ZARZADZENIE NR 28/W/2018
WOJTA GMINY PIASKI

z dnia 1 czerwca 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Piaski

Na podstawie art 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.u. z 2018 roku,
p0z.994) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Piaski stanowiacy zalacznik nr 1do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Piaski wprowadzony w zycie zarzadzeniem
Wojta Gminy Piaski nr 31/W/2013 z dnia 3 lipca 2013roku.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy Piaski

Wiestaw Glapka
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zatacznik nrl

do Zarzadzenianr 28/W/2018
Wojta Gminy Piaski

z dnia 1 czerwca 2018 roku

PIASKI

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY PIASKI
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Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

usprawiedliwionej

§ 1.1. Urzad Gminy jest jednostkag organizacyjng zapewniajaca obstuge administracyjna

i techniczng Wojta.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan
Wojta, wynikajacych z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego,
uchwat Rady, jak rowniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen Wojta.

3. Urzad pelni rowniez funkcje pomocnicze wzglgdem Rady i jej komisji.
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§2.1. Urzad Gminy jest zakladem pracy dla pracownikéw samorzadowych w
rozumieniu przepiséw prawa pracy.

2. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Piaski, ul. 6 stycznia 1. Przed wejsciem do
Urzedu znajdujg sie tablice informacyjne:

1) ,,Rada Gminy Piaski”,

2) ,,Wojt Gminy Piaski”,

3) ,,Urzad Gminy Piaski, ul. 6 Stycznia 1, 63-820 Piaski”,
4) ,,Urzad Stanu Cywilnego w Piaskach”,

5) oraz tablica informujaca o godzinach pracy Urzedu.

3. Wewnatrz Urzedu znajduje si¢ tablica informacyjna zawierajgca dane o wszystkich
stanowiskach pracy, numerach pokoi, godzinach przyjmowania obywateli w sprawie skarg i
wnioskow przez Wojta oraz tablice ogloszen. Na $cianie obok wejscia do poszczegolnych
biur znajduja si¢ tabliczki z imiennymi danymi pracownikow i zajmowanymi przez nich
stanowiskami pracy.

4. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci
zwigzanych z wykonywaniem zadan wilasnych oraz zleconych — z zakresu administracji
rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych z wiasciwymi organami jednostek
samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowej.

§ 3. 1. Zadania okreslone w §2 ust.4 Regulaminu wykonuja komoérki organizacyjne
stosownie do ich merytorycznych zakresow czynnosci.

2. Nadrzegdnym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad
samorzadnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozwoj Gminy. Dobro wspolnoty samorzadowej
osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowsa wartoscig dla
Urzedu.

3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

4. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i
pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

5. Pracownicy Urzedu identyfikujg si¢ z Gming, dbajg o dobre imi¢ Urzedu, jawnos¢ i
otwarto$¢ dziatan oraz sa wrazliwi na potrzeby mieszkancéw wypeiajac tym samym zapisy
kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Komorce organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ Referat Budzetowo-Finansowy oraz
samodzielne stanowiska pracy,

2) Radzie, Przewodniczacym Rady, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy
Piaski, Przewodniczacego Rady Gminy Piaski oraz Komisje Rady Gminy Piaski,

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Piaski,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Piaski,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Piaski,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Piaski

7) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Piaski,

8) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumiec¢ zastepce Wojta Gminy Piaski.

§ 5.1. Regulamin okresla:

1) strukture organizacyjng Urzedu,

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

3) zadania i kompetencje kierownictwa urzedu,

4) zadania ogolne poszczegolnych komorek organizacyjnych,

5) zasady tworzenia struktur organizacyjnych, zadania i kompetencje poszczegélnych
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komorek organizacyjnych,
6) zasady podpisywania pism,
7) obowiazki komorek organizacyjnych, dotyczace wspoétdziatania z Rada i jej Komisjami,
8) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawa,
9) zasady obstugi prawnej w Urzedzie,
10) zasady obstugi petentow w Urzedzie,
11) udostepnianie informacji niejawnych,
12) organizacje dziatalnosci kontrolnej,

13) tryb

§

pracy w Urzedzie.
Rozdziat 2

Struktura organizacyjna urzedu
6. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Wojt (WG),

2) Zastepca Woijta (ZW),

3) Sekretarz (SG),

4) Skarbnik (SKG).

2. Obstuge kierownictwa Urzedu, wymienionego w ust.1 pkt 1-3 zapewnia sekretariat.

3. Czynnosci sekretariatu realizuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. kancelaryjno-
technicznych.

4. Sekretariat wykonuje rowniez zadania punktu kancelaryjnego Urzedu, o ile w
przepisach odrebnych Wojt nie postanowit inaczej.

§
1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7. 1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
Referat Budzetowo-Finansowy (BF),
Radca prawny (RP),
Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego — realizujacy zadania Urzedu Stanu Cywilnego
(USC),

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — realizujacy zadania ewidencji
ludnosci (SO),

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej (ZK),
Stanowisko ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej (BGP),
Stanowisko ds. promocji gminy (PG),

Stanowisko ds. organizacji i kadr (KA),

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RG),

Stanowisko ds. inwestycji i zamoéwien publicznych (1ZP),

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa (OS),

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami(GN),

Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (GOK),

Stanowisko ds. gospodarki lokalowej i dziatalnosci gospodarczej (GLDG),
Stanowisko informatyka urzedu (INF),

Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych(SK),

Stanowisko ds. ochrony danych (10D).
Referat Budzetowo-Finansowy dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy:
Stanowisko ds. ksiggowania dochodow,
Stanowisko ds. ksiggowania wydatkow,
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
Stanowisko ds. ksiegowosci,
Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat lokalnych,
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej.
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3. Skarbnik Gminy petni funkcje kierownika Referatu Budzetowo-Finansowego.
§ 8.1 W odrebnych zarzagdzeniach Wojt ustalit osoby petnigce w urzedzie funkcje:
1) Zastepcy Woijta,
2) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
3) Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
4) Administratora Systemu Teleinformatycznego,
5) Administratora Systemu Informatycznego,
6) Koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
7) Archiwiste zaktadowego.

2. Funkcje okreslone w ust. 1 nie stanowig w urzedzie odrebnego etatu, lecz
przypisane sa okreslonym pracownikom jako zadania dodatkowe na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy.

§ 9. 1.Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Wykaz stanowisk i etatow stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Wszystkie komorki organizacyjne objete s standardami kontroli zarzadcze;j.

Rozdziat 3

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§ 10. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

§ 11.1. W czasie nieobecnosci Wojta lub wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajacych
mu petnienie obowigzkéw organu gminy jego kompetencje przejmuje Zastepca Wojta.

2. Tryb pracy organow wykonawczych gminy zostat okreslony w statucie gminy.

§ 12.1. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu. W tym
celu inicjuje i koordynuje przygotowanie projektow regulamindéw, statutow i innych
zarzadzen normujacych prace urzedu.

2. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci Wojta lub w czasie nieobecnosci
wynikajacych z innych przyczyn i niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow
kierownika urzedu jego zadania w tym zakresie przejmuje Sekretarz.

§ 13.1. Skarbnik kieruje praca podlegtego mu Referatu Budzetowo-Finansowego i
jest odpowiedzialny za sprawne i zgodne z prawem jego funkcjonowanie.

2. Skarbnik jest bezposrednim przetozonym dla pracownikow wchodzacych w sktad
referatu o ktérym mowa w ust.1.

3. Skarbnik ponosi odpowiedzialnos¢ za zgodng z prawem gospodarke finansowa
urzedu gminy.

§ 14. 1.Spory kompetencyjne migdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Wojt lub
Sekretarz Gminy.

2. W przypadku, gdy spor dotyczy stanowisk pracy wchodzacych w sktad Referatu
Budzetowo-Finansowego, wiasciwy do jego rozstrzygniecia jest Skarbnik.

