Zarzadzenie Nr 134/2019
OO Wojta Gminy Jonkowo
S z dnia 16.12.2019r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art.33 ust.2 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz.506 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:
§1

Nada¢ Urzedowi Gminy Jonkowo ,Regulamin Organizacyjny”, stanowiacy

zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Zobowigzaé wszystkich pracownikow do bezwzglednego przestrzegania zasad

okreslonych w ,Regulaminie organizacyjnym”.
§3

Powierzyé wykonanie zarzadzenia Sekretarzowi Gminy.
§4

Traci moc zarzadzenie Nr 87/2015 z dnia 29 grudnia 2015r. Wojta Gminy Jonkowo

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Jonkowo.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 134/2019
Wajta Gminy Jonkowo
z dnia 16.12.2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY JONKOWO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktorej Wojt wykonuje swojg

prace.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Jonkowo
i Komisje Rady Gminy Jonkowo,
Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Jonkowo,

Sekretarza Gminy Jonkowo, Skarbnika Gminy Jonkowo,

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Jonkowo,

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

Jonkowo.

§3

. Urzad Gminy jest jednostka budzetowag Gminy Jonkowo.

Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy. Zatrudnia

pracownikoéw samorzadowych.



Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Jonkowo. Przed wejéciem do Urzedu
znajdujg sie tablice ,Rada Gminy Jonkowo”, \Wéjt Gminy Jonkowo”, ,Urzad Gminy
Jonkowo”, ,Urzad Stanu Cywilnego w Jonkowie” oraz tablica informujaca
o godzinach pracy Urzedu i tablica informujgca w jakich dniach i godzinach Wojt
przyjmuje interesantéw. Wewnatrz Urzedu na widocznym migjscu znajduje sie herb
Gminy, tablica informacyjna o wszystkich stanowiskach pracy, numerach pokoi
oraz tablice ogtoszen. Przy drzwiach wejsciowych pokoi znajdujg si¢ tabliczki z
danymi personalnymi pracownikow.

Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkow oraz indywiduaine]
odpowiedzialnosci zwigzanych z wykonywaniem zadan wiasnych, zleconych —
7 zakresu administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych
z wiasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami

administracji rzagdowej.

§4

 7adania okreslone w §3 ust.4 Regulaminu wykonuja Referaty i réwnorzgdne

komorki organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy) stosownie do ich
merytorycznych zakresow dziatania.

Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegoine stanowia inaczej.
Nadrzednym celem dziatalno$ci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzgdnosci lokalne], ukierunkowanej na rozwdj Gminy. Dobro wspolnoty
samorzadowej osiagane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest

podstawowa wartoécig dla Urzedu.

4. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkarncami.

5. Urzad wspdtpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi

i pozarzadowymi w interesie mieszkancow.
Pracownicy Urzedu identyfikuja sig¢ z Gming, dbajg o dobre imie Urzedu, jawnosc
i otwartosé dzialan i sa wrazliwi na potrzeby mieszkancow, wypetniajac tym samym

zapisy kodeksu etycznego pracownikow Urzedu.

§5

Regulamin okresla:

1.

strukture organizacyjng Urzedu,

2. zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,



S

7.
8.
9.

zadania | kompetencje kierownictwa Urzgdu,

zadania ogélne pracownika,

strukture, zadania | kompetencje poszczegbinych referatow,

obowiazki kierownikow referatow, dotyczace przygotowania materialow na
posiedzenia Rady i jej Komisji, realizacji uchwat Rady oraz sktadania sprawozdan
z ich wykonania, zatatwiania wnioskéw Komisji, interpelacji i wnioskéw radnych,
zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego,
zasady obstugi prawnej w Urzedzie,

zasady obstugi interesantéw w Urzedzie,

10. organizacje dziatalno$ci kontrolnej,

11.zasady podpisywania pism i decyzji,

12. zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych,

13. zasady obiegu dokumentdéw urzedowych,

14.tryb pracy w Urzgdzie.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6
Kierownictwo Urzedu stanowia:
1. Wt (W).
2. Sekretarz (S).
3. Skarbnik (SK).
§7

W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska:

1.
2.

Referat Finansow (F).
Referat Gospodarki Komunainej, Inwestycji, Srodkéw Pomocowych i Ochrony
Srodowiska (GK).

3. Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych (OG).

Urzad Stanu Cywilnego (USC}).

§8

. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

Podziatu zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wajt.

§9

Strukture stanowisk w Urzedzie okreslajg zatgczniki Nr 112 do Regulaminu.



7ASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§10

. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

Wéjt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow

zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

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

4. Pracg referatow kieruja ich kierownicy, ktérzy sgq odpowiedzialni za sprawne

i zgodne z prawem funkcjonowanie referatow.

W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze peinic swoich obowigzkéw
z powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go zastepca.
Spory kompetencyjne migdzy kierownikami referatow i samodzielnymi

stanowiskami rozstrzyga Wojt.

ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 11

Woijt — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane

z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczgcy Rady Gminy.

Wynagrodzenie Woijta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty. Pozostate czynnoéci wobec

Woijta wykonuje osoba zastgpujaca lub Sekretarz.

§12

Do zakresu zadan i kompetenciji Woéjta nalezy:

1.
2.
3.

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.
Wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej.

Wojt moze upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych w imieniu Wojta.

Udziela pethomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wtasnych kompetencji.

5. Jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa

lub ogtoszenia stanu klgski zywiolowej dziala na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Wydaje zarzadzenia w sprawach organizacyjnych i porzadkowych. Ustala
organizacje pracy ukierunkowang na sprawne funkcjonowanie Urzedu. Ustala
regulamin organizacyjny i pracy Urzedu a takze m.in. regulaminy: wynagradzania,

sluzby przygotowawcze;.



7.
8.

10.

Wojt przygotowuje projekt budzetu.
Wojt wspélpracuje z Rada, jej komisjami | organami jednostek pomocniczych
w zakresie swego dziatania. Wéjt przygotowuje projekty uchwat Rady, wykonuje
budzet, gospodaruje mieniem komunalnym i odpowiada za prawidtowa gospodarke
finansowa Gminy. Wéjt wykonuje uchwaly Rady i zadania Gminy okreslone
przepisami prawa. Przedktada Wojewodzie i Regionalnej lzbie Obrachunkowej
uchwaly podjete przez Rade oraz skifada Radzie sprawozdania ze swoje]
dziatalnosci.

Waijtowi przystuguje wytaczne prawo:

a. zaciggania zobowigzan przy Kkontrasygnacie Skarbnika majgcych pokrycie
w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach wydatkow w ramach upowaznien
udzielonych przez Rade,

b. emitowania papierow warto§ciowych w ramach upowaznien udzielonych przez
Rade,

c. dokonywania wydatkow budzetowych,

d. dysponowania rezerwami budzetu Gminy,

e. ogtaszania przetargow.

