ZARZADZENIE NR 6/ 2014
WOITA GMINY W OSTROWITEM
Z DNIA 30 pazdziernika 2014R.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ostrowite.

Na podstawie art. 33 wust2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r, poz. 594 z p6zn. zm.)

nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ostrowite

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ostrowite zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Ostrowite zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatow
1 stanowisk pracy w Urzedzie.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Ostrowite,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Ostrowite,
3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzegdu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Ostrowite, Sekretarza
Gminy Ostrowite, Skarbnika Gminy Ostrowite oraz Kierownika Urzegdu

Stanu Cywilnego w Ostrowitem .



§3

. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

. Siedziba Urzedu jest Ostrowite ul. Lipowa 2.

§4

. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.15 do 15.15.

. Urzad Stanu Cywilnego udziela $§lubéw takze w niedziele , swieta i dni

powszednie wolne od pracy po uprzednim uzgodnieniu.

ROZDZIAL 11.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU
§5
. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woéjta, Rady i Jjej komisji oraz innych
organ6w funkcjonujacych w strukturze Gminy.
. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie.
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowej (zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub

przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.



§6

I. Do zadafn Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

. W szezegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

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

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

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

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz
innych aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze
Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

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

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysyltanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

tad



9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych  Urzedowi jako
pracodawcy-zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa

pracy.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU
§7
I. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace stanowiska i referaty:
- Woéjt Gminy WG,
- Sekretarz Gminy SG,
- Skarbnik Gminy RFSG,
- Referat Finanséw RF,
- Samodzielne stanowiska pracy.
2. Na czele Referatu Finanséow stoi kierownik bedacy jednoczesnie
Skarbnikiem Gminy. Referat dzieli sie na nastgpujace stanowiska pracy:
- ds. ksiggowosci budzetowej RFKB,
- ds. ksiggowosci o$wiaty RFKO,
- ds. wymiaru podatkéw i optat REWP,
- ds. poboru podatkéw i optat RFPP,
- ds. obstugi kasowej RFOK,
- ds. ptac oswiaty RF PO,
- ds. poboru optat za odpady komunalne i ptac RFOP.
Podzialu na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

3. Podzial na samodzielne stanowiska pracy jest nastepujacy:

stanowisko ds. organizacyjno ogélnych i kadr 00,

stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym GG,

stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska ROS,

stanowisko ds. informatyki, obrony cywilnej i dréog OCD,



- stanowisko ds. obstugi organéw gminy, zdrowia, sportu i kultury RG,
- stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i zaméwien publicznych GK,
- stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku UCP,
- stanowisko ds. promocji i funduszy europejskich PFE,
- stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego
PZP.

- radca prawny RP,

- Urzad Stanu Cywilnego USC,

- Administrator Systemu Informatycznego ASI,

- petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych POIN.
§8

Urzad Gminy posiada jedno archiwum zakladowe. Zakres i organizacje
dziatania archiwum okresla instrukcja archiwalna.
§9
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.
ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10
Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrzne;j,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne stanowiska

oraz wzajemnego wspoldziatania.



§11

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu

dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do Scistego jego

przestrzegania.
§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa
obowiazani stuzy¢ wspélnocie samorzadowej i Pafistwu.
§13
I. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci
W zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
§ 14

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci polecenidawstwa
1 stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczeg6lnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy Referatow kierujq i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan Referatu i ponosza za to odpowiedzialnosé¢ przed
Wojtem.

4. Kierownik Referatu Urzedu jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu
pracownikow i sprawuje nadzor nad nimi.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja bezposrednio

Woéjtowi Gminy.



§ 15

I. Referaty i samodzielne stanowiska realizujg zadania wynikajace z przepisow
prawa 1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty sa zobowiazane do wspéidziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.

§ 16

Do obowiazkow wszystkich pracownikéw samorzadowych nalezy w

szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa;

2) przestrzeganie zarzadzen wewnetrznych Urzedu;

3)wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w
ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej (stuzbowej i panstwowej na
zasadach i w zakresie przewidzianym przez prawo);

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami:

7) udzielanie klientom informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu
sprawy:

8) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;

9) powiadamianie zainteresowanych w przypadku przedtuzenia terminu
rozstrzygnigcia sprawy i przyczynach zaistnienia takiej okolicznosci;

10) wykonywanie zadan pionu ochrony informacji niejawnych w zakresach
swoich obowiazkow, pod kierownictwem petnomocnika ochrony informacji
niejawnych;

IT)wspotpraca z administratorem bezpieczenstwa informacji;



12)zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;
I3)stale podnoszenie umiejg¢tnosci i kwalifikacji zawodowych w zakresie

zajmowanego stanowiska.

ROZDZIAL V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY
§17

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

2. Prowadzenie biezacych spraw Gminy.

3. Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych os6b do podejmowania tych czynnosci.

4. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu.

5. Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow.

6. Pelnienie funkcji szefa Obrony Cywilne;j.

7. Pelnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

8. Rozstrzyganie Sporow pomigdzy poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan.

9. Wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadann Gminy okreslonych przepisami
prawa.

10.Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

11.Zatrudnianie 1 zwalnianie  kierownikow  gminnych  jednostek
organizacyjnych.

12.Przygotowywanie projektu budzetu, propozycji jego zmian oraz
wykonywanie budzetu.

13.Nadzor nad ochrong informacji niejawnych i danych osobowych.



14.Zapewnienie dostgpu do informacji publicznej.

I5.Nadzor nad OSP, zadaniami obronnymi i kierowanie Gminnym Zespotem
Reagowania Kryzysowego.

16.Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadaf Urzedu.

17.Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

18.Upowaznianie swoich zastgpcow lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;.

19.Udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wiasnych
kompetencji.

20.Wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych.

21.0golny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzgdu czynnosci kancelaryjnych dokonuje ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych i kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy.

22.Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.

§18
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Sekretarz kontroluje dziatalnosé poszczegolnych  stanowisk pracy
w Urzedzie.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Statutu i Regulaminu,

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

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego

rzeczowego wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentow,



4) organizowanie wspdtdziatania z sotectwami oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy,
5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego
zatatwiania spraw i prawidlowej obstugi klientéw Urzedu,
6) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadr,
7) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy,
8) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkow trwatych,
9) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami
1 spisami,
10)organizowanie wspotpracy z innymi Gminami oraz z zagranica,
I 1)przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
12)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona, informacji niejawnych,
13)nadzér nad wykonywaniem spraw zwiazanych z zadaniami Gminy jako
organu prowadzacego gminne szkoty
14)prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong tajemnicy pafnstwowej
1 stuzbowej,
15)nadz6r nad ewidencjg uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
16)wdrazanie uchwat Rady i nadzor nad ich wykonaniem,
17)nadzér  nad  ewidencjonowaniem udzielonych  petlnomocnictw
1 upowaznien,
18)nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow,
19)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woijta.
4. Wspoldziata z Radg i jej komisjami.
5. Organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wojtem nabér na wolne urzednicze
stanowiska pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg = stuzby

przygotowawczej. Prezentuje nowoprzyjetych pracownikow i zapoznaje ich



ze wszystkimi przepisami regulaminowymi i porzadkowymi dotyczacymi

funkcjonowania Urzedu.

6. Przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom. Wystgpuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody,
wyréznienia oraz kar dla pracownikéw Urzedu.

7. Pelni funkcj¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Pelnomocnika
Informacji Niejawnych.

§ 19

1.Skarbnik — stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika
nalezy do wyfacznej kompetencji Rady i nastgpuje na wniosek Wojta.

2.Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy oraz
sprawowanie finansowej kontroli wewnegtrznej Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) kierowanie praca Referatu Finansowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, dokonywanie analizy
budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jego realizacji, nadzor nad
oszczednym gospodarowanie srodkami publicznymi,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé¢ powstanie
zobowiazan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

5) opracowywanie projektow budzetu Gminy oraz uchwal i zarzadzen
budzetowych,

6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

7) realizacja zadan wynikajacych 2z przepisow prawa i regulacji
wewnetrznych w zakresie kontroli zarzadczej,

8) wspotpracowanie przy zatwierdzaniu projektow organizacyjnych szkét

podstawowych i gimnazjum,



9) nadzor nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
11)wspotdziatanie z Rada i jej komisjami,
I2)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Woijta.

ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY
§ 20
I. Do wspélnych zadan Referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy
nalezy przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy , a w szczegollnosci:
I)prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
materialow oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,
2)pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Waéjtowi
1 jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3)wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatlow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,
4)przygotowywanie sprawozdaf, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan,
S)wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. kadr w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikow,
6)wspotdziatanie z Sekretarzem Urzedu i Radcg Prawnym przy
opracowywaniu projektéw uchwat Rady Gminy,
7)przechowywanie akt,
8)stosowanie obowigzujacego Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9)stosowanie zasad dotyczacych wewngetrznego obiegu akt,



10)prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listéw wptywajacych na dane
stanowisko,

11)usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

12)wspoétdzialanie z whasciwymi organami rzadowej administracji ogélnej,

13)przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych, zaméwien publicznych
1 finanséw publicznych,

14)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woéita.

§ 21

Do zadan stanowiska ds. Organizacyjno Ogdlnych i Kadr nalezy zapewnienie

obstugi ~organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi Gminy oraz sprawy

kancelaryjno-techniczne a w szczegélnosci:

I) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz

i wewnatrz Urzedu,

2)prowadzenie ewidencji korespondencji,

3 )prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

4)przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie spotkan
1 zebran organizowanych przez Wéjta i Sekretarza,

5)prenumerata czasopism,

6)nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

7T)prowadzenie archiwum zakladowego,

8)przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich
do witasciwych pracownikow,

9)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu, kierownikéw gminnych
Jednostek  organizacyjnych, o0s6b zatrudnionych w  ramach prac

interwencyjnych i robét publicznych, prac nieodptatnych — dozorowanych,



10)prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i doskonaleniem
zawodowym pracownikow, doksztatcaniem,

IT)ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, ewidencja wyjs¢ i wyjazdow
stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,

12)przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

I3)petnienie obowiazkéw spotecznego inspektora pracy,

[4)ewidencjonowanie ~ dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

I5)przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych naboru na
wolne stanowiska urzednicze,

10)obstuga urzadzen technicznych,

I1)przygotowywanie i  przechowywanie  dokumentéw dot.  shuzby
przygotowawczej w Urzedzie,

12)zakup materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

[4)nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad,

15)analiza kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie
optat z tym zwigzanych,

16)zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym w materiaty
biurowe i kancelaryjne,

17)spisywanie  zeznan $wiadkéw do celow emerytalno-rentowych i

kombatanckich,

18)prowadzenie Rejestru przyjec¢ interesantéw przez Wojta Gminy,

19)prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Woita,
b) zarzadzen kierownika Urzedu,
¢) upowaznien wydanych przez Wojta,

d) skarg i wnioskéw,



e) umow zlecenia, uméw o dzieto oraz pozostatych uméw,
f) kontroli zewnetrznych Urzedu i wewnetrznych jednostek podlegtych,
20)wykonywanie innych zadahn na polecenie 0séb wchodzacych w skiad
kierownictwa Urzedu.
§ 22
Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady nalezy zapewnienie obshugi
administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w
szczegolnosci:
1)przygotowywanie we wspotpracy z whasciwymi merytorycznie pracownikami
materialow dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej komisji oraz innych
materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw,
2)przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,
3)przekazywanie-za posrednictwem Sekretariatu-korespondencji do i od Rady,
Jej komisji oraz poszczeg6lnych radnych,
4)przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,
5)podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady jej komisji i Wojta,
6)protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
7)prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej
komisji,
8)prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,
9)organizowanie szkole radnych,
10)obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy i jej organow ,
I1)zapewnienie Radzie Gminy w niezbednym zakresie pomocy zZwigzanej
z nadzorem nad dziatalnoscig organéw samorzadu
mieszkancow wsi oraz przygotowywanie dla potrzeb Gminy i Rady Gminy
informacji o realizacji uchwal i wnioskéw organow samorzadu

mieszkancow,



12)obstuga dyzuréw przewodniczacego Rady Gminy,
13)wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami ,
14)wykonywanie zadan zwiazanych z ochrona zdrowia,
15)wykonywanie zadan zwiazanych z kultura i sztukg oraz kultura fizyczng
a w szczegolnosci:
a)prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekg gminna,
b)realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
1 wypoczynku,
16)prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem $wietlic wiejskich i placow
zabaw.
17)wykonywanie innych zadan na polecenie oséb wchodzacych w sktad
kierownictwa Urzedu.
§ 23
Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegoélnosci:
1.Opracowywanie projektow aktow prawnych, uruchamiajacych
procedure uchwalania budzetu gminy.
2.0pracowywanie projektow budzetu gminy i jego zmian.
3.Analiza realizacji budzetu.
4.Czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacja dochodéw
1 wydatkow budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw
dotyczacych deficytu i dtugu gminy.
5.Kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu gminy
w jednostkach organizacyjnych.
6.Prowadzenie ksiggowosci dochodéw i wydatkow budzetowych.
7.Prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT.
8.Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
9.Prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych.
10.Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu

projektéw zmian planéw finansowych w roku budzetowym.