Rozdziat 4

Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu
§ 15. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej,
3) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego witasnych kompetenciji,
4) pemienie funkcji szefa Obrony Cywilnej,
5) wydawanie zarzadzen,
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6) przygotowanie projektu budzetu,

7) nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie,

8) wspotpraca z Rads, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie swego
dziatania,

9) wykonywanie uchwat Rady, gospodarowanie mieniem komunalnym i odpowiedzialnos¢ za
prawidtowa gospodarke finansowa gminy,

10) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podjetych przez
Rade oraz sktadanie Radzie sprawozdania ze swojej dziatalnos$ci,

11) utrzymywanie wi¢zi ze spoteczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach
okreslonych odrebnymi przepisami prawa — zasi¢ganie opinii mieszkancow, organizacji i
srodowisk lokalnych,

12) nadzér nad ochrong informacji niejawnych  wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie,

13) nadzoér nad dziatalnoscia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

14) zapewnienie obstugi prawnej urzedu.

§ 16.1. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor
nad dziatalno$cia:

1) Sekretarza,

2) Skarbnika,

3) Radcy Prawnego,

4) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy, takze wobec pozostatych
pracownikéw Urzedu.

§ 17.1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urze¢du oraz sprawuje
bezposredni nadzor nad prawidtowoscia wykonywania powierzonych zadan przez
samodzielne stanowiska pracy, inne niz wymienione w §16 ust.1.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy Urzedu 1 koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne,
2) nadzor nad whasciwym przeptywem informacji publicznej,
3) analiza warunkéw pracy w Urzedzie i podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,
2) okresowa ocena pracy pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt i sprawnego obiegu dokumentow,
5) monitorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw i
prawidtowej obstugi petentow Urzedu,
6) wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem,
7) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
8) nadzoér nad prowadzeniem zbioru przepisow gminnych oraz udostepnianie ich do wgladu,
9) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,
10) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

3. Sekretarz wspotdziata z Rada i jej komisjami.

4. Z zastrzezeniem § 18 ust.2, Sekretarz organizuje i nadzoruje w porozumieniu z
Wojtem nabor na wolne urzednicze stanowiska pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg
stuzby przygotowawczej. Prezentuje nowoprzyjetych pracownikéw 1 zapoznaje ich ze
wszystkimi przepisami regulaminowymi i porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania
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Urzedu.

5. Przedstawia Wojtowi  propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom, zatwierdza zakresy czynnosci dla nowo utworzonych stanowisk pracy oraz
propozycje zmian w  zakresach czynnosci istniejacych stanowisk pracy. Wystepuje z
wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyr6znienia oraz kar regulaminowych dla
pracownikéw Urzedu.

§ 18. 1.Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan Gminy w kierunku pozyskania
srodkoéw finansowych, koordynacji i wspotpracy przy opracowywaniu projektu budzetu,

2) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezace informowanie Wéjta o jego realizacji, nadzor nad o0szczednym gospodarowaniem
srodkami publicznymi,

3) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansoweyj,

4) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

5) nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy, sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

6) realizowanie obowiagzkoéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych, optacie skarbowej,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

7) $cista wspotpraca z Wojtem w realizacji Regulaminu Kontroli Zarzadczej,

8) kontrasygnowanie czynnosci  prawnych  skutkujacych  powstaniem  zobowigzan
finansowych gminy,

9) wspotdziatanie z Rada i jej komisjami.

2. Skarbnik organizuje i nadzoruje w porozumieniu z Wojtem nabor na wolne
urzednicze stanowiska pracy w obrebie kierowanego referatu oraz organizuje i nadzoruje
przebieg stuzby przygotowawczej. Prezentuje nowoprzyjetych pracownikéw, podlegtego mu
referatu, a takze zapoznaje ich ze wszystkimi przepisami regulaminowymi i porzadkowymi
dotyczacymi funkcjonowania referatu i Urzedu.

Rozdziat 5
Zadania ogolne wszystkich komoérek organizacyjnych
§ 19. 1. Do wspolnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:
1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,
2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
3) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,
4) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,
6) zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nia,
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
8) przygotowanie projektow uchwat oraz innych materiatow na potrzeby organéw gminy, z
zakresu prowadzonych spraw
9) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,
10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
11) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych,
12) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach oraz
przygotowanie projektow decyzji, zarzadzen, umow i postanowien zgodnie z przyjetym
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zakresem czynnosci,

13) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie podan petentow Urzedu,

14) znajomos¢ przepiséw prawnych dot. zakresu zadan wtasnego stanowiska pracy,

15) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentow do archiwizacji,

16) ciagte usprawnianie przeptywu informacji migdzy stanowiskami pracy w celu poprawy
jakosci pracy,

17) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym faktur (i ich opisywanie) z zakresu
prowadzonych spraw,

18) przestrzeganie przepisow BHP i ppoz. na stanowisku pracy,

19) przestrzeganie dyscypliny budzetowej i racjonalne dysponowanie publicznymi srodkami
finansowymi,

20) doskonalenie proceséw i procedur wiasnej pracy,

21) samokontrola prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu 0 obowigzujace
przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji
kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowiazujacym w
Urzedzie Gminy Piaski,

22) przygotowywanie pisemnej propozycji odpowiedzi lub stanowiska na krytyke dotyczaca
problematyki zatatwianej na danym stanowisku pracy,

23) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej prowadzonych spraw,

24) biezaca aktualizacja danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej,

25) wykonywanie dodatkowych zadan nie zwiazanych z zakresem czynnosci na polecenie
Woijta lub Sekretarza,

26) przestrzeganie ustalonych zastepstw.

2. Projekty uchwat, porozumien, umow, zarzadzen, regulamindéw, podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego.

Rozdziat 6

Zasady tworzenia struktur organizacyjnych, zadania i kompetencje komérek

organizacyjnych

§ 20.1. Podstawowa komorka organizacyjna w Urzgdzie sg samodzielne stanowiska
pracy.

2. O ilosci etatow i stanowisk decyduje Wojt.

3. Komorki organizacyjne wykonujace pokrewne tematycznie lub zazgbiajace sie
odcinki dziatalnosci gminy moga zosta¢ potgczone w odrebne piony- referaty. Referat tworzy
Wojt w drodze zarzadzenia na wniosek Sekretarza Gminy.

4. Na czele referatu stoi kierownik. W przypadkach uzasadnionych iloscig i
ztozonoscig zatatwianych przez referat spraw Wojt moze utworzy¢ stanowisko zastepcy
kierownika referatu.

5. W funkcjonujacym referacie, w ktorym brak jest etatowego zastgpcy, w czasie
nieobecnosci kierownika zastepstwo peini wyznaczony przez Wojta pracownik.

6. Powierzenie zastgpstwa o ktorym mowa w ust. 5 nastepuje na pismie.

7. Kierownicy referatow:

1) kierujg praca podlegtych im referatow,

2) ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidlowag organizacje, skutecznos¢ pracy, gospodarke
finansowga referatu,

3) dokonujg podziatu zadan pomiedzy podlegtych pracownikéow,

4) przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze w referacie
oraz wnioski o skierowanie do stuzby przygotowawczej,

Id: 3C609909-43F0-4C64-9130-45D852F9A51C. Podpisany Strona 8



5) opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz opisy stanowisk pracy,

6) dokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw w oparciu o

obowigzujace przepisy,

7) wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyroznienia, nagrody, awansu, a takze kar

regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikow.

§21.1. O reorganizacji poszczegolnych komorek organizacyjnych, powierzeniu im
dodatkowych obowigzkéw decyduje Wojt w porozumieniu z Sekretarzem lub na jego
whniosek.

