ZARZADZENIE Nr 28/2009
Wojta Gminy Barciany
z dnia 29 czerwca 2009r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Barciany

Na podstawie art.58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) - zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam regulamin organizacyjny obowigzujacy w Urzedzie Gminy Barciany,
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Barciany.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2008 Wojta Gminy Barciany z dnia 1 lipca 2008 roku
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Barciany.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009 roku.
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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Barcianach zwany dalej ,regulami-
nem” okresla:

1) zadania Urzedu Gminy,

2) strukture organizacyjng Urzedu Gminy,

3) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu Gminy,

4) zasady dziatania Urzedu Gminy i poszczegdlnych referatow oraz stano-

wisk pracy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Barciany,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Barciany,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Barcianach,

4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC - nalezy przez to rozu-
mie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Barciany, Sekretarza Gminy Barciany,
Skarbnika Gminy Barciany oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Barcianach.

5)jednostce pomocniczej, nalezy przez to rozumie¢ sofectwo,

6) regulaminie , nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny,

7) referacie nalezy przez to rozumie¢ referat urzgdu gminy .

§3
1. Urzad stanowi jednostke organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt i Rada
Gminy, wykonuja statutowe zadania.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wyko-
nania zadan spoczywajacych na Gminie, tj.:
1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organem administracji rzado-

wej 1 samorzadowe]j,
4) zadan publicznych powierzonych Gminie W drodze porozumienia migdzygmin-

nego,
5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone do realizacji gminnym

jednostkom organizacyjnym.



§4

Urzad podlega bezposrednio Wojtowi.

Urzad jest jednostka budzetowa.

Wojt jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos$é Barciany.

-l o

§5

1. Wojt oraz pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzadowymi, do ktorych
majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Urzad funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1) przepisach o samorzadzie gminnym,

2) przepisach prawa pracy,

3) instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych,

4) kodeksie postepowania administracyjnego,

5) regulaminie pracy, instrukcji obiegu dokumentéw i innych aktach wewnetrz-

nych wprowadzonych Zarzadzeniem Wojta Gminy,

6) niniejszym regulaminie,

7) statucie Gminy,

8) innych przepisach szczegélnych, jesli tak stanowia.
3. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla gminy, Wéjt moze — na okres
niezbedny do ich wykonania — powotaé zespoty robocze badz ustanowié¢ petnomocnikéw.

§6

1. Pracownicy Urzedu podlegaja Wéjtowi.
2. Wojt kieruje praca bezposrednio oraz za posrednictwem Sekretarza, Skarbnika
oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.
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ROZDZIAL 1I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7

Urzedzie Gminy tworzone sg referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.

2. Referat tworzy sie, jezeli charakter spraw 1 nasilenie wykonywania czynnosci
uzasadnia zatrudnienie w nim co najmniej dwdch pracownikéw.

3. Samodzielne stanowiska pracy tworzy si¢ w przypadkach, w ktérych pracowni-
kom powierzono samodzielne wykonywanie zadan ze wzgledu na ich ztozonos¢ 1
specyfike, co wymaga bezposredniego podporzadkowania Wojtowi Gminy. Stanowi-
ska te tworzy sie takze w przypadku, gdy przewiduja to przepisy prawa.

4. W
pracy;
1)

2/

3/

sktad Urzedu Gminy wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska

Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik USC,
b) Z-cy Kierownika USC,
Referat Budzetu i Finansow:
a) Skarbnik Gminy - gtéwny ksiggowy budzetu jako kierownik referatu,
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,
c) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej oraz egzekucji
d) stanowisko ds. podatkéw i oplat,
e) stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowej jednostek organizacyjnych, tj. szkot
f/) stanowisko ds. obstugi kasy, funduszy unijnych oraz srodkéw trwatych,
g) stanowisko ds. ptac,
h) stanowisko ds . ksiggowosci podatkowej i budzetowe;
Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, drogownictwa, dowozu dzieci
do szkét, rolnictwa, cmentarzy, pozyskiwania srodkéw unijnych,
stanowisko ds. gospodarki gruntami, nieruchomosciami, lowiectwa, pozyskiwa-
nia funduszy unijnych,
d) stanowisko ds. zaméwien publicznych
e) stanowisko ds. zamdwien publicznych i ochrony srodowiska,
f) stanowisko d/s inwestycji, budownictwa i infrastruktury
g) kierownik magazynu — nadzér nad pracownikami interwencyjnymi i robotami pu-
blicznymi,
h) kierowcy autobusow,
i) opiekunki do dowozu dzieci do szkét,
j) kierowca samochodu osobowego,
k) robotnik gospodarczy

1) stanowisko d/s pozyskiwania funduszy unijnych i opracowywania wnioskow



4) Referat Organizacyjny:
a) Sekretarz Gminy jako kierownik referatu,
b) stanowisko ds. obstugi rady, dzialalnosci gospodarczej, promocji gminy,

c) stanowisko ds. kadr, obshugi archiwum zaktadowego,
d) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych, obstugi sekretariatu,
e) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych 1 wybordéw.
f) sprzataczka,

5) Samodzielne stanowiska pracy:

a) radca prawny,
b) informatyk, ochrona informacji niejawnych, obrona cywilna, zarzadzanie

kryzysowe, wojsko, bhp, straze pozarne,

§8

1. Dopuszcza sie¢ mozliwo$é sprawowania obshugi prawnej Urzedu przez radcg
prawnego na podstawie umowy cywilno-prawne;.
2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sprawowania obshugi informatycznej Urzgdu przez in-

formatyka na podstawie umowy cywilno-prawnej.
3. Dopuszcza sie mozliwo$¢ zatrudnienia pracownika d/s bhp na podstawie umowy cywilno —

prawnej.



ROZDZIAL I

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

Urzad dziata W oparciu 0 nastepujace zasady:
1) praworzqdnoéci,
2) stuzebnoséci  wobec spolecznoscel lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan migdzy Kkierownictwo 1 poszczegblne komorki wewngtrzne,
8) wzajemnego wspotdziatania.

§10

Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy W szczegblnoscl:

1) dziatanie na podstawie prawa i szczegblowe jego przestrzeganie,

2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) sachowanie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej 1na zasadach 1 W zakresie
przewidzianym przez prawo,

4) udzielanie wszelkich informacji 1 wyjasnien niezbednych przy realizacji  da-
nej sprawy,

5) informowanie zainteresowanych 0 stopniu zaawansowania dotyczacych ich
spraw,

6) w przypadku przediuzania sie terminu rozstrzygnigcia Sprawy, powiadamianie
zainteresowanych 0 przyczynach ich powstania 1 przewidywanym terminie
zakonczenia Sprawy, :

7) informowanie 0 przyslugujqcych rodkach prawnych,

g) dla wykonywania zadah pionu ochrony informacji niejawnych, poszczegélni
pracownicy Urzedu Gminy, W zakresie powierzonych im obowigzkéw, Wy-
konuja czynnosci pod kierownictwem pelnomocnika. '

§11

1. Jednoosobowe Kkierownictwo opiera si¢ na jednolitoscl poleceniodawstwa i stuzbo-
wego podporzqdkowania, podziale czynnoscl na poszczeg(')lnych pracownikow  0raz
ich indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza.