I1.Prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych,
w tym rejestru dochodéw budzetowych, kart wydatkow oraz analityki do kart
rozrachunkowych.

12.Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowe;.

13.Prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkow

trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

14.Przygotowanie projektu zarzadzenia i materialéw do prowadzenia

inwentaryzacji majatku gminy i urzedu oraz jej rozliczanie.
16.Sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych.
17.Przypis naleznosci i windykacja dochodéw w szczeg6lnosci:

1)z tytulu czynszu najmu,

2) z tytutu optat za dzierzawe nieruchomosci komunalnych,

3) z tytutu opfaty za zarzad i wieczyste uzytkowanie gruntu.

4) z tytutu oplaty planistycznej i adiacenckie;j,

5) z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
18.Sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu i jednostek oswiatowych.
19.Prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS.
20.Sporzadzanie wszystkich dokumentow rozliczeniowych wymaganych

przez ZUS.

21.Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym

w zakresie podatku od 0s6b fizycznych.
22.Sporzadzanie przelewéw dotyczacych wynagrodzen i potracen

z wynagrodzen.
23.Sporzgdzanie sprawozdan z funduszu ptac.
24.Sporzadzanie list diet dla radnych.
25.Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia osobom, dla

ktorych urzad prowadzi archiwum.

26.Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich

dowodéw ksiggowych.
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27.Dokonywanie przelewow.
28.Prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow.
29.Gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym przedtozonych deklaracji podatkowych.
30.Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw
1 optat.
31.Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat
lokalnych.
32.Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
zalegtych podatkéw i optat oraz prowadzenie postgpowania
zabezpieczajacego.
33.Przygotowywanie materialéw i niezbednych danych do projektow
uchwat rady gminy, ustalajacych wysokos¢ podatkéw i optat lokalnych.
34.Prowadzenie spraw z zakresu udzielonych ulg podatkowych.
35.Wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe.
36.Rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkow
1 opfat.
37 Prowadzenie kasy urzedu.
38.Wihasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych
dokumentow.
39.Prowadzenie wartosci mienia gminy.
40.Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygniecia
i wyboru obstugi bankowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.
41.Niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotéwkowych oraz
ewentualnych wiamaniach do kasy.
42.Sporzadzanie raportéw kasowych z dochodéw i wydatkéw budzetowych

oraz pozabudzetowych.

43.Wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych w zakresie wykonywanych

przez referat zadan.



44.Przygotowywanie projektow uchwat rady gminy z zakresu finansow.
45.Przygotowywanie projektow zarzadzen wojta gminy z zakresu finansow.
46.Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych
1 danych osobowych oraz tajemnicy skarbowe;j.
47.Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposéb okreslony instrukcig kancelaryjna.
48.prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem akcyzy za olej napedowy
zakupiony przez rolnikéw do produkcji rolne;j.
49.Prowadzenie spraw stypendium szkolnego oraz zwrotu kosztow
ksztalcenia mtodocianych.
50.Kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznanych organizacjom
pozarzadowym.
51.Wykonywanie innych zadan na polecenie oséb wchodzacych w sktad
kierownictwa Urzedu.
§ 24

Do zadan osoby odpowiedzialnej za BHP nalezy petnienie funkcji doradczych

i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy a w szczeg6lnosci:

1. Okresowa analiza stanu bhp.

2. Stwierdzanie zagrozer zawodowych.

3. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy.

4. Zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp.

5. Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych

bhp.

6. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska
pracy.

7. Udziat w dochodzeniach powypadkowych.



§ 25

Do zadan stanowiska Gospodarki Gruntami nalezy prowadzenie spraw z zakresu
gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci a w szczegolnosci
zwigzanych z:

[.Gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod
zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,

dzierzawg, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na
cele szczegolne.

2.Ustalaniem ich wartosci, cen i opfat za korzystanie z nich.

3.0Organizowaniem przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa

uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy.
4.Nabywaniem nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Gminy.
5.Komunalizacja gruntéw i nieruchomosci.

6.Prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych.

7.Tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa.

8.Prowadzenie podziatow nieruchomosci, rozgraniczen i optata adiacencka.

9.Egzekucja w sprawach lokalowych i usuwaniem skutkow samowoli

lokalowe;j.

10.0Opracowywaniem zalozeni do wieloletnich programow gospodarowania

mieszkaniowym zasobem Gminy.

I1.Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy, w tym:

Dkoordynowanie dziatan w zakresie gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy,
2)kontrola realizacji uméw o administrowanie lokalami, ktérych Gmina jest

wiascicielem lub wspotwiascicielem,
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3)rozpatrywanie wnioskow o zawarcie umowy najmu, dzierzawy, sprzedazy,
uzyczenia,
4)prowadzenie spraw o eksmisje z lokali lub zamiane tych lokali,
5)zarzadem nieruchomosciami wsp6lnymi
12.Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.
13.Wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w sktad

kierownictwa Urzedu.

§ 26
Do zadan stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego nalezy
w szczegollnosci:

1. Prowadzenie spraw 2z zakresu uchwalania lub zmiany = studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych uchwalania nowych lub zmiany
istniejacych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

3. Prowadzenie i  aktualizacja rejestru  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego.

4. Analizowanie wnioskéw w sprawie sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

5. Udostepnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz  studium  uwarunkowan i  kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy do publicznego wgladu oraz popularyzacja ich
tresci.

6. Dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym  wynikajacych z  realizacji miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego.

7. Wydawanie  wypisow i Wyrysow — z  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i

kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy Ostrowite.
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8. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w obowiazujacym
studium lub miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi w
stosunku do gminy wynikajacymi z uchwalenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

10.Prowadzenie spraw z zakresu poboru oplaty z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem panu zagospodarowania
miejscowego lub jego zmiana.

11.Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy lub zamierzonego sposobu
uzytkowania z ustaleniami miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego.

12.Przygotowywanie we wspolpracy ze stanowiskiem ds. inwestycji,
budownictwa i zamoéwien publicznych planéw remontow gminnych
budynkéw mieszkalnych i mieszkan komunalnych i socjalnych.

13.Prowadzenie rozliczen zuzycia materiatéw budowlanych przy budowach
1 remontach o ktérych mowa w § 12.

14.Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscig na rzecz rozwoju
gospodarczego Gminy.

15.Prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego.

16.Udziat w pracach gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej.

17.0pracowywania wieloletnich programow sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego.

18.Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania i zmian nazw ulic oraz
miejscowosci.