2. W przypadku, gdy reorganizacja ma dotyczyc¢ istniejacych referatow Wojt konsultuje
ja z kierownikami tych referatow.

3. Czasowe powierzenie dodatkowych obowigzkow nastepuje na pismie.

4. Dopuszcza si¢ taczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

5. Obowiazki, odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okresla zakres czynnosci.

§22.1. Wojt moze powota¢ w drodze zarzadzenia ,,Dorazny Zespot Roboczy” do
zatatwienia okreslonego rodzaju zadan.

2. W zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust.1 Wojt okresla sktad osobowy z przypisaniem
okreslonych funkcji w zespole poszczegolnym jego cztonkom, okres jego dziatania, zakres
spraw do rozstrzygnigcia oraz przystugujace cztonkom zespotu uprawnienia.

§23. Do 0s06b petigcych nizej wymienione funkcje naleza zadania:

1) Zastepca Wojta - zgodnie z zapisami statutu gminy,
2) Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych:

a)opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw i

zarzadzen w tym zakresie,

b)zapewnienie wtasciwej ochrony informacji niejawnych,

c) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji przez

pracownikow Urzedu,

d) przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e) podejmowanie dziatan wyjasniajacych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia

przepisow o ochronie informacji niejawnych

f) przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych na polecenie Wojta wobec kandydatow

na stanowiska pracy zwigzane z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone” 1lub ,poufne”, przechowywanie akt zakonczonych
postgpowan sprawdzajacych.
3) Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego:
a) administrowanie systemami informatycznymi, w ktorych przetwarzane sa informacje
niejawne,
b) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania antywirusowego,
c) reagowanie w przypadku naruszenia, badz powstania zagrozenia bezpieczenstwa
informacji przetwarzanych w systemie,
d) tworzenie, rejestrowanie, przechowywanie i archiwizowanie kopii zapasowych.

4) Administrator systemu teleinformatycznego realizuje zadania w zakresie zarzadzania i
biezacego nadzoru nad systemem informatycznym Administratora Danych Osobowych, w
tym zwilaszcza:

a) administrowanie systemami informatycznymi, w ktorych przetwarzane sa
dane osobowe,

b) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania antywirusowego,

c) reagowanie w przypadku naruszenia badz powstania zagrozenia
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bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemie,

d) tworzenie, rejestrowanie, przechowywanie i archiwizowanie kopii zapasowych
baz danych osobowych,

e) wykonywanie biezacej konserwacji i przegladu systemu,

5) Administrator Systemu Informatycznego realizuje zadania w zakresie zarzadzania i biezacego
nadzoru nad systemem informatycznym Administratora Danych Osobowych, w tym zwtaszcza:

a) administrowanie systemami informatycznymi, w ktorych przetwarzane sa dane

osobowe,

b) przyznawanie uzytkownikom identyfikatorow i przyznawanie im uprawnien, ktore
wynikaja z nadanego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

c) instalowanie, aktualizowanie i konfigurowanie oprogramowania systemowego i
aplikacyjnego oraz urzadzen, o ile czynnos$ci te nie s3 wykonywane przez upowaznionych
przedstawicieli dostawcy systemu na podstawie zawartej umowy;

d) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania antywirusowego,

e) reagowanie w przypadku naruszenia badz powstania zagrozenia bezpieczenstwa

danych przetwarzanych w systemie,

f) tworzenie, rejestrowanie, przechowywanie i archiwizowanie kopii zapasowych baz danych
osobowych,

g) przygotowywanie urzadzen, dyskow i innych elektronicznych no$nikow informacji,
zawierajacych dane osobowe, do likwidacji, przekazania innemu podmiotowi, konserwacji lub
naprawy,

h) przekazywania do Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji opisow struktur zbiorow
danych, schematow przeptywu danych pomiedzy systemami, zawartosci poszczegolnych pol
informacyjnych w aplikacjach oraz wszelkich zmian w tym zakresie,

i) zaktadanie, modyfikacja lub usuwanie baz danych w systemie oraz realizowanie
migracji danych pomig¢dzy nimi,

J) natychmiastowe informowanie Administratora Bezpieczenstwa Informacji o zdarzeniach, o
ktorych mowi lit.b,

k) wykonywanie biezacej konserwacji 1 przegladu systemu,

1) uaktualnianie kont i uprawnien uzytkownikow systemu w porozumieniu z Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji.

6) Archiwista realizuje zadania archiwum zaktadowego, a zwtaszcza:

a) wprowadza normatywy kancelaryjno — archiwalne (instrukcja kancelaryjna,
instrukcja archiwalna itp.),

b) sprawuje bezposredni nadzor nad lokalem archiwum zaktadowego oraz jego
odpowiednie wyposazenie,

c) wspotpracuje z komoérkami  organizacyjnymi  w  zakresie opieki nad
dokumentacjg i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum
zaktadowemu,

d) przyjmuje w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnych, dokumentacji

niearchiwalnej z poszczegoélnych komorek organizacyjnych,

e) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
pelnej ewidencji,

f) udostepnia akta osobom upowaznionym,

g) wspotpracuje z Archiwum Panstwowym,

h) nadzoruje komisyjne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,

7) Koordynator czynnosci  kancelaryjnych  sprawuje nadzéor nad prawidtowoscia
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wykonywania czynnosci kancelaryjnych, a zwtaszcza:
a) w zakresie doboru Kklas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego
zaktadania i prowadzenia akt spraw,
b) udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych,
c) kontroluje prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej i
innych przepisé6w wykonawczych.
§ 24.1. Do zadan Referatu Budzetowo- Finansowego nalezy:
1) analizowanie wykorzystania budzetu, celem zwig¢kszenia efektywnosci,
2) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej,
3) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu gminy,
4) ewidencjonowanie i rozliczanie podatku od towaréw i ustug (VAT) w Urzedzie,
5) prowadzenie  ewidencji  ilosciowo-wartosciowej  §rodkéw  trwalych,  wartosci
niematerialnych i prawnych,
6) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
7) sprawdzanie zgodno$ci z uchwatlg budzetowa planoéw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy,
8) sprawowanie kontroli i nadzoru wykonywania planu finansowego jednostek
organizacyjnych gminy,
9) rozliczanie wydatkow niewygasajacych,
10) egzekucja optat za gospodarowania odpadami komunalnymi,
11) sporzadzanie harmonograméw dochodow i wydatkow budzetu,
12) rozliczanie inwentaryzacji,
13) przygotowanie umow — dotacje wychodzace,
14) rozliczanie dotacji zwigzanych z realizacja zadan gminy.

2. Do zadan Referatu Budzetowo-Finansowego naleza takze sprawy zwigzane z
wymiarem i poborem podatkéow i optat lokalnych pozostajacych w zakresie wiasciwosci
gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow,

2) gromadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatnikow sktadanych organowi podatkowemu,

3) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnych $wiadczen
pienieznych oraz postepowanie zabezpieczajace,

4) prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych,

5) prowadzenie kontroli rachunkowych inkasentow,

6) sporzadzanie ewidencji i aktualizacji upomnien oraz tytutow wykonawczych,

7) wystepowanie 0 wpis hipoteki przymusowej,

8) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

9) prowadzenie kontroli podatkowe;j.

§ 25. Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow aktow prawnych Rady Gminy i Wojta,
udzielanie porad prawnych,

2) prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi, samorzadowymi, kolegiami
odwotawczymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym i Sadem Najwyzszym,

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow i porozumien, projektow statutow
i regulaminow,

4) uczestniczenie w rozprawach administracyjnych,

5) udzielanie pracownikom wyjasnien i informacji dotyczacych obowigzujacych przepisow
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prawnych,

6) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

§26. 1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z
zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno opiekunczych, a w
szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow, majacych miejsce na terenie gminy,

2) dokonywanie transkrypcji aktow stanu

3) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupeknienia, odtwarzania wzglednie

prostowania btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego,

4) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji wtasnych, innych

organow i orzeczen sagdowych,

5) przyjmowanie oswiadczen przewidzianych prawem do kompetencji kierownika urzedu

stanu cywilnego,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej mozliwosci zawarcia zwigzku matzenskiego,

7) organizowanie uroczystosci dla par matzenskich obchodzacych jubileusze,

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Ponadto do zadan Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego nalezg sprawy wynikajace z
ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi réwniez sprawy wigzane z opiekg nad
miejscami pamigci narodowej.

