Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2019
Wojta Gminy Biate Btota z dnia 11.01.2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BIALE BLOTA

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje swojg prace.
§2

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Biate Btota.

2. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy. Zatrudnia
pracownikéw samorzgdowych.

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowosc¢ Biate Btota.
Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnienh i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanych z wykonywaniem zadan wiasnych, zleconych — z zakresu administracji rzgdowe;j
oraz wynikajgcych z porozumien zawartych z wlasciwymi organami jednostek samorzgdu
terytorialnego lub organami administracji rzgdowe;j.

§3

1. Zadania okreslone w § 2 ust4 Regulaminu wykonujg Referaty i rownorzedne komorki
organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy) stosownie do ich merytorycznych zakreséw
dziatania.

2. Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

3. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozwéj Gminy. Dobro wspdlnoty samorzgdowej
osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowg wartoscig dla
Urzedu.

4. Urzad wspoOfpracuje z lokalnymi  organizacjami  spotecznymi, gospodarczymi
i pozarzgdowymi w interesie mieszkancow.

5. Pracownicy Urzedu identyfikujg sie z Gming, dbajg o dobre imie Urzedu, jawnosc
i otwarto$¢ dziatan i sg wrazliwi na potrzeby mieszkancéw wypetniajgc tym samym zapisy

kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu.



§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Biate Btota i Komisje
Rady Gminy Biate Btota,

Wojcie, Zastepcy Wijta, Il Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to
rozumie¢ Wojta Gminy Biate Btota, Zastepce Wojta Gminy Biate Btota, Il Zastepce
Gminy Biate Btota, Sekretarza Gminy Biate Btota, Skarbnika Gminy Biate Bfota,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Biate Btota,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Biate
Btota.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5
Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Wojt (W),
2) Zastepca Wajta (ZW),
3) |l Zastepca Wajta (IIZW)
4)  Sekretarz (SG),
5)  Skarbnik (SKG).
§6

W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska:

1

N OO O A WN

)
)
)
)
)
)
)
)

(o)

9)
10)
11)

Referat Organizacyjny (RO)

Biuro Rady Gminy (BRG),

Referat Budzetu (RB),

Referat Podatkéw i Optat (RP),

Referat Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy ( RZP),
Referat Inwestycji i Mienia Komunalnego (RI),

Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (RGP),
Referat Drég | Utrzymania PSZOK (RD),

Urzad Stanu Cywilnego (USC),

Audytor wewnetrzny (AW),

Zespo6t Radcéw Prawnych ( RP).

§7

1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

2. Podzialu zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Waijt.

3. Wojt moze powotywac petnomocnikow.



ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE
§8

1. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, || Zastepcy Wojta, Sekretarza
i Skarbnika.

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

Zastepca Wojta i Il Zastepca Wjta wykonuje zadania Wojta w czasie jego nieobecnosci.
Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

Pracg referatow kierujg ich kierownicy, ktorzy sg odpowiedzialni za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatéw.

6. W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu
lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go pracownik wyznaczony przez
kierujgcego referatem lub zastepca.

7. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami

rozstrzyga Wajt.

ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§9
Wojt — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta zwigzane
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.
Wynagrodzenie Woajta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wobec Wjta
wykonuje Zastepca Wojta, w razie nieobecnosci Zastepcy Wojta Il Zastepca Wojta lub
Sekretarz w zakresie udzielonych upowaznieh.

§ 10
Do zakresu zadanh i kompetencji Wojta nalezy:

1)  Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) Wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej przy czym Woéjt moze
upowazni¢ swoich Zastepcow lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Wajta.

3) Udzielanie peinomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wiasnych kompetenciji.

4) Jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczehstwa Panstwa lub
ogtoszenia stanu kleski zywiotowej dziata na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

5) Przygotowanie projektu budzetu. Bez zgody Wdéjta Rada nie moze wprowadzié
w projekcie budzetu Gminy zmian powodujgcych zwiekszenie wydatkéw nie
znajdujgcych pokrycia w planowanych dochodach Ilub zwiekszenia planowanych

dochoddéw bez jednoczesnego ustanowienia zrédet tych dochodow.



1.

