ZARZADZENIE NR 38/2012
WOJTA GMINY KOWIESY
z dnia 26 pazdziernika 2012 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Kowiesy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pdzZniejszymi zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kowiesy, stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 37/2010 z dnia 2 wrzesnia 2010 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kowiesy wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W § 4 pkt 16 otrzymuje brzmienie:
,»16) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej okreslonej przez organ Gminy,”

2. W § 5 ust. 1 po pkt. 16 dodaje si¢ pkt 17 w brzmieniu:
»17) samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami.”

3. W § 7 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
»0) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej na swych stanowiskach, w szczegodlnosci
zwigzanych z samokontrolg.”

4. W § 8 skresla sie ust. 3.

5. W § 10 ust. 1 po pkt. 5 dodaje sie pkt 6 w brzmieniu:
,,0) samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami, uzywajgce symbolu GP.”

6. W § 14 ust. 2 skresla si¢ punkty 30-31, a dodaje si¢ punkty 34-36 w brzmieniu:
»34) Przygotowywanie projektow uméw dotyczacych poboru wody.
35) Prowadzenie rejestru uméw w zakresie poboru wody.
36) Rozliczanie pobranych naleznosci za pobdr wody oraz ich egzekucja.”

7. § 15 otrzymuje brzmienie:
»§ 15. Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska, obrony cywilnej, BHP i ochrony
przeciwpozarowej
Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska, obrony cywilnej, BHP
1 ochrony przeciwpozarowej w szczegdlnosci nalezy:
1. Prowadzenic spraw przypisanych ustawz Prawo ochrony srodowiska, ustawa
o0 ochronie przyrody i ustawa Prawo wodne, a w tym:
a) przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
planowanych inwestycji,
b) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze §rodowisko w zakresie zadan
objetych stanowiskiem
¢) gromadzenie danych, analiza informacji, inicjowanie i koordynacja dziatan
w zakresie ochrony §rodowiska,
d) gromadzenie i analiza raportéw oddzialywania na srodowisko,
e) prowadzenie postgpowan dotyczacych wydawania zezwolen na wycinke drzew
i krzewow oraz wymierzania kar za samowolne wyciecie drzewa lub krzewu
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f) prowadzenie spraw zwiszanych z uznaniem tworu przyrody ozywionej lub
nieozywionej za pomnik przyrody oraz sprawowanie opieki nad pomnikami
przyrody

Dziatalno$¢ w zakresie edukacji ekologiczne;.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji o $rodowisku

i jego ochronie oraz o ocenie oddziatywania na srodowisko.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpowodziowa.

Wspblpraca z Inspekeja Ochrony Srodowiska.

Wykonywanie zadan zwiazanych z zaleceniami Szefa Obrony Cywilne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem ludnosei i mienia komunalnego

na wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadan z zakresu obrony cywilnej.

Prowadzenie dziennikdw korespondencji poufnej i zastrzezonej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia OSP na terenie Gminy.

Dbalos¢ o przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.

Biezace informowanie Wéjta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z ustaleniami zmierzajacymi do

usunigcia tych zagrozen.

Udzial w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkéw przy pracy, opracowywanie

wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz

zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw.

. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, atakze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia i srodowiska pracy,

Wspolpraca z  wiladciwymi komoérkami  organizacyjnymi lub  osobami,
w szczegolnoscei w zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie BHP oraz zapewnienie whasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikdow.

Wspélpraca z instytucjami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych.

Wspdldzialanie z lekarzem przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw.

Prowadzenie rejestru przystugujacej pracownikom odziezy roboczej, nadzorowanie
terminéw jej zuzycia.”

8. Po § 15 dodaje sig § 15a w brzmieniu:
»§ 15a. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami
Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami w szczegdlnosci
nalezy:
Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach, w tym:

1.

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)
h)

przygotowywanie przetargéw na odbiér odpaddéw komunalnych,

przygotowywanie umow z odbiorcami odpadéw komunalnych,

obcigzanie wlascicieli nieruchomosci oplatami za odbidr odpadéw komunalnych,
rejestrowanie naleznosci i wplat z tytulu oplat za odbiér odpadéw komunalnych
w programie komputerowym,

prowadzenie egzekucji naleznosci za odbior odpadéw komunalnych,

analizowanie stanu gospodarowania odpadami komunalnymi i prowadzenie
sprawozdawczodci w tym zakresie,

zapewnienie zbterania, transport i unieszkodliwianie zwiok bezdomnych zwierzat,
prowadzenie spraw zwiazanych z chorobami zakaznymi wsrdd zwierzat.



10.

11.

12.

2. Przygotowywanie postanowien opiniujacych programy gospodarki odpadami
niebezpiecznymi i zezwolen na zbidrke i transport odpadéw.
Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;.
4. Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania i cofania zezwolen na prowadzenie
dzialalnosei w =zakresie oprézniania zbiornikoéw bezodplywowych i transportu
nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzenie
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych
1ich czescei,
Prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen, o ktérych mowa w pkt 4.
6. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodpltywowych i szamb oraz przydomowych
oczyszczalni sciekow.
7. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym:
a) prowadzenie spraw ochrony zwierzat, w tym opieki nad zwierzgtami bezdomnymi
1 przeciwdziatania bezdomnosci zwierzat,
b) wspéipraca ze schroniskiem dla zwierzat w zakresie zapewnienia opieki bezdomnym
zZwierzgtom,
8. Kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach, ustawy o ochronie zwierzat.
9. Prowadzenie dziatan na rzecz usuwania azbestu z terenu gminy.”
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W § 16 punkty 91 10 otrzymujg brzmienie:

»9. Sporzadzanie wnioskéw do WFOSiGW i innych funduszy, w tym unijnych (czes¢
techniczna).

10. Przygotowywanie czgsci technicznej przy rozliczaniu umow z funduszami lub innymi
instytucjami finansowymi.”

W § 17 skresla si¢ punkty 141 15,

W § 18 skresla si¢ punkty 12, 13 i 14, a pkt 20 otrzymuje brzmienie:

»20. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych, tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, a w szczegdlnosci zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.”

§ 19 otrzymuje brzmienie:

»§ 19. Samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i promocji

Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. dzialalnosci gospodarczej 1 promocji

w szczegdlnoscei nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia gospodarcza, w tym wprowadzanie

danych i informacji do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarcze;j

$rodkami komunikacji elektronicznej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz piwa

i napojoéw alkoholowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia w Gminie.

Prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawg o przeciwdziataniu narkomanii.

Wykonywanie zadan z ustawy o chorobach zakaznych i zakazeniach.

Prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka 1 rozwigzywaniem probleméw

alkoholowych w Gminie.

7. Przygotowywanie i realizowanie gminnego programu rozwiazywania problemow
alkoholowych oraz wykonywanie innych zadan z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

8. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i spolecznymi dzialajacymi na terenie
gminy,

9. Prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych oraz nadzér merytoryczny nad ich
dzialalnoscig.
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10. Prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy.

11. Organizowanie, koordynacja i uczestnictwo w dzialaniach na rzecz promocji 1 rozwoju
Gminy, redagowanie wydawnictw promujacych Gmine,

12. Wspotorganizowanie uczestnictwa Gminy w spotkaniach, konferencjach, wystawach,
targach, wspolpraca z Gminna Biblioteka Publiczna,

13. Prowadzenie ewidencji pél biwakowych i obiektéw, w ktérych prowadzone sg ustugi
hotelarskie, za wyjatkiem hoteli.

14. Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Wojta i Urzedu.