19.Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania numeréw porzadkowych
nieruchomosci, prowadzenie elektronicznej  ewidencji nadanych
numerow porzadkowych nieruchomosci oraz nadzér nad umieszczaniem

tabliczek z numeracja nieruchomosci.
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20.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, o ktérych mowa w
obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o ochronie zabytkow
1 opiece nad zabytkami w tym:

I)przyjmowanie i przekazywanie do Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkow zawiadomien o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu, co do
ktérego istnieje przypuszczenie, Ze jest zabytkiem lub zabytkiem
archeologicznym,

2)opracowywanie, aktualizacja i realizacja zapisow gminnego programu
opieki nad zabytkami,

3)prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

4)opieka nad pomnikami, tablicami i miejscami pamieci.

23. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych,
wynikajacej z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych, polegajacej
na prowadzeniu postgpowania Ww sprawie uzyskania zgody na
przeznaczenie w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
gruntow rolnych i1 lesnych na cele nierolne i nielesne.

23. Wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w sktad
kierownictwa Urzedu.

§27

Do zadan Stanowiska ds. inwestycji, budownictwa i zamowien publicznych

nalezy w szczegdlnosci:

l.Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i realizacji obiektow

budowlanych, remontéw, modernizacji oraz budownictwa, w tym miedzy

innymi wynikajacych z ustawy Prawo budowlane poprzez:

[) przygotowywanie wnioskéw o wydanie pozwolenia na budowe oraz
zgloszen budowy da wszystkich inwestycji realizowanych przez Gmine,

2) prowadzenie dokumentacji techniczno-budowlanej dla w/w inwestycji,

3) udziat w odbiorach technicznych realizowanych inwestycji, zadan, robot,
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4) reprezentowanie Gminy na podstawie odrebnych upowaznien wojta, w
kontrolach inwestycji oraz obiektow budowlanych (zarzadzanych
bezposrednio przez gming) realizowanych przez uprawnione instytucje
kontrolne, za wyjatkiem kontroli obiektow budowlanych lub inwestycji
zarzadzanych  przez profesjonalnych zarzadcow lub  jednostki
organizacyjne prowadzenie Gminy,

5) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania uzgodnienia, opinii, zajecia
stanowiska lub wyrazenia zgody w sprawie przygotowania do realizacji
lub realizacji obiektow budowlanych, remontéw lub modernizacji przez
inne podmioty,

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z prowadzeniem inwestycji
w Gminie oraz kosztorysow inwestorskich.

7) nadzor nad pracami inwestycyjnymi prowadzonymi na terenie Gminy,

8) przygotowywanie planow remontéw prowadzenie remontow budynkow
stanowiacych wiasnosé Gminy,

9) rozliczanie optat za $wiadczenia zwiazane z eksploatacja lokali wg
rzeczywistych kosztéow i obcigzanie najemcow we wspolpracy ze
stanowiskiem ds. gospodarki gruntami i zagospodarowania przestrzennego,

10)rozliczanie kosztow utrzymania budynkow stanowiacych wlasnosé gminy.

2. Prowadzenie spraw z zakresu organizowania i przeprowadzania postgpowarn

o0 udzielenie zamowien publicznych w szczegdlnosci:

1 )prowadzenie postgpowan o udzielenia zaméwienia publicznego na towary,
ustugi i roboty budowlane we wszystkich trybach o ktérych mowa w
ustawie Prawo zamowien publicznych przy wspoétdziataniu wlasciwych, ze
wzgledu na przedmiot zamowienia, pracownikow urzedu (przedmiot
zamoOwienia wynikajagcy z ich szczegotowego zakresu zadan na

zajmowanym stanowisku);
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2)przygotowywanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji do
przeprowadzenia w/w postgpowan oraz biezace dokumentowanie ich
przebiegu;
3)podejmowanie czynnosci organizacyjnych — w przypadku decyzji wojta
lub wymogu prawnego, majacych na celu powotanie komisji przetargowej,
okreslenie jej zadan organizacji i funkcjonowania;
4)sktadanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan/informacji w
zakresie zamowien publicznych do wiasciwych organdow;
5)przygotowywanie informacji o planowanych zaméwieniach publicznych w
danym roku budzetowym:;
6)prowadzenie innych spraw z zakresu organizowania i przeprowadzania
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.
3.Wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w sktad
kierownictwa Urzedu.

§28
Do zadan stanowiska ds. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z ochrona srodowiska i rolnictwem w szczegdlnosci:

I. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody i srodowiska o ktérych
mowa w obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie — Prawo
ochrony srodowiska, ustawie o udostepnieniu informacji o srodowisku
1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz

o0 ocenach oddzialywania na srodowisko, w tym:

1) wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach, prowadzenie
postepowan z zakresu oceny oddziatywania na srodowisko i na obszar

Natura 2000,

2) przyjmowania od 0séb fizycznych o rodzaju ilosci i miejscach
wystepowanie substancji stwarzajacej szczeg6lne zagrozenie dla

Srodowiska,
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3) wydawania decyzji nakazujacych osobie fizycznej, ktorej dziatalnosé
negatywnie oddziatuje na srodowisko wykonanie czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania na

srodowisko,

4) przygotowywanie projektow aktualizacji Gminnego Programu Ochrony

Srodowiska,
5) zapewnienie udziatu spoteczenstwa w postepowaniach przed wydaniem
decyzji lub opracowaniem projektéw dokumentéw wymagajacych

takiego udziatu.

2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody i srodowiska o ktérych

mowa w obowiazujacych przepisach a zwlaszcza w ustawie o ochronie
przyrody w tym m. innymi;
1) prowadzenie spraw wycinki drzew i krzewow, karanie za wycinke bez

wymaganego zezwolenia,

2) wydawanie opinii w sprawie rekultywacji i zagospodarowania gruntéw

rolnych i lesnych,

3) prowadzenie spraw z zakresu ucigzliwosci dla srodowiska zwigzanych

z halasem 1 wibracjami,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong powietrza atmosferycznego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw rolnych

1 lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

6) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody, parkéw oraz terenéw
zieleni 1 zadrzewien,
7) ochrona zabytkéw, parkéw wiejskich i uzytkow ekologicznych,

ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i lesnictwa w szczegdlnosci

polegajacych na;
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1) wspélpracy z rolnikami, producentami rolnymi oraz instytucjami

dzialajacymi na rzecz rolnictwa,

2) obstudze komisji ds. szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych
1 dziatach specjalnych produkcji rolnej na obszarach dotknigtych
kleskami,

3) wspotpracy z Gminng Spotka Wodna w zakresie melioracji i urzadzen
wodnych,

4) wykonywania czynnosci w sprawach nalezacych do kompetencji
Wojta z zakresu ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczania

chorob zakaznych zwierzat,
5) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa,
6) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa,
4. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo wodne m. innymi;

1)zapewnienia przez wilascicieli nieruchomosci przyleglych do wod

objetych powszechnym korzystaniem, dostepu do tych wéd,
2)prowadzenie spraw zwigzanych z zagrozeniem powodziowym,
3)prowadzenie spraw zmian stosunkow wodnych na gruntach,
5. Prowadzenie spraw z zakresu turystyki w szczegdlnosci;
1) Prowadzenie spraw zwiazanych z promocja turystyczna gminy,
2) Wspolpraca z innymi jednostkami i stowarzyszeniami zwiazanymi z
turystyka i wypoczynkiem,

3) Prowadzenie ewidencji i spraw zwigzanych z utrzymaniem szlakow

turystycznych przebiegajacych przez gming oraz bazy turystyczne

6. Organizacja prac nad przeprowadzaniem spiséw rolnych i innych badan

statystycznych.
7. Nadzor nad oswietleniem ulicznym.
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8. Organizacja robot publicznych.

9. Wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w sklad

kierownictwa Urzedu.

§ 29

Do zadan stanowiska ds. utrzymania czystosci i porzadku nalezy

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku

w szczegolnosci:

L

Utrzymania czystosci i porzadku w gminie w szczegdlnosci:

1)wykonywanie obowiazkowych zadan wiasnych gminy w zakresie
gospodarki odpadami,

2)opracowywanie i aktualizowanie dokumentow strategicznych
dotyczacych gospodarki odpadami,

3)wdrozenie systemu odbierania odpadéw komunalnych,

4)tworzenie i prowadzenie bazy danych o wiascicielach nieruchomosci na
terenie gminy,

5)przygotowanie zakresu $wiadczenia ustug odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, zagospodarowania tych
odpadow, w tym analiza rodzajow odpadéw, opracowanie
harmonogramu odbioru poszczegélnych rodzajéow odpadow,

6)nadzor nad swiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci realizowanych na podstawie umow
zawieranych z gmina,

7)przeprowadzanie stosownych kontroli zwigzanych z gospodarka
odpadami,

8)powadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarki
odpadami, wymierzanie kar za naruszenie przepiséw o odpadach oraz
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku,

9)przygotowywanie materialow do opracowan, raportow, komunikatow
i statystyki z zakresu prowadzonych zadan,
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10)prowadzenie baz danych zwigzanych z dziatalno$cia kontrolna,
I1)koordynowanie dziatan zwigzanych z selektywna zbiérka odpadow,
12)prowadzenie akcji edukacyjnych oraz informacyjnych w zakresie
gospodarki odpadami i utrzymania czystosci i porzadku,
13)nadzér nad organizacja odbioru i wywozu odpadéw statych i ciektych,
14)prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbiér odpadow statych
i ciektych od whascicieli nieruchomosci i podmiotow gospodarczych,

15)prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j.

2. Prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode
1 odprowadzania $ciekOw w szczegdlnosci:

1 )prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikéw na
nieczystosci ciekte, przydomowych oczyszczalni $ciekow,
ewidencja umow o odbior odpadéw komunalnych, kontroli
przestrzegania przepisow dotyczacych utrzymania czystosci
1 porzadku w gminie,

2)opracowywanie i aktualizowanie wieloletniego planu rozwoju
1 modernizacji urzagdzen wodociggowych i kanalizacyjnych,

3)wspotpraca z zaktadem obstugujacym urzadzenia wodno-
kanalizacyjne w zakresie zapewnienia mieszkancom nalezytej
jakosci wody, wydawania zgody na nowe przytacza wodociagowe
1 kanalizacyjne,

4)prowadzenie ewidencji dokumentacji technicznej urzadzen i sieci
wodociagowych i kanalizacyjnych,

5)opracowywanie i aktualizacja regulaminu dostarczania wody
1 odprowadzania $ciekow.

3. Utrzymanie czystosci i wlasciwego stanu sanitarnego w obiektach

1 urzadzeniach komunalnych stuzacych gospodarce odpadami komunalnymi.
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4. Wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w skiad
kierownictwa Urzedu.

§ 30

Do zadan stanowiska ds. informatyki, zadan obronnych i drog nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych w szczegd6lnosci z :

1. Ewidencjq dziatalnosci gospodarczej w tym w szczegblnoscei:
[)wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
2)prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

2. Targami i targowiskami,

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi
1 ulicami a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskdw i stanowisk
organéw Gminy, dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegélnej
kategorii,

2)prowadzenie spraw z zakresu zimowego utrzymania drog gminnych,

3)budowe, modernizacj¢ i ochrong drog,

4)prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach,

S)okreslanie szczegolnego korzystania z drog w tym wykorzystywania
pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

6)koordynacjg i obstuge we wspétpracy z innymi zarzadcami drog

publicznych,

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscia kraju a w szczegélnosci:
)planowanie, koordynacja, organizowanie zadaf obrony cywilnej na
terenie Gminy, obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
wspoltpraca w tym zakresie z pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie,
2)ochrona ludnosci, zaktadéw pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosci

publicznej, dobr kultury w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,
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3)prowadzenie ewidencji cztonkéw formacji obrony cywilnej, planowanie
I zaopatrywanie organéw kierowania i formacji obrony cywilnej
w sprzet 1 materiaty,

4)organizowanie i utrzymanie w stafej gotowosci systemu tacznosci dla
potrzeb zarzadzania kryzysowego i kierowania obrona cywilna,

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

6)wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie
unieszkodliwiania materialébw wybuchowych i innych przedmiotow
niebezpiecznych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga informatyczng Gminy a w
szczegoblnoscei:

1) petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego,

2) przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych,

3) tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych,

4) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programéw
komputerowych i sprzgtu  komputerowego, zakupy = sprzetu
komputerowego, kasowanie i utylizacja sprzetu komputerowego nie
nadajacego si¢ do dalszego uzytku,

5) pomoc uzytkownikom systeméw informatycznych w tworzeniu nowych
zbiorow danych badz uzupetnianiu dotychczasowych,

6) kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikéw systemu
indywidualnych haset dostepu, czestotliwosci ich zmian,

7) wspolpraca z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych oraz
Administratorem Bezpieczenistwa Informacji w zakresie  szkolenia

pracownikéw urzedu.
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8. Wykonywanie innych zadan na polecenie oséb wchodzacych w skiad
kierownictwa Urzedu.
§ 31
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi
spraw rodzinno — opiekunczych a w szczeg6lnosci dotyczacych:
ajrejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzeh majacych

wplyw na stan cywilny osob,
b)sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu
cywilnego,
c)sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,
d)przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,
e)przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz
innych oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,
f)stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
g)wskazania kandydata na opiekuna prawnego,
h)wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
2. Prowadzenie ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé.
3. Prowadzenie post¢gpowan cywilnych i karnych, w tym:
a)ustanawiania petnomocnika w sprawach o ustalenia ojcostwa
i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
b)wydawania zaswiadczei o stanie majatkowym w postepowaniu
o zwolnienie od kosztow sadowych,
¢)przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu

kuratora,



4.Prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscig kraju, a w szczegdlnosci:
a)wspotdziatania z organami wojskowymi,
b)administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
c)orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za
jedynego zywiciela.
5.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w szczeg6lnosci:
a)zglaszanie organom gminy potrzeb rzeczowych i finansowych
w zaKresie zapewnienia jednostkom ochotniczych strazy pozarnych
srodkéw alarmowania i acznosci, pomieszczen, wyposazenia, sprzetu,
urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania oraz
materiatow niezbednych do konserwacji, eksploatacji i naprawy,
b)sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia statutowa OSP,
c)prowadzenie rejestracji terenowych OSP,
d)prowadzenie spraw zakupu i rozliczanie paliwa,
e)rozliczanie kart drogowych kierowcow OSP,

Drozliczanie godzin pozarowych Cztonkéw OSP bioracych udziat w akcji.