§27. Do zadan Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) wprowadzanie i uzyskiwanie danych z Systemu Rejestru Panstwowych — Rejestru
Dowodéw Osobistych 1 Rejestru PESEL oraz Rejestrze Mieszkahcow zwigzanych z
wytworzeniem dowodow osobistych oraz zameldowan,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych, zwigzanych z
rejestrem wyborcOw oraz imprezami masowymi

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem spisu powszechnego
ludnosci

4) prowadzenie spraw dotyczgcych osob skazanych na nieodptatng kontrolowang prace na cele
spoleczne

5) prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru wyborcow.

§28. 1. Do zadan stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
naleza sprawy zwigzane z obronnoscia kraju, a w szczegolnosci:

1) z zakresu zarzadzania kryzysowego,

2) z zakresu spraw obronnych i wojskowych,

3) z zakresu obrony cywilnej,

4) z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

5) planowania i koordynacja gminnych programow bezpieczenstwa.

2. Do zadan stanowiska nalezy takze prowadzenie:

1) punktu wytwarzania dokumentoéw niejawnych,

2) przechowywanie o$wiadczen majatkowych osob zatrudnionych urzedzie i jednostkach

organizacyjnych gminy,

3) spraw zwigzanych z utrzymaniem drog i ulic na terenie gminy oraz wydawaniem zezwolen na

zajgcie pasa drogowego 1 umieszczania urzadzenia w pasie drogowym.

§29. Do zadan stanowiska pracy ds. budownicta i gospodarki przestrzennej naleza
sprawy dotyczace zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie materiatéw do studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania

przestrzennego Gminy,
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2) wspotpraca z administracja rzadowa i samorzagdowa w sprawach nadzoru urbanistycznego
i architektonicznego obiektow budowlanych na terenie gminy,

3) przygotowanie  materiatbw  niezbednych do  sporzadzania projektow  planow
zagospodarowania przestrzennego oraz nadzor nad wiasciwym i terminowym
wykonaniem planow,

4) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

5) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiz wnioskbw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

6) wydawanie opinii w sprawach dotyczacych zmian w planach zagospodarowania
przestrzennego gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz spraw zwigzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,

w tym prowadzenie rozpraw administracyjnych,

8) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

9) prowadzenie Ewidencji Zabytkow,

10) zaktadanie i prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

11) realizacja innych zadan natozonych na gming przez przepisy prawa budowlanego.

§ 30. Do zadan stanowiska pracy ds. promocji gminy nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga medialna,

2) przygotowanie materiatbw promocyjnych,

3) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

4) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na dziatania z zakresu kultury i promocji gminy,

5) prowadzenie zadan zwiagzanych z Integracja Europejska.

§31.1 Do zadan stanowiska pracy ds. organizacji i kadr nalezy:

1) prowadzenie zbioru przepiséw regulujacych zasady dziatania urzedu oraz opracowywanie
projektow aktow prawnych w tym zakresie,

2) organizowanie narad kierownictwa Urzedu z pracownikami i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) prowadzenie rejestru skarg na dziatalnos¢ Urzedu i pracownikow,

5) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

6) przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych,

7) koordynacja dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem nalezytej ochrony pracy i warunkow
bhp oraz prowadzenie dokumentacji dot. oceny ryzyka zawodowego,

8) ewidencjonowanie i przygotowywanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy,

9) przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dot. naboru na wolne stanowiska
urzednicze, zwrot oryginatéw dokumentow zataczonych do wniosku o przyjecie do pracy,
fizyczna likwidacja odpisow 1 kserokopii dokumentéw ziozonych przez kandydatow,
ktorzy nie zostali zatrudnieni w wyniku ogtoszenia naboru,

10) przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dot. stuzby przygotowawczej
pracownikow Urzedu na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek
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organizacyjnych Gminy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

11) sporzadzanie list ptac oraz dokumentacji do ZUS,

12) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powolywaniem i odwotywaniem
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

2. Do zadan stanowiska ds. organizacji i kadr nalezy takze nadzor nad prawidlowa
dziatalnoscia i funkcjonowaniem $wietlic wiejskich.

§32. 1 Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno-technicznej Rady i jej komisji,

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji i wnioskow radnych, sporzadzanie
informacji o realizacji uchwat Rady, zarzadzen Wojta, interpelacji i wnioskow radnych,

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

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

5) prowadzenie ewidencji radnych,

6) prowadzenie rejestru skarg na dzialalno$¢ organdéw gminy i organow jednostek
pomocniczych,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,

samorzagdowymi, fawnikow do sadow powszechnych oraz przeprowadzanymi referendami,

8) prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo miejscowe,

9) prowadzenie rejestru skarg na dziatalnos¢ organow Gminy,

10) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran mieszkancow, ewidencja
sottysow, protokotow i uchwat zebran mieszkancow.

2. Do zadan stanowiska ds. Rady Gminy nalezy takze wydawanie zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem
sprzedazy oraz wspoétpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

§33. 1. Do zadan stanowiska pracy ds. inwestycji i zamowien publicznych naleza
sprawy z zakresu:

1) przygotowania oraz prowadzenia gminnych inwestycji budowlanych,

2) planowania zakresu robot budowlanych,

3) monitorowania przegladéow gwarancyjnych, rozliczania i zabezpieczania nalezytego
wykonania przedmiotu umowy,

4) przygotowywania  wnioskéw 0 dofinansowanie inwestycji gminnych za $rodkow
pozabudzetowych,

5) rozliczania inwestycji wspotfinansowanych ze srodkow krajowych i unijnych,

6) prowadzenia postepowan pod wzgledem procedury o udzielenie zamowien publicznych:
przygotowywanie dokumentacji przetargowej we wspotpracy z komérkami i jednostkami
organizacyjnymi,

7) merytorycznego nadzoru nad poprawng interpretacja przepisow w zakresie zamowien
publicznych,

8) prowadzenia rejestru zamoéwien publicznych, monitoring wydatkéw pod katem zgodnosci
z ustawa prawo zaméwien publicznych,

9) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien na roboty, ustugi
i dostawy w trybie bez stosowania ustawy.

2. Do zadan stanowiska ds. inwestycji i zamowien publicznych nalezy takze:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i intereséw Gminy Piaski,
2) przygotowywanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw
0sob w krajowym transporcie drogowym.