3. Kierownicy poszczeg()lnych komorek Urzedu kieruja 1 zarzadzaja nimi W Spo-
sob  zapewniajacy optymalng realizacje zadaf 1 ponosz& za 1o odpowiedzialnoéé
przed Wojtem.



4. Kierownicy poszczegolnych komorek Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi pod-
leglych 1m pracownikoéw 1 sprawuja  nadzor nad ich praca.

ROZDZIAL 1V

ZADANIA WSPOLNE WEWNETRZYNYCH KOMOREK URZEDU
] KOMPETENCYJNOSC URZEDNIKOW

§12

1. Do wspolnych zadan komérek organizacyjnych nalezy:
1) realizacja dziatalnoéci przypisanej prawem do wiasciwosci Wojta,
2) przygotowywanie, W sposéb uzgodniony Z Wojtem, projektow uchwat,
materiatéw, sprawozdafh 1 analiz dla Wéjta, w tym przedstawianych —przez
Wéijta na sesjach i komisjach Rady Gminy,
3) obecnos¢, na polecenie Wojta, na sesjach Rady Gminy 1 posiedzeniach
komisji,
4) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy,
5) wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy W zakresie opracowywania pro-
jektu budzetu i obrotu $rodkow pienigznych oraz ewidencji mienia gmin-
nego,
6) udziat w przygotowywaniu planow  zadan gospodarczych Gminy,
7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicz-
nych 1 ponoszenie W tym zakresie odpowiedzialnosci,
8) przygotowywanie i udostepnianie informacji publicznej, na zasadach 1 W
zakresie przewidzianym przez prawo,
9) prowadzenie postgpowania administracyjnego zgodnie Z Kodeksem Postg-
powania Administracyjnego 1 przygotowywanie w sprawach indywidualnych
oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow 0 postepowaniu  €gze-
kucyjnym W administracji,
10) usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy komérek organizacyjnych
Urzedu,
11) przechowywanie akt i pieczect,
12) stosowanie zasad  dotyczacych ~wewngtrznego obiegu akt oraz ich
oznaczania 1  archiwowania, realizacja  innych czynnosci kancelaryjnych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
13) stosowanie pieczgei pod mnazwa .za zgodno$¢ z oryginatem” okreslone
winno by¢ w zakresach czynnosci pracownikow upowazniajacych do za-
twierdzania,
14)opracowywanie i wdrazanie statystyki gminnej.
2. Kompetencje, a swlaszcza decyzyjnoS¢ oraz podpisywanie pism wychodzacych
z Urzedu wynikaja écisle z udzielonych pelnomocnictw, upowaznien o0raz zakre-
sO6wW czynnosci.
3. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ wobec  swoich bezposrednich przetozo-
nych oraz nadzorujacych okreslona problematyke - Skarbnika Gminy 1 Sekretarza



Gminy, za prawidlowa organizacje, skuteczng realizacje zadan oraz wykonywanie
zarzadzen, decyzji 1 polecen Wéjta Gminy.
4. Kierownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowi-
skach, w ramach swych obowigzkéw, uprawnien 1 posiadanych g$rodkéw, odpo-
wiadaja za merytoryczng 1 formalng prawidlowos¢ wykonywanej pracy, tj. legal-
nos¢, celowos$¢, rzetelno$¢, gospodarnosé,  przestrzeganie dyscypliny budzetowej
oraz za zgodno$¢ z przyjeta przez Gmine strategia dziatania, przygotowywanych
przez podlegte im komorki rozstrzygnigé, dokumentéw, umoéw, itp.
5. Do zadan kierownikéw referatéw nalezy:
1. Dokonywanie podzialu czynnosci pomigdzy pracownikéw referatu i podejmowanie
niezbednych czynnos$ci organizacyjnych zapewniajacych wtasciwg prace referatu,
2. Aprobowanie sposobu zalatwiania spraw przez pracownikéw w zakresie ustalonego
podziatu czynnosci i ustalonych przez wdjta uprawnien,
3. Wystepowanie do wojta z wnioskami w sprawach pracowniczych i w sprawach wy-
magajacych koordynacji dziatan,
4. Przyjmowanie obywateli w sprawach indywidualnych oraz w sprawach skarg 1 wnio-
skow dotyczacych zakresu dzialania referatu,
5. Wykonywanie zadan okreslonych w zakresie ustalonego podzialu czynnos$ci na swoim
stanowisku pracy,
6. Wykonywanie uchwat organéw gminy, odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych,
7. Przygotowywanie informacji do projektu budzetu gminy, realizowanie budzetu gminy
pod wzgledem merytorycznym,
8. Przygotowanie wstepnych projektow uchwat, zarzadzen, opracowanie procedury reali-
zacji zadan
6. Zakresy czynnosci pracownikdéw winny uwzgledniaé rodzaje spraw, w ktoérych pracowni-
kowi stuzy prawo do podpisywania korespondencji oraz odpowiedzialnosci, podpisany przez
kierownika referatu wrecza sie pracownikowi za pokwitowaniem, a kopi¢ wiacza do akt oso-
bowych pracownika.



ROZDZIAL V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SKARBNIKA GMINY
I SEKRETARZA GMINY

§ 13

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegoOlnoscel :

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyzna-
czanie innych osob do podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pra-
cownikéw Urzedu,
5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu i zatrudnionych w nich pracownikow,
6) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem bie-
zacej dziatalnosci Gminy,
7) ogtaszanie uchwat Rady Gminy oraz przedkladanie ich Wojewodzie
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
8) wykonywanie uchwat Rady Gminy,

9) reprezentowanie Gminy i jej organow W postepowaniu  sadowym i ad-
ministracyjnym,

10) uczestniczenie W pracach zwiazkow miedzygminnych i wykonywanie
zadan z tego wynikajacych,

11) gospodarowanie funduszami bedacymi w gestii Urzedu,

12) koordynowanie dziatalnosci komorek —organizacyjnych Urzedu oraz organi-
zowanie ich wspotpracy,

13) rozstrzyganie Sporow pomigdzy poszczegblnymi komérkami,

14) odpowiadanie na interpelacje radnych, postow i senatorow,

15) podejmowanie 1 inicjowanie dziatan W sprawach ~publicznych o znacze-
niu lokalnym, ktére nie sa zastrzezone na rzecz innych podmiotéw.

§ 14

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie ra-
chunkowosci,

2) kierowanie pracg Referatu Finansowego ,

3) nadzorowanie 1 kontrolowanie realizacji budzetu Gminy,



4) kontrasygnowanie czynnoéci  prawnych mogacych —spowodowac powstanie
zobowiazan pienigznych 1 udzielanie upowaznien —innym osobom do do-
konywania kontrasygnaty,

5) opracowywanie projektu budzetu Gminy i ukladu wykonawczego budzetu,

6) nadzér nad prawidtowoscig 1 poprawnoscig prowadzenia rachunkowosci
przez podlegte jednostki organizacyjne,

7) przygotowywanie projektow  przepisow wewnetrznych ~ wydawanych — przez
Wéjta w sprawach finansowych,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci  z dziatalnodci budzetowej i finansowej Gmi-
ny,

9) opracowywanie zakreséw czynno$ci  pracownikow referatu finansowego,

10)  wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,

"11)  Wykonywanie zadan zwiazanych z ustaleniem wysokosci 1 rozliczeniem funduszu so-

teckiego.