§ 32
Do zadan stanowiska ds. promocji, o$wiaty i pozyskiwania funduszy
zewngtrznych nalezy w szczegodlnosci:
1. Wdrozenie i monitorowanie elektronicznego podpisu i elektronicznej
skrzynki podawcze;j.
2. Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej Gminy Ostrowite.
3. Pozyskiwanie Srodkéw zewngtrznych do budzetu gminy w szczegdlnosci:
)przygotowywanie ~ wnioskéw aplikacyjnych wraz z niezbedna
dokumentacjg o dofinansowanie projektow ze srodkéw zewnetrznych,

2)monitorowanie i pozyskiwanie srodkow unijnych i innych zrodet,
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3)state pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania
srodkéw  finansowych  pochodzacych ze  zrédet  krajowych
i zagranicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem  $rodkow
pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,
4)prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspétfinansowanych ze
srodkow funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,
5)koordynowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja
projektow przy wspétudziale srodkéw pochodzacych z funduszy
strukturalnych Unii Europejskie;j,
6)przygotowywanie wymaganych sprawozdan w trakcie trwania catego
projektu wszelkich niezbednych zatgcznikow.
4. Promocja gminy a w szczegdlnosci:
)nawigzywanie wspétpracy i koordynowanie kontaktéw z innymi
gminami w Kkraju i za granica w dziedzinie kultury, sportu
1 wypoczynku oraz koordynowanie spraw zwigzanych z wizytami
przedstawicieli tych gmin,
2)udziat w organizowaniu gminnych imprez kulturalnych i sportowych,
3)udzial w opracowaniu dokumentéw strategicznych Gminy i biezaca
aktualizacja tych dokumentow.
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami gminy jako organu
prowadzacego gminne jednostki oswiatowe a w szczegdlnosci:
1) zakfadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek
oswiatowych,
2) ksztaltowanie sieci jednostek oswiatowych,
3) organizowanie dowozow dzieci i mtodziezy do szkot,
4) awans zawodowy nauczycieli oraz nagradzanie,
5) doskonalenie nauczycieli,

6) nadzor nad dziatalnoscia szkot i placowek oswiatowych.



ROZDZIAL VII ,
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK

ORGANIZACYJIJNYCH DOTYCZACE ZALATWIANIA
WNIOSKOW KOMISJI, INTERPELACJI I WNIOSKOW
RADNYCH.

§33

1. Wnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik
obstugujacy Rade i jej komisje, a nastepnie niezwlocznie przekazuje
kierownikom wiasciwych referatow lub innym komérkom organizacyjnym
w Urzedzie.

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

3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sa do akceptacji
1 podpisu Wojtowi.

4. Odpowiedzi otrzymuja:

1) na interpelacje i wnioski radnych:

a) radny;

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

a) komisja,

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

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

6. OdpowiedZ na interpelacj¢ powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.

7. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by

szczegolowo uzasadnione.
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§ 34
Nadzor nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 31 sprawuje pracownik
d/s obstugi Rady i jej komisji wraz z Sekretarzem, informujac Wéjta

o przebiegu realizacji interpelacji i wnioskow zglaszanych do realizacji.

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO
§ 35
- Na podstawie upowazniefi ustawowych Gminie przystuguje prawo
stanowienia aktow prawa miejscowego obowiazujacych na obszarze Gminy.
. Ograny Gminy moga wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:
1) wewnetrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych
i pomocniczych,
2) organizacji urzedow i instytucji gminnych,
3) zasad zarzadu mieniem Gminy,
4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci
publiczne;j.
. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujacych Rada moze wydawaé 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 aktéw prawnych, aprobuje
pod wzgledem formalno — prawnym radca prawny Urzedu oraz
merytorycznie Sekretarz.
. Przepisy porzadkowe moga przewidywac za ich naruszenie kare grzywny
wymierzang w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.
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7. W przypadku nie cierpiacym zwloki przepisy porzadkowe moze wydawaé
Wojt w formie zarzadzenia, ktére podlega zatwierdzeniu na najblizszej ses;ji
Rady. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia badz nie przedstawienia
do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.

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

9. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie w miejscach publicznych
oraz na stronie BIP Urzedu Gminy.

10.Urzad Gminy prowadzi zbiér przepisow gminnych dostepny do
powszechnego wgladu w jego siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady i jej

komisji.

ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE
SPRAWY ORGANIZACYJNE
§ 36

I. Obstuga prawna w Urzedzie Gminy wykonywana jest przez radce
prawnego.

2. Obstuga prawna polega na $wiadczeniu pomocy prawnej, a w szczeg6lnosci
na udzielaniu porad prawnych, wyjasnien, konsultacji prawnych,
sporzadzaniu opinii prawnych, opracowywaniu projektéw aktéw prawnych
oraz wystgpowaniu przed sagdami i urzedami.

3. Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta
z wolnosci stowa i pisma w granicach okreslonych w przepisach prawa
1 rzeczowg potrzebe.

4. Radca prawny ma obowiazek formutowania oceny niezaleznej od polecen
i naciskow z uwzglednieniem koniecznosci kierowania si¢ zawsze prawem
dla obiektywnej, rzetelnej i uczciwej oceny stanu faktycznego sprawy bez
wzgledu na wyrazone przez kogokolwiek polecenia, wskazowki i inne

okolicznosci pozaprawne.
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5. Obstuga prawna, o ktérej mowa w ust. 2w prostych sprawach nie
wymagajacych analizy skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego
wykonana jest niezwlocznie, zas w sprawach skomplikowanych - w terminie
7 dni od ztoZenia wniosku o jej udzielenie.

6. Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ pelng obstuge administracyjna,

niezb¢dne wydawnictwa, podreczniki i materialy biurowe.