§ 34.1. Do zadan stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska i rolnictwa nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, a w szczegélnosci dotyczacych:
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1) opracowywanie i wdrazanie programow oraz innych dokumentéw z zakresu ochrony
srodowiska,
2) prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,
3) prowadzenie kontroli i wizji terenowych z zakresu ochrony srodowiska,
4) prowadzenie publicznego wykazu informacji o srodowisku dla gminy Piaski,
5) wydawanie zezwolen dotyczacych usuwania drzew i krzewoéw oraz nadzoér nad
dopetieniem obowigzkoéw wynikajacych z wydanych zezwolen,
6) wymierzanie kar pienieznych za nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie srodowiska i
ochronie przyrody.
2. Ponadto do stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska i rolnictwa nalezy:
1) wykonywanie obowiazkéw zgodnie z ustawa 0 ochronie zwierzat,
2) wspotpraca z Inspektoratem weterynarii w zakresie ochrony zwierzat,
3) wspotpraca z Inspektorem Ochrony srodowiska i inspekcja Ochrony Roslin i
4) Nasiennictwa oraz Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja na terenie gminy,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim.
§35.1 Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomosciami naleza sprawy z
zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w szczegolnosci zwigzanych z:
1) prowadzeniem ewidencji mienia gminnego,
2) komunalizacja gruntéw Skarbu Panstwa,
3) prowadzeniem ewidencji ksiag wieczystych nieruchomosci gminnych,
4) opracowywaniem planéw wykorzystania zasobu,
5) prowadzeniem spraw zwigzanych z:
a) nabywaniem, zbywaniem nieruchomosci w tym przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,
b) oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
c) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego,
d) ustanawianiem, wygaszaniem trwatego zarzadu, uzyczaniem i uzytkowaniem
nieruchomosci,
e) podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci,
f) optatami adiacenckimi,
g) ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych,
h) korzystaniem z prawa pierwokupu.
2. Ponadto do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:
1) zgtaszanie i rozliczanie naleznos$ci z tytutu optat i cen sprzedazy nieruchomosci,
2) naliczanie podatku od towarow i ustug oraz wystawianie faktur VAT w zakresie czynnosci
wykonywanych na stanowisku stuzbowym,
3) windykacja naleznosci zwigzanych z wykonywaniem czynnosci na stanowisku
stuzbowym.
§ 36. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami komunalnych na terenie Gminy Piaski a w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji optat i weryfikacja deklaracji w sprawie optat za gospodarowanie
odpadami
2) prowadzenie ewidencji:
a) zbiornikéw bezodptywowych nieczystosci ciektych,
b) przydomowych oczyszczalni $ciekow,
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c) umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci niezamieszkatych

d) udzielonych i cofnigtych zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci prowadzenie
rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéow komunalnych,

3) wydawanie zezwolen na przedsigbiorcéw ustug w zakresie:

a) oprdzniania zbiornikoéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk i spalarni
zwierzat i ich czescl,

5) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem

sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

4) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych

funkcjonowania systemu odbierania odpadoéw komunalnych, pozbywania si¢ nieczystosci
ptynnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

5) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

6) realizowanie obowiazkow wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Piaski,

7) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysoko$ci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

8) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywoz odpadéw komunalnych, przez
przedsigbiorce (zgodnos¢ z harmonogramem, odbiér odpadow z PSZOK, odbiér odpadow
wielkogabarytowych, prawidlowos¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart
odpadow i realizacji pozostatych obowigzkéw wynikajacych z umowy).

§ 37.1. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki  lokalowej i dziatalno$ci
gospodarczej naleza sprawy zwigzane z gospodarka lokalowsg i dziatalno$cig gospodarcza, a
W szczegolnosci:

1) prowadzenie nadzoru i dokumentacji nad zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych,

2) ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy,

3) kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania lokali mieszkalnych i uzytkowych,

4) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej najmu, czynszu najmu i
kontrola nad terminowoscia i prawidtowoscig jego zaptaty — ewidencjonowanie
dochodow z tytutu najmu,

5) wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

6) obstuga dodatkow mieszkaniowych oraz dodatkow energetycznych,

7) zgtaszanie awarii o$wietlenia ulicznego,

8) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci.

2. Ponadto da zadan stanowiska ds. gospodarki lokalowej i dziatalnosci gospodarczej
nalezy:

1) wystawianie faktur VAT.

2) windykacja naleznosci z tytutu najmu,

3) przygotowanie dokumentoéw do postgpowania egzekucyjnego przy zadtuzeniu czynszowym.

§ 38. Do zadan stanowiska informatyka nalezy :

1) administrowanie siecia komputerowa Urzedu,

2) organizowanie pracy w sposob zabezpieczajacy prawidlowe funkcjonowanie systemow
informatycznych,

3) analiza potrzeb i planowanie rozwoju bazy sprzetu oraz oprogramowania komputerowego,

4) utrzymanie sprawnosci systemoéw informatycznych na poszczegolnych stanowiskach

pracy,
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5) dobér sprzetu, oprogramowania oraz biezaca aktualizacja systemow na poszczegolne

stanowiska informatyczne,

6) archiwizacja zasobu danych oraz systemow informatycznych, zapewnienie

bezpieczenstwa archiwizowanych danych komputerowych,

7) przygotowanie inwestycji w zakresie infrastruktury informatycznej, zakup sprzetu i ustug

dotyczacych informatyzacji Urzedu,

8) inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego w Urzgdzie,

9) organizowanie szkolen w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania,

10) wykonywanie biezacej obstugi urzadzen informatycznych, prowadzenie napraw i
konserwacji sprzetu komputerowego,
11) koordynowanie wszelkich przedsi¢wzie¢ w zakresie komputeryzacji.
§ 39. Do zadan stanowiska ds. kancelaryjno-technicznych nalezy:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu oraz

prowadzenie jej ewidencji ,

2) nadzoér i organizacja prawidlowego funkcjonowania obstugi petentow w Urzedzie,

3) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokolowanie spotkan i

zebran organizowanych przez Wojta lub Sekretarza, z zastrzezeniem §29 ust.1 pkt 2.

4) prenumerata czasopism,

5) przygotowywanie czystopisOw pism,

6) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzegdowych i pieczatek,

7) przyjmowanie petentow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z

Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie do whasciwych komorek organizacyjnych,

8) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne, tonery,

9) zaopatrywanie Urzedu w druki i formularze,

10) prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,

11) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

12) prowadzenie ewidencji czynnosci notarialnych dokonanych przez Wojta,

13) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych, ewidencji przebiegu pojazdu, rozliczanie

ryczattu

14) prowadzenie ewidencji szkolen,

15) przekazywanie do wiadomosci publicznej obwieszczen,

16) prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig lobbingowa.

§ 40. Do zadan stanowiska ds. ochrony danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz
innych przepiso6w Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i1 doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw krajowych, rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych,

3) podejmowanie dziatan zwigkszajacych §wiadomos¢ pracownikow przetwarzajacych poprzez
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

4) prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytéw i przed-
stawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych,

5) realizacja zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania,
6) wspotpraca z organem nadzorczym,

7) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z prze-
twarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.36 rozporzadzenia, oraz
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w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

8) w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych petnienie roli
punktu kontaktowego dla 0sob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na
mocy rozporzadzenia,

9) prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach,

10) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystgpienia,
12) dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod organizacyjnych
i technicznych dla wtasciwej ochrony danych osobowych u administratora danych osobowych,
a w przypadku potrzeby oceny skutkow naruszenia ochrony danych osobowych,
13) przygotowywanie do podpisania przez administratora upowaznien do przetwarzania danych
osobowych,
14) nadzorowanie, opracowanie i aktualizowanie dokumentacji, o ktorej mowa w art. 30 ust. 1 i ust.2
rozporzadzenia oraz przestrzegania zasad w nim okres§lonych,
15) zapewnienie zapoznanie si¢ 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,
16) kontrola zarzadcza.
Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism
§ 41. Do podpisu Wojta zastrzezone sg nastepujace pisma:
1) zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
2) zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,
3) zwiazane z kontaktami zagranicznymi,
4) dotyczace odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli dotyczace biezacych zadan gminy,
5) upowazniajace do dziatania w jego imieniu,
6) zarzadzenia i pisma okolne,
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
8) dotyczace zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
urzedu gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
9) wnioski 0 nadanie odznaczen,
10) dotyczace podziatu funduszu ptac,
11) akceptujace udzielanie urlopéw bezptatnych,
12) zwiazane z obronnoscia,
13) inne nalezace do jego wiasciwosci.
§ 42. 1. Zastepca Wojta podpisuje pisma, w tym zarzadzenia oraz decyzje,
nalezace do kompetencji Wojta podczas jego nieobecnosci, zgodnie z zasadami zawartymi w
statucie gminy.
2. Zastepca Wojta podpisuje pisma i decyzje w ramach posiadanych upowaznien
indywidualnych oraz gdy przepis prawa tak stanowi.
§ 43. Sekretarz Gminy podpisuje:
1) pisma i decyzje w ramach posiadanych upowaznien indywidualnych,
2) pisma dotyczace zakresu spraw przypisanych muw zakresie czynnosci do jego kompetenciji,
3) pisma w sprawach powierzonych do wykonywania na podstawie art. 33 ust.4 ustawy o
samorzadzie gminnym.
§ 44. Skarbnik Gminy podpisuje pisma:
1) gdy przepis prawa tak stanowi,
2) pisma i decyzje w ramach posiadanych upowaznien indywidualnych.
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§ 45. Kierownik referatu podpisuje:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) pisma ,w tym decyzje administracyjne, w sprawach do zatatwienia ktorych zostat
upowazniony przez Wojta.
§ 46 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuja pisma W zakresie
swych zadan, oraz w ramach posiadanych indywidualnych upowaznien.
§ 47. Komorki merytoryczne podpisuja pisma:
1) w ramach upowaznien zawartych w imiennych zakresach czynnosci,
3) wydawane w toku prowadzonego przez siebie postepowania administracyjnego
dotyczacego spraw przypisanych w zakresie czynnosci,
3) w ramach posiadanych imiennych upowaznien wydanych przez Wojta.
§ 48. 1. Uwierzytelnienie dokumentéwstwierdza:
1) Woit,
2) Sekretarz - w ramach imiennych upowaznien,
3) komorki merytoryczne — w ramach imiennych upowaznien lub gdy przepis prawa tak
stanowi.
§ 49. Pisma sporzadzane i dorgczane w formie dokumentow elektronicznych powinny
odpowiadaé normom okreslonym w art. 39' ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks
postepowania administracyjnego.

Rozdziat 8
Obowigzki komérek organizacyjnych dotyczace wspotdzialania z Rada i jej Komisjami

§ 50. Komorki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do opracowywania - na
polecenie Wojta lub Sekretarza materiatow, ktore beda rozpatrywane na posiedzeniach Rady i
jej komisji.

§ 51.1. Projekty uchwat i inne materiaty na sesje musza by¢ zaakceptowane przez
Woijta.

2. Proces stanowienia uchwat, wprowadzenia ich w zycie i proces aktualizacji
reguluja odrebne przepisy.

§ 52. W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowiazek ztozenia przez Wojta
sprawozdania lub informacji z jej realizacji, wtasciwa komorka organizacyjna opracowuje
sprawozdanie lub informacj¢ celem przedstawienia ich w terminie okreslonym w uchwale.

§ 53. 1. Whnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik
ds. obstugi Rady Gminy, a nastepnie niezwlocznie przekazuje Wojtowi lub Sekretarzowi
celem skierowania do witasciwej komorki organizacyjnej w Urzedzie.

2. Komorka organizacyjna, o ktorych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu

whniosku lub interpelacji podejmuje niezbgdne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz

przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.

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

4. Odpowiedzi otrzymuja:

1) nainterpelacje i wnioski radnych:
a) radny,
b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy;
2)  nawniosek Komisji:
a)komisja,
b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy.
5. O sposobie zatatwienia wnioskow komisji i wnioskow radnych nalezy zawiadomic¢ w

Id: 3C609909-43F0-4C64-9130-45D852F9A51C. Podpisany Strona 19



ciggu 14 dni od ich otrzymania.

6. Odpowiedz na interpelacj¢ powinna by¢ udzielona radnemu niezwiocznie, nie
pézniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.

7. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegétowo
uzasadnione.

§ 54. Nadzor nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 51 i § 52 sprawuje
pracownik ds. obstugi Rady Gminy wraz z Sekretarzem, informujac W¢jta o przebiegu ich
realizacji.

Rozdziat 9

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawa

§ 55. 1. Aktem prawnym jest:

1) uchwata rady,
2) zarzadzenie Wojta,
3) decyzja,
4) postanowienie.
2. Wojt moze rowniez wydawac okolniki .

§56.1. Projekty aktow prawnych muszg by¢ zgodne z wymogami  zasad techniki
prawodawczej.

2. Za prawidlowe opracowanie aktu pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym
odpowiada komoérka merytoryczna przygotowujaca projekt.

3. Projekty aktow prawnych przygotowuja komoérki organizacyjne na podstawie
polecenia Wojta badz z wiasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z przepisow lub
potrzeby uregulowania sprawy lub spraw przez nich prowadzonych.

4. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
komorek Urzedu — Wojt lub Sekretarz  wyznacza komoérke, wiodaca w sprawie, ktora
nadzoruje prace nad projektem.

5. Projekt aktu prawnego przygotowywany jest w terminie  ustalonym z
kierownictwem urzedu.

6. Wojt lub Sekretarz moze powotac zespot do opracowania aktu prawnego.

7. Radca Prawny uczestniczy w opracowywaniu aktu prawnego i opiniuje na
oryginale projektu jego zgodnos$¢ z obowiazujacymi przepisami prawa.

8. Osoba opracowujaca projekt aktu podpisuje go umieszczajac pod jego tekstem
klauzulg ,,projekt przygotowat — imig i nazwisko, data sporzadzenia, podpis”.

9. Projekty uchwat pod obrady Rady kieruje Wojt.

10. Centralny rejestr aktow prawnych organéow gminy prowadzi pracownik na
stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.

11. Komorki organizacyjne obowigzane sa prowadzi¢ rejestry aktow prawnych z
zakresu swego dziatania oraz nadzorowa¢ ich dostosowanie do obowigzujacych przepisow.

Rozdziat 10

Zasady obslugi prawnej w urzedzie

§ 57 .1. Obstuga prawna w Urzedzie Gminy wykonywana jest przez radce prawnego.

2. Obstuga prawna polega na $wiadczeniu pomocy prawnej.

3. Obstuga prawna, o ktorej mowa w ust. 2 w prostych sprawach nie wymagajacych
analizy skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego wykonana jest niezwtocznie, zas w
sprawach skomplikowanych - w terminie 7 dni od ztozenia wniosku o jej udzielenie.

§ 58. Zadaniem radcy prawnego, poza zakresem zadan, o ktorym mowa w § 56, jest:
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1) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,

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

3) konsultacje prawne i porady prawne zawierajace - w tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dziatania - omoéwienie i wyjasnienie przepiséw prawa,
znajdujacych zastosowanie w danej sprawie wraz z praktycznym wskazaniem sposobu
postgpowania lub prawnych skutkow okreslonego zachowania,

4) udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiane lub rozwigzanie umowy lub
innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako pelnomocnik,
a tylko jako doradca lub cztonek zespotu negocjujacego,

5) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych , w tym projektow aktow
normatywnych i aktéw administracyjnych, projektow umow, porozumien, statutow
I regulaminéw, listow intencyjnych, oswiadczen i innych pism lub dokumentow, majacych
istotne znaczenie dla prawnej ochrony interesow obstugiwanego Urzedu,

6) zastgpstwo prawne i procesowe.

§ 59. 1. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie
prawa i zawiera wyrazong na pismie:

1) rozwinietg ocene prawng istniejgcego stanu faktycznego,

2) skutki zamierzonego dziatania (zaniechania),

3) oceng przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego,

4) wskazuje propozycje innych procedur i rozwiazan.

2. Opinia prawna sporzadzana jest na pisemny wniosek Wojta, Sekretarza lub
samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i
wyraznie sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezb¢dne dokumenty.

4. Dokumenty kompletowane sa zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

5. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz
dokumentow niezbednych do sporzadzenia opinii prawnej.

6. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni
od dnia ztozenia wniosku.

Rozdziat 11

Zasady obstugi petentéw w urzedzie

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

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych
winni umozliwi¢ petentom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé¢ powinnosci w sposob
zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske 0 ochrong ich stusznego interesu.