6) Wspdlpraca z Radg, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych
w zakresie swego dziatania.
7)  Wykonywanie wszelkich zadah wynikajgcych z przepiséw prawa.
8) Utrzymywanie wiezi ze spoteczenstwem.
9) Nadzér nad dziatalnoscig i prawidtowg, zgodng z prawem realizacjg zadan przez
jednostki organizacyjne gminy oraz zaktad budzetowy:
a) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatych Btotach,
b) Gminne Centrum Kultury w Biatych Bfotach,
c) Centrum Obstugi Edukac;ji i Sportu w Biatych Btotach,
10) Nadzorowanie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie.
11) Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi.
§ 11
Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzoér nad
dziatalnoscia:

1)  Zastepcy Waijta,

N

) |l Zastepcy Wjta,

w

)  Sekretarza,
) Skarbnika,
)  Kierownika USC,

) Audytora wewnetrznego,

D 0 B

7)  Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikow
Urzedu.
§12

Zastepca Woajta Gminy i Il Zastepca Wjta jest powotywany w drodze zarzgdzenia Wjta.
Do obowigzkéw Zastepcy Wojta nalezy nadzér nad dziatalnoscig i prawidtowg, zgodng
z prawem realizacjg zadan przez :

a) Referat Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy,

b) Samodzielne stanowisko ds. spotecznych
Do obowigzkéw Il Zastepcy Wojta nalezy nadzér nad dziatalnoscig i prawidiowg, zgodng
z prawem realizacjg zadan przez:
a) Referat Inwestycji i Mienia Komunalnego ,
b) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska,
c) Referat Drég i Utrzymania PSZOK.
Niezaleznie od obowigzkow wymienionych w ust. 2 i 3 do zakresu dziatania Zastepcy Wojta i

Il Zastepcy Wojta nalezy przejecie wykonywania zadan Wojta w czasie jego nieobecnosci.



§13
1. Sekretarz Gminy- zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.
2. Do obowigzkow Sekretarza nalezy nadzér nad dziatalnoscig i prawidtowg, zgodnag
z prawem realizacjg zadan przez :
a) Referatu Organizacyjny,
b) Biuro Rady Gminy.
3. Sekretarz kontroluje dziatalnos¢ poszczegodlnych stanowisk pracy w Urzedzie.
4. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegodlnosci:

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

2) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne komérki organizacyjne, nadzér nad witasciwym przeptywem informac;ji
publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich
usprawnienia,

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

4) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zafatwiania spraw
i prawidtowej obstugi klientéw Urzedu,

6) wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem,

7) nadzoér nad ewidencjg uchwat Rady i zarzadzen Wjta,

8) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczenh oraz
wszelkich informaciji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

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

10) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzgdowych,
11) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
12) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzgdowych,
13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli,
14) wykonywanie innych prac zleconych przez Wadjta w ramach udzielonego upowaznienia,
15) nadzoér nad ewidencjonowaniem udzielonych petnomocnictw i upowaznien.
5. Sekretarz wspotdziata z Radg i jej komisjami.
§ 14
Skarbnik — stanowisko z powofania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wytgcznej kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Wajta.
Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,

sprawujgc kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig referatow:



a) Referat Budzetu,
b) Referat Podatkéw i Opfat.

1)

9)

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan Gminy w kierunku pozyskania
srodkéw finansowych, koordynacji i wspotpracy przy opracowywaniu projektu budzetu
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,
kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezgce informowanie Wodjta o0 jego realizacji, nadzér nad oszczednym
gospodarowaniem srodkami publicznymi,
czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,
opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,
nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy, sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej,
realizowanie obowigzkéw wynikajgcych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzgadu terytorialnego, podatkach i opfatach Ilokalnych, opfacie
skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, postepowaniu egzekucyjnym w
administraciji,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy,
Scista wspotpraca z referatami i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji budzetu gminy,
wspotdziatanie z Radg i jej komisjami.

§ 15

1. Kierownik USC zatrudniony jest na podstawie umowy o prace.

2. Kierownik USC zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Do obowigzkéw Kierownika USC nalezy nadzér nad dziatalno$cig i prawidiowg zgodng

z prawem realizacjg zadan przez Urzad Stanu Cywilnego.

ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA
§16

Do ogdlnych zadan pracownika nalezy:

1)

gzerm

(9]

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami

podwiadnymi oraz wspétpracownikami,



11.

6) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przygotowanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
potrzeby Wijta,

9) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych,

10) prowadzenie w zakresie swoich wiasciwosci postepowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektow uchwat, decyzji, zarzadzen,
umow, postanowien i regulaminow,

11) znajomosc¢ przepisow prawnych dot. zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy,

12) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentoéw do archiwizacji,

13) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

14) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi srodkami

finansowymi.

ZADANIA KIEROWNIKOW REFERATOW
§ 17

Referat jest jednostkg organizacyjna.
Referatem kieruje kierownik. W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez
referat zadan Wojt moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.
W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo
petni wyznaczony przez niego pracownik.
W zakresie okredlonym przez Woajta Kierownicy Referatow lub w przypadku nieobecnoéci ich
zastepcy, upowaznieni sg do podejmowania ,z upowaznienia wéjta”’ decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.
Kierownicy Referatow kierujg pracg podlegtych im referatéw i ponoszg odpowiedzialnos¢ za
prawidtowg organizacje, skutecznosé pracy, gospodarke finansowg referatu, dokonujg
podziatu zadan pomiedzy podlegtych pracownikow.
Kierownicy referatow opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw i dokonujg
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikdw samorzgdowych w oparciu 0 obowigzujgce
przepisy oraz wystepujg z wnioskami osobowymi dot. wyréznienia, nagrody, awansu, a takze
kar porzgdkowych w stosunku do podlegtych im pracownikow.
Kierownicy referatéw opracowujg sprawozdania , raporty z zakresu dziatalnosci referatu.
Uczestnictwo w Sesjach i komisjach rady gminy.

Kontakt z mediami tylko w zakresie udzielonych upowaznien.

. Zapewnienia zasad przestrzegania przepisébw o ochronie informacji niejawnych, ochronie

danych osobowych oraz nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy
stuzbowe;.

Udzielanie informacji o sprawach publicznych ( informacji publicznej ).



12. Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw.

ZADANIA | KOMPETENCJE REFERATOW | INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 18

Do zadan i kompetencji Referatu Budzetu nalezg w szczegolnosci sprawy:

1)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

opracowanie projektu uchwaly dotyczgcej procedury uchwalania budzetu oraz
przyznawania dotacji dla organizacji pozarzgdowych,
opracowanie projektow uchwat budzetowych,
przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikow budzetowych,
opracowywanie projektu szczegolowego podziatu dochodéw i wydatkdw -
uchwalonych przez Rade,
opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,
weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,
dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajgcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady
réwnowagi budzetowej, w tym dotyczgcych standardéw i realizacji kontroli zarzgdczej,
organizacja i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,
przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych
oraz w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie
prawidtowosci i legalnosci operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe,
udzielanie instruktazu,
kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzgdowym,
sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkow przez gtéwnych
ksiegowych jednostek organizacyjnych,
opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich
analiz,
naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen pracowniczych,
wspétpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,
rozliczanie i ksiegowanie réznych dochodéw Gminy.

§19

Do zadan i kompetencji Referatu Podatku i Optat nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1)

2)

przygotowywanie decyzji dotyczgcych podatkéw i optat, kontrola podatnikéw w zakresie
prawidtowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych,
rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkow i optat
lokalnych oraz czynnos$ci egzekucyjnych,

windykacja naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze),



10)
11)

12)

13)

egzekucja administracyjna swiadczeh pienieznych z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi na podstawie aktualnych tytutéw wykonawczych,
prowadzenie rejestru tytutdw wykonawczych,
przygotowywanie wnioskéw o wpis do hipoteki przymusowe;j,
przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozktadania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru
podatkdw i optat lokalnych, opftaty za odbiéor i zagospodarowanie odpaddow
komunalnych,
przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkow i optat lokalnych w oparciu o obowigzujgce przepisy,
prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypiséw i odpisdow oraz ewidenciji
w zakresie tgcznego zobowigzania pienieznego rolnikéw, opfat lokalnych i optaty
za odbiodr i zagospodarowanie odpadow,
prowadzenie ewidencji mienia Gminy i jego wartosci,
sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkdéw i optat zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
przygotowywanie decyzji dotyczgcych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez
rolnikow do produkcji rolne;j,
prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczenh.