15. Wysylanie korespondencji

16. Obstuga organizacyjno — techniczna spotkan Wéjta.

17. Przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich, w tym w przypadku niemoznosci
dorgczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania.

18. Prowadzenie tablicy ogtoszei w Urzedzie.

19. Prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu 1 kierownikéw
jednostek organizacyjnych.”

13. W § 20 skresla si¢ pkt 11.

14. W § 25 punkty 8 i 21 otrzymujg brzmienie:
»8) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, materiatléw, sprawozdan i analiz na sesje
rady oraz potrzeby Wojta.
21) wykonywanie obowiazkéw z zakresu procedury kontroli zarzadczej w Urzgdzie, w tym
zwigzanych z samokontrolg oraz kontrolg funkcjonalna.”

15. W § 26 ust. 1 skresla sie pkt 11.

16. Skresla si¢ Rozdziat VII. Organizacja dzialalnosci kontrolnej i nadzoru.

17. W § 37 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Projekty uchwal i inne materialy na sesje powinny byé przekazane pracownikowi
obstugujacemu Rad¢ w odpowiedniej ilos¢ egzemplarzy i terminach ustalonych przez tego

pracownika.”

§ 2. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kowiesy stanowi zatacznik do
zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2012 roku.

WOST OMINY
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38/2012
Wajta Gminy Kowiesy
z dnia 26 paZdziernika 2012 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KOWIESY
{tekst jednolity)

ROZDZIAL I
Postanowienia ogolne

§ I.1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Kowiesy, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla orga-
nizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu.

2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — rozumie sig przez to Gming Kowiesy,
2) Radzie Gminy — rozumie sig¢ przez to Rade Gminy Kowiesy,
3) Wadjcie — rozumie sig przez to Wjta Gminy Kowiesy,
4) Sekretarzu — rozumie sig przez to Sekretarza Gminy Kowiesy,
5) Skarbniku — rozumie sig przez to Skarbrika Gminy Kowiesy,
6) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Kowiesy

3. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy — okreslone przepisami prawa,

2) zadania nalezace do administracji rzadowej zlecone gminie ustawami lub powierzone na pod-
stawie zawartych porozumien, a takze z zakresu przygotowania i przeprowadzania wyborow
powszechnych i referendow,

3) z zakresu wiadciwosci powiatu i wojewddztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, wynikajace z uchwat Rady Gminy,

4, Stedziba Urzgdu znajduje sie w Kowiesach.

ROZDZIAL Il
Zasady kierowania Urzedem

§ 2.1. Kierownikiem Urz¢du jest Wéjt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w sto-
sunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Praca Urzgdu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy tworza kierownictwo Urze-
du.
3. Do zadan Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
3) nadzorowanie dzialai kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
4) wnioskowanie w sprawach wyboru przez Rade Gminy Skarbnika,
5) realizacja budzetu Gminy,
6) przedkladanie organowi nadzorczemu uchwal Rady Gminy oraz swoich zarzadzen, jezelt
przepisy prawa tego wymagaja,
7) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych — pracownikéw Urzedu,
8) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,
9) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,
10) nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej, a
takze zadan powierzonych Gminie w drodze porozumienia przez inne samorzady,
t1) okreslenie organizacji wewngtrznej oraz trybu pracy Urzedu,



12) dokonywanie podziatu zadan w kierownictwie Urz¢du oraz ustalanie zakresu obowiazkéw dla
poszczegblnych pracownikéw,

13) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyezace dziatan Urzedu,

14) wykonywanie zadart Szefa Obrony Cywilnej,

15} przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan ze swej dziatalnoéci,

16) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw,

17) nadzorowanie przestrzegania tajemnicy pafistwowej i stuzbowej, a takze ustawy Prawo za-
mowient publicznych,

18) zapewnienie wykonywania zadari wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i
ustawy o informacjach niejawnych,

19) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, a takze Jjednostkami OSP i innymi organiza-
cjami spolecznymi i zawodowymi w zakresie realizacji zadan Gminy,

20} nadzorowanie przestrzegania zasad bhp i p.poz w Urzedzie i gminnych jednostkach organiza-
cyjnych,

21) wykonywanie zadan przypisanych Wjtowi ustawa Kodeks Cywilny,

22) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych dla niego w przepisach szczegdinych.

§ 3. 1. Sekretarz kieruje Urzedem w imieniu Wojta.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) dbalo$¢ o przestrzeganie przepiséw prawa, porzadku i dyseypliny pracy,

2) mnadz6r nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej
i stuzbowej,

3) dbalosé¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

4) nadzor nad organizacja pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

5) zapewnienic prawidlowe] obslugi interesantow,

6) nadzér nad czasem pracy pracownikéw Urzedu,

7) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i nad $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na po-
krycie kosztow jego funkcjonowania,

8) opracowywanie projektéw regulamindw, instrukcji i zarzadzen dotyczacych Urzedu,

9) opracowywanie zakresow czynnosci dla poszezeg6lnych stanowisk pracy,

10} nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;,

11) nadzér nad publikacjg prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakte-
rze publicznym na terenie gminy,

12) nadzér nad realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw i referendow,

13) nadz6r nad prowadzeniem archiwum zakladowego i zbioréw przepiséw gminnych,

14) nadzo6r nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jedno-
stek organizacyjnych Gminy,

15) nadzor nad obstuga spraw socjalnych i bytowych pracownikéw,

16) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw rolnych i spiséw ludnosei,

17) koordynacja dziatan Urzedu w zakresie kontroli zewnetrznych,

18) poswiadczanie wlasnorgcznosci podpiséw, a takze wykonywanie innych zadan przeznaczo-
nych dla Gminy ustawa o emeryturach i rentach z ZUS, KRUS-u.

19) organizacja w porozumieniu z Wojtem naboréw na wolne stanowiska pracy,

20) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikéw podejmujacych pierwsza prace na
urzgdniczych stanowiskach pracy,

21) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez pracownikéw Urzedu, dokonywanie okre-
sowych ocen pracownikow,

22) wspotpraca z Radg Gminy i nadzér stanowiska pracy ds. obstugi Rady,

23) wspoipraca z sotectwami i zapewnienie udziatu pracownika Urzedu na zebraniu wiejskim
w czasie wyboru soltysa,

24) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

25) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wéjta Gminy,

26) prowadzenie rejestru skarg | wnioskow,

27) prowadzenie rejestru upowaznieni i pelnomocnictw,

28) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorza-
dzie gminnym,
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§ 4.1. Skarbnik — Gtéwna Ksiggowa Budzetu Gminy — zapewnia sprawne funkcjonowanie gospodarki

finansowej Gminy.,

2. Do zakresu dzialania Skarbnika w szczegéinosci nalezy:

§5.

