
swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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Rozdzial I X
KONTROLA WEWNETRZNA | ZEWNETRZNA

8 34. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrolg wewngtrzna
I zewnetrzna.

1) Kontrole wewnetrzna organizuja i przeprowadzaja: WOjt, Sekretarz,
Skarbnik, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych,

2) Kontrolg zewnegtrzna przeprowadzaja upowaznieni przez Wojta
pracownicy w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy, Skarbnik
Gminy wykonuje kontrolg zewngtrzna w stosunku do jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie realizacji zadan finansowo
budzetowych.

8§ 35. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci,
7) merytorycznym,
8) rachunkowym,
9) formalnym.

§ 36. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkdw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidiowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

8§ 37.1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w Sposob
umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie
kontrolowanego stanowiska pracy, rzetelne jej udokumentowanie.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

8§ 38. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokot pokontrolny.
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8 39.1. W przypadku stwierdzenia w czasie kontroli nieprawidlowosci
I uchybien powinno by¢ wydane wystapienie pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne zawierajace wnioski lub zalecenia podpisuje
Wijt.

Rozdzial X

ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW OBYWATELI

8 40. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminie i na
zasadach okreslonych Kodeksem Postgpowania Administracyjnego oraz
przepisOw szczegolinych.

8 41. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw Kierujac si¢ przepisami prawa oraz
zasadami wspd1izycia spotecznego.

8 42. Pracownicy sa odpowiedzialni za prawidlowe i terminowe
zalatwianie spraw obywateli zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkdw.

8 43.1. Ogoblne zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez
obywateli okresla KPA, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne
dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg
I wnioskow obywateli.

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

3. Samodzielne Stanowisko pracy ds. Organizacyjnych Urzedu prowadzi
rejestr skarg i wnioskow.

4. Wszystkie wptywajace skargi i wnioski przekazywane sa Wojtowi celem
dekretacji do wiasciwego stanowiska pracy.

5. Wtasciwy merytorycznie pracownik przygotowuje odpowiedz na skarge
lub wniosek i przedstawia ja Wajtowi.

6. Petna dokumentacja zwiazana z zatatwianiem spraw przechowywana jest
na stanowisku pracy ds. Organizacyjnych.
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Rozdzial Xl
OKRESOWA OCENA PRACOWNIKOW

8 44.1. Kierownictwo Urzedu dokonuje okresowej oceny bezposrednio
podlegtych pracownikéw co dwa lata.

2. W przypadku otrzymania oceny negatywnej kolejna ocena musi by¢
dokonana po uptywie szesciu miesigcy od dnia doreczenia jej pracownikowi.

8 45.1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej kierownikow dokonuje Woijt.
1) Kierownika ZGKiM,
2) Kierownika GOPS,
3) Kierownika SAPO,
4) Kierownika GOK,
2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej Sekretarza Gminy dokonuje Woit.

3. Okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Referatu Finansowego
dokonuje Skarbnik Gminy.

4. Okresowej oceny kwalifikacyjnej pozostatych pracownikow Urzedu
dokonuje Sekretarz Gminy.

5. Zatwierdzania wybranych kryteriow oceny dokonuje Wait.

Rozdzial Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

8 46. Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do
opracowania szczegdtowych zakreséw czynnosci dla pracownikow.

8 47. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne reguluja przepisy ustawy
0 pracownikach samorzadowych oraz kodeks pracy.

8 48. Organizacj¢ i porzadek pracy Urzedu oraz prawa i obowiazki
pracodawcy okresla Regulamin Pracy Urzedu.
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Zatacznik do Regulaminu
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY PIATEK

WOJIT GMINY

RADCA PRAWNY

SEKRETARZ GMINY

SKARBNIK GMINY
sy

e A
Stanowisko ds. organizacyjno- / \
Administracyjnych i Obstugi Organéw REFERAT FINANSOWY:
Gminy, Obstugi Archiwvum, BHP

1. Stanowisko ds. ksiegowosci

Stanowisko ds. Obywatelskich, Kultury\ budzetowej
Fizycznej i Zdrowia, Administratora
Bezpieczenstwa Informacji, 2. Stanovviskq ds. ksiegowosci
Kierownika Kancelarii Tajnej podatkowej
o

3. Stanowisko ds. gospodarki
pfacowej

~
J

Stanowisko ds. Gospodarki

Przestrzennej, Ochrony Zabytkow . .
L : Y " ) 4. Stanowisko ds. obstugi

kasowej /

-

Stanowisko ds. Gospodarki

Komunalnej, Drog Publicznych

-
-

~
J

Stanowisko ds. Inwestycji Gminnych,

Zamoéwien Publicznych

-

~N

Stanowisko ds. Ewidendji Dziafalnosci

Gospodarczej i Gospodarki Lokalowej

-
-

~
/

Stanowisko ds. Rolnictwa, Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Gruntami

-
-

~N
J

Stanowisko ds. Informatyki

i Promocji Gminy

Stanowisko ds. Wojskowych ZK,
Spraw Obronnych, OC i P.Poz,

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych

G J
4 N\
Wozna
\§ J
4 N\

Robotnik gospodarczy
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