§ 15

1. Do <zadad Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdlnosci :
1) opracowywanie projektéw regulaminéw,
2) opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikow Urzedu,
3) wykonywanie zadan zleconych przez Wojta Gminy,
4) nadzér nad organizacja pracy W Urzedzie oraz prowadzenie  spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadr,
5) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy 1 Zarzadzen Wojta,
6) nadzorowanie terminowego wykonywania powierzonych zadan,
7) sprawne realizowanie skarg 1 wnioskow mieszkancow Gminy,
8) wydawanie wszelkich wymaganych poswiadczen i zaswiadczen
9) prowadzenie rejestru aktow prawnych Gminy,
10)  koordynacja 1 organizacja Spraw zwiazanych z wyborami i spisami wy-
borcow,
11)  wykonywanie zadan zwigzanych z funduszem soteckim.
2. Sekretarz przejmuje zadania i obowiazki pelnione przez Wajta podczas jego nie-
obecnoscl.



ROZDZIAL VI

PODZIAL. ZADAN MIEDZY REFERATAMI

§16

1. Do wspélnych zadan nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow
oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow o postepowaniu  egzekucyjnym W administra-
cji,

2) pomoc Radzie, Komisjom Rady i jednostkom Gminy w wykonywaniu
ich zadan,

3) wspbldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i Dbiezacych informacji o realiza-
cji zadan,

5) posiadanie 1 znajomos$¢ Pprzepisow prawnych w zakresie prawa samorzado-
wego, KPA, przepisow gminnych, stosowanego prawa materialnego,

6) archiwizowanie 1 przekazywanie akt do archiwum zakladowego,

7) stosowanie zasad dotyczacych ~wewngtrznego obiegu akt,

8) opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Wjta,

9) usprawnianie wiasnej organizacji, metod 1 form pracy,

10) przy udzielaniu zaméwienia publicznego stosowanie przepisow Prawa za-
méwied publicznych, pod rygorem poniesienia konsekwencji za narusze-
nie dyscypliny finanséw publicznych,

11) przestrzeganie zasad bhp i p.poz.,

12) realizowanie zdan zwiazanych z obronnodcia kraju i obrony cywilnej,

13) przestrzeganie 1 wykonywanie —procedur kontroli finansowej obowiazujacej
w Urzedzie,

14) wykonywanie zadan wyznaczonych przez Wojta.

§ 17
1. Do zadai Referatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie —materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta,



2) zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej 1 kasowe] Urzedu,

3) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu
Gminy,
4) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowiazkow
z zakresu sprawozdawczoscl,

5) prowadzenie ksiag rachunkowych,

6) rozliczanie inwentaryzacji,

7) dokonywanie wyceny aktywoéw 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowe-
go,

8) przygotowanie sprawozdan finansowych,

9) dokonywanie umorzen wartoci  $rodkow trwatych oraz wartosci niemate -
rialnych 1 prawnych,

10) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu oraz czuwanie nad
zachowaniem  dyscypliny budzetowe],

11) dokonywanie okresowych analiz wykonania budzetu Gminy oraz Opracowy-
wanie informacji 1 sprawozdan na potrzeby Wojta, Rady Gminy i Ko-
misji Rady,

12) wymiar i pobor podatkéw i opfat lokalnych oraz prowadzenie kontroli
w tym zakresie,

13) prowadzenie ksiegowosci  podatkow i optat oraz egzekucji  naleznosci
pieni¢znych,

14) organizowanie i nadzér  inkasa naleznosci pienigznych 1 rozliczanie
soltysow,

15) obliczanie i wyplacanie wynagrodzen pracownikom,

16) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, ZU-
S-em oraz bankiem sprawujacym obstuge finansowa Gminy.

2. Zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow Referatu Budzetu 1 Finanséw

stanowig zafaczniki do niniejszego  regulaminu.

]

3. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,F”.

§18

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoscei:

1) rejestracja urodzen, malzenistw, zgonow oraz sporzadzanie sprawozdan,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

3) sporzadzanie 1 wydawanie aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie oéwiadczen o wstapieniu W zwiagzek matzefski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

7) wykonywanie zadahi wynikajacych z konkordatu,

8) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk na podstawie odpowiednich
przepisow.

2. Do zadan z zakresu ewidencji ludnoéci nalezy w szczegdlnoscet:

1) prowadzenie Kkartotek mieszkancow  statych, kartotek pobytu czasowego oby-
wateli polskich i rejestru cudzoziemeow zaréwno w formie papierowej 1
elektronicznej,

2) prowadzenie kontroli meldunkowych,



3) przekazywanie kart KOM do innych organow meldunkowych w przypadku
zmiany miejsca pobytu stalego 1 czasowego,
4) przyjmowanie zgloszen meldunkowych,
5) wydawanie poswiadczen sameldowania, udzielanie informacji adresowych,
przy zachowaniu przepisow ustawy O ochronie danych osobowych,
6) wykonywanie prac zwiazanych z prowadzeniem systemu PESEL,
7) przygotowywanie 1 wydawanie dowodow osobistych, w tym obsluga  syste-
mu informatycznego,
8) stata aktualizacja spiséw wyborcow 1 sporzadzanie — rejestru wyborcow,
wspdlpraca z Krajowym Biurem Wyborczym,
9) prowadzenie dodatkowych kart ~wyborcow,
10) sporzadzanie sprawozdar.
3. Zakresy czynnosci pracownika ~stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
4. Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu LUSC”, a w
sprawach z zakresu ewidencji ludnosci symbolu sols s

§ 19

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegblnoscei:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym, formalnym 1 redakcyjnym projektow
aktow prawnych,
2) nadzoér nad stosowaniem i przestrzeganiem przepiséw KPA  w Urzedzie,
3) sprawowanie zastgpstwa procesowego przed sadami,
4)opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umow i porozumien,
5) nadzér prawny nad egzekucja naleznosci Gminy,
6) udzielanie pracownikom Urzedu opinii, porad oraz wyjasnien w  zakresie
stosowania prawa,
7) sprawowanie doradztwa prawnego dla jednostek organizacyjnych ~Gminy.
2. Zakresy czynnosci pracownika ~ stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
3 Radca Prawny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RP”.