§ 20

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska nalezg

w szczegolnosci sprawy:

1)

wspétpraca i uzgadnianie projektow studium uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz planéw zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie i  udostepnianie  planu  miejscowego  zagospodarowania
przestrzennego, wydawanie opinii i zaswiadczen o funkcji nieruchomosci
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

nadzor nad realizacjg ustalen miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
organizacja pracy Gminnej Komisji Urbanistyczno- Architektonicznej,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskbw w sprawach sporzgdzania lub zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

wspotpraca z administracjg rzgdowg i samorzgdowg w sprawach nadzoru inwestycyjno

— budowlanego,



9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

wszczynanie i prowadzenie postepowania 0 rozgraniczenie nieruchomosci,
zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,
naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz optat za dzierzawe gruntéw
komunalnych,
wydawanie zezwoleh na usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci,
rejestracja psow ras niebezpiecznych,
prowadzenie postepowan w sprawach spornych dotyczgcych prawa wodnego,
w tym postepowan o zawarcie ugody (zmiana stanu wody na gruncie),
organizacja konkursow, edukacja ekologiczna spoteczenstwa Gminy,
wydawanie uwarunkowan srodowiskowych realizacji inwestycji,
nadzér nad sytuowaniem obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzgdzen
reklamowych oraz ogrodzen,
przedstawianie propozycji dot. studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
nazewnictwo ulic i placow, nadawanie numerdw nieruchomosci,
aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Zabytkéw oraz wspoétpraca z podmiotami
zewnetrznymi w zakresie realizacji programu opieki nad zabytkami, wtasciwego
wykorzystania i rozliczenia udzielonych dotacji na prace konserwatorskie,
prowadzenie spraw biezgcych i kontroli w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi i gospodarkg sciekowa,
dbatos¢ o utrzymanie czystosci i porzgdku w Gminie, organizacja i nadzér nad
selektywng zbidrkg odpaddw komunalnych,
koordynacja programu usuwania azbestu oraz wyroboéw zawierajgcych azbest.

§ 21

Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji i Mienia Komunalnego nalezg w szczegdlnosci

sprawy:

1)
2)

udziat w opracowaniu wieloletniego planu finansowego i w biezgcej jego aktualizacji,
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowania i nadzoru wspodlnej
realizacji zadan inwestycyjnych, a nastepnie ich wtasciwego rozliczenia, zgodnego
z zawartymi umowami,

przygotowywanie i nadzér realizacji budowy, przebudowy drog gminnych, obiektow
mostowych i infrastruktury technicznej drogowej oraz wtasciwego rozliczenia,
przygotowywanie i nadzér budowy, przebudowy gminnych budynkéw komunalnych
mieszkalnych i uzytecznosci publicznej oraz obiektéw komunalnych oraz wiasciwego
rozliczenia,

przygotowywanie i koordynowanie dziatan realizowanych przez Gmine, zwigzanych

z wykorzystaniem odnawialnych zrédet energii,
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania i nadzoru

realizacji budowy infrastruktury technicznej zwigzanej 2z budownictwem

mieszkaniowym o zabudowie grupowej, ustugowo-rzemie$lniczym i przemystowym,

w tym przygotowywanie projektow umow i nadzér wiasciwej realizacji zgodnej z

zawartymi umowami,

ewidencja inwestycji,

nadzor eksploataciji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki budynkami

i lokalami mieszkalnymi,

przygotowanie i rejestracja uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie

czynszu, reprezentowanie interesow Gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

wspotpraca z Zaktadem Wodociggow i Ustug Komunalnych w Biatych Btotach z o.o.

w zakresie:

a) analizy potrzeb dotyczacych budowy i przebudowy urzadzen wodociggowych
i kanalizacji sanitarnej,

b) przygotowywania projektéw umoéw przytgczeniowych i porozumien dotyczacych
budowy i przebudowy sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,

c) opracowywania Wieloletnich Planéw Rozwoju i Modernizacji Urzgdzen Wodnych
i Urzgdzen Kanalizacyjnych, w tym przygotowywanie projektéw stosownych uchwat;

d) wspdlnej realizacji inwestycji wodno-kanalizacyjnych na terenie Gminy,

e) przekazywania wybudowanych i przejetych sieci oraz urzgdzen
sanitarnych na majgtek Spdétki w zamian za udziaty, w tym wycena przejetych
urzadzen i przygotowywanie projektow stosownych uchwat, zarzadzen,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego,

organizacja przetargdéw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obcigzanie,

zamiana, przekazywanie w zarzad i uzytkowanie gruntow i lokali stanowigcych mienie

komunalne,

pomoc merytoryczna dla jednostek organizacyjnych Gminy, przy realizacji remontéw

obiektéw i nadzorze wykonawstwa,

realizacja zadan Funduszu Soteckiego w zakresie budzetu.