Wéjt ogtasza uchwale budzetowa i sprawozdanie z jej wykonania w trybie

przewidzianym dia aktow prawa miejscowego.

11. Woijt utrzymuje wigz ze spoleczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach

12.

okreslonych odrebnymi przepisami prawa —  zasiega opinii mieszkaticow,
organizacji i $rodowisk lokalnych oraz informuje o zalozeniach projektu budzetu,
kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej Gminy.

Nadzoruje ochrone informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,

przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie.

§13
Wéjt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor
nad dzialalnoscia:
a. Sekretarza,
b. Skarbnika,
c. Kierownikow referatow,
d. Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
Wojt wykonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostalych

pracownikow Urzedu.



§15

Sekretarz — zatrudniany jest na podstawie umowy o prace. Zastepuje Wojta podczas jego

nieobecnosci.

§ 16

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.

2. Sekretarz kontroluje dziatalno$¢ poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie.

3 Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

a. zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji | dziatania  Urzedu

z obowiazujgcymi przepisami prawa,

. organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatati podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne, nadzér nad wiasciwym przeptywem
informacji publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie
inicjatywy ich usprawnienia,

okresowa ocena pracy pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

. nadzorowanie przestrzegania instrukci kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz sprawnego obiegu dokumentow,

. organizowanie wspotdziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

. nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania
spraw i prawidtowej obstugi interesantéw Urzedu,

_wdrazanie uchwat Rady i nadzor nad ich wykonaniem,

. nadzoér nad rejestrem uchwat Rady i zarzadzen Wajta,

i. zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen

oraz wszelkich informagji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

i, nadzor nad prowadzeniem zbioru przepisow gminnych oraz udostgpnianie ich

do wgladu,

. inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow

samorzadowych - ustalajgc plan doskonalenia zawodowego,

. zapewnienie obstugi prawnej Urzedu — przy udziale radcy prawnego,

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

. nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

. wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta w ramach udzielonego

upowaznienia,

0



p. nadzor nad ewidencjonowaniem udzielonych pethomocnictw i upowaznie.

4. Wspotdziata z Rada i je] komisjami.

5. Organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wojtem nabér na wolne urzednicze

stanowiska pracy oraz organizuje | nadzoruje przebieg stuzby przygotowawcze).
Nowoprzyjetych  pracownikow zapoznaje ze  wszystkimi przepisami
regulaminowymi i porzadkowymi dotyczgcymi funkcjonowania Urzgdu.
Przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom. Wystepuje z whioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia,
oraz kar regulaminowych dla pracownikéw Urzedu.

Sekretarz nie moze by¢ cztonkiem partii polityczne;.

§17

Skarbnik — stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do

wylacznej kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Wojta.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

a.
b.

o

opracowanie projektow budzetu Gminy,
kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych,
opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dia budzetu,
prowadzenie rachunkowosci budzetu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
i zasadami:
a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentow,
b) biezace i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych

przez Referat Finansowy oraz jednostki i zaktady budzetowe.

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami:
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

b) zapewnienie pod wzgledem  finansowym prawidtowosci  umow

zawieranych przez Urzad,

c) przestrzeganie zasad rozliczefi pienieznych i ochrony wartosci

pienieznych,



d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci | dochodzenia roszczen

spornych oraz optaty zobowigzan.

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie

powierzonych spraw,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania

budzetu ijego zmian,

c) nastepnej kontroli operacii stanowiacych przedmiot ksiggowania,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegolnosci: zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzaciji,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiza,
czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji | dokumentacji finansowe;j,
écista wspolpraca z Sekretarzem Gminy w realizacji Regulaminu Kontroli
Zarzadczej,
wspoidziatanie z Rada i jej komisjami,

wykonywanie innych polecen Wojta.



ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA

§18
Do ogélnych zadan pracownika nalezy:
1. dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych interesow obywateli,
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

S

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach  z interesantami,

zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspoipracownikami,

6. zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nia,

7. state podnoszenie umiejgtnosci | kwalifikacji zawodowych,

8. przygotowanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady
oraz na potrzeby Wojta,

9. realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,

10. wspoidziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

11. terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych,

12.prowadzenie w zakresie swoich wiasciwosci postgpowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz decyzji, zarzadzen, umow, postanowien
i regulaminow,

13. przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow interesantow
Urzedu,

14, znajomo$é przepisoéw prawnych dot. zakresu zadan wiasnego stanowiska pracy,

15. przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentow do archiwizacji,

16.ciagte usprawnianie przeptywu informacji miedzy stanowiskami pracy w celu
poprawy jako$ci pracy,

17.sprawdzanie merytoryczne faktur i rachunkéw z zakresu prowadzonych spraw,

18. przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

19. przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

20. samokontrola prawidiowoséci wykonywania wiasnhej pracy w oparciu o obowigzujace

przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnoéci stuzbowych w celu

realizacji kontroli zarzgdczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej

obowigzujacym w Urzedzie Gminy Jonkowo.



STRUKTURA, ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATOW

§19

. Referat jest komorka organizacyjna, zatrudniajgca co najmniej 4 pracownikow

zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez referat zadan Wojt

moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

W referatach gdzie brak etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci kierownika
zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

W zakresie okreslonym przez Wéjta kierownicy referatdw lub w przypadku
nieobecnoéci ich zastepcy, upowaznieni sg do podejmowania ,z upowaznienia
wojta” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
Kierownicy referatéw kieruja pracg podlegtych im referatdw | ponosza
odpowiedzialnos¢ za prawidtowa organizacie, skutecznoéé pracy, gospodarke
finansowa referatu, dokonuja podziatu zadan pomigdzy podlegtych pracownikow.
Przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze
w referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby przygotowawcze).

Kierownicy referatéw opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow
i dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych
w oparciu 0 obowigzujace przepisy oraz wystepujg z wnioskami osobowymi dot.
wyréznienia, nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do
podlegtych im pracownikéw, a przynajmniej raz w roku wykonujg samooceneg

systemu kontroli zarzadczej dokumentujac jej wyniki.

§ 20

W sktad Referatu Finansowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1.

© o N oo RN

Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu (SK),

Gtéwny ksiegowy —~ Zastepca Kierownika Referatu (F),
Stanowisko d/s ptac (F),

Stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej (F),
Stanowisko dfs ksiegowos$ci oswiaty (F),

Stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej (F),
Stanowisko d/s wymiaru (F),

Stanowisko d/s windykacji (F),

Stanowisko d/s obstugi kasy (F).