§ 20

1. Do zadah Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych 1 Obrony Cywilnej
naleza sprawy zwigzane Z ochrona  tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, a W
szczegblnoscl:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci informatycznych,
3) zapewnienie Urzedowi ochrony fizycznej, w tym p.poz.,
4) okresowa inwentaryzacja materialow znajdujacych sig¢ W kancelarii tajnej,
5) opracowanie planéw ochrony jednostek organizacyjnych 1 nadzorowanie ich
realizacjl,
6) szkolenie pracownikow W zakresie ochrony informacjl niejawnych wedtug
zasad okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych,



7) stala konserwacja sprzetu komputerowego w Urzedzie,

8) wykonywanie zadan administratora sieci komputerowej,

9) prowadzenie inwentaryzacji zasobow informatycznych w Urzedzie, tz. sprzgt
i oprogramowanie,

10) wspolpraca z autorami oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie w celu
zachowania jego aktualno$ci i poprawnego funkcjonowania,

11) wdrazanie nowych programéw komputerowych,

12) wykonywanie i zabezpieczanie kopii bezpieczenstwa baz danych Urzedu,

13) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz jego ciagle aktualizowanie,

14) udzielanie pomocy 1 porad pracownikom Urzedu Gminy w zakresie obstu-
gi sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,

15) nadzér i1 prowadzenie kancelarii tajnej,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja przedpoborowych 1 poboro-
wych,

17) prowadzenie dokumentacji i organizowanie akcji kurierskiej,

18) wykonywanie zdan zwigzanych z funkcjonowaniem i dziatalnoscia Ochotni-
czych Strazy Pozarnych z terenu Gminy,

19) prowadzenie magazynu OC

20) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i
klesk zywiotowych,

21) tworzenie formacji obrony cywilnej,

22) organizowanie i wykonywanie zadai przez jednostki organizacyjne Gminy
w ramach powszechnego obowigzku obrony,

23) rejestracja przedpoborowych 1 organizacja poboru,

24) wykonywanie zadan stuzby bhp w stosunku do pracownikéw Urzedu Gmi-
ny i Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej.

2. Zakresy czynno$ci pracownika stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

~

3.

Pracownik przy znakowaniu spraw z zakresu informacji niejawnych uzywa sym-

bolu ,,OIN”, =z zakresu obrony cywilnej symbolu ,,OC”, z zakresu wojska ,,W?,

z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy ,,BHP” natomiast z zakresu informatyki
,,I,"

1.

§21

Do =zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stanowiskiem pra-
cy oraz akt osobowych pracownikow,

2) organizowanie szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) przygotowywanie materialdéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z

zakresu prawa pracy,

4)  przygotowywanie projektéw planow urlopéw  wypoczynkowych, prowa-
dzenie ewidencji urlopdw,

5) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu Gminy,

7) pomoc pracownikom w kompletowaniu wnioskéw emerytalnych i rentowych,

8) zapewnienie obstugi administracyjnej 1 kancelaryjno-technicznej Rady 1 jej
komisji,



9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)
24)

25)
26)
27)

28)
29)

30)
31)
32)

przygotowywanie, we wspdipracy z wladciwymi  merytorycznie — stanowi-
skami  pracy, materialtéw dotyczacych —projektow uchwal Rady, jej komisji
oraz Zarzadzen Wojta,

prowadzenie rejestrow uchwal rady Gminy, Zarzadzen Wojta, wnioskéw 1
opinii Rady Gminy oraz interpelacji 1 wnioskéw  radnych,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem
sesji, zebraf, posiedzei i spotkan Rady i jej komisji oraz dyrektorow i
kierownikéow jednostek organizacyjnych,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta, Sejmu 1 Senatu,
Rady, Wojta i organéw  sotectw,

prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej 1 bezrobocia,
prowadzenie dziatalnosci  informacyjne; i os$wiatowe],

wspoldziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcOéw oraz
innymi organizacjami przedsigbiorcow,

zapewnienie wgladu do EKD, PKD, PKWiU potencjalnym przedsigbiorcom,
wydawanie i cofanie zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych,
zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym W ma-
terialy biurowe 1 kancelaryjne,

zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu,

wysylanie, przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 we-
wnatrz Urzedu,

ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
przygotowywanie pomieszczen 1 obstluga administracyjna zebrafi 1 spo-
tkah organizowanych przez Wéjta Gminy,

wydawanie zainteresowanym zaswiadczen,

przyjmowanie i wywieszanie na tablicy ogloszeni pism sadowych 1 ob-
wieszczen,

dokonywanie prenumeraty czasopism, Dziennikéw Ustaw 1 Dziennikéw
Urzedowych,

zamawianie wilasciwych pieczatek 1 pieczgel urzedowych oraz nadzor
nad ich przechowywaniem 1 ewentualnym niszczeniem,

wspblpraca z dyrektorami  szkoét w zakresie planéw organizacyjnych,
sprawowanie nadzoru nad awansami zawodowymi nauczycieli,
prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjal-
nym dla uczniéw z terenu Gminy i wydawanie decyzji administracyj-
nych w tych sprawach,

organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica,

prowadzenie archiwum zakladowego,

opicka nad osobami odbywajacymi staz i praktyke w Urzedzie i jed-
nostkach podlegtych,

33) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie rocznego programu wspol-

pracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w ustawie o dzia-
talnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

34) przygotowywanie i przeprowadzenie otwartego konkursu ofert zgodnie z obowiazujacy-

mi przepisami prawa,

35) state monitorowanie oraz doskonalenie wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowy-

mi.



2. Zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikow Referatu Organizacyjnego sta-
nowia zatacznik do niniejszego regulaminu.

o]

3. Pracownicy referatu przy znakowaniu spraw  Uzywaja symbolu ,,ORG”.

§ 22

1. Do zadah Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy W szcze-
gdlnoscei:

1) prowadzenie spraw  Z zakresu ochrony $rodowiska , rolnictwa, budownic-

twa, obrotu nieruchomogciami, — gospodarki komunalnej, —inwestycji, zamo-

wiei publicznych, dowozu uczniow do szkét na terenie Gminy,

7 Do zadah z zakresu lesnictwa, rolnictwa 1 ochrony érodowiska naleza W
szczegdlnoscl
1) lowiectwo,
2)  zwalczanie zarazliwych chorob zwierzecych,
3)  ochrona 1 ksztattowanie $rodowiska
a) rozpatrywanie wnioskéw 1 przygotowywanie zezwoled na  wycinke
drzew 1 krzewow,

b)  monitorowanie ilodci i jakosci odpadow powstajacych 1 zalegaja-
cych na terenie Gminy,

c) utrzymanie czystosci i porzadku W Gminie,

d) ochrona gruntéw rolnych przed niekorzystnymi zmianami,

4)  nasiennictwo,

5)  ksztaltowanie prawidiowe;] gospodarki wodnej,

6)  ochrona powietrza atmosferycznego,

7)  ochrona zwierzat, w tym;

a) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agre-
Sywna,
b/) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie,

8)  wykonywanie wszelkich prac W zakresie statystyki panstwowej ~ doty-
czacej rolnictwa, legnictwa 1 ochrony srodowiska,

9)  wspoldziatanie ze shuzbami doradczymi w  zakresie upowszechnienia 1
wdrozenia nowych technologii 1 $rodkow produkcji rolnej, o$wiaty rolni-
czej oraz informacji o cenach 1 rynkach zbytu produktow rolnych.