§ 22

Do zadan i kompetencji Referatu Drdg i Utrzymania PSZOK nalezg w szczegdlnosci sprawy:

ewidencja drég gminnych,

ewidencja obiektow mostowych oraz infrastruktury znajdujgcej sie w pasach drogowych,
realizacja zadan w zakresie organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych,
naliczanie i egzekwowanie opfat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizaciji
obiektéw i ufozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych

z utrzymaniem drogi,
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10)

11)

12)

organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkancami
rozktadéw jazdy,
utrzymanie drég gminnych,
przeprowadzanie okresowych kontroli drog gminnych i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegolnym uwzglednieniem ich wptywu na bezpieczenstwo ruchu
drogowego,
realizacja zadan wynikajgca z ustawy ,, Prawo energetyczne”, w tym w szczegdlno$ci:
a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe na obszarze gminy,
b) planowanie i organizacja oswietlenia miejsc publicznych i drég oraz finansowanie
oswietlenia ulic, placéw i drég znajdujgcych sie na terenie gminy.
utrzymanie sprzetu wykorzystywanego do utrzymania i naprawy drog gruntowych we
witasciwym stanie technicznym,
prowadzenie ewidencji paliwa wykorzystywanego do pracy sprzetu budowlanego
i kontrola jego zuzycia oraz prowadzenie dziennych raportéw motogodzin,
biezgca weryfikacja i kontrola optat za odpady dostarczane przez wiascicieli
nieruchomosci do PSZOK,
kontrola dostarczanych odpadow pod wzgledem segregacji, rodzaju, ilosci z wymogami
okreslonymi w regulaminie PSZOK.
§ 23

Do zadan i kompetencji Referatu Zamdéwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy nalezg

w szczegolnosci sprawy:

1)

przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur cato$ci zaméwieh publicznych
realizowanych przez Wjta,

sporzgdzanie sprawozdan do Prezesa UZP z udzielonych zamowien,

prowadzenie rejestrow zamowien publicznych,

wspotudziat w pracach stowarzyszen, fundacjach i organizacjach pozarzgdowych
powotywanych w celu zwiekszenia absorpcji srodkéw unijnych dla obszaru dziatania
obejmujgcego Gmine Biate Btota,

opracowywanie wnioskow i koordynacja dziatan w celu skutecznego pozyskiwania
Srodkéw finansowych z funduszy unijnych oraz z innych Zzrdodet oraz wiasciwego
wykorzystania i rozliczania otrzymanych dofinansowan,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, z innymi samorzgdami terytorialnymi
i organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania,
wykorzystania i rozliczania srodkow zewnetrznych,

koordynacja projektow zwigzanych z rozwojem spoteczno - gospodarczym Gminy,
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2.

9) Scista wspétpraca z innymi komérkami przy przygotowaniu postepowan zgodnie z
przepisami prawa zamoéwien publicznych.
§24

Do zadan i kompetencji Biura Rady Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga sesji Rady, posiedzenh komisji,
2) prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji i wnioskéw radnych,

sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady, interpelaciji.

3) sporzadzanie i przechowywanie protokotéw z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady,

4) rejestracja i przechowywanie planow pracy Rady i jej komisji,

5) pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

6) prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

7) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkancami, ewidencja

softysow, protokotéw i uchwat zebran mieszkancow.