1) prowadzenie spraw budzetu Gminy, w tym planowanie i realizacja budzetu,

2) opracowywanie zbiorowego projektu budzetu Gminy w zakresie zadan wiasnych, ustawowo
zleconych i powierzonych oraz przedkiadanie go w obowiazujacym trybie do uchwalenia,

3) sporzadzanie szczegotowego planu finansowego budzetu,

4) dokonywanie ocen i analiz budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,

5) sporzadzanie okresowych, zbiorowych sprawozdan finansowych i informacji z wykonama bu-
dzetu Gminy,

6) nadzorowanie wykonania budzetu oraz okresowe informowanie organow Gminy o przebiegu
Jego realizacji, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej i przestrzeganiem dyscy-
pliny budzetowej,

7) wspolpraca z organami administracji rzadowej, urzgdami skarbowymi, urzedem statystycz-
nym, Regionalng Izba Obrachunkows oraz oddziatami ZUS w zakresie budzetu,

8) wykonywanie czynnosci zwiazanych z obstuga zobowiazan i nalezno$ci pienigznych Gminy,

9) organizowanie i nadzorowanie systemu obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowe;j,

10) odpowiedzialnosé¢ za naleZyte sporzadzanie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych i in-
wentaryzacje skladnikow maja;ckowych

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych polegagqcych na zac1qgamu kredytow i pozyczek oraz
udzielaniu pozyczek, porgczen i gwarancji, a takze emisji papieréw warto$ciowych,

12) informowanie Rady Gminy oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty,

13) prowadzenie nadzoru nad obshuga ksiggowa i kasowa Urzedu,

14) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych finanséw Gminy,

15) wspotpraca z obstuga prawna Urzedu w zakresie zabezpieczenia i dochodzenia roszczen
Gminy,

16) wykonywanie zadaf z zakresu kontroli zarzadczej okrelonej przez organ Gminy,

17) przekazywanie srodkow wiasnych budzetu dla jednostek podleglych,

18) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy jednostkom podiegtym,

19) prowadzenie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem fi-
nansowym oraz kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

20) kontrola finansowa w jednostkach podlegtych,

21) prowadzenie rejestru VAT oraz rozliczanie VAT-u z Urzgdem Skarbowym,

22) prowadzenie centralnego rejestru umdw,

23) obstuga finansowa zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zle-
conych gminie ustawami lub porozumieniami,

24) sprawozdawczosé GUS,

ROZDZIAL ITT
Organizacja wewnetrzna Urzedu

1. W sklad Urzgdu wchodza nastgpujace stanowiska pracy i referaty:
1) Wit
2) Sekretarz
3) Skarbnik
4) stanowisko obstugi prawnej lub umowa z kancelarig prawna
5} Referat Finansowy:
a) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych
b) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
¢) stanowisko ds. wymiaru podatku i kasy
6) kierownik USC i spraw obywatelskich
7) samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska, obrony cywilnej, BHP i ochrony przeciwpo-
zarowej,
8) samodzielne stanowisko ds. inwestycji i gospodarki przestrzenne;j,
9) samodzielne stanowisko ds. infrastruktury technicznej,
10) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalne;



11) samodzielne stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i promocji,
12)samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i kadr

13)stanowisko informatyka,

14)stanowisko ds. obstugi Urzedu — sprzataczka,

I5)stanowisko ds. obstugi Urzedu — robotnik gospodarczy,

16) konserwator-inkasent ds. obstugi sieci wodociagowej

17)samedzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami

2. Referatem Finansowym kieruje kierownik petniacy jednoczegnie funkcje Skarbnika,
3. W celu wykonania doraznych zadan Wéjt moze powolaé stanowisko pracy nie przewidziane niniej-
szym regulaminem,

§ 6.1. Do zadan Kierownika Referatu Finansowego nalezy:

1) kierowanie podiegltymi pracownikami,

2) odpowiedzialnodé za prawidlowe, wnikliwe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie za-
dan,

3) dokonywanie podzialu zadan dia podlegtych pracownikow,

4) dokonywanie wstepnego szkolenia na stanowisku pracy,

5) zapewnianie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, w tym nalezyte ewidencjonowanie, prze-
chowywanie akt spraw, zbiory przepiséw, przekazywanie akt do archiwum.

§ 7. Pracownicy Urzedu zalatwiaja sprawy i ponosza odpowiedzialnosé za:

1) doktadna znajomos¢ i stosowanie przepisow i zasad prawnych w powierzonym zakresie,

2) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw, ich zgodno$ci z prawem i stlusznym interesem
strony,

3) okazywanie nalezytego szacunku i zyczliwosci dla interesantow,

4) kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw, zbioru prze-
pisdw prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej dokumentacji urzgdowej.

5) dbatos¢ o uzasadnione interesy Gminy i Urzedu oraz przestrzeganie zasad obowiazujacych w
Urzgdzie, w szezegolnosci przepiséw instrukcji kancelaryijnej,

6) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej na swych stanowiskach, w szczegélnosci zwigza-
nych z samokontrolg.

§ 8.1. Czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw:
1) czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw reguluje instrukcja kancelaryjna, z wyjatkiem ko-
respondencji tajnej, ktorg okreslaja odr¢bne zasady,
2) obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych okrela instrukcja wydana przez Wéjta na wnio-
sek Skarbnika ~ Glownego Ksiggowego.
2. Rzeczowy podziat akt w Urzedzie okreslony jest na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowiazujacego w urzedach administracji samorzadowe;.
3. skreslony
4. CzynnoSci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym zwiazane z zalatwianymi
sprawami wykonywane sa przez pracownikow we wlasnym zakresie.

§ 9.1. W celu whasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o czasie pracy Urzedu,
rzeczowym zakresie i trybie dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu, w siedzi-
bie Urzgdu urzadzone zostaty tablice informacyjne.

2. Uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia i inne znaczace dla ludnogci Gminy uregulowania i postano-
wienia podaje si¢ do wiadomosci mieszkancéw Gminy Kowiesy poprzez wywieszanie na tablicach
informacyjnych w siedzibie Urzgdu oraz publikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§ 10. W Urzedzie dzialtajg nastepujace wewngtrzne komérki organizacyjne:
1. Podlegle bezposrednio Wojtowi:
1) Kierownik USC i spraw obywatelskich, uzywajacy symboli:



a) w sprawach obywatelskich i obronnosci — SO
b) w sprawach USC - USC
2) stanowisko obstugi prawnej, uzywajace symbolu RP
3) samodzielne stanowisko ds. inwestycji i gospodarki przestrzennej, uzywajace:
a) w sprawach inwestycji i gospodarki przestrzennej symbolu PBI,
b) w sprawach zamowien publicznych symbolu ZP,
Stanowisku temu podlega bezposrednio robotnik gospodarczy.

4) samodzielne stanowisko ds. infrastruktury technicznej uzywajace symbolu DWG
Stanowisku temu bezposrednio podlega konserwator-inkasent ds. obstugi sieci wodociagowej

5) samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska, obrony cywilnej, BHP i ochrony prze-
ciwpozarowej, uzywajace symbolu OS

6) samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami, uzywajace symboltu GP

2. Podlegle bezposrednio Sekretarzowi:
1) samodzielne stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i promocji, uzywajace symbolu
EDG
2) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej, uzywajace symbolu GKR
3) samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i kadr, uzywajace symbolu RG
4) stanowisko informatyka, uzywajace symbolu IN
5) stanowisko ds. obstugi Urzedu - sprzataczka.

Sekretarz uzywa symbolu SG.

3. Podlegly bezposrednio Skarbnikowi Referat Finansowy, w ktérym funkcjonuja nastepujace stano-
wiska:
a) stanowisko ds. finansowo-ksiggowych, uzywajace symbolu FnkK
b) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, uzywajace symbolu FnP
¢) stanowisko ds, wymiaru podatku i kasy, uzywajace symbolu FnW
Skarbnik uzywa symbolu FnS.