3. Do zadan z zakresu gospodarki komunalnej 1 obrotu nieruchomosciami oraz
zarzadzaniem gminnym zasobem mieszkaniowym nalezy W szczegdlnoscei:

1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi ~gruntami zabudowanymi 1
przeznaczonymi W planach zagospodarowania — przestrzennego Gminy pod za-
budowe, w tym ich zbywanie, oddawanie W trwaly zarzad, wieczyste uzyt-
kowanie, dzierzawe, najem i uzyczenie,

2) ustalanie wartodei nieruchomosei, cen 1 optat za korzystanie z nich,

3 organizowanie przetargdw na nabycie nieruchomoscei  bedacych w zasobie
komunalnym Gminy,
4) komunalizacja gruntéw,



5)  przygotowywanie wdrozenia oplat adiacenckich na terenie Gminy,

6) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przydziat lokali socjalnych,

7) obshuga i wspolpraca ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowa,

8)  obstuga systeméw komputerowych zwiazanych =z gospodarka nierucho-
mosciami,

9)  zaliczanie drég i ulic do poszczegblnych kategorii,

10)  ustalanie przebiegu drdég gminnych i znajdujacych sie w zasobie komu-
nalnym Gminy,

11) zarzadzanie siecia drég na terenie Gminy, w tym budowa, utrzymanie
1 modernizacja,

12) prowadzenie ewidencji dréog i ksiag drog,

13) nadzér pad cmentarzami, zapewnienie czystosci i bezpieczenstwa,

14)  prowadzenie ewidencji cmentarzy 1  poszczegdlnych kwater oraz
miejsc  pamigci narodowej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem brzmienia nazw miejscowosci,
ulic, obiektéw  fizjograficznych oraz numeracja nieruchomosci.

4. Do zadan z zakresu budownictwa, inwestycji i zamdéwien publicznych w szcze-
golnosci nalezy:

1) przygotowywanie materialtéw do dokumentacji planistycznych Gminy,

2) prowadzenie spraw z zakresu roszczen finansowych  wynikajacych z
ustale miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

3)  prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem zabudowy i zagospodaro-
wania terenu,

4)  planowanie, organizowanie i nadzér nad wykonywaniem inwestycji gmin-
nych, w tym remontéw i modernizacji,

5) sprawy os$wietlenia drég i ulic,

6) zabieganie o S$rodki finansowe pozabudzetowe na realizacje inwestycji
gminnych, w tym sporzadzanie wnioskéw 1 innych niezbednych opraco-
wan, programoéw 1 harmonograméw, itp.

7)  pozyskiwanie funduszy ze $rodkéw Unii Europejskiej i funduszy celo-
wych dostgpnych dla samorzadéw gminnych,

8) pozyskiwanie zewngtrznych srodkéw finansowych z budzetu panistwa,

9) tworzenia dokumentdéw planistycznych z zakresu rozwoju gminy,

10) przygotowywanie wnioskoéw o wyplate dotacji w ramach realizowanych projektéw do-
finansowanych ze zrddet zewnetrznych,

11) promowanie gminy jako atrakcyjnego i korzystnego miejsca do lokowania kapitatu
oraz opracowywania ofert inwestycyjnych gminy,

12) rekomendowania dziatan w zakresie tworzenia korzystnych warunkéw do inwesto-

wania w gminie,

13)  wspélpraca z innymi gminami, zwigzkami gmin, instytucjami zajmujacymi
si¢ sprawami Unii Europejskiej, organizacjami pozarzadowymi w zakresie
pozyskiwania i wykorzystywania $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej i
innych,

14)  stosowanie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych na roboty budowlane,
ustugi, dostawy,

15) przygotowywanie i dystrybucja materialow przetargowych,

16) planowanie, z odpowiednim wyprzedzeniem, zadan do wykonania przez
pracownikoéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych
i prac spotecznie uzytecznych, nadzér nad pracownikami, zabezpieczenie w



narzedzia i materialy oraz, wrazie zaistnienia konieczno$ci, napoje chio-
dzace.

5. Zakresy czynno$ci poszezegoélnych pracownikow Referatu Gospodarki Komunal-
nej i Inwestycji stanowia zatacznik do niniejszego regulaminu.
6. Pracownicy referatu przy znakowaniu spraw uzywaja symbolu ,,RGKil”.

§ 23

1. Do zadan sprzataczki nalezy w szczegblnosei utrzymywanie porzadku, czystosci
i estetycznego wygladu pomieszczen Urzedu.
2. Zakres czynnoéci sprzataczki stanowi zalacznik do regulaminu.

§ 24

1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy samochodu 0so-
bowego nalezy w szczegolnosci:
1) dbatos¢ o estetyczny wyglad terenu wokot Urzedu,
2)  wykonywanie prac konserwatorskich na zewnatrz 1 Wwewnatrz budynku
Urzedu,
3) utrzymywanie powierzonego pojazdu w stalej sprawnosci technicznej,
4)  obsluga transportowa jednostek  organizacyjnych Gminy, w tym réwniez
w zastepstwie kierowcy przy dowozie dzieci do szkot.
2. Zakres czynnosci kierowcy —samochodu osobowego stanowi zalacznik do ni-
niejszego regulaminu.

§ 25

1. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy W szczegolnoscei:

1) obstuga réwniarki, w tym biezaca konserwacja i drobne naprawy,

2) prace porzadkowe na terenie Gminy.
2. Zakres czynnoéci robotnika gospodarczego stanowi zatacznik do niniejszego
regulaminu.



ROZDZIAL VII
OBSLUGA INTERESANTOW

§ 26

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych
w kodeksie postepowania administracyjnego.

2. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych
spraw obywateli ponosza pracownicy urzedu zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.

4. Kontrole i koordynacje dzialan pracownikéow urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskéw
sprawuje sekretarz gminy.

§27

1. Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacjl przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywatel.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w spisach
spraw 1 rejestrach.

§28

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

a) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy
i wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

b) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie a w przypadku
prowadzonego postgpowania wyjasniajacego w terminach ustalonych w
przepisach,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy w
przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

d) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w
przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

e) informowania o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych decyzji.

2. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicz-
nej i elektroniczne;.



§29

1. Wéjt gminy przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatek od godziny 10 - 15
2. W przypadku nieobecnosci wojta skargi i wnioski przyjmuje w zastepstwie
wojta - sekretarz gminy.

3. Wéjt gminy, w miare posiadanych mozliwosci przyjmuje interesantow w
sprawach skarg i wnioskéw takze w inne dni tygodnia, w godzinach
urzedowania.



ROZDZIAL VIII

Okresowe oceny Kwalifikacyjne

§30

1.Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz mianowani

pracownicy urzedu satrudnieni na innych stanowiskach podlegaja okresowym

ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okre§lonych w ustawie 0 pracownikach
samorzadowych oraz rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie sposobu i trybu dokony-

wania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych.

2.0kresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza sie w stosunku do
pracownikow zatrudnionych w urzedzie krdcej niz 6 miesigcy.

§ 31

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od
1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng, przy czym pierwsza
ocene kwalifikacyjna przeprowadza si¢ do dnia 10 pazdziernika 2007r.