3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa bez zbednej zwtoki w terminach
okreslonych w przepisach szczegoélnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe
zatatwianie indywidualnych spraw petentoéw ponosza komorki organizacyjne zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow.

Rozdziat 12

Informacje niejawne
§ 61.1. Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wylacznie osobie dajacej
rekojmie zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig
pracy lub petienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.
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2. Zgode na udostepnienie informacji niejawnych moze wyrazi¢ na pismie Woit,
wytacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w Urzedzie.

Rozdziat 13

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 62.1. Dziatalnos¢ Urzedu objgta jest kontrolag zewnetrzng w zakresie wynikajacym z
przepisow prawnych.

2. Wojt moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli w urzedzie zewnetrznym instytucjom
posiadajacym uprawnienia do ich przeprowadzenia.

3. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sa zglosi¢ swoje
przybycie do Wojta, Zastgpcy Wojta lub Sekretarza, ktorym okazuja dokumenty uprawniajace
do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu w ksigzce
kontroli znajdujacej si¢ w Sekretariacie urzedu.

§ 63.1. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastepca Woijta, Sekretarz
oraz Skarbnik w stosunku do podlegtych im Komorek organizacyjnych.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych, Pelmomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych sprawuje kontrole w ramach przewidzianych przepisami prawa.

3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot pokontrolny zawierajgcy ocene
wykonania powierzonych zadan oraz zalecenia.

4. Wojt moze upowazni¢, do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie, inne
komorki organizacyjne urzedu.

5. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych i zgodnie z Regulaminem Kontroli
Zarzadczej zatwierdzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy Piaski.

§ 64. 1. Do wytacznej kompetencji Woijta, Zastepcy Wojta, Sekretarza , Skarbnika oraz
komorki zajmujacej sie promocja gminy nalezg kontakty z mediami.

2. Inne komorki organizacyjne moga udziela¢ informacji na temat realizacji zadan na
prowadzonym stanowisku tylko po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

Rozdziat 14

Tryb pracy w urzedzie

§ 65.1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikow okresla szczegotowo
Regulamin Pracy.

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

3. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajacego z organizacji Urzegdu i szczegotowego podziatu czynnosci.

4. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych
takze od innych komorek organizacyjnych i jednostek wspotdziatajacych.

5. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy biezace na jego stanowisku pracy
przejmuje wyznaczony dla jego stanowiska zastepca.

6. Pod pojeciem ,,biezace sprawy” rozumie si¢ przyjmowanie podan oraz realizowanie
innych spraw, wykluczajacych zastoj i bezczynnos¢ na danym stanowisku pracy, w zakresie
ustalonym w protokole przekazania. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.
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7. Pracownik zatrudniony na danym stanowisku pracy jest odpowiedzialny za rzetelne
wprowadzenie osoby, wyznaczonej przez Wojta (kierownika) do prowadzenia jego zakresu
zadan podczas jego nieobecnosci, ze swymi obowigzkami i zadaniami niezbednymi do
biezacego zatatwiania spraw.

8. Wykaz zastepstw stanowi zatagcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 66.1. W przypadku rozwiazania umowy o prace, lub ustania stosunku pracy z innych
przyczyn pracownik zobowiazany jest przekaza¢ catos¢ prowadzonych spraw wraz z
dokumentacjg swemu nast¢pcy. Przekazanie nastepuje na podstawie protokotu zdawczo
odbiorczego. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

2. W przypadku gdy nie ma mozliwosci przekazania o ktorym mowa w ust. 1 swemu
nastepcy, pracownik przekazuje catos¢ spraw i dokumentacji pracownikowi wyznaczonemu
przez Woijta lub Sekretarza, wzglgdnie Skarbnika gdy rozwigzanie umowy lub ustanie
stosunku pracy dotyczy pracownika Referatu Budzetowo-Finansowego.

3. Zapis ust. 1 dotyczy takze reorganizacji urzedu w wyniku ktorej wystepuja
przesunigcia etatowe.

§67.1. Godziny pracy Urzedu ustala Wo;t.

2. Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku, w nizej wymienionych godzinach:

1) poniedziatek od 8°° do 16 °°,
2) wtorek od 7> do 15",

3) sroda od 7' do 15%,

4) czwartek od 7> do 15",

5) pigtek od 7 '* do 15%.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego moga udziela¢ §lubow w dni wolne od pracy oraz w swigta.

4. Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spoznienia bezposredniemu przetozonemu.

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

6. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢ prywatnych.
Sekretarz ustala termin odpracowania nieobecnosci.

7. Praca poza godzinami urzgdowania moze by¢é wykonywana za zgoda
bezposredniego przetozonego, ktory z kolei ma obowigzek ustalic to z Wojtem lub
Sekretarzem .

8. Zapis ust.7 nie dotyczy sytuacji o ktorej mowa w ust.3.

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

2. Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowiazany jest poinformowaé¢ wspolpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie
powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiescic¢
na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zast¢puje oraz nr pokoju, w ktorym zatatwia si¢
sprawy w ramach zastepstwa.

3. W czasie obrad Rady lub jej komisji pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku
pracy, zapewniajagc W razie potrzeby szybka informacje lub opinie¢ w zakresie spraw
rozpatrywanych przez Rade lub komisje.

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

5. Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych, a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 69.1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga
odbywaé¢ si¢ na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta lub
Sekretarza.

2. Ewidencje wyjazdow prowadzi stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych.

§ 70.1. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe
sprawy. Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu Qo
pracownikowi.

2. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych
przyczyn w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 71. Wobec pracownikéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sa
kary przewidziane w kodeksie pracy.

Rozdziat 15

Postanowienia koncowe
§ 72.1. W sytuacjach  nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osob i mienia
pracownicy zobowigzani sa stawi¢ si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na
wezwanie Kierownictwa Urzedu.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wytacznie zarzadzeniem
Wojta.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Piaski

WYKAZ ETATOW | STANOWISK

Stanowiska Nazwa Bezposredni | Przetozony | Podstawa  zatrudnienia/ Liczba | Oznaczenie komorki
Kierownicze przetozony | wyiszego wykonywania etatow | organizacyjnej
stopnia obowigzkéw
Komérki Stanowiska pracy
organizacyjnej
1 2 3 q 5 6 7 8 9
Wojt Rada Gminy | - Wybor 1 WG
Zastepca Wéjt Gminy Powotanie przez | W ramach - W
Wojta Wdjta w drodze | petnionej
Zarzadzenia funkciji
Sekretarz Wéjt Gminy Umowa o prace 1 SG
Skarbnik Wéjt Gminy Powotanie przez 1 SKG
Gminy Rade Gminy na
whiosek Wajta
Radca prawny Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace % RP
Gminy
Stanowisko ds. Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace 1 SK
kancelaryjno- pracy Gminy
technicznych
Referat Budzetowo- 6 BF
Finansowy
Kierownik Referatu Sekretarz Woéjt Gminy, | - W ramach - BF
Gminy petnionej
funkcji
Stanowisko ds. Skarbnik Wéjt Gminy, | Umowa o prace 1 BF
ksiegowania dochodéw
Stanowisko ds. Skarbnik Wéjt Gminy, | Umowa o prace 1 BF
ksiegowania wydatkéw
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Stanowisko ds. Skarbnik Wéjt Gminy, | Umowa o prace BF
ksiegowosci budzetowej
Stanowisko ds. Skarbnik Wéjt Gminy, | Umowa o prace BF
ksiegowosci
Stanowisko ds. wymiaru | Skarbnik Wéjt Gminy, | Umowa o prace BF
podatku i optat Gminy
Stanowisko ds. Skarbnik Wéjt Gminy, | Umowa o prace BF
ksiegowosci podatkowej | Gminy
Stanowisko ds. Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace RG
obstugi Rady Gminy | pracy Gminy
Stanowisko ds. Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace ZK
zarzadzania pracy Gminy
kryzysowego i
obrony cywilnej
Kierownik Urzedu Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace usc
Stanu Cywilnego pracy Gminy
Zastepca Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace SO
Kierownika Urzedu pracy Gminy
Stanu Cywilnego
Stanowisko ds. Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace KA
organizacji i kadr pracy Gminy
Stanowisko ds. Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace GN
gospodarki pracy Gminy
nieruchomosciami
Stanowisko ds. Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace GOK
gospodarki pracy Gminy
odpadami