ZADANIA RADCY PRAWNEGO
§ 37
1. Zadaniem radcy prawnego, poza zakresem zadan, o ktérym mowa w § 33,
jest:

1) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,

2) sygnalizowanie o razacych lub powtarzajacych si¢ naruszeniach prawa
w dziatalnosci Urzedu,

3) konsultacje prawne i porady prawne zawierajace w tle przedstawionego
stanu  faktycznego lub zamierzonego dziatania (zaniechania)
przytoczenie, omOwienie i wyjasnienie przepisow prawa, znajdujacych
zastosowanie w tej sprawie wraz z praktycznym wskazaniem sposobu
postgpowania lub prawnych skutkow okreslonego zachowania,

4) udzial 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,

5) wydawanie opinii prawnych,

6) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktéw prawnych , w tym
projektow aktéw normatywnych i aktéw administracyjnych, projektow
umow, porozumieni, statutéw i regulaminoéw, listow intencyjnych,
oswiadczen i innych pism lub dokumentéw, majacych istotne znaczenie

dla prawnej ochrony interesow obstugiwanego Urzedu,
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7)  zastgpstwo prawne i procesowe.

OPINIE PRAWNE

§ 38
. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie
prawa 1 zawiera wyrazong na pismie rozwinigta ocene prawng stanu
faktycznego zamierzonego dziatania (zaniechania) lub przygotowanego
projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.
. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek
pracownika lub pracodawcy.
. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawieraé przedmiot watpliwosci
i wyraznie sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dolaczy¢ niezbedne
dokumenty.
. Dokumenty kompletowane sa zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.
. Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnieni oraz
dokumentow niezbgdnych do sporzadzenia opinii prawne;.
. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych

wynosi 7 dni od dnia zlozenia wniosku.

ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

§ 39

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

. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw
stuzbowych winni umozliwi¢ klientom realizacj¢ ich uprawnien
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1 egzekwowac powinnosci w sposéb zgodny z prawem, wykazujac nalezyta

troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegélnosci:

1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej
sprawy 1 wyjasnia¢ tres¢ przepisow wilasciwych ze wzgledu na
przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu
na stopien ich ztozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w
oparciu o przepisy k.p.a., a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29
sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

3) respektowa¢ scisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych
przeszkéd w ich dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwloki
1 okresla¢ nowy termin zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujaco informowa¢ klientow o stanie wniesionych przez nich
spraw na kazde zadanie pisemne lub ustne,

5) informowa¢ klientow o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub
mozliwosci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigé.

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa bez zbednej zwloki

w terminach okreslonych w k.p.a. i przepisach szczegdlnych.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych

spraw klientow ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami

obowiazkow.

. Kontrolg i koordynacje¢ dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie

zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg,

wnioskow i interwencji sprawuje Wojt i Sekretarz.

. Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu

zatatwiania catosci spraw przez poszczegoélnych pracownikow.

. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zadaé zaswiadczen na

potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na
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podstawie przedkiadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentow

urzedowych.

§ 40

. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktéw lub

stanu prawnego w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, urzednik

zatwierdzajacy sprawg¢ powinien odebra¢ od klienta - na jego wniosek -
stosowne  oswiadczenie do protokotu, pouczajac go  wczesniej

o odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W

protokole winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby skladajacej

oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony
przez pracownika przyjmujacego oswiadczenie.

2. Niezbedne do zafatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do
ustalenia na podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i
kompletuje urzgdnik zatatwiajacy sprawe.

§ 41

. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostgpu do informacji publiczne;j.

Uprawnienia w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku

o dostepie do informacji publicznej (Dz .U. Nr 112, poz.1198, z pozn. zm.).

. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na

zasadach okreSlonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz

0 ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na

prywatnosc osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.

§ 42

. Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wylgcznie osobie dajacej

rekojmi¢ zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do

wykonywania przez nig pracy lub pelnienia shizby na zajmowanym

stanowisku albo innej zleconej pracy.
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- Zgod¢ na udostepnienie informacji niejawnych stanowiacych tajemnice
stuzbowg moze wyrazi¢ na piSmie Woéjt, wylacznie w odniesieniu do

informacji wytworzonych w Urzedzie.

§43

. Jednym ze zrédet informacji o funkcjonujacych w spoteczenstwie opiniach
na temat poziomu pracy Urzgdu sg skargi, wnioski i listy obywateli.

. Celem umozliwienia klientom sktadanie skarg, wnioskow i listow w sposéb
bezposredni, Wéjt przyjmuje klientow w kazdy poniedziatek od godziny 8"
do godziny 12" Miejsce i czas przyje¢ klientow przez Wojta podaje sie do
publicznej wiadomosci w formie trwatego ogloszenia w siedzibie Urzedu.

. Wszyscy pracownicy winni byé obecni na swoich stanowiskach pracy
W godzinach przyjmowania skarg, wnioskow i listow przez Woita,
zapewniajac Wojtowi w razie potrzeby szybka informacje lub opinie
w zakresie spraw wnoszonych przez klientow.

. Z przyjec¢ klientow sktadajacych skarge, wniosek, list sporzadza sig protokot.
. Ogllne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez klientéw
okresla k.p.a. oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

. Sprawy wniesione przez klientow do Urzedu s3 ewidencjonowane
w sekretariacie ogélnym, a nastgpnie w spisach spraw na poszczegélnych
stanowiskach pracy.

. Centralny rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu oraz
zgtaszanych w czasie przyje¢ klientow przez Wéjta prowadzi stanowisko ds.
kadr i1 bhp.

. Rejestr skarg dot. kierownictwa Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych prowadzi stanowisko d/s obstugi Rady i jej komisji.
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ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 44

1. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrola zewnetrzng w zakresie wynikajacym
z przepisow prawnych wykonywana m.in. przez NIK, RIO, Wojewode,
Marszatka Wojewodztwa.

2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowiazane sa
zglosi¢c  swoje przybycie do Wojta albo Sekretarza, ktérym okazujg
dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli
oraz dokonujg stosownego wpisu w ksiazce kontroli znajdujacej sie na
stanowisku ds. kancelarii ogélnej i archiwum zaktadowego.

§ 45

I. Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik
W stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wéijt moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w scisle okreslonym zakresie innych
pracownikow 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.09.15.84.) i zgodnie z Regulaminem Kontroli
Zarzadczej zatwierdzonym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Ostrowite.

§ 46
Do wytacznej kompetencji Wojta, i Sekretarza oraz osoby upowaznionej nalezg

kontakty z prasa, radiem i TV.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 47
1. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie

przez niego upowazniona.