§ 11. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalaeznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V
Szczegotowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu

§ 12. Stanowiske ds. obslugi prawnej
1. Radca Prawny Urzgdu zapewnia obslugg prawng Urzedu, Rady i jej organow.
2. Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:
1} udzielanie pomocy w opracowywaniu projektéw przepiséw gminnych, zwlaszcza uchwat Ra-
dy Gminy i Zarzadzen Wdjta,
2) informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa przez Urzad, Rade Gminy lub
Wiijta,
3) udzielanie porad prawnych i opinii pracownikem Urzedu, w przypadku zgloszenia watpliwo-
sci,
4) wykonywanie zadar z zakresu kontroli wewngtrznej pod wzgledem legalnosci, w szezegdlno-
sci poprzez opiniowanie na pismie:
a} projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzer Woijta
b) spraw szczegdlnie skomplikowanyeh,
¢} zawarcia uméw dlugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu znacz-
nej wartosci,
d) rozwiazywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgloszonych roszczen
f) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi



g) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
h) zawarcia umowy w sprawach majatkowych,
i) umarzania wierzytelnosci,
5) wykonywanie innych zadai nalezacych ustawowo do obowiazkéw radcow prawnych.
6) prowadzenie zastepstwa sadowego w sprawach dotyczacych Rady Gminy, jej organéw, Urze-
du i realizowanych przez nie zadan,

§ 13. Kierownik USC i spraw obywatelskich
Do podstawowych zadar Kierownika USC i spraw obywatelskich w szczegllnosei nalezy:

l.

v o

S

o

10.
11

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Rejestracja urodzin, matzefistw oraz zgonéw i innych zdarzes majacych wplyw na stan cywilny
0s6b.
Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego.
Spisywanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadezen, zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci i niemoznosci
zawarcia malzenstwa.
Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.
Wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, w tym:
a) wydawanie dokumentéw tozsamosci,
b) prowadzenie ewidencji ludnosci,
¢) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania
d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,
Udziat w przeprowadzaniu spiséw ludnosci.

. Przeprowadzanie postepowan cywilnych i karnych, w tym:

a) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne
oraz w sprawach o przysposobienie,
b) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
¢) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym w postgpowaniu o zwolnienie
od kosztow sadowych oséb fizycznych,
Wydawanie zezwolen na zgromadzenia i imprezy publiczne.
Udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbiérek publicznych oraz prowadzenie doku-
mentacji zwiazanej z przeprowadzaniem zbiérek publicznych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z wojskowym obowiazkiem meldunkowym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa.
Udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.
Prowadzenie rejestrow wyborcow.
Sprawdzanie i nadzér nad listami wyborczymi w sprawach wybordw i referendéw.
Prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji akeji kurierskiej.

§ 14. Referat Finansowy
1. Referat Finansowy prowadzi w szczegdlnosci sprawy zwiazane z planowaniem i realizacja budzetu,

podatkéw i oplat oraz kontrola wykonania budzetu.

2. Do podstawowych zadan referatu nalezy:

1) Opracowanie projektu uchwaty budzetowe;.

2) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wéjta z zakresu dzialania refe-
ratu,

3} Przekazywanie wytyczaych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych.

4) Weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych.

5) Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu.

6) Dokonywanie okresowych analiz realizacji budietu oraz przedstawianie wnioskéw zmierzaja-
cych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady réwnowagi budzeto-
wej,

7) Organizacja i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych.



8) Przeprowadzanie kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych w zakresie prawidto-
wosci 1 legalnosci operacji gospodarczych, powodujacych skutki finansowe.

9) Kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym.

10) Opracowywanie zbiorczych i okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz.

I1) Przygotowywanie decyzji dotyczacych wymiaru podatkéw, oplat lokalnych i ksiggowanie tych
naleznosci.

12) Przygotowywanie decyzji w sprawach udzielenia ulg, odroczeri i umorzen w zakresie podat-
kéw i oplat,

13) Naliczanie odsetek od nieterminowej zaplaty naleznosci.

14) Wystawianie tytutdw wykonawczych po upfywie terminu platnosci oraz zawiadamianie urzedu
skarbowego o zmianie stanu zaleglosci.

15) Kontrola podatnikéw w zakresie prawidiowosci i rzetelnosci informacji skladanych w deklara-
cjach podatkowych.

16) Prowadzenie rachunkowosci podatkowe;.

17) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu i $rodkéw pozabudzetowych.

18) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Urzedu.

19) Sporzadzanie zeznan §wiadkéw do celéw emerytalno-rentowych.

20) Prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem wnioskéw dotyczacych ulg i zwolnien podat-
kowych w zakresie dochoddéw wiasnych Gminy, realizowanych przez urzedy skarbowe oraz
rozpatrywaniem zazaleii na te opinie.

21) Prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych i nieruchomosci na terenie Gminy.

22) Rozliczanie sottysow.

23) Sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu pracy i pozostalych $wiadczen pracownikédw.

24) Sporzadzanie deklaracji ZUS oraz miesigeznych deklaracji podatkowych z tytulu podatku do-
chodowego od osob fizycznych i prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia pracowni-
kow.

25) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zakresu dzialania Referatu, w tym o stanic majatko-
wym.

26) Ewidencja $rodkoéw trwalych i rozliczanie inwentaryzacji w Urzedzie oraz w jednostkach
ochotniczych strazy pozarnych i jednostkach pomocniczych.

27) Realizacja zobowiazan wynikajacych z decyzji i umoéw cywilno-prawnych Gminy.

28) Prowadzenie rejestru pojazdéw objetych podatkiem od srodkéw transportowych.

29) Pobor naleznosci gminnych.

30) skrestony.

31) skreslony.

32) Prowadzenie spraw zwiazanych z wyplaty zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego uzywanego do produkeji rolnej.

33) Wspétpraca z WFOSIGW, bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi.

34) Przygotowywanie projektow uméw dotyczacych poboru wody.

35) Prowadzenie rejestru umow w zakresie poboru wody.

36) Rozliczanie pobranych naleznoéci za pobér wody oraz ich egzekucja.

3. W zakresie kontroli finansowe;j:
1) prowadzenie kontroli gospodarczej i finansowej w urzgdzie oraz w jednostkach organizacyj-
nych Gminy, zgodnie z ustalonymi procedurami kontroli wewnetrznej,
2) opracowywanie wytycznych, wnioskéw i zalecen pokontrolnych i nadzorowanie ich realizacji,
3) gromadzenie dokumentacji pokontrolne;.
4. Kasa prowadzi:
1) obsluge finansowo-kasowg Urzedu, Rady Gminy, GZO i GOPS,
2) ewidencjg drukéw scistego zarachowania,

§ 15. Samodzielne stanowisko ds. ochrony rodowiska, obrony cywilnej, BHP i ochrony przeciw-
pozarowej
Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska, obrony cywilnej, BHP i ochrony
przeciwpozarowe] w szczegélnosci nalezy:
1. Prowadzenie spraw przypisanych ustawg Prawo ochrony $rodowiska, ustawa o ochronie przy-
rody i ustawg Prawo wodne, a w tym:



SR

e

1.

12.

13.

14.

15.

16.

i7.
18.

a) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji planowanych
inwestycii,

b) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze érodowisko w zakresie zadat objgtych sta-
nowiskiem

¢) gromadzenie danych, analiza informacji, inicjowanie i koordynacja dziatar w zakresie
ochrony srodowiska,

d) gromadzenie i analiza raportéw oddzialywania na srodowisko,

e) prowadzenie postgpowan dotyczacych wydawania zezwolen na wycinke drzew i krzewdw
oraz wymierzania kar za samowolne wyciecie drzewa lub krzewu

f) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem tworu przyrody ozywionej lub nieozywionej
za pomnik przyrody oraz sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody

Dziatalno$¢ w zakresie edukacji ekologiczne;.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji o srodowisku i jego

ochronie oraz o ocenie¢ oddzialywania na §rodowisko.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpowodziowa,

Wspdlpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska.