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowywanie projektow statutéw, zarzgdzen, regulaminéw i innych dokumentow
zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikdow urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

3) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow urzedu,

4) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

5) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,

6) gospodarowaniem funduszem ptac w porozumieniu ze Skarbnikiem,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzgdowymi, fawnikbw do saddéw powszechnych oraz przeprowadzanymi
referendami,

8) prowadzenie rejestru aktéw prawnych stanowigcych prawo miejscowe,

9) prowadzenie rejestru skarg na dziatalnos¢ organdéw Gminy i kierownikow jednostek
organizacyjnych, nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg,

10) organizacja wybordow sottyséw i cztonkéw rad soteckich,

11) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcéw w systemie komputerowym,

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

13) sporzadzanie spiséw i zestawien ludnosci do celdéw wyborczych, potrzeb organéw,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

16) analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych w Gminie pod kgtem
zabezpieczenia potrzeb mieszkancow, wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojow

alkoholowych,
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17) wydawanie licencji na wykonywanie regularnych przewozow o0s6b w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy,

18) naliczanie optat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

19) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych, ewidencja zgtoszen
do konkursow, targéw, ewidencja badan ankietowych,

20) zaopatrzenie w materiaty piSmiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe,

21) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskiej woéjta, zastepcéw wijta,
sekretarza,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

23) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy Biate Btota i Biuletynu Informacji
Publicznej,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem sprzetu komputerowego
i oprogramowania na potrzeby Urzedu,

25) realizacja zadan w zakresie integracji europejskiej,

26) prowadzenie spraw z zakresu kontaktow zagranicznych,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i realizacjg strategii rozwoju Gminy,

28) tworzenie warunkow dla utrzymania i rozwoju lokalnej turystyki,

29) tworzenie warunkow dla utrzymania i rozwoju organizacji pozarzgdowych,

30) przeprowadzanie konkurséw na realizacje przez organizacje pozarzadowe zadan Gminy,

31) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, w tym organizacja imprez masowych,

32) organizowanie i prowadzenie na polecenie Wojskowej Komendy Uzupetnien akciji
kurierskiej na terenie Gminy,

33) naktadanie obowigzku swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju,

34) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulamindw,
zarzgdzen w tym zakresie,

35) przeprowadzanie postepowan sprawdzajgcych na polecenie Wéjta wobec kandydatéw
na stanowiska pracy zwigzane z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone” lub ,poufne”, przechowywanie akt zakonczonych postepowan
sprawdzajgcych,

36) planowanie, koordynacja, organizowanie zadah obrony cywilnej na terenie Gminy,
obstuga Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego, wspotpraca w tym zakresie
z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,

37) prowadzenie kancelarii niejawnej,

38) przechowywanie oswiadczenn majgtkowych radnych, pracownikow Urzedu Gminy,

kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy w kancelarii niejawne;j.
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§ 25

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji w sprawach przyznawania stypendiéw
szkolnych,
prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych,
obstuga Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykg uzaleznien,
opracowanie i obstuga Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
na terenie Gminy Biate Bfota,
opracowanie i obstuga Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii na terenie
Gminy Biate Bfota.

§ 26

2. Do zadanh audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

badanie systemdéw zarzgdzania i kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy w oparciu o roczny plan audytu,
ocena zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
procedurami wewnetrznymi,
ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemoéw
zarzadzania i kontroli,
sprawdzanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania
budzetu,
prowadzenie akt biezgcych i akt statych dot. przebiegu i wynikdéw audytu wewnetrznego
oraz obszaréw ryzyka, dokonywanie okresowej oceny stanu kontroli zarzgdczej.

§ 27

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegodlnosci:

1) rejestracja urodzen, maizehstw, zgondw oraz wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego,

3

2) prowadzenie postepowan w zakresie zmian imion i nazwisk,

przyjmowanie o$wiadczen i wydawanie zaswiadczen w zakresie stanu cywilnego,

4) sporzgdzanie wnioskdbw 0 nadanie odznaczeh panstwowych i odznak z okazji

dtugoletniego pozycia matzenskiego,

5) rozpatrywanie wnioskéw dotyczgcych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
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OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE REALIZACJI UCHWAL
ORAZ WSPOLPRACY Z RADA GMINY