. Wojt podpisuje osobiscie:

1)
2)

3)

zarzadzenia, decyzje i postanowienia,

pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organéw
1 instytucji panstw obcych,

odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow

5)
6)

7)

1 senatorow,

odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,

umowy dotyczace zobowiazan finansowych - wymagana jest
kontrasygnata Skarbnika,

zaswiadczenia.

§ 48

. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza i pracownikéw Urzedu do podpisywania

dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacii

Wojta, w tym wydawania decyzji administracyjnych.

. Sekretarz dokonuje wstgpnego sprawdzenia pism wymienionych w § 45.

. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wéjta powinna byé

ztozona w kancelarii ogélnej Urzedu do godziny 13"

§ 49

. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzedu powinny by¢

uprzednio oznaczone na kopii inicjatem imienia i nazwiska pracownika,

ktory opracowat i napisat dokument, a w okreslonych przypadkach

parafowane rowniez przez radce prawnego i kierownika referatu.

. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,
spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,

44



4) sprawy zwiazane z postegpowaniem przed organami orzekajacymi,
5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach
prawnych.
ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH
§ 50
- Do skfadania zaméwieni na pieczecie urzgdowe dla poszczegélnych referatow
oraz pieczgei imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow oraz
samodzielne stanowiska pracy.
. Zamdwienie na pieczgcie nalezy sktada¢ na stanowisku obstugi sekretariatu
Wojta.
. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczeci pod katem
zgodnosci z instrukcjg kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
oraz wydanymi przez Wdjta upowaznieniami.
. Zlecenie podpisuje Wojt lub Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.
. Wykonane pieczecie rejestrowane s przez pracownika wymienionego
w ust.2 w rejestrze pieczeci urzedowych.
. Rejestr pieczgci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania
1 podpis osoby pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr
protokotu i dat¢ fizycznej likwidacji pieczgci. Rejestr ten jest drukiem
scistego zarachowania.
. Pracownik, z ktérym rozwiazana zostala umowa o prace jest zobowigzany
rozliczy¢ si¢ z pobranych pieczeci.
- Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg
pieczgcig naglowkowa Wojta, pieczecia okraglta z godtem panstwowym
i napisem w otoku "Wéjt Gminy Ostrowite" oraz pieczecia imienna Wojta
(lub Sekretarza z upowaznienia Wojta).
. Pieczg¢ urzgdowa okragla z godtem panstwowym i napisem w otoku "Urzad

Gminy Ostrowite" uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen
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zgodnosci odpisow pism z oryginatem, wiasnorecznosci podpiséw - jezeli
dokumenty te podpisuje Sekretarz.

10.Piecz¢¢ urzedowa okragta z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Gmina
Ostrowite” uzywana jest do stemplowania porozumien o wspélpracy,
partnerskich, zaproszen, dyplomow i wyréznien honorowych.
11.Pieczgcie urzgdowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie

odpowiedzialne jest stanowisko ds. obstugi sekretariatu Woijta.

OBIEG DOKUMENTOW
§ 51

I. Szczegolowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla
urzedow gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku
dziatalnosci Urzgdu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje
Instrukcja kancelaryjna.

§52

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1)  wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez kancelarie ogélna.
W korespondencji obowiazujg oznaczenia podane w schemacie
graficznym struktury organizacyjnej Urzedu,

2) korespondencj¢ przyjmuje pracownik kancelarii ogdlnej rejestrujac ja
w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw. Nastepnie Wojt albo
Sekretarz korespondencje dekretuje na stanowiska umieszczajac
odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

Dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej sa przekazywane
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o

kierownikom referatow lub na samodzielne stanowiska pracy. Odbiér
korespondencji odbywa si¢ w kancelarii ogdlnej,

3) pisma wychodzace z Urzgdu skladane sa do podpisu w teczce wiasciwej
komorki organizacyjnej w kancelarii ogdlnej. Przesylki polecone oraz za
zwrotnym  potwierdzeniem odbioru winne mieé na kopercie
uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol komérki
organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksiazce nadawczej,

4) zakopertowang i zaadresowang korespondencje sktada sie w kancelarii
ogolnej do godziny 14:00,

5) pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papierowej

w odpowiednich teczkach i segregatorach.

TRYB PRACY W URZEDZIE
§ 53

. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikéw okresla

szczeg6towo Regulamin Pracy.

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

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

Pracownik Urzgdu obowiazany jest przestrzegaé zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegotowego podziatu
CZynnosci.

Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi shuzbowej, winien

niezwlocznie o tym fakcie powiadomic bezposrednio przetozonego.

. Pracownik prowadzacy sprawe obowiazany jest do zbierania niezbednych

danych takze od innych referatow i jednostek wspotdziatajacych.
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. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego
prowadzi wyznaczony przez Kierownika Urzedu lub kierownika referatu
inny pracownik.

§ 54

. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Wajt.

. Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.15 do 15.15.

. Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia
przyczyn spoznienia Wojtowi albo Sekretarzowi lub kierownikowi referatu.

. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest
wylacznie w granicach i1 na zasadach okreslonych w kodeksie pracy
1 przepisach szczegolnych.

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

. Praca poza godzinami urzgdowania moze by¢ wykonywana za zgoda Wéjta
lub Sekretarza.

§ 55

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

. Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem
pracy zobowiazany jest poinformowac¢ wspotpracownika o miejscu swojego
pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje
sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go
zastgpuje oraz nr pokoju, w ktérym zalatwia si¢ sprawy w ramach
zastepstwa.

. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy,
zapewniajac w razie potrzeby szybka informacj¢ lub opini¢ w zakresie spraw

rozpatrywanych przez Rade.
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4. Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy
oraz wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osob nie
zatrudnionych w Urzedzie.

5. Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowigzani do zabezpieczenia
pomieszczen biurowych a klucze pozostawiaé w miejscu do tego
wyznaczonym.

§ 56

1. Wyjazdy pracownikow w sprawach stluzbowych poza miejsce statej pracy
moga odbywac si¢ na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych
przez Wojta.

2. Ewidencj¢ wyjazdow prowadzi stanowisko d/s organizacyjno ogolnych
1 kadr.

§ 57

1. Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miar¢ mozliwosci
podac miejsce pobytu na urlopie.

2. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie
terminowe sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zalatwienia
zastepujacemu go pracownikowi.

3. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapic

z waznych przyczyn w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 58
Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane

sq kary przewidziane w kodeksie pracy.

§ 59
1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osob i mienia
pracownicy zobowiazani sg stawic si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu

1 czasie na wezwanie Kierownictwa Urzedu.
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2. Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wylacznie

zarzadzeniem Wojta.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 60
Zatacznik nr 1 do regulaminu stanowi jego integralng czgsé.
§ 61

1.Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2.Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2014 z dnia 4 lutego 2014 roku w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Ostrowite
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Zalqeznik do regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy Ostrowite

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Ostrowitem
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