Wykonywanie zadan zwigzanych z zaleceniami Szefa Obrony Cywilne;.

Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem ludnosci i mienia komunalnego na wypa-

dek wojny oraz wykonywanie innych zadaf z zakresu obrony cywilnej.

Prowadzenie dziennikéw korespondencji poufnej i zastrzezone;.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia OSP na terenie Gminy.

Dbatos¢ o przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie
1 gminnych jednostkach organizacyjnych.

Biezgce informowanie Wéijta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych o stwier-
dzonych zagrozeniach zawodowych wraz z ustaleniami zmierzajacymi do usuniecia tych za-
grozef,

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, opracowywanie wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypad-
kéw przy pracy, stwierdzonych chorb zawodowych i podejrzeii o takie choroby, atakze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia i $rodowi-
ska pracy.

Wspbétpraca z wladciwymi komérkami organizacyjnymi fub osobami, w szczegdlnoici w za-
kresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolefi w dziedzinie BHP oraz
zapewnienic wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnjonych pracownikéw.

Wspolpraca z instytucjami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych.
Wspdldziatanie z lekarzem przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw.
Prowadzenie rejestru przyshugujacej pracownikom odziezy roboczej, nadzorowanie termindw
jej zuzycia.

§ 15a Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami
Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami w szczegoinosci nalezy:

1.

Realizowanie zadaf wynikajacych z ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci i po-

rzadku w gminach, w tym:

a) przygotowywanie opisu do przetargu na odbiér odpadéw komunalnych,

b) przygotowywanie umow z odbiorcami odpadéw komunalnych,

c) obcigzanie wihascicieli nieruchomosci oplatami za odbiér odpadéw komunalnych,

d) rejestrowanie naleznosci i wplat z tytutu oplat za odbidr odpadéw komunalnych w pro-
gramie komputerowym,

e) prowadzenie egzekucji naleznosci za odbiér odpadéw komunalnych,

f) analizowanie stanu gospodarowania odpadami komunalnymi i prowadzenie sprawozdaw-
czosci w tym zakresie,

g) zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z chorobami zakaznymi wéréd zwierzat.
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8.

9.

Przygotowywanie postanowien opiniujacych programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi

i zezwolen na zbiorke i transport odpaddw.

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;.

Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania i cofania zezwolen na prowadzenie dzialalnosei w

zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych, ochrony

przed bezdomnymi zwierz¢tami oraz prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a tak-

ze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci.

Prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen, o ktérych mowa w pkt 4,

Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i szamb oraz przydomowych oczysz-

czalni scieckow.

Realizowanie zadat wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym:

a) prowadzenie spraw ochrony zwierzat, w tym opieki nad zwierzetami bezdomnymi i prze-
ciwdziatania bezdomnosci zwierzat,

b) wspdlpraca ze schroniskiem dla zwierzat w zakresie zapewnienia opieki bezdomnym
Zwierzetom,

Kontrota przestrzegania przepiséw ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci i po-

rzadku w gminach, ustawy o ochronie zwierzat.

Prowadzenic dziatan na rzecz usuwania azbestu z terenu gminy.

§ 16. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i gospodarki przestrzennej
Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. inwestycji i gospodarki przestrzennej w szczeglnosci

nalezy:

2.

A

8.
9.

10.

11
12,

Prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkow zago-
spodarowania przestrzennego Gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z uchwalaniem i zmianami miejscowego planu zagospodaro-
wania przestrzennego Gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.
Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji celu publicznego.
Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

Wydawanie wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego terenu.
Przygotowywanie caloksztattu spraw zwiazanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji
gminnych w zakresie powierzonym przez Wojta, przy zachowaniu procedur ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Przygotowanie frontu prac i prowadzenie nadzoru nad praca pracownika gospodarczego,
Sporzadzanie wnioskéw do WFOSIGW i innych funduszy, w tym unijnych [cze$é technicz-
naj.

Przygotowanie czgsci technicznej przy rozliczaniu uméw z funduszami lub innymi instytu-
cjami finansowymi.

Organizowanie zaméwien publicznych dla potrzeb Urzedu.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zamdwien publicznych,

§ 17. Samodzielne stanowisko ds. infrastruktury technicznej
Do podstawowych zadaf stanowiska pracy ds. infrastruktury technicznej w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.
3.
4
5

el

Prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawg Prawo energetyczne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym na terenie gminy.

Prowadzenie rejestru uméw z Zakladem Energetycznym.

Zapewnienie przejezdnosci drég gminnych w okresie zimowym.

Wsplpraca z zarzadcami drég: krajowych i powiatowych w zakresie biezacego utrzymania
tych drog na terenie gminy oraz projektdw organizacji ruchu na drogach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drég gminnych,

Przygotowywanie zezwolef na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;.

Orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia.

Prowadzenie innych spraw przypisanych Gminie ustawa Prawo o ruchu drogowym i ustawg o
drogach publicznych.



10.

1.

12.
13.

14.
15.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem krajowego zarobkowego przewozu os6b
pojazdami zargjestrowanymi w kraju i innych spraw wynikajacych z ustawy o transporcie
drogowym.

Prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych i przeprowadzanie okresowej kontroli sta-
nu tych obiektéw.

Wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy prawo geologicznie i gornicze.
Prowadzenie nadzoru nad jako$cia prowadzone;j konserwacji SUW, ujeé wody, sieci wodocia-
gowe]j i oczyszczalni sciekéw.

skreslony

skreslony

§ 18. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalne;j
Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej w szczegoblnosci nalezy:

I

o0

10.
11.
12.
i3.
14.
15.

16.
17.
18.
I9.
20.

21
22,

Wykonywanie zadan przypisanych Gminie migdzy innymi ustawami:

- 0 gospodarce nieruchomosciami i wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania
gminnym zasobem nieruchomosci, a takze prowadzenie spraw z zakresu komunaliza-
cji majgtku Gminy,

- o przeksztalcaniu prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizyce-
nym w prawo wiasnosei, prawo geodezyjne i kartograficzne,

- 0 utracie mocy prawnej niektorych ksiag wieczystych,

- 0 zagospodarowaniu wspélnot gruntowych,

- o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

- o stosunku Panstwa do Koscioléw réznych wyznan,

- Kodeks cywilny.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z gospodarka komunalng i mieszkanjowa Gminy

zgodnie z ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Ko-

deksu Cywilnego, a takze uchwatami Rady Gminy w tym zakresie.

Zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wlasno$é i wspotwiasnos¢ Gminy oraz

wykonywanie zadan przypisanych Gminie ustawg o wlasnosei lokali.

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami budynkéw komunalnych zgodnie z

ustawg o zamdwieniach publicznych,

Zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z zaktadéw

karnych.

Prowadzenic spraw zwiazanych z ustalaniem nazw migjscowosci, nadawaniem nazw ulic i

oznaczaniem nieruchomosci numerami porzadkowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami wojennymi na terenic Gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong débr kultury.

Wykonywanie zadan przypisanych Gminie ustawa o ochronie zabytkéw i opiece nad zabyt-

kami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw.

Przyjmowanie w zarzad zabytku ruchomego.

Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

skreslony

skreslony

skreslony

Prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawa o uprawie maku i konopi i ustawa

o przeciwdziataniu narkomanii.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong roslin uprawnych i nasiennictwem.

Wspdlpraca z Izbami Rolniczymi i innymi jednostkami dzialajacymi na rzecz rolnictwa.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zalesieniami i lowiectwem.