§ 28
1. Po podjeciu przez Rade uchwaty — Kierownik Referatu lub inna komérka organizacyjna
Urzedu opracowuje — na polecenie Wajta — sposob jej realizacii.
2. Proces stanowienia uchwal, wprowadzenia w zycie i aktualizacji reguluje odrebne
Zarzgdzenie Woaijta.
3. Sposbb realizacji uchwaty powinien okresla¢ w szczegdélnosci:
1)  zadania wynikajgce z uchwaly,
2) jednostki realizujgce,
3) terminy wykonania.
§ 29
W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowigzek ztozenia przez Wojta sprawozdania lub
informacji z jej realizacji, kierownik wiasciwego referatu lub inna komoérka organizacyjna
opracowuje sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie okreslonym
w uchwale.
§ 30
1. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedktadane sg do akceptacji i podpisu
W jtowi.
2. O sposobie zatatwienia wnioskéw komisji i wnioskow radnych nalezy zawiadomi¢ w ciggu 14
dni od ich otrzymania.
3. Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.
Odpowiedz na petycje skierowang do Wéjta Gminy Biate Btota podpisuje Wjt.
Petycje, interpelacje publikowane sg na stronie BIP.
Do dnia 31 stycznia kazdego roku umieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej Gminy Biate Btota zbiorczg informacje o petycjach rozpatrzonych w roku

poprzednim.

ZASADY OBStUGI PRAWNEJ W URZEDZIE
SPRAWY ORGANIZACYJNE
§ 31
1. Obstuge prawng w Urzedzie Gminy wykonuje kancelaria prawna, swiadczgca ustugi w
sposéb i na zasadach okre$lonych w umowie.
2. Do zadan i obowigzkéw radcy prawnego desygnowanego przez kancelarie nalezy

w szczegolnosci:
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1.

1)
2)
3)
4)

o)

6)
7)

8)
9)
12
13

)
)
14)
15)

obstuga prawna polegajgca na opiniowaniu pod wzgledem prawnym aktéw prawnych
Wojta oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,

obstuga prawna organéw Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzedu, jak réwniez
zastepstwo sgdowe przed sgdami i organizacjami orzekajgcymi w ramach udzielonego
petnomocnictwa,

opiniowanie projektéw umow i porozumien,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia, umorzenia
wierzytelnosci,

informowania pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
w zakresie dziatalnosci Gminy,

wydawanie opinii prawnych

sygnalizowanie o razgcych lub powtarzajgcych sie naruszeniach prawa w dziatalnosci
Urzedu,

konsultacje prawne i porady prawne zawierajgce w tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie, omdwienie
i wyjasnienie przepisow prawa, znajdujgcych zastosowanie w tej sprawie wraz
z praktycznym wskazaniem sposobu postepowania lub prawnych skutkow okreslonego
zachowania,

udziat w negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie, zmiane lub rozwigzanie umowy lub
innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako
petnomocnik, a tylko jako doradca lub czionek zespotu negocjujgcego,

wydawanie opinii prawnych,

) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktéw prawnych, w tym projektéw aktdéw

normatywnych i aktéw administracyjnych, projektéw umodw, porozumien, statutéw
i regulamindéw, listéw intencyjnych, oswiadczen i innych pism Ilub dokumentéw,
majgcych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw obstugiwanego Urzedu,
zastepstwo prawne i procesowe,

wspotdziatanie w zakresie windykacji naleznosci gminnych,

przygotowywanie wnioskéw do organdw scigania oraz pozwow do sadu,

inne zadania wynikajgce z ustawy o radcach prawnych.

OPINIE PRAWNE
§ 32

Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i zawiera

wyrazong na piSmie rozwinietg ocene prawng stanu faktycznego zamierzonego dziatania

(zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.
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Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek Kierownika
Referatu.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 powinien zawieraé przedmiot watpliwosci
i wyraznie sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotgczy¢ niezbedne dokumenty.
Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
niezbednych do sporzgdzenia opinii prawne;.

Sporzgdzenie opinii prawnej nastepuje w sposéb i na zasadach okres$lonych w umowie.

ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

§33
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 obowigzkéw stuzbowych winni
umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposéb zgodny
z prawem, wykazujgc nalezytg troske o ochrone ich stusznego interesu. Indywidualne
sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwtoki w terminach okreslonych w k.p.a.
i przepisach szczegdlnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie
indywidualnych spraw klientow ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.
Niezbedne do zafatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajgcy sprawe.