10



§ 21

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego naleza w szczegolnosci sprawy:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

opracowanie projekiu budzetu gminy.

przekazywanie wiaéciwym jednostkom do realizacji zadarn i ustalert wynikajacych
dla nich z uchwalonego budzetu gminy,

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu gminy, a szczegolnie
czuwanie nad stalym zachowaniem réwnowagi budzetowej,

przygotowanie propozycji dotyczacych zmian w budzecie,

opracowywanie sprawozdan (rocznych i okresowych) z wykonania budzetu
gminy oraz z dziatalnosci finansowej gminy,

prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia komunalnego, opracowanie projektu
uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu oraz przyznawania dotacji dla
organizacji pozarzadowych,

ksiegowanie operacji budzetowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowe; czynszow i najmu,

rozliczanie funduszu soteckiego,

przygotowanie projektow uchwat do Rady Gminy oraz Zarzgdzen Wojta Gminy
dotyczacych budzetu,

przygotowywanie w porozumieniu z wiasciwymi jednostkami projektow uchwat
Rady Gminy w sprawach majatkowych gminy, przekraczajgcych zakres zwyktego
zarzgdu dotyczacych spraw wymienionych w art.18 ust.2 pkt9 lit.a-i ustawy o
samorzadzie terytorialnym,

dokonywanie poboru podatkéw i optat, ktore zgodnie z ustawami szczegolnymi,
stanowia dochody budzetu Gminy, a ktorych wymiar i pobor nalezy do
wlasciwosci urzedow skarbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem dyscypliny finansow publicznych,
sbieranie materiatéw informacyjnych niezbednych do dokonania wymiaru
podatkéw i optat oraz whasciwe ich rozpracowywanie i wykorzystanie,
przeprowadzenie kontroli ptatnikow podatkéw i optat pod katem prawidfowoséci
opodatkowania i wymierzenia optat,

przygotowanie decyzji dotyczacych umarzania, rozktadania na raty oraz
odraczania terminéw ptatnoéci naleznosci podatkowych,

nadawanie biegu odwotaniom w sprawach podatkow i opfat,

prowadzenie ksiggowosci podatkéw i oplat oraz sprawozdawczosci w tym

zakresie,

11



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

egzekwowanie zalegtych naleznosci z tytutu podatkow i opfat, a szczegolnie
wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych za zaleglosci,
utrzymywanie wspolpracy z urzedami skarbowymi w zakresie wykonywania
dochoddéw budzetu Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z poborem naleznosci z tytutu natozonych na
osoby fizyczne i prawne grzywien, mandatéw i innych obligatoryjnych optat,
naliczanie | wyptacanie wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu,
sporzadzanie lisy wypfat, diet radnych i soltysow,
prowadzenie rozliczen z tytutu zawieranych przez Gming umow zlecen i umow
o dzieto,
prowadzenie kasy,
udzielanie organom egzekucyjnym, w tym rowniez sadowym zadanych informacji
niezbednych do prowadzenia egzekucji,
wystawianie faktur VAT oraz rozliczanie podatku VAT z urzedem skarbowym,
realizowanie ustawy z dnia 10 marca 2006r. o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego z cenie oleju napgdowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej,
prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania i rozliczania dotacji dla przedszkoli,
rozliczanie inkasentow pobierajgcych podatki lokalne,
przeprowadzanie kontroli w jednostkach podleglych w zakresie prawidtowego
i biezacego prowadzenia ksiggowosci,
prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w tym:

a. o ilosci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych,

b. o dochodach z gospodarstwa,

c. o zalegtosciach i braku zalegtosci.

§ 22

W skiad Referatu Gospodarki Komunainej, Inwestycji, Srodkéw Pomocowych i Ochrony

Srodowiska wchodza nastepujace stanowiska pracy .

1.

0 N @ o k6D

Kierownik Referatu (GK),

Stanowisko d/s budownictwa — zastepca kierownika referatu (GK),
Stanowisko dfs inwestycji (GK),

Stanowisko d/s nieruchomosci (GK),

Stanowisko d/s zamowien publicznych (GK),

Stanowisko dfs infrastruktury drogowej i energetyki (GK),
Stanowisko d/s ochrony érodowiska (GK),

Stanowisko dfs urbanistyki (GK),
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9. Stanowisko d/s gospodarki komunalnej (GK).

§ 23
Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunainej, Inwestycji, Srodkow
Pomocowych i Ochrony Srodowiska nalezg w szczegolnosci sprawy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu budownictwa i urbanistyki:

a. prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z miejscowym planowaniem
przestrzennym zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym , a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie projektow zatozen do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

b} prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem projektow miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

c) uzgadnianie projektéw plandw zagospodarowania  przestrzennego
z zainteresowanymi organami administracji panstwowej i wojskowej,

d) udostepnienie projektéw do publicznego wgladu i popularyzowanie ich
tresci,

e) przedktadanie  projektow  miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego do uchwalenia przez Rade Gminy,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub
zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

g) prowadzenie postepowan o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
i decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

h) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniy w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

b. wspdlpraca i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania  przestrzennegoc  oraz planéw  zagospodarowania
przestrzennego, przechowywanie | udostepnianie planu miejscowego
zagospodarowania przestrzennego,

c. nadz6r nad realizacjg ustalen misjscowych planow zagospodarowania
przestrzennego, organizacja pracy Gminnegj Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej,

d. wydawanie odpiséw i wyrysow z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

2. Prowadzenie spraw z zakresu nieruchomo$ci:
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a. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieniem komunalnym,
a szczegdinie w zakresie jego nabycia, zmiany przeznaczenia i zbycia,

b. prowadzenie spraw obejmujacych catosé problematyki dotyczacej ochrony
gruntdw stanowigcych mienie komunalne, okreslone w ustawie o ochronie
gruntéw rolnych i le$nych oraz wydanych do niej przepisach wykonawczych,
a w szczegolnosci:

a) rekultywacji gruntow,

b) wykorzystania roiniczego gruntéw oraz egzekwowanie obowigzkow w tym
zakresie,

¢) zatwierdzanie projektow planéw gospodarowania gruntami  rofnymi
w strefach ochronnych,

c. prowadzenie kompleksowej gospodarki gruntami stanowigcymi mienie
komunalne w zakresie ustalonym w ustawie o gospodarce nieruchomosciami
oraz w wydanych do niej przepisach wykonawczych, a w szczegolnosci:

a) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy, sporzadzanie dla nich
dokumentacji geodezyjno — projektowe;j i wyposazenie ich w niezbgdne
urzadzenia infrastruktury komunalnej,

b) przekazywanie dziatek budowlanych i innych na wiasnos¢, w zarzad,
w uzytkowanie wieczyste,

c) korzystanie z prawa pierwokupu gruntéw i budynkow,

d) prowadzenie sprzedazy domow | lokali mieszkalnych oraz innych obiektow
i lokali uzytkowych,

e) przygotowanie projektow aktow prawnych ustalajacych ceny i wysokosé
optat za grunty, budynki, lokale i inne obiekty,

f) orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania lub prawa zarzadu,

d. tworzenie zasob6w gruntéw na cele zabudowy Gminy,

e. wystepowanie z wnioskiem © wykreslenie z ksiag wieczystych dtugow

i ciezarow,
f. ustalanie opiat rocznych za grunty w uzytkowaniu wieczystym,
g. przekazywanie mienia komunalnego i rozliczanie optat z tego tytutu,
h. zlecanie wycen nieruchomo$ci,

i, naliczanie optat adiacenckich z tytutu podziatu i infrastruktury oraz optat z tytutu
wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku ze zmiana planu zagospodarowania
przestrzennego.

3. Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych:



a. przygotowanie procesu udzielania zamowieri  publicznych  zgodnie
zobowiazujacymi przepisami prawa | regulaminem udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy Jonkowo,

b. opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia we wspolpracy
z pracownikami  merytorycznymi odpowiedzialnymi za realizacje zadan
wymagajacych przeprowadzenia postepowania,

c. zamieszczanie ogloszen o zaméwieniach publicznych w Biuletynie Zamdwien
Publicznych lub przekazywanie ogtoszen do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej i przygotowanie freéci ogloszen do zamieszczenia w siedzibie
zamawiajgcego oraz przygotowanie ogtoszenia isiwz do upublicznienia na
stronie internetowe;j,

d. udziai w czynnosciach otwarcia, badania i oceny ofert,

e. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego,

f. przygotowanie umowy o realizacje zamoéwienia po wyborze wykonawcy,

g. prowadzenie rejestru zamowien publicznych przeprowadzonych na podstawie
przepisow ustawy prawo zamowien publicznych,

h. prowadzenie, po zakonczonym roku kalendarzowym sprawozdawczo$ci
dotyczacej udzielonych zamowien publicznych,

Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i srodkow pomocowych:

a. przygotowanie procesu inwestycyjnego,

b. przygotowywanie informacji niezbednych do przeprowadzenia przetargow,

¢. nadzorowanie procesu inwestycyjnego, odbiory i przekazanie inwestycji do
uzytkowania,

d. wspéipraca z inwestorami zewnetrznymi w zakresie prowadzonych przez nich
inwestycji realizowanych na zlecenie Gminy,

e. przygotowanie, zlecanie i rozliczenie remontow w budynkach nalezacych do
Gminy,

f. koordynacja gminnych przedsiewzig¢ podejmowanych w oparciu o fundusze
unijne,

g. dziatanie na rzecz pozyskiwania ze zrédet zewnetrznych $rodkow finansowych
na realizacje zadath Gminy,

h. prowadzenie spraw zwiazanych z inwestycjami gminnymi finansowanymi ze
srodkow Unii Europejskiej,

i. udzial w programowaniu ogélnych rozwigzan w zakresie rozwoju infrastruktury

technicznej (komunalnej),
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prowadzenie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych na roboty, ustugi
i dostawy w trybie przepisow ustawy prawo zamowien publicznych,
prowadzenie zbioru dokumentacji powykonawcze] inwestycji oraz dokumentaciji
technicznej robot wykonywanych w obiektach w toku ich uzytkowania , w
zakresie nie podlegajacym przekazaniu uzytkownikom,

udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych pomocy
w realizacji ich zadan, zwigzanych z powyzszymi dziataniami,

zapewnienie koordynacji wszystkich  jednostek gminnych w  zakresie
prawidtowego funkcjonowania urzadzern komunalnych szczegolnie w zakresie:
a) zaopatrzenia ludnogci w wode,

b) odprowadzania $ciekow,

c) wywozu nieczystosci statych i ptynnych,

d) ogrzewanie budynkow mieszkalnych.

5. Prowadzenie spraw z zakresu drég gminnych i energetyki:

a.

-0 o0 T
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biezace naprawy i utrzymanie drég gminnych, chodnikow i sciezek
rowerowych,

zimowe utrzymanie drég gminnych,

ewidencja drég gminnych i obiektow mostowych,

ewidencja nazw ulic i placow,

numeracja porzadkowa nieruchomosci,

organizacja bezpieczenstwa ruchu drogowego ~— oznakowanie, stata
i tymczasowa organizacja ruchu,

lokalizacja urzadzen infrastruktury,

zajmowanie pasa drogowego,

optaty za zajecie pasa drogowego, stuzebnosci, nieodpfatne uzyczanie,
utrzymanie terenow zielonych,

utrzymanie urzgdzen melioracyjnych,

udziat w naradach koordynacyjnych,

. koordynacja prac pracownikow rob6t publicznych i interwencyjnych,

organizacja zbidrki odpadow gabarytowych,

budowa, rozbudowa i modernizacja o$wietlenia ulicznego,

koordynacja i wspotpraca z operatorem konserwacji o$wietlenia,

wspotpraca z komitetami osiedlowymi w sprawie oéwietlenia ulicznego,
ewidencja punktow poboru energii,

monitoring zuzycia energii w obiektach stanowigcych wiasnoéé Gminy

Jonkowo,

16



t.

zgtaszanie nowych punktow odbioru.

6. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska:

a.
b.

zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usunigcie drzew
i krzewow z terendw nieruchomosci oraz ustaleniem opiat z tego tytutu,
likwidowanie ,dzikich® wysypisk nieczystosci na gruntach stanowigcych
wtasnos¢ Gminy,

wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuniecie drzew i krzewow,
wspdlpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania chorob zakaznych,

wscieklizny.

7. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej:

a.

> @ ™

ustalanie kierunkéw i sposobow zaspokajania potrzeb mieszkaniowych

mieszkancow Gminy,

gospodarowanie budynkami mieszkalnymi, lokalami mieszkalnymi i innymi

budynkami poprzez:

a) analizowanie potrzeb mieszkaniowych i podejmowanie dzialart zmierzajace
do ich zaspokajania,

b) zawieranie umdéw na wynajem lokali mieszkalnych i pomieszczen
gospodarczych,

c) naliczanie czynszu najmu,

d) rozwiazywanie umow najmu,

e) stwierdzanie uprawnien do najmu lokali po $mierci dotychczasowego
najemcy,

f)y tworzenie zasobu mieszkan socjainych,

g) wynajmowanie pomieszczen gospodarczych na cele socjalne,

przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego o0s6b z budynkow

przeznaczonych do rozbidrki lub remontu,

zatatwienie spraw dotyczacych zamiany lokali mieszkalnych,

prowadzenie egzekucji administracyjnej (eksmisja) w sprawach lokalowych

oraz usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

opracowanie projektu list przydziatu mieszkan i ich realizowanie,

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencii zasobdw lokalowych,

okreslenie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

wydawanie  zezwolen  na okolicznosciowe  uzywanie  artykutow

pirotechnicznych,
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k. zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
w miejscu lub poza miejscem sprzedazy, w tym m.in.:
a) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow  alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,
b) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o wartoéci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim,
c) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych  wygasnigcie zezwolenia
w przypadkach okreslonych w ustawie,
. wspblpraca z Policja w zakresie dokonywania kontroli punktéw sprzedazy
napojow alkcholowych.
§ 24

W skiad Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spotecznych wchodzg

nastepujace stanowiska pracy :

1.