Udziat w przeprowadzaniu spisdw rolnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuz-

bowej, a w szczegdlnosci zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy

zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Nadzdr nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie.
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§ 19. Samodzielne stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i promocji

Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. dzialalnosci gospodarcze] i promocji w szczegdlnosci

nalezy:

I Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia gospodarcza, w tym wprowadzanie danych i in-

formacji do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej srodkami komunikacji

elektronicznej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwolefi na sprzedaz piwa i napojow

alkoholowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia w Gminie.

Prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawa o przeciwdziataniu narkomanii.

Wykonywanie zadan z ustawy o chorobach zakaznych i zakazeniach.

Prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych w

Gminie.

7. Przygotowywanie i realizowanie gminnego programu rozwiazywania probleméw alkoholowych
oraz wykonywanie innych zadan z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoho-
lizmowi.

8. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i spolecznymi dzialajacymi na terenie gminy.

9. Prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych oraz nadzér merytoryczny nad ich dziatalno-
$eig,

10. Prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy.

1'1. Organizowanie, koordynacja i uczestnictwo w dzialaniach na rzecz promocji i rozwoju Gminy,
redagowanie wydawnictw promujacych Gmine.

12, Wspélorganizowanic uczestnictwa Gminy w spotkaniach, konferencjach, wystawach, targach,
wspdlpraca z Gminng Bibliotekg Publiczna.

13. Prowadzenie ewidencji p6l biwakowych i obiektéw, w ktdrych prowadzone sa ustugi hotelarskie,
za wyjatkiem hoteli,

14. Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Wojta i Urzedu.

15. Wysylanie korespondenc;ji.

16. Obstuga organizacyjno - techniczna spotkai Wéjta.

17. Przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich, w tym w przypadku niemoznosci dorgczenia
ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania.

18. Prowadzenie tablicy ogloszen w Urzedzie.

19. Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek or-
ganizacyjnych.

Lo

A

§ 20. Samodzielne stanowisko ds. obslugi Rady Gminy i kadr

Do podstawowych zadan stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy i kadr w szczegélnosci nalezy:

I. Przygotowanie i zapewnianie dorgczenia zawiadomien i zaproszen na sesje Rady Gminy oraz jej
Komisje.

2. Prowadzenie list obecnosci, sporzadzanie protokolow, obsluga techniczna sesji Rady Gminy i
Komisji.

3. Prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i Komisji w tym:

a) rejestrow uchwat Rady Gminy,
b) wnioskéw i opinii Komisji,
c) interpelacji i wniosk6w radnych.

Prowadzenie korespondencji Rady Gminy i Komisji.

Wykonywanie innych zadan organizacyjnych z zakresu obstugi Rady Gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalno$cia samorzadéw wiejskich, w tym funduszu sofeckie-

go.

7. Obsluga spraw zwiazanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow Urzedu oraz kierowni-
kéw jednostek organizacyjnych Gminy.

8. Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych ze zmianami wynagrodzen, dodatkami do placy za-
sadniczej, nagrodami jubileuszowymi, odprawami, karami, nagrodami, udzielaniem urlopow,
okresowymi ocenami pracy, opiniami o pracy, emeryturami i rentami, wyjazdami stuzbowymi,
odpowiedzialnoscia majatkowa,

9. Prowadzenie zbioru akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyj-
nych Gniiny.

S
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10. Prowadzenie listy obecnosci.

1. skreslony.

I2. Prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw Urzedu.

13. Prowadzenie ewidencji zezwolefi na wykonywanie pracy poza godzinami pracy.

14, Prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu Pracy.

15. Wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji stazéw, rob6t publicznych i
prac interwencyjnych,

16. Nadzorowanie pracy praktykantéw, stazystow, wydawanie opinii o przebiegu ich pracy.

17. Zaopatrzenie pracownikow Urzgdu w materialy biurowe.

18. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 21. Stanowisko informatyka

Do podstawowych zadan na stanowisku informatyka w szczegélnosci nalezy:

1. Dbanie o bezpieczenstwo informacji.

2. Przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych.

3. Nadzér nad bezpieczefistwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu oséb niepowota-
nych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego, opracowywanie zale-
cen dot. ochrony fizycznej systeméw i sieci teleinformatycznej.

4. Podejmowanie odpowiednich dziatai w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia danych.

5. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programéw komputerowych i sprze-
tu komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego, kasowanie i utylizacja sprzetu komputerowe-
go nie nadajacego sig¢ do dalszego uzytku.

6. Pomoc uzytkownikom systemow informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw danych badz uzu-
petnianiu dotychczasowych.

7. Wprowadzanie haset dostepu do komputerowych.

8. Wspdlpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji i Pelnomocnikiem Ochrony Informacji
Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych.

9. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowanie sprzgtu, oprogramowania i konserwacii.

10. Sporzadzanie kopii zapasowych, ich oznakowanie i przechowywanie.

11. Kontrola antywirusowa na serwerach i zasobach sieciowych.

12. Prowadzenie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie.

13. Opracowywanie planéw finansowych dotyczacych informatyzacji w Urzedzie Gminy.

14. Przystosowanie zestawow komputerowych do sprawnej i bezawaryjnej pracy.

15. Biezaca naprawa komputerdw.

16. Prowadzenie prawidtowej konserwacji sieci i podiaczonych do niej zestawéw komputerowych.

17. Instalowanie nowych jednostek i urzadzen peryferyjnych oraz dokonywanie koniecznych zmian
parametrow w systemie operacyjnym, instalowanie nowych programéw.

18. Niedopuszczanie do instalowania oprogramowania przez uzytkownikdw bez zgody Wijta lub Se-
kretarza.

19. Swiadczenie pomocy technicznej uzytkownikom komputeréw i programéw w czasie ich instalo-
wania, uruchamiania i pracy w przypadkach, gdy pojawi si¢ problem dla uzytkownika.

20. Prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego i oprogramowania.

21. Tworzenie kopii bezpieczefistwa danych i oprogramowania oraz usuwanie zbgdnych plikéw.

§ 22. Stanowisko obslugi Urzedu — sprzataczka

Do podstawowych zadat na stanowisku obstugi Urz¢du ~ sprzataczki w szezegélnosei nalezy:

I, Otwieranie budynku Urzedu Gminy przed rozpoczgciem pracy i jego zamykanie po godzinach
pracy.

2. Codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych w budynku Urzedu Gminy ze szczegdinym
zachowaniem ostroznoéci przy sprzgcie komputerowym,

3. Mycie okien i drzwi w budynku Urzgdu nie rzadziej niz 3 razy w roku.

4. Przygotowywanie sali konferencyjnej do posiedzen sesji Rady Gminy, Komisji oraz sprzatanie

sali po obradach.

Dbanie o kwiaty w Urzedzie Gminy.

6. Utrzymanie czystoSci wokét budynkéow: Urzedu Gminy, Biblioteki oraz na terenie przystanku
PKS przy Urzgdzie Gminy.

LN
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7. Zamykanie wszystkich pomieszczeni biurowych po zakoriczeniu pracy pracownikéw oraz budynku
Urzedu.

8. Przestrzeganie zakazu wstgpu 0sob nieupowaznionych do budynku Urzedu po godzinach pracy, tj.
w czasie sprzatania pomieszczen.

9. Kazdorazowo przed opuszczeniem obiektu dokladne sprawdzanie prawidlowego zabezpieczenia
zamknig¢ okien i drzwi, wigczanie urzadzen alarmowych.