§ 34
Jednym ze Zrédet informaciji o funkcjonujgcych w spoteczenstwie opiniach na temat poziomu
pracy Urzedu sg skargi, wnioski i listy obywateli.
Celem umozliwienia klientom skfadanie skarg, wnioskéw w sposob bezposredni, Wajt
przyjmuje klientow w kazdy wtorek i czwartek po wczesniejszym uzgodnieniu w sekretariacie
Wszyscy pracownicy winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach
przyjmowania skarg, wnioskéw przez Wajta, zapewniajgc Wojtowi w razie potrzeby szybkg
informacje lub opinie w zakresie spraw wnoszonych przez klientéw.
Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientéw okresla k.p.a. oraz
przepisy szczegblne dotyczgce zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania

i zatatwiania skarg, wnioskéw i petyciji.
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ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 35
1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wéjt, Zastepca Wdjta, || Zastepca Wojta,
Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podlegtych. Wojt moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie
innych pracownikow Urzedu.
2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzgdcza zgodna ze standardami i wytycznymi Ministra ds.

Finansow.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 36

1. Korespondencje wychodzgcg z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

2. Woijt podpisuje osobiscie:

1)  zarzgdzenia i decyzje, postanowienia,

2) pisma kierowane do organéw administracji rzgdowej i samorzgdowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organow i instytucji panstw obcych,

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

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

5) odpowiedzi na skargi, wnioski,

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

§ 37

Wjt moze upowazni¢ swoich Zastepcow, Sekretarza i pracownikdw Urzedu do podpisywania

dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym wydawania

decyzji administracyjnych.
§ 38

1. Dokumenty przedstawione do podpisu muszg by¢ uprzednio parafowane przez pracownika,
ktéry przygotowat dokument oraz jego bezposredniego przetozonego, a w okreslonych
przypadkach parafowane réwniez przez radce prawnego.

2. Przelewy, czeki, inne dokumenty obrotu pienieznego, a takze dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkow pienieznych, przed zatwierdzeniem przez Wojta, wymagajg pisemnej akceptacji
(opinii, parafy) Skarbnika.

3. Projekty uméw i anekséw do umow, co dotyczy takze porozumien i listdw intencyjnych,
obligatoryjnie wymagajg pisemnej akceptacji (opinii, parafy) Skarbnika oraz radcy

prawnego, a takze parafy kierownika referatu, w ktérym projekt przygotowano.
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ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA | PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

§39

1. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecig
nagtowkowg Woajta, pieczecig okragta z godtem panstwowym i napisem w otoku "Wéjt Gminy
Biate Bfota" oraz pieczecig imienng Woéjta (lub Zastepcy Wojta albo Sekretarza
z upowaznienia Wajta).

2. Piecze¢ urzedowa okragta z godiem panstwowym i napisem w otoku "Urzgd Gminy Biate
Btota" uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen zgodnosci odpiséw pism
Z oryginatem, wlasnorecznosci podpiséw - jezeli dokumenty te podpisuje Sekretarz.

3. Pieczec¢ urzedowa okragta z herbem Gminy i napisem w otoku ,Gmina Biate Btota” uzywana
jest do stemplowania porozumien o wspoétpracy, partnerskich, zaproszen, dyploméw i
wyrdznien honorowych.

4. Za ich przechowywanie pieczeci urzedowych odpowiedzialne sg osoby upowaznione do
postugiwania sie nimi.

OBIEG DOKUMENTOW
§ 40

1. Szczegdtowg organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajgcych w wyniku dziatalnosci Urzedu oraz
kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 41

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé nastepujgcych zasad:

1)  w korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury
organizacyjnej Urzedu.
2) obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja opracowana i wdrozona

przez Skarbnika Gminy.

TRYB PRACY W URZEDZIE
§42
1. W czasie obrad Rady kierownik lub pracownik przez niego wyznaczony powinien by¢ na
swoim stanowisku pracy, zapewniajgc w razie potrzeby szybka informacje lub opinie
w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.
2. Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania
do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osob postronnych.
3. Po zakohczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen

biurowych a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.
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§43
Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywa¢ sie na
podstawie poleceh wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wajta, Zastepce Woajta, Skarbnika lub
Sekretarza.

§44
Szczegbétowg organizacie i porzadek w procesie pracy, a takze 2zwigzane

z tym prawa i obowigzki Kierownictwa oraz pracownikéw, okresla Regulamin pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§45
1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osob i mienia pracownicy
zobowigzani sg stawi¢ sie niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
Kierownictwa Urzedu.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wylgcznie zarzgdzeniem Wajta.

21