2. Procedure dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
zawiera zatacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

§ 32

1.0Okresowe] oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony
ocenianego pracownika.
2.Bezposrednim przetozonymi pracownikow sa:
1) dla pracownikow referatu finansowego — skarbnik gminy
2) dla pracownikow referatu organizacyjnego sekretarz gminy
3) dla pracownikow referatu RGKilI — kierownik referatu
4) dla pracownikow jednostek budzetowych — kierownicy 1 dyrektorzy tych
jednostek, ktorzy opracujg na podstawie obowiazujacych przepisow
wewnetrzne zasady dokonywania okreslonych ocen kwalifikacyjnych

5) dla wskazanych w punktach 1-5 ,bezposrednich przetozonych” — wojt
gminy.

§33

1. Bezposredni przetozony omawia z pracownikiem podlegajacym ocenie
sposdb realizacji obowiazkow wynikajacych z przydzielonego zakresu



czynnosci, dokonujac w trakcie rozmowy wyboru kryteridow oceny
pracownika i ustalajac termin sporzadzenia oceny poprzez okreslenie miesiac
1 roku.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje woéjt gminy.

3. Kopie arkusza oceny otrzymuje oceniany, potwierdzajac fakt zapoznania sig
z ustalonymi kryteriami i terminem oceny wiasnorgcznym podpisem.

§ 34

1.Rozmowa wstepna z pracownikiem ocenianym na temat wykonywania
obowiazkoéw, napotykanych trudnosci i spetnienia okreslonych warunkow
winna by¢ przeprowadzona nie wczesniej niz na 7 dni przed datg oceny.
2.W trakcie rozmowy oceniajacy powinien:
1) wykazaé obiektywizm w stosunku do ocenianego, poddajac ocenie
wylacznie sposéb wykonywania przez ocenianego obowiazkow,
2) dbac¢ o spokojny przebieg rozmowy, unika¢ napiec,
3) pozwolié ocenianemu na wyjasnienie zasadnosci uwag dotyczacych jakosci
wykonywania przez niego zadan.
. Ocene pisemna sporzadza si¢ w arkuszu oceny zawierajgcym:
1) opinie przelozonego na temat sposobu wykonywania zadan przez
ocenianego pracownika,
2) poziom spelnienia poszczegoélnych kryteriow oceny,
3) przyznanie tacznej oceny pozytywnej lub negatywne;.
4. Arkusz oceny dorecza sie niezwlocznie zainteresowanemu z pouczeniem
o mozliwoéci odwolania w ciggu 7 dni do kierownika urzedu.
. Arkusz oceny zamieszcza sie w aktach osobowych pracownika.
6. Szczegdtowy przebieg rozméw z ocenianymi moze by¢ omawiany w celach
niezbednych dla polityki kadrowej, wytacznie w gronie bezposrednich
przetozonych.

(0'8)

(9]
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Barcianach

ZASADY PODPISYWANIA  PISM

§1

1. Wojt podpisyje:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

zarzadzenia, regulaminy 1 okolniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace of$wiadczenia woli w  zakresie zarzadu mieniem
Gminy,

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikéw i kierownikow
referatow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikéw Urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, W tym
pisma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z za-
kresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace o$wiadczenie woli jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracji publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty —mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt sobie.

§2

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zdan, nie za-
strzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego zastgpcy podpisuja pisma pozo-

stajace w zakresie ich zadan.



§ 4

1. Kierownicy referatéw podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do pod -
pisu Wojta,
2)  decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktorych
zostali upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji ~wewngtrznej referatow i
zakresu zadandla poszczegblnych referatow lub stanowisk.

§5

Kierownicy referatébw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg
upowaznieni inni pracownicy.

§ 6

Pracownicy przygotowujacy  pisma, w tym decyzji administracyjnych, para-
fuja je imieniem i nazwiskiem, numerem telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail umiesz-
czonym na koncu tekstu z lewej strony, np.

Pismo sporzadzit: Jan Kowalski
Nr tel 089 753 10 03 wew.55
e-mail: sekretarzbarciany ug.@wp.pl



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy W Barcianach

7ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§1

1. Kontrola pracownikow 1 poszczegblnych komoérek organizacyjnych Urzedu do-
konywane jest pod wzgledem:

1)  legalnoscei,

2) gospodarnosci,

3)  rzetelnosci,

4)  celowosci,

5)  terminowosci,

6)  skutecznoscl.

§ 2
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidto-

wosci, ustalenie 0sOb odpowiedzialnych oraz okreslenie  sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziatanie im w przysziosci.

§3
1. W Urzedzie przeprowadza sie nastgpujace rodzaje kontroli:
1)  kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerng czgs¢ dziatalno$ci  po-
szczegoblnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2)  problemowe - obejmujace  wybrane zagadnienia Z zakresu dziatalnosci

kontrolowanej komorki lub stanowiska, ktére stanowia niewielki fragment
jej dziatalnosci,

3)  wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnodci  przed ich do-
konaniem oraz stopnia przygotowania,

4)  biezace - obejmujace czynnosci w  toku,

5)  sprawdzajace (nastgpne) - majace  miejsce PO dokonaniu  okreslonych

czynnosci, W szczegblnoscl W celu ustalenie, czy zalecenia  poprzednich
Kkontroli  zostaly uwzglednione W toku postgpowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.



§4

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposoéb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie 1 ocene
dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepo-
wania kontrolnego.

3. Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne @z
prawem. Dowodami sa: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opi-

nie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 oswiadczenia kontrolowanych.

§5

1. Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie  pelnomocnictwa udzielonego
przez Wéjta - w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komérek or-
ganizacyjnych,

2)  Sekretarz w odniesieniu do samodzielnych ~stanowisk pracy,

3)  Skarbnik w odniesieniu do komoérek organizacyjnych i pracownikow jej
podporzadkowanych,

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7 dni od
daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1)  okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4)  okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego  kontrola,

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnoéci kontrolnych, a w szczegOlnosei wnioski kon-
troli wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowo-
déw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacych oraz kierownika kontrolowanej  komoérki organi-
zacyjnej albo pracownika zajmujacego  kontrolowane stanowisko lub notat-
ke stuzbowa o odmowie podpisania protokolu z podaniem przyczyn od-
mowy,

9) wnioski oraz propozycje rozwiazan prowadzacych do wusuniecia stwierdzo-
nych nieprawidtowosci.

3. O sposobie realizacji wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.



§7

W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika kontrolowa-
nej komorki lub osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko, osoby te sa  obo-
wigzane do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy,
pisemnego Wwyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protoko6! sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach, z przeznaczenie dla kon-
trolowanego 1 Wojta.

§9

1. Z kontroli, innych niz kompleksowe, sporzadza si¢ notatke stuzbowg zawiera-
jaca odpowiednio zastosowane elementy przewidziane dla protokolu pokontrolne-
go.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kon-
troli niz kompleksowe.

§ 10

Instrukeje kontroli wewnetrznej wprowadzono oddzielnym zarzadzeniem Wéjta Gminy.



Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy W Barcianach

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY
W BARCIANACH

Celem niniejszego Kodeksu jest sprecyzowanie warto$ci i norm zachowania
pracownikow Urzedu Gminy W Barcianach zwiqzanych z pelnionymi obowiqzka -

mi oraz poinformowanie obywateli 0 standardach zachowania  jakich majq  prawo
oczekiwaé od pracownikow Urzedu.

Majac na wzgledzie podstawowe kryteria wykonywania zadan powierzonych
pracownikom Urzedu Gminy W Barcianach, wyrazone W art. 15, 16 i 18 ustawy
z dnia 22 marca 19901. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 142, poz. 1593
z 2001 r. z pbéZn. zm.) oOraz dostrzegajac koniecznos¢ pelnej ich realizacji w prak-
tyce, ustanawia sig Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy W Barcianach opar-
ty na fundamentalnych ~warto$ciach; uczeiwodei, sprawiedliwosel, szacunku, praw-
dzie, godnosci 1 lojalnosci.

§1
Cele Kodeksu
1. Okre$lenie wartosci 1 standardow  postgpowania, ktérych powinni przestrze-

ga¢  pracownicy samorzadowi ~ wypelniajac obowiazki stuzbowe.
2. Wspieranie pracownikow samorzadowych W prawidtowym wypelnianiu  tych

standardow w zgodzie z oczekiwaniami 1 przy akceptacji spotecznosci  lo-
kalnej.

3. Informowanie  mieszkaficow O standardach ~ zachowania 1 wykonywania
obowiazkoéw stuzbowych, jakich maja prawo oczekiwaé od pracownikéw

samorzadowych.



g)

h)

)

racjonalnie, oszczednie 1 efektywnie gospodaruje gminnym majatkiem 1
¢rodkami publicznymi, bedac gotowym do rozliczania  swoich dziatan W
tym zakresie,

jest lojalny wobec organéw Gminy i zwierzchnikow, gotow do wykony -
wania shizbowych polecen W sposéb gwarantujacy poszanowanie —prawa 1
ograniczajacy mozliwo$é popetnienia pomylek,

wykazuje powsciagliwosé i rozwage W publiczne] prezentacji wlasnych
pogladéw na temat —pracy organéw Gminy i swojego Urzedu,

jest uémiechniety, z pogoda ducha 1 w milej atmosferze  obstuguje
interesantow.

§ 4

Rozwoj i kompetencje pracownikow samorzadowych

1. Pracownik samorzadowy dba o rozwdj wiasnych kompetencji, wiedzy 1 kul-
tury osobistej.
7 Pracownik samorzadowy W szczegblnoscet:

a)

b)

©)

d)

g)

h)

dazy do peinej znajomosdci  aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych
i prawnych okoliczno$ci spraw,

rozwija 1 uzupelnia wyksztalcenie potrzebne do jak najlepszego wykony -
wania pracy W Urzedzie (studia podyplomowe, wyksztalcenie = Wyzsze kie-
runkowe),

jest otwarty na wspolprace 1 korzystanie Z doswiadczenia 1 wiedzy
zwierzchnikow, kolegow i podwladnych, a W przypadku braku wiedzy
specjalistycznej do korzystania z pomocy ekspertow,

jest ~ przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadniania
wiasnych decyzji 1 sposobu postepowania,

w rozpatrywaniu  Spraw nie kieruje  si¢ emocjami,  jest gotéw do
przyjecia krytyki, uznania swoich bledow i do ich naprawy,

w  wykonywaniu wspolnych sadan  administracyjnych dba o ich jakosé
merytoryczng 1 O dobre stosunki migdzyludzkie,

jezeli w sprawie sg Wyrazane sréznicowane  opinie, dazy do sprecyzo-
wania uzgodnien opartych na ZECZOWE] argumentacji,

jest zyczliwy ludziom, zapobiega napieciom W pracy i roztadowuje je
przestrzegajac zasad dobrego zachowania,

§5

Bezstronno§¢ 1 obiektywizm oraz przejrzystosé postepowania

1. Pracownik samorzadowy jest szanowany Zza bezstronno$é 1 obiektywizm W Wy-
konywaniu zadan i obowiazkow stuzbowych.
9. Pracownik samorzadowy wykonujac Swojg pracg:



§2

Funkcjonowanie administracji samorzadowej

1. Administracja samorzadowa peini role¢ stuzebng w stosunku do mieszkan-

cOw.

2. Pracownik samorzadowy traktuje pracg jako shizbe publiczna, ma zawsze na
wzgledzie dobro wspélnoty samorzadowej, chroni uzasadnione interesy kazdej osoby,
a w szczegodlnosei:

2)

b)

c)

d)
ska.

dziata tak, aby jego czyny mogly by¢ wzorem praworzadno$ci i prowa-
dzily do poglebiania zaufania mieszkancow do administracji samorzadowe]
i wiladz Gminy Barciany,

wykonuje ja z poszanowaniem godnoscl innych i poczuciem godnosci
wilasnej,

pamieta, Ze swoim postgpowaniem i wygladem daje $wiadectwo o
Gminie i jej organach oraz wspottworzy —wizerunek administracji ~ samo-
rzadowej,

przedklada dobro publiczne nad interesy whasne 1 swojego $rodowi-

§3

Wykonywanie obowiazkéw pracownika samorzadowego

1. Pracownik samorzadowy rzetelnie wykonuje obowiazki, wykorzystujac W Spo-
sob najlepszy swoja wiedzg 1 umiejetnoscei,
2. Pracownik samorzadowy w szczegdlnosci;

2)

b)

c)
d)

pracuje  sumiennie, dazac do osiggnigcia najlepszych rezultatdOw  swojej
pracy i majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie po-
wierzonych mu zadan,

jest kreatywny 1 twoérczy w realizacji wyznaczonych obowiazkéw, sumien-
nie i aktywnie oraz z najlepsza wola 1 wiedza wykonuje powierzone obo-
wiazki, nie ograniczajac si¢ jedynie do ich litery,

nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowie-
dzialno$ci za swoje postgpowanie,

wie, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych, ale skutecznych 1
realizowanych w sposob zdecydowany,

w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sig emocjami, jest gotow do
przyjecia krytyki, uznania swoich bledoéw i do naprawienia ich konse-
kwencji,

dotrzymuje zobowigzaf, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem
dziatania,



ny

a) nie dopuszcza do podejrzen o zwiazek miedzy interesem publicznym 1
prywatnym,

b) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore koliduja z obowiazkami
stuzbowymi,

¢) nie przyjmuje zadnej formy zaplaty za publiczne wystapienia, gdy maja
one zwiazek z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywang praca stuzbo-
wa,

d) w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich  uczestnikow, nie
ulega zadnym naciskom 1 nie przyjmuje zadnych zobowiazan  wynikaja-
cych z pokrewiefistwa lub znajomosci,

e) od uczestnikow prowadzonych ~spraw  nie przyjmuje  zadnych korzysci
materialnych lub ~ osobistych, ani obietnic takich korzysci,

f)  dotrzymuje zobowigzan kierujac si¢ prawem 1 przewidzianymi, w danej
sprawie, procedurami,

g) szanuje prawo obywateli do informacji 1 realizuje je, ma na wzgledzie jaw-
nosé dziatania administracji samorzadowe], dochowuje tajemnice chronione
ustawa,

h) akceptuje ograniczenia mozliwosci podjecia przysziej pracy u pracodaw -
cow, ktorych sprawy — byly lub sa przez niego prowadzone.