© w0 N o g~ 0N

Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu (),
Stanowisko d/s ewidencji ludnosci (OG),
Stanowisko d/s obstugi interesantow (0G),
Stanowisko d/s sekretariatu (0G),
Stanowisko d/s obstugi Rady Gminy (0G),
Stanowisko d/s kadr (OG),

Stanowisko d/s obronnych i p.poz (OC),
Stanowisko d/s informatycznych (0G),
Stanowisko d/s o$wiaty (OG),

10. Kierowca autobusu,

11. Opiekun w autobusie szkolnym,
12. Goniec,

13. Konserwator,

14, Sprzgtaczki,

15. Pracownik Gospodarczy.

§ 25

Do zadari i kompetencji Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Spotecznych

nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1.

Prowadzenie i obstuga sekretariatu, w tym w szczegolnosci:

a. rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,

b. wysylanie korespondencji i przesytek,

c. udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do

wiasciwych referatow lub stanowisk pracy,



i

przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez Wajta i Sekretarza,

prenumerata czasopism i dziennikéw,

zamawianie i ewidencja pieczeci urzgdowych,

przyjmowanie interesantow i organizowanie ich kontaktéw z Wejtem iub
Sekretarzem,

zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne oraz
rozdysponowanie na poszczegolne stanowiska,

prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,

odpowiedzialnosc za tablice ogtoszen — wywieszanie ogtoszen.

Prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstuga interesantow:

a.
b.

C.

d.

e.

ewidencjonowanie, rejestrowanie korespondencji oraz przesytek,

wysylanie korespondencji i przesyitek,

udzielanie informagji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do
wiasciwych referatéw lub stanowisk,

przyjmowanie interesantow zglaszajgcych petycje, skargi i whioski,

obstuga centrali telefonicznej.

. Prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym w szczegoinosci:

a.

opracowanie projektéw statutow, regulaminéw organéw Gminy, Urzedu oraz
nadzor nad opracowaniem statutow, regulaminéw jednostek organizacyjnych
i pomocniczych Gminy,

nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystoscli w pomieszczeniach

zajmowanych przez Urzad.

. Prowadzenie spraw kadrowych i bhp pracownikow Urzedu, w tym w szczegoinosci:

a.

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osohowych,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie CZynnosci
z zakresu prawa pracy,

zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych Urzedu,

przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, ewidencja wyjs¢ | wyjazdow

stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,
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r.

przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dot. naboru na wolne
stanowiska urzednicze,

przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dot. stuzby przygotowawcze)
pracownikow Urzedu na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow
jednostek  organizacyjnych ~ Gminy na kierowhiczych  stanowiskach
urzedniczych

przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

okresowa analiza stanu BHP,

stwierdzenie zagrozen zawodowych,

. przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP,

przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen | instrukgji dotyczacych
BHP,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentdéw dotyczgcych
wypadkoéw przy pracy, chordb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska

pracy,
pomoc w dochodzeniach powypadkowych.

5. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci:

a.

prowadzenie ewidencji ludnoéci i przechowywanie dokumentow ewidencji(karty

osobowe mieszkancow, ksiegi meldunkaw, ewidencja komputerowa),

. przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach

meldunkowych,

wydawanie poéwiadczen i za$wiadczen meldunkowych,

d. prowadzenie rejestru wyborcow,

sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow w zarzadzonych wyborach
i referendach,

nadzorowanie i przeprowadzanie spisow zgodnie z zarzadzeniem Prezesa
GUS.

6. Prowadzenie spraw z zakresu obstugi Rady Gminy:

a.
b.

obstuga sesji Rady, posiedzen komisji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji i wnioskow radnych,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady, zarzadzen Waita, interpelacii
i wnioskdw, skarg i wnioskéw mieszkancow,

sporzadzanie i przechowywanie protokotow z obrad Rady | jej komisji, uchwat
Rady,
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rejestracja i przechowywanie plandw pracy Rady i jej komisji,

prowadzenie ewidencji obecnosci na posiedzeniach radnych,

prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo miejscowe,
prowadzenie rejestru skarg na dziatalnosé organdw Gminy i kierownikéw

jednostek organizacyjnych, nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg.

7. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, w tym w szczegolnosci:

a.

ewidencja przedsigbiorcéw oraz udzielanie zezwolen na $wiadczenie usiug na

podstawie przepisow szczegblnych,

8. Prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym

w szczegolnosci:

a.
b.

C.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci informatycznych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacii,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong budynku (system sygnalizacji
wiamania),

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacj,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
utrzymywanie w statej aktualnosci wszystkich dokumentow zwigzanych
z obronnoscia,

prowadzenie kancelarii tajnej,

opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informaciji

niejawnych oznaczonych kiauzulg zastrzezone”, ,poufne”, tajne”.

9. Prowadzenie spraw z zakresu informatyki:

a.
b.

petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informaciji,

przestrzeganie | wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw
wykonawczych,

nadzér nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostgpowi do systemu
osob  niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa
teleinformatycznego, opracowywanie zalecen dot. ochrony fizycznej systemow
i sieci teleinformatyczne;,

podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu

zabezpieczenia danych,

e. tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych,
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f.

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej programow
komputerowych i sprzetu komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego,
kasowanie i utylizacja sprzetu komputerowego nie nadajacego sie do dalszego
uzytku,

terminowe i rzetelne przekazywanie informacji do BIP oraz koordynowanie
i nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informac;i Publicznej,
zabezpieczenie ciagtosci funkcjonowania sieci teleinformatycznej,

pomoc uzytkownikom systemow informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw
danych badz uzupetnianiu dotychczasowych,

kontrola poprawno$ci wprowadzania przez uzytkownikow  systemu

indywidualnych haset dostepu, czestotliwosci ich zmian.

10. Prowadzenie spraw obrony cywilnej, spraw obronnych i bezpieczenstwa, w tym

w szczegdinosci:

a.

i.

wykonywanie zarzadzen i wytycznych szefa OC kraju, wojewodztwa, powiatu
igminy w zakresie OC, powszechnej samoobrony, formacji OC, ewakuacji
ludnoéci,

nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
swiadczen na rzecz obrony,

planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie
Gminy, obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, wspotpraca
w tym zakresie z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,
ochrona ludnosci, zaktadéw pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosci publicznej,
dabr kultury w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,

prowadzenie ewidencji czionkow formacji obrony cywilnej, planowanie
i zaopatrywanie organéw kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet
i materialy,

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

przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszarow
zagrozonych,

organizacja szkolenn formacji OC, ludnosci, pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie
kontroli wykonywania zadan obronnych,

zakwaterowanie sit zbrojnych.

11. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym m.in.:
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a.

d.

obliczanie ekwiwalentu dla cztonkéw OSP za udziat w akcjach ratowniczo-
gasniczych,

prowadzenie ewidencji ochotniczych  strazy  pozarnych, planowanie
i zapewnianie wyposazenia w Sprzet, organizacja szkolen i twiczen,
organizacja i przeprowadzanie postepowan dot. zamowien publicznych na
zakup paliwa do wszystkich pojazdow bojowych, motopomp i innego sprzgtu
Ochotniczych Strazy Pozarnych, ewidencja i kontrola wyjazdow pojazdow
stuzbowych oraz zuzycia paliwa,

realizacja zadan zwigzanych z ochrona przeciwpozarowg Urzedu.

12. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach,

zgromadzeniach i zbidrkach publicznych.

13. Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty:

a.
b.

C.

organizacja dowozu dzieci do szkot zgodnie z ustawa o systemie oswiaty,
dokonywanie wpisow w ewidencji szkot (przedszkoli) niepublicznych,
wspoldziatanie w realizacji programow rzadowy dot. pomocy materialne; dia

uczniéw (wyprawka szkolna, dozywianie),

. nadzor nad egzekwowaniem wypetniania obowiazku nauki przez miodziez

zamieszkata na terenie gminy,

przygotowanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoly i przedszkola oraz
dokumentacji zwigzanej z przediuzeniem powierzenie stanowiska,
organizacja przebiegu awansu zawodowego nhauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

organizacja przebiegu oceny pracy dyrektorow szkot i prowadzenie
dokumentacji zwiazanej z ocena,

przygotowanie wnioskow i rozliczen dot. dofinansowania kosztow ksztatcenia
pracownikow miodocianych,

prowadzenie postepowania i przygotowanie decyzji w sprawach dotyczacych

dofinansowania kosztow ksztaicenia mtodocianych pracownikow.
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OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW, DOTYCZACE
PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA POSIEDZENIA RADY 1JEJ
KOMISJL

§ 26
1. Kierownicy referatéw Urzedu sg zobowigzani do opracowywania - na polecenie
Wojta materiatow, ktére bedg rozpatrywane na posiedzeniach Rady i jej komisjach.
2. W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materiatéw, o ktérych mowa w ust.1
dot. kilku komérek organizacyjnych Urzedu — Wéjt wyznacza referat (komorke)

wiodacy, odpowiedzialny za wszelkie czynno$ci zwigzane z opracowaniem.

§ 27
Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materialy na sesje muszg by¢
zaakceptowane przez Wéijta, a nastgpnie przed wtaczeniem ich do porzadku obrad sesji

skontrolowane pod wzgledem merytorycznym przez Przewodniczacego Rady.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW DOTYCZACE REALIZACJI
UCHWAL RADY ORAZ SKLADANIA SPRAWOZDAN Z ICH
WYKONANIA.

§28
1. Po podjeciu przez Rade uchwaty — kierownik referatu opracowuje — na polecenie
Wojta — sposob jej realizacji.
2. Sposdb realizacji uchwaty powinien okresla¢ w szczegolnosci:
a. zadania wynikajace z uchwaty,
b. jednostki realizujace,

c. terminy wykonania.

§29
W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowiazek ztozenia przez Wojta sprawozdania
lub informacji z jej realizacji, kierownik wiasciwego referatu lub inna jednostka
organizacyjna opracowuje sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w

terminie okre$lonym w uchwale.
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OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW DOTYCZACE
7 AL ATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI, INTERPELACJI | WNIOSKOW
RADNYCH

§ 30

1. Wnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje  pracownik
obstugujgcy Rade i jej komisje, a nastgpnie niezwiocznie przekazuje kierownikom
wiasciwych referatow w Urzedzie.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub
interpelacji podejmuja niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz
przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sg do akceptac]i
i podpisu Wéjtowi.

4. Odpowiedzi otrzymujg.

a. na interpelacje i wnioski radnych:

- radny,

- pracownik ds. obstugi Rady Gminy,
b. na wniosek Komisji:

- komisja,

- pracownik ds. obstugi Rady Gminy.

5. O sposobie zatatwienia wnioskéw komisji i wnioskow radnych nalezy zawiadomic
w ciagu 30 dni od ich otrzymania.

6. Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwiocznie, nie
pGzniej jednak niz w ciagu 30 dni od daty jej ztozenia.

7. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegolowo

uzasadnione.

§3
Nadzor nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 29, 30 31 sprawuje pracownik d/s
Rady Gminy wraz z Sekretarzem, informujac Woijta o przebiegu realizacji interpelacii

i wnioskow zgtaszanych do realizacji.
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7ASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

§ 32

. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia

aktow prawa miejscowego obowigzujacych na obszarze Gminy.

Ograny Gminy moga wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:

a. wewnetrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

b. organizacji urzedéw i instytucji gminnych,

¢c. zasad zarzadu mieniem Gminy,

d. zasad i trybu Kkorzystania z gminnych obiektow i urzadzerh uzytecznosci
publicznej.

W zakresie nieuregulowanym w odregbnych ustawach lub innych przepisach

powszechnie obowigzujacych Rada moze wydawac przepisy porzadkowe, jezeli

jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia

porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

Przed skierowaniem pod obrady Rady projekty aktow prawnych, aprobuje pod

wzgledem formaino — prawnym radca prawny.

Przepisy porzadkowe mogag przewidywa¢ za ich naruszenie kare grzywny

wymierzang w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Akty prawa migjscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.

W przypadku nie cierpigcym zwioki przepisy porzagdkowe moze wydawacé Wojt

w formie zarzadzenia, ktére podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci

ono moc w razie odmowy zatwierdzenia, badz nie przedstawienia do zatwierdzenia

na najblizszej sesji Rady.

W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia

zarzadzenia Rada okresla termin utraty jego mocy obowigzujacej.

Przepisy gminne ogtasza sig na stronie BIP Urzedu Gminy.

.Urzad Gminy prowadzi zbior przepisdbw gminnych dostepny do powszechnego

wgladu w jego siedzibie na stanowisku ds. Rady Gminy.