§ 23. Stanowisko obslugi Urzedu — robotnik gespodarczy
Do podstawowych zadan na stanowisku obstugi Urzedu — robotnika gospodarczego nalezy migdzy
innymi:
1) utrzymanie w nalezytym porzadku i czystoici terenu wokét Urzedu Gminy, Biblioteki i
Qérodka Zdrowia,
2) usuwanie $niegu i gotoledzi przed budynkami Urzedu Gminy, Biblioteki, Osrodka Zdrowia i
na przystankach autobusowych,
3) pielggnacja drzew i krzewodw oraz trawnikdw wokot ww. budynkéw,
4} utrzymywanie droznosci rowdw przy drogach gminnych,
5} wykonywanie drobnych napraw w ubytkach nawierzchni gminnych drég utwardzonych i
gruntowych,
6) utrzymywanie w nalezytym porzadku chodnikéw na terenie gminy (zamiatanie, odsniezanie),
7) montaz znakéw drogowych przy drogach gminnych,
8) konserwacia mostéw i wiaduktéw,
9) utrzymywanie porzadku na przystankach PKS na terenie gminy,
10) sypanic w okresie zimowym drég na terenie gminy, a w szczeg6inosci zjazdéw, podjazdow,
skrzyZzowaii oraz miejsc szczegdlnie niebezpiecznych,
11) roztadunek opatu do kottowni,
12) dbanie o porzadek w pomieszczeniach garazowych i w piwnicy Urzgdu Gminy,
13) utrzymywanie w naleZytej sprawnosci technicznej i czystoéci samochodu stuzbowego i
przyczepki,
14) wykonywanie drobnych napraw w budynkach Urzedu Gminy, Biblioteki i O$rodka Zdrowia,
15) dbanie o samochdd stuzbowy,
16) dbanie o porzadek w garazu.

§ 24. Konserwator-inkasent ds. obslugi sieci wodociggowej
Do podstawowych zadah konserwatora-inkasenta ds. obstugi sieci wodociagowej nalezy w
szczegolnosei:
1) Sprawowanie kontroli nad ruchem wszystkich urzadzein wodociggowych.
2) Utrzymanie optymalnych warunkow pracy urzadzen.
3) Szybkie zapobieganie skutkom poawaryjnym.
4) Ujawnianic na biezaco potrzeby wykonania koniecznych wymian elementéw, ktérych stan
techniczny budzi zastrzezenie i odbiega od norm technicznych.
5) Prowadzenie niezbednej dokumentacji.
» ksiazki eksploatacji studni,
* rejestru ilosci wydobytej wody oraz zuzytej energii elektryczne;j,
* wykazu odbiorcow wody (przylgczy),
dziennika czynnosci konserwatora,
» rejestru kontroli sanitarnych.
6) Przestrzeganie prawidlowej cksploatacji Stacji Uzdatniania Wody, ujecia wody sieci
wodociagowej zgodnie z instrukcjg obstugi poszczegdlnych elementéw, urzadzefi i obiektow.
7) Zabezpieczenie urzadzefn przed dzialaniem niskich temperatur poprzez utrzymywanie w
pomieszczeniach stacji temperatury gwarantujacej prace urzadzen: ogrzewanie, uszczelnianie
drzwi i okien.
8) Utrzymywanie porzadku i czystoéci w budynkach stacji i ujecia wody, terenow wokdt nich
oraz zieleni i krzewow.
9) Zglaszanie awarii urzadzen wodociggowych i elektrycznych do Urz¢du Gminy Kowiesy
osobiscie lub telefonicznie oraz wspotpracowanie z grupami remontowo-konserwacyjnymi.
10) Stafa kontrola nad poborem wody przez odbiorcow
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11) Odezyty wodomierzy poszczegdlnych przylaczy oraz pobieranie naleznych oplat za zZuzyty
wodg kwartalnie i rozliczanie si¢ z Urzedem Gminy Kowiesy.

§ 25. Do wspélnych zadan Referatu i stanowisk pracy naleZy w szczego6lnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustaw szczegélnych i przepiséw gminnych z wykorzystaniem prawnych
programéw informacyjnych,

3) umiejgtnosé uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych [ub nierozstrzygnietych nor-
mg prawng, zaréwno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organdéw administracji
rzadowe;j,

4) wzajemne informowanie sig o zmianach, znajomosé orzecznictwa,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoséci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, pod-
wiadnymi, wspolpracownikami i instytucjami,

6) zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nia,

7) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i samoksztalcenie,

8) opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje rady
oraz potrzeby Wjta,

9) realizacja zadai wynikajacych z uchwat Rady Gminy i Zarzadzei Wijta,

10) opracowywanie planéw zadafi rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny
zgodnie z Zarzadzeniem Wdjta Gminy,

11) sygnalizowanie Wojtowi o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku réwnowagi budze-
towej,

12) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje wedlug wiasciwosci,

13) stosowanie postanowien ustawy o zamowieniach publicznych przy dostawach, ustugach i ro-
botach budowlanych,

14) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

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

16) podejmowanie dziafan zwiazanych z ochrona ludnosci i srodowiska przed zagroZeniami spo-
wodowanymi sifami przyrody lub awariami obicktéw technicznych,

17) wspotdzialanie ze stanowiskiem pracy ds. obslugi Rady Gminy w zakresie realizacji zadas na
rzecz Rady Gminy i jej organow,

18) opracowywanie sprawozdan statystycznych i udziat w masowych badaniach statystycznych w
zakresie dzialania Referatu i poszczeg6lnych stanowisk pracy,

19) dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i urzadzen oraz estetyke stanowiska pracy i ca-
tego Urzeduy,

20} przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

21) wykonywanie obowiazkow z zakresu procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym zwia-
zanych z samokontrola oraz kontrola funkcjonalna,

22) wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych na swoim stanowisku,

23) przestrzeganie polityki bezpieczenstwa danych osobowych w Urzedzie,

24) opracowanie materialéw i informacji do BIP oraz na strong www Gminy i przekazywanie ich
osobie odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

25) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum,

26) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania dokumentow w Urzedzie Gminy

§ 26.1. Wojt osobiscie podpisuje:
1) decyzje administracyjne, Zarzadzenia i pisma zastrzezone z mocy ustaw do podpisu Wojta,
2) dokumenty kierowane do kierownikow organdéw administracji rzadowej,
3) odpowiedzi na listy i wystapienia senatoréw i postow,
4) odpowiedzi na skargi kierownikéw jednostek podleglych Gminie,
5) informacje o caloksztalcie dziatalnosci Urzedu,
6) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
7) dokumenty normujace organizacje i funkcjonowanie Urzedu,
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8) dokumenty dotyczace zatrudnienia i zwolnienia, powotania i odwolania, wnioski o odznacze-
nia i kary dla pracownikéw,

9) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Wéijta,

10) powotanie Rzecznika Dyscyplinarnego i ewentualnie dotyczace innych funkeji,

11) skreslony

2. Sekretarz i Skarbnik podpisujq pisma z zakresu zadan nadzorowanych przez siebie, niezastrzezone

do osobistego podpisu Wéjta i decyzje administracyjne w granicach upowaznienia udzielonego
przez Wojta.

3. Pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje administracyjne w granicach udzielonego przez
Wojta petnomocnictwa.

ROZDZIAL VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej i nadzoru
skreslony

ROZDZIAL VIII
Zasady opracowywania aktow prawnych

§ 37. 1. Projekty uchwal Rady Gminy oraz Zarzadzet Wajta wraz z uzasadnieniem opracowuija ko-
morki organizacyjne, w ktorych zakresie lezy regulowane zagadnienie.