komunalnymi
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Stanowisko ds. Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace 1 0s
ochrony srodowiska | pracy Gminy
i rolnictwa.
Stanowisko ds. Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace 1 BGP
budownictwa pracy Gminy
i gospodarki
przestrzennej
Stanowisko ds. Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace 1 IZP
inwestycji i pracy Gminy
zamowien
publicznych
Stanowisko ds. Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace 1/2 PG
promocji gminy pracy Gminy
Stanowisko ds. Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace 1 GLDG
gospodarki pracy Gminy
lokalowe] i
dziatalnosci
gospodarczej
Informatyk Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace 1 INF
pracy Gminy
Stanowisko ds. Samodzielne stanowisko | Sekretarz Wéjt Gminy | Umowa o prace 1 10D
ochrony danych pracy Gminy
Petnomocnik Ochrony Wéjt Gminy Powotany przez W ramach petnionej - POIN
Informac;ji Niejawnych Woéjta w drodze funkcji Kierownika
zarzadzenia Urzedu Stanu
Cywilnego
Inspektor Sekretarz Wéjt Gminy | Powierzenie W ramach - IBT
bezpieczenstwa Gminy obowigzkéw samodzielnego
teleinformatycznego stanowiska pracy ds.
zarzadzania
kryzysowego i obrony
cywilnej
Administrator systemu Sekretarz Woéjt Gminy | - W ramach stanowiska - - AST
teleinformatycznego Gminy
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Informatyk

Administrator Systemu Sekretarz Wéjt Gminy W ramach - AS|
Informatycznego Gminy samodzielnego
stanowiska pracy ds.
zarzadzania
kryzysowego i obrony
cywilnej
Archiwista Sekretarz Wajt Gminy W ramach - AR
Gminy samodzielnego
stanowiska pracy ds.
obstugi Rady Gminy
Koordynator czynnosci Sekretarz Wéjt Gminy W ramach - KO
kancelaryjnych Gminy samodzielnego
stanowiska pracy ds.
obstugi Rady Gminy
Pomoc - Komorka Wéjt Gminy Wedtug | -
administracyjna organizacyjna | Sekretarz potrzeb
zgodnie Gminy
zakresem
zadan
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Przekazania spraw na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

PROTOKOL

Dotyczy zastgpstwa na stanowisku ds. ..........cooiiiiiiiiiiiiii

atgcznik nr 3 do

)

Urzedu Gminy Piaski

1

Sprawy w trakcie zalatwiania

Nr teczki

Data

wplywu

data

ostatecznego

Nr

sprawy

Temat

Stan sprawy

Z.akres do zalatwienia

Uwagi

Sprawy ,.codzienne”

Sprawy nietypowe (okresowe)

podpisy :

Zdajacy

Przyjmujacy
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algcznik nr 4 do inu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Piaski

WYKAZ ZASTEPSTW

L.p. [Komorka zastepowana Zakres Komorka zastepujaca
Nazwa stanowiska oznaczenie Nazwa stanowiska 0znaczenie
1 Stanowisko ds. SK W pelnym zakresie obowigzkow \Wszyscy pracownicy zgodnie z
kancelaryjno-technicznych harmonogramem zatwierdzonym
przez Wojta lub Sekretarza
Gminy
2 Kierownik Urzedu Stanu USC W pelnym zakresie obowigzkéw z Zastepca Kierownika Urzedu SO
Cywilnego wylaczeniem spraw z zakresu ochrony Stanu cywilnego
informacji niejawnych
3 Zastgpca Kierownika SO W pelnym zakresie obowiazkow Kierownik Urzedu Stanu USC
Urzedu Stanu cywilnego Cywilnego
7 Stanowisko ds. organizacjii KA W pelnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. wydatkow BF
kadr strukturalnych
4 Stanowisko ds. obstugi RG W pelnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. kancelaryjno- SK
Rady Gminy technicznych
S) Stanowisko ds. zarzadzania  [ZK W zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony  [Informatyk INF
kryzysowego i obrony cywilnej
cywilnej W zakresie drog i ulic Stanowisko ds. gospodarki GLDG
lokalowej 1 dziatalnosci
gospodarczej
6 Stanowisko ds. budownictwa iBGP W pelnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. inwestycji i I1ZP
gospodarki przestrzennej zamowien publicznych
8 Stanowisko ds. I1ZP W pelnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. budownictwa i | BGP
inwestycji i zamdwien gospodarki przestrzennej
publicznych
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9 Stanowisko ds. ochrony OS \W zakresie ustalonym miedzy stanowiskami Stanowisko ds. gospodarki GN
srodowiska 1 rolnictwa nieruchomosciami
Stanowisko ds. gospodarki GOK
odpadami komunalnymi
10 [Stanowisko ds. gospodarki  |[GOK W zakresie ustalonym migdzy stanowiskami Stanowisko ds. gospodarki GN
odpadami komunalnymi nieruchomosciami
Stanowisko ds. ochrony 0S
srodowiska i rolnictwa
11  Stanowisko ds. gospodarki  |GN W zakresie ustalonym migdzy stanowiskami Stanowisko ds. ochrony 0S
nieruchomos$ciami srodowiska i rolnictwa
Stanowisko ds. gospodarki GOK
odpadami komunalnymi
12  |Stanowisko ds. gospodarki  |GLDG W zakresie dziatalnosci gospodarczej Stanowisko ds. organizacji i KA
lokalowej i dziatalnosci kadr
gospodarczej \W zakresie gospodarki komunalnej i numeracji  [Stanowisko ds. budownictwai |BGP
porzadkowej gospodarki przestrzennej
\Wystawiania faktur Pracownik wyznaczony przez
skarbnika
13  [Informatyk INF W pelnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. zarzadzania ZK
kryzysowego i obrony cywilnej
14  |Stanowisko ds. ochrony I0OD
danych
Referat Budzetowo-Finansowy
14 |Kierownik Referatu BF W zakresie ustalonym w upowaznieniu Osoba upowazniona przez BF
Budzetowo-Finansowego Wojta
15 [Stanowisko ds. wymiaru BF W pelnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. ksiggowosci BF
odatkow i optat lokalnych podatkowej
16 [Stanowisko ds. ksiegowosci BF W pelnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. wymiaru BF
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podatkowej podatkoéw i optat lokalnych

17  |Stanowisko ds. wydatkow  BF 'W pelnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. ksiegowania BF
strukturalnych dochoddéw

18 [Stanowisko ds. ksiggowania BF W pelnym zakresie obowiazkow Stanowisko ds. wydatkow BF
dochodow strukturalnych

19 Stanowisko ksiggowosci BF 'W pelnym zakresie obowigzkow Stanowisko ds. ksiegowania BF
budzetowej wydatkow

20 |Stanowisko ds. wydatkow  |BF W pelnym zakresie obowigzkow Stanowisko ksiggowosci BF
strukturalnych budzetowej
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Zalaczniknr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Piaski

Protokol przekazania dokumentacji

jako przejmujacym dokumentacje.

Dokumentacja spraw be¢dacych w toku zostata przekazana wg ponizszego spisu:

Lp. Znak Tytul sprawy Uwagi
sprawy
1 2 3 4

Teczki z dokumentacja spraw zatatwionych zostaty przekazane wg ponizszego spisu:

Lp. Znak Tytut teczki Kategoria llos¢ | Uwagi
teczki archiwalna | teczek

1 2 3 4 5 6

Przekazujacy : Przejmujacy :
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