26



ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE

SPRAWY ORGANIZACYJNE

§ 33

1. Obstuge prawng w Urzedzie Gminy wykonuje radca prawny.

2. Do zadan i obowigzkow radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

a.

obstuga prawna polegajaca na opiniowaniu pod wzgledem prawnym aktow
prawnych Woéjta oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,
obstuga prawna organéw Gminy i doradztwo prawné na rzecz Urzedu, jak
rowniez zastepstwo sadowe przed sadami i organizacjami orzekajacymi
w ramach udzielonego petnomocniciwa,

opiniowanie projektow umaow i porozumien,

d. wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody W sprawach

majatkowych, rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,
umorzenia wierzytelnosci,
sygnalizowanie o razacych lub powtarzajgcych sie naruszeniach prawa

w dziatalnosci Urzedu,

f konsultacje prawne i porady prawne zawierajace w tle przedstawionego stanu

h.

faktycznego lub zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie,
omowienie i wyjasnienie przepiséw prawa, znajdujgcych zastosowanie w te]
sprawie wraz z praktycznym wskazaniem sposobu postepowania lub prawnych
skutkow okreslonego zachowania,

udziat w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiane lub rozwiazanie
umowy lub innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie
wystepuje jako petnomocnik, a tylko jako doradca lub cztonek zespotu
negocjujacego,

wydawanie opinii prawnych,

i.uczestniczenie w opracowywaniu projekiow aktow prawnych, w tym projektow

aktow normatywnych i aktéw administracyjnych, projektow umow, porozumien,
statutéw i regulaminow, listow intencyjnych, o$wiadczen i innych pism lub
dokumentéw, majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw

obstugiwanego Urzedu,

j.zastepstwo prawne i procesowe,

k.

wspoldziatanie w zakresie windykacji naleznosci gminnych,

|. przygotowywanie wnioskow do organow $cigania oraz pozwow do sadu,
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m. inne zadania wynikajace z ustawy o radcach prawnych,

n. obstuga prawna w prostych sprawach  niewymagajacych analizy
skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego wykonana jest niezwlocznie,
zaé w sprawach skomplikowanych — w terminie 7 dni od zlozenia wniosku o jej

udzielenie.
OPINIE PRAWNE

§ 34

. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa
i zawiera wyrazona na pismie rozwinieta oceng prawng stanu faktycznego
zamierzonego dzialania (zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu
normatywnego albo aktu administracyjnego.

. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemne] na pisemny wniosek
pracownika.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 powinien zawieraé przedmiot watpliwosci
i wyraznie sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dolaczy¢ niezbedne
dokumenty.

. Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

. Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnien oraz
dokumentéw niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;.

. Termin na sporzgdzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni

od dnia ziozenia wniosku.

ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE

§ 35

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
klientéw jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna
forma zatatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposéb jasny
i czytelny.

. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkow stuzbowych
winni umozliwi¢ interesantom realizacjg ich uprawnien i egzekwowat powinnosci w
sposob zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stusznego
interesu, a w szczegolnosci:

a. udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy

i wyjasniad tres¢ przepisdw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,
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b. bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzglgdu na
stopier ich ztozonosci, okresla¢ dokiadny termin ich zatatwienia w oparciu
o przepisy ustawy - kodeksu postepowania administracyjnego z dnia
14 czerwca 1960 roku, a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia
1997 roku Ordynacja podatkowa,

c. respektowac scisle okre$lone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwloki i okresla¢ nowy termin
zatatwienia sprawy,

d. wyczerpujaco informowac interesantow o stanie wniesionych przez nich spraw
na kazde zadanie pisemne lub ustne,

e informowaé interesantow o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub
mozliwosci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

. Kontrole i koordynacje dzialan referatow Urzedu w zakresie zafatwiania

indywidualnych spraw interesantow, w tym zwiaszcza skarg, wnioskow i interwencji

sprawuje Wojt i Sekretarz.

. Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania

catosci spraw przez poszczego6inych pracownikow.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zadwiadczefi na

potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na

podstawie przedktadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentow

urzedowych.

§ 36

. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczenia wiasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy
sprawe powinien odebra¢ od interesanta - na jego wniosek - stosowne
odwiadczenie do protokotu, pouczajac go wezesniej o odpowiedzialnosci karnej za
podanie nieprawdziwych informaciji. W protokole winny by¢ zamieszczone dane
personalne osoby sktadajacej oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten
powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego oswiadczenie.

. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik

zatatwiajacy sprawe.
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§ 37

. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;.
Uprawnienia w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku
o dostepie do informacji publicznej (Dz .U. z 2014r. poz.782 z pdzn. zm.).

. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreglonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej

lub tajemnice przedsigbiorcy.

§ 38

. Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wytacznie osobie dajacej rekojmie
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbgdnym do wykonywania przez nig
pracy lub petnienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

. Zgode na udostepnienie informacji nigjawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa
moze wyrazi¢ na pismie Wojt, wytacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych

w Urzedzie.

§39

. Jednym ze zrédet informacji o funkcjonujacych w spoteczenstwie opiniach na temat
poziomu pracy Urzedu sa skargi, whioski i listy obywateli.

 Celem umozliwienia interesantom skiadanie skarg, wnioskow i listow w sposob
bezposredni, Wojt przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek, wiorek i czwartek
od godziny 8%-13%. Miejsce i czas przyjec interesantow przez Wéjta podaje sig do

publicznej wiadomoéci w formie trwatego ogtoszenia w siedzibie Urzedu.

3. Z przyjeé interesantow sktadajacych skarge, wniosek, list sporzadza sig protokot.

. Ogbine zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okreéla
kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
. Sprawy wniesione przez interesantéw do Urzedu sa ewidencjonowane
w sekretariacie ogélnym, a nastgpnie w spisach spraw na poszczegolnych
stanowiskach pracy.

. Rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz zgtaszanych w czasie
przyjeé interesantow przez Wojta prowadzi stanowisko ds. sekretariatu.

. Rejestr skarg dot. kierownictwa Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych prowadzi stanowisko dfs sekretariatu.
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ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 40
i Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym
z przepisow prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewodeg, Marszatka
Wojewodztwa.
2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sa zglosi¢
swoje przybycie do Wojta lub Sekretarza, ktérym okazuja dokumenty uprawniajace
do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu

w ksigzce kontroli znajdujacej sig u Sekretarza.

§ 41

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wajt, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy
referatébw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wojt moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w $ciéle okreslonym zakresie innych
pracownikéw Urzedu.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF.00.15.84.) i zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej zatwierdzonym

Zarzadzeniem Wojta Gminy Jonkowo.

§42
Do wytacznej kompetencji Wojta naleza kontakty z prasa, radiem i TV.

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI ORAZ OBIEGU
DOKUMENTOW W URZEDZIE

§43
1. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona.
2. Wit podpisuje osobiscie:
a. zarzadzenia i decyzje, postanowienia,
b. pisma kierowane do organow administracji rzadowej | samorzadowej,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organow

i instytucji panstw obcych,
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c.odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikow gminnych
jednostek,

d. odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz whioski postdw i senatorow,

e. odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,

f. umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika,

g. zaswiadczenia.