2. Projekty aktéw prawnych podlegajq opiniowaniu pod wzgledem redakcyjnym i prawnym przez
Radce Prawnego.

3. Projekty uchwat i inne materiaty na sesje powinny by¢ przekazane pracownikowi obshigujacemu
Radg w odpowiednicj ilosei egzemplarzy i terminach ustalonych przez tego pracownika.
4. Uchwaly po ich podjeciu s kierowane przez pracownika, o ktérym mowa w ust. 3, do whasciwych

rzeczowo Kierownikow referatéw i innych komoérek organizacyjnych,
5. Tryb opracowywania i przedstawiania na sesji projektu uchwaly budzetowej oraz sprawozdaii z
wykonania budzetu regulujg odrebne przepisy.
6. Pracownik do spraw obstugi organéw Gminy prowadzi wykaz obowiazujacych aktéw prawa miej-
scowego.

ROZDZIAL IX
Zasady zalatwiania spraw administracyjnych.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i listéw obywateli

§ 38.1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminie i na zasadach okreslonych Kodek-
sem postgpowania administracyjnego i Ordynacja podatkowa.

2. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego zafatwiania spraw obywateli, kieru-
Jjac sig przepisami prawa i stusznym interesem stron.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe, wnikliwe, rzetelne i zgodne z prawem zalatwianie spraw ponosza,
pracownicy zgodnie z zakresami ¢zynnosci.

4. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu, rejestrowane sa przez pracownikéw w spisie spraw,
na zasadach okreslonych instrukcja kancelaryjna,

5. Centralny rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Urz¢du oraz przyjetych ustnie do protokotu
prowadzi Sekretarz.

§ 39.1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani s w szczegdlnosci do:

1) udzielania informacji niezbgdnych dla zatatwienia sprawy i wyjasnienia tresci obowiazujacych
przepisow,

2) rozstrzygnigeia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy

4) powiadamianie na pismie o przedtuzeniu terminu zalatwienia sprawy i przyczynach uzasad-
niajacych zwiloke,

3) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygnied.
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2. Interesanci powinni uzyskiwaé informacje odpowiednio w formie pisemnej, ustnej lub telefonicz-
nie, stosownie do formy zgloszenia.

3. Wajt, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy.

§ 40.1. Odpowied7 na skarge, wniosek winna zawieraé wyjasnienia istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowanie si¢ do wszystkich podniesionych zarzutow oraz Jasna informacj¢ o podjetym roz-
strzygnieciu.

2. Skargi na pracownikéw Urzedu rozpatruje i udziela odpowiedzi Wojt.

3. Skargg na pracownika jednostki organizacyjnej podleglej Gminie rozpatruje kierownik tej jednostki,
za$ skarge na dziatalnos¢ jednostki fub jej kierownika — Wijt.

ROZDZIAL X
Podstawowe zasady etyki pracownikéw samorzadowych

§ 41.1. Pracownicy samorzadowi traktuja prace jako stuzbg publiczna, na zajmowanym stanowisku
stuzq panstwu i spolecznodci lokalnej, przestrzegaja porzadku prawnego i wykonuja powierzone
zadania.

2. Pracownicy samorzadowi petniacy sluzbe publiczng zobowiazani sq dba¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu wspolnoty samorzadowej oraz in-
dywidualnego interesu obywateli.

3. Pracownicy samorzadowi peinig urzad w ramach prawa i dziataja zgodnie z prawem: podejmowane
przez nich rozstrzygnigcia i decyzje posiadaja podstawe prawna, ich tresé Jjest zgodna z obowigzu-
Jacymi przepisami prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacje o mozliwosci zlozenia odwola-
nia.

4. Dzialaja bezstronnie i bezinteresownie.

- Pracownicy samorzadowi nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub glo-

sowaniu w sprawach, w ktérych maja bezposredni interes osobisty.

. Nie podejmuja prac, ani zaje¢c kolidujacych z pelnionymi obowiazkami stuzbowymi.

. Pracownicy samorzadowi nie angazuja si¢ w dzialania o charakterze politycznym, nie ulegaja

wplywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatat stronniczych lub sprzecznych
z interesem publicznym.

8. Pracownicy samorzadowi nie dopuszczaja do powstawania konfliktu intereséw migdzy interesem
publicznym a prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu intereséw dbaja, aby zostat on rozstrzy-
gnigty na korzysé interesu publicznego.

9. Pracownicy samorzadowi korzystaja z uprawnieft wylacznie dla osiagniecia celow, dla ktorych
uprawnienia te zostaly im powierzone moca odnosnych przepisow.

10. Pracownicy samorzadowi nie angazuja si¢ w dzialania, ktore zagrazaja prawidlowemu wypelnia-
niu obowiazkéw sfuzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm podejmowanych decyzji.
I1.Pracownicy samorzadowi wykonuja obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i

poczuciem godnosci wlasnej.

12. W prowadzonych sprawach réwno traktuja wszystkich uczestnikéw, nie ulegajg zadnym naci-
skom, nie przyjmuja zadnych zobowiazan wynikajacych z pokrewiefistwa lub znajomosci, nie
przyjmuja Zzadnych korzysci materialnych ani osobistych.

13. Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialnos¢ za decyzje i dzialania, nie unikajac trudnych
rozstrzygnigé. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi, winni wykazywagé
nalezyta staranno$¢ i gospodarnosé.

14. Pracownicy samorzadowi zglaszaja watpliwosci dotyczace celowosci fub legalnosci decyzji po-
dejmowanych w urzgdzie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakeji odpo-
wiednim organom.

I5. Pracownicy samorzadowi udostgpniaja obywatelom zadanych przez nich informacji i umozliwiaja

dostep do publicznych dokumentdw zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach. Odmowa udo-
stepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.

~1 O wn
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16. Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani, awansowani i wynagradzani w oparciu o przestanki me-
rytoryczne: kwalifikacje, doswiadczenie i umiejetnosci zawodowe.

17. Pracownicy samorzadowi rozwijaja swoje kompetencie i wicdze zawodowa, potrzebne do wyko-
nywania obowiazkéw, a urzad stwarza im po temu mozliwosci.

18. Pracownicy samorzadowi sa lojalni wobec urzedu i zwierzchnikéw oraz gotowi do wykonywania
stuzbowych polecen.

19. Pracownicy samorzadowi udzielaja obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad i
opinii zwierzchnikom, wlacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatai.

20. Pracownicy samorzadowi dbaja o dobre stosunki migdzyludzkie, przestrzegaja zasad poprawnego
zachowania, whasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy i poza nim.

21. Pracownicy samorzadowi za nieprzestrzeganie w/w zasad etyki ponosza odpowiedzialnoéé po-
rzadkowa lub dyscyplinarng zgodnie z Kodeksem pracy.

Postanowienia koricowe

§ 42.1. Szczegblowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreélaja zakresy czynnosci pra-
cownilkdw.

2. Zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikéw znajduja sie w ich aktach osobowych.

3. Poza zadaniami wymienionymi w zakresach zadan referatu i stanowisk pracy, Wéjt moze polecic
wykonanie innych prac niz wymicnione w regulaminie.

4. Pracownicy zmieniajacy dotychczasowe miejsce pracy winni sporzadzié protokoét zdawezo — od-
biorczy prowadzonych spraw.

5. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.

6. Prawa i obowiazki pracownikow, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane z wewnetrz-
nym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu, zatwierdzony przez Wéjta.

HOJT GMINY

migr imz. Arfirney Jozel Lubaisshi
S 4 f
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