§44

. Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza i pracownikow Urzedu do podpisywania
dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wéjta,
w tym wydawania decyzji administracyjnych.

. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Whéjta powinna by¢ ztozona

w sekretariacie Urzedu do godziny 12%.

§ 45

. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio oznaczone znakiem
oraz inicjatem imienia i nazwiska pracownika, ktéry opracowat i napisat dokument,
a w okreslonych przypadkach parafowane rowniez przez radce prawnego |
kierownika referatu.

. Opinii prawnej wymagajg sprawy dotyczace w szczegolnosci:

a) wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,

b) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,

d) sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

e) umorzenia wierzytelnoéci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

§ 46

1. Wplywajaca korespondencja do Urzedu na stanowisko ds. obstugi interesantow
jest przekazywana Wojtowi lub Sekretarzowi do zadekretowania.
Zadekretowang korespondencje przekazuje sig¢ na stanowisko ds. obstugi
sekretariatu, a nastepnie rozdziela, na poszczegoinych pracownikow.

2. Korespondencje wychodzacg 2z Urzedu wysyla si¢ zbiorowo przez
wyznaczonego pracownika.

3. Korespondencje adresowang do tego samego odbiorcy od pracownika urzedu

wysyla sie w jednej kopercie.
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ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA | PRZECHOWYWANIA
PIECZEC! URZEDOWYCH

§ 47

. Do sktadania zamowien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatow oraz

pieczeci imiennych upowaznieni s3 kierownicy referatow oraz samodzielne
stanowiska pracy.

Zamowienie na pieczecie nalezy sktadac na stanowisku obsiugi sekretariatu Wojta.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamoéwionych pieczeci pod katem zgodnosci

z instrukcja kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi
przez Wajta upowaznieniami.

Zlecenie podpisuje Wit lub Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2

10.

w rejestrze pieczeci urzedowych.

Rejestr pieczeci zawiera: liczbeg porzadkowa, odcisk pieczeci, datg pobrania
i podpis osoby pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajgce), nr protokotu
i date fizycznej likwidacji pieczeci.

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

Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecia
nagtowkowa Wojta, pieczecia okragla z godiem panstwowym i napisem w otoku
"Wéjt Gminy Jonkowo" oraz pieczecia imienng Woéjta lub Sekretarza
z upowaznienia Woijta.

Pieczeé urzedowa okragta z herbem Gminy i napisem w otoku ,Gmina Jonkowo”
uzywana jest do stemplowania porozumieti o wspotpracy, partnerskich, zaproszen,
dyploméw i wyr6znien honorowych.

Pieczecie urzedowe przechowywane sg W zamknietych szafkach. Za ich
przechowywanie odpowiedzialny jest pracownik postugujacy sie pieczatkami.

Pieczeé okragta przechowywana jest w kasie Urzedu Gminy.
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OBIEG DOKUMENTOW

§ 48
1. Szczegdtowg organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla
urzedéw gmin.
2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci
Urzedu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt.

§ 49
1. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:
a. wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez stanowisko ds. obstugi
interesantéw i przez sekretariat. W korespondencji obowigzujg oznaczenia

podane w schemacie graficznym struktury organizacyjnej Urzedu,

[=n

. korespondencje przyjmuje pracownik ds. obstugi interesantow rejestrujac ja
w ksiedze korespondencyjnej. Nastgpnie Wit lub Sekretarz korespondencje
dekretuje na stanowiska. Dokumenty w wersji papierowej sg przekazywane na
poszczegbine stanowiska pracy. Odbiér korespondencji odbywa sig

w sekretariacie do godziny 10:00,

el

. pisma wychodzace z Urzedu skiadane sa do podpisu w teczce w sekretariacie
do godziny 12:00. Korespondencja wychodzaca z Urzedu rejestrowana jest
w pocztowe] ksiazce nadawczej. Przesytkki polecone oraz za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru powinny mie¢ na zwrotce uwidoczniony numer ze
spisu spraw oraz symbol referatu,

d. zakopertowana i zaadresowang korespondencije skiada sie w sekretariacie do

godziny 13:00,

. pracownicy  przechowujg pisma (dokumenty) w  wersji papierowej

(0]

w odpowiednich teczkach.

TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 50
1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikow okresla szczegotowo
Regulamin Pracy.
2. Wit jest bezposrednim przetozonym pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych.
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. Sekretarz jest przetozonym pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak
rowniez w zakresie spraw powierzonych przez Wojta.

. Pracownik Urzedu obowiazany jest przestrzegac zasady podporzgdkowania
stuzbowego wynikajacego z organizaci Urzedu i szczegdtowego podziaiu
czynnosci.

. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien
niezwtocznie o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych
takze od innych referatéw i jednostek wspbdtdziatajacych.

W czasie nieobecnoéci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi

wyznaczony przez Kierownika Urzedu lub kierownika referatu inny pracownik.

§ 51

. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Wéjt.

. Urzad czynny jest:

a) w poniedziatki od godz.7% do godz.16%,

b) we wtorki, rody i czwartki od godz.7% do godz.15%,

c) w piatki od godz.7% do godz.14%,

. Fakt spodznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spoéznienia Wojtowi albo Sekretarzowi tub kierownikowi referatu.

. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz sluzbowe dopuszczaine jest
wylgcznie w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach
szczegolnych.

. Kazde wyjscie w sprawach prywatnych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wojta lub
Sekretarza albo kierownika referatu, winno byé odnotowane w ewidencji wyjsc.
Sekretarz ustala termin odpracowania nieobecnosci w uzgodnieniu z kierownikiem
referatu.

. Praca poza godzinami urzedowania moze byé wykonywana za zgoda Wojta,

Sekretarza lub kierownika referatu.

§ 52

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

. Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy

zobowigzany jest poinformowac wspoipracownika o miejscu swojego pobytu
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i czasie powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam,
obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastepuje
oraz nr pokoju, w ktorym zatatwia sie sprawy w ramach zastepstwa.

3. Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczenn  Urzedu, po godzinach pracy, 0s0b
niezatrudnionych w Urzedzie.

4. Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen

biurowych, a klucze pozostawiat w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 53
1. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych moga odbywaé sie tylko na
podstawie polecert wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta lub Sekretarza.

2. Ewidencje wyjazdow stuzbowych prowadzi stanowisko d/s sekretariatu.

§ 54
1. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu go
pracownikowi.
2. Przesuniecie terminu urlopu lub odwolanie z uriopu moze nastapi¢ z waznych

przyczyn w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 55
Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane s3 kary

przewidziane w kodeksie pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56
1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa os6b i mienia
pracownicy zobowigzani sg stawié sie niezwtocznie w oznaczonym miejscu i czasie
na wezwanie Kierownictwa Urzedu.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wytacznie zarzadzeniem
Wijta.
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