§6

Neutralno$é polityczna i wyznaniowa

_ Pracownik samorzadowy w wykonywaniu zadafi i obowiazkéw jest neutral-

politycznie i wyznaniowo.

Pracownik samorzadowy w szczeg6lnosci:

a) lojalnie i neutralnie realizuje strategie 1 programy dziatania organow
Gminy, bez wzgledu na wiasne poglady polityczne 1 przekonania religij-
ne,

b) przygotowujac propozycje —dziatan organéw Gminy, udziela obiektywnych
zgodnych z najlepsza wolg 1 wiedza, porad i opinii,

c) dystansuje sig otwarcie od wszelkich wplywow 1 naciskow, ktore moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych, nie angazuje si¢ W dziatania admini-
stracji samorzadowej ktore moglyby shuzy¢ celom grup interesu,

d) dba o jasno$¢ 1 przejrzystos¢ wiasnych relacji z osobami petniacymi funk-
cjie publiczne,

e) nie uczestniczy W akcjach protestacyjnych, zaktécajacych —normalne funkcjo-
nowanie Urzedu,

f) nie bierze pod uwage sugestii grup nacisku, na rekrutacje 1 awans Zzawo-
dowy w Urzedzie Gminy W Barcianach.



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Barcianach

ZASADY I TRYB PRZYGOTOWANIA, WYDAWANIA

I PRZEKAZYWANIA DO REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§1

Projekt aktu prawnego nalezy opracowa¢ wedlug zasad techniki prawodaw-
czej, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

postanowienia aktu prawnego nie moga by¢ sprzeczne z prawem,

akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wychodzacych poza grani-
ce upowaznienia ustawowego, a takze wkracza¢ w sfer¢ spraw za-
strzezonych do kompetencji innych organéw administracji publicznej,
akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien stanowigcych powtdrze-
nie przepiséw zawartych w aktach prawnych wyzszego rzedu,

uktad przepisow powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, Scista i
zwiezla oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej,

dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé takich samych wy-
razo6w 1 okreslen prawnych, jakie przyjete sa w ustawodawstwie,
okredlenie dotyczace woli pracodawcy powinny by¢ redagowane w  for-

mie bezosobowej  (np. ,uchwala sie”, ,zarzadza si¢”, ,zatwierdza si¢”,
,ustala sig”, itp.).

§ 2

Prawidtowo sporzadzony projekt aktu prawnego winien zawierac:

1)
2)
3)
4)

tytul,

podstawe prawna,

tre§¢ merytoryczna,

przepisy o wejSciu W Zzycle.

§3

1. Tytut projektu aktu prawnego powinien sklada¢ sie¢ z nastgpujacych czgsel:

a)
b)

oznaczenie rodzaju aktu (np. ,,Uchwata Nr..”, ,Zarzadzenie Nr..”,
,,Okolnik Nr...”),

oznaczenie organu wydajacego akt (np. ,Rada Gminy Barciany”,
,Wojt Gminy Barciany”),



¢) date aktu - w stownym brzmieniu nazwy miesiaca 1 przy stosowaniu
znaku 1~ jako skrétu wyrazu ,,Tok”,
d) ogblne okreglenie przedmiotu nOrmMowanego danym aktem.

2. Poszczegblne czedci tytulu nalezy podawat¢ w oddzielnych wierszach w kolejnosci
okreslonej w ust. 1.

5 |

3. W projekcie aktu prawnego zawiera sie wyrazy Nr° i ,z dnia” z pozostawie -
piem miejscana wpisanie numeru i daty.

§ 4

1. Podstawe prawna zamieszczaé nalezy w akcie prawnym bezposrednio po tytule,
przykladowo  przez uzycie okreslen ,Na podstawie art. ... ustawy 2z dnia ... W
sprawie ... (Dz.U.z .. Nr .., poz. ... uchwala sie  [,zarzadza sig”, ,,zatwierdza
sig’, ,ustala sig”] ustala sie, co nastepuje”.

2. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowia odpowiednie przepisy
prawa materialnego oraz przepisy okreslajace kompetencje danego organu do wy-
dania aktu. :

3. W podstawie prawnej nalezy powola¢ odpowiednie przepisy prawne przez po-
danie konkretnego artykutu (paragrafu, ustepuy, punktu, litery), pelnej nazwy i daty
aktu (ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia, uchwaty, itp.) stanowiacego  podstawe
prawng do wydania danego aktu, miejsce  jego ogloszenia oraz numeru i pozycji
organu promulgacyjnego.

§5
1. Tre$¢ aktu prawnego powinna zawierac:
a) osnowe, to jest wilasciwe unormowanie lub rozstrzygnigcie sprawy,
b) wskazanie wykonawcy lub wykonawcow,

c) wskazanie (W miare potrzeb) przepisow uchylanych danym aktem, Zz
podaniem rodzaju, daty i tytutu uchylonego aktu oraz w przypadku,
gdy akt ten byl publikowany W Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego, numeru 1 pozycji dziennika,

d) okreSlenie terminu wejécia w zycie aktu prawnego, ktéore moze
mie¢ nastgpujace brzmienie:

- . ... wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia W
Dzienniku Urzedowym  Wojewodztwa Warmifisko-Mazurskiego”,

-, ... wchodzi w zycie z dniem B
- ... wchodzi w zycie z dniem podjecia ....”,
- ... wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu W

Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.”,
- ... wchodzi w zycle Z dniem podpisania.”.
9. Tre¢ aktu prawnego dzieli si¢ na paragrafy, w ktorych wmowaé nalezy kaz-
da samodzielng —mysl Jezeli za przejrzystoscia tredci aktu, przemawia Jego dal-
szy podzial, to paragrafy moga by¢ dzielone na ustepy rozumiane jako samodziel-
ne zdanie oznaczone cyfra arabska z kropka, a gdy zachodzi potrzeba - ustgpy
moga by¢ dzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej



strony. Punkty natomiast moga by¢ dzielone na litery z nawiasem Zz prawej
strony, z tym ze kazdy punkt i litere pisze sie od nowego wiersza.

3. Przy cytowaniu (powotaniu) odpowiedniego przepisu stosowa¢ nalezy nastepu-
jace skroty:

1) dla artykulu - art.”,
2) dla paragrafu - N
3) dla ustgpu - ust.”,
4) dla punktu - L.pkt”,

5) dla litery

Wt

§6

1. Do aktu prawnego dofacza sie uzasadnienie sporzadzone na osobnej karcie.
7 Uzasadnienie do projektu powinno w sposéb  jawny 1 wyczerpujacy, a jedno-
czeénie zwiezly 1 konkretny przedstawic sytuacje faktyczng Ww dziedzinie stanowia-
cej przedmiot objety uregulowaniem, przytoczy¢ W formie syntetycznej argumenty
przemawiajace za potrzeba 1 celowoscia wydania danego aktu oraz wskaza¢, W
razie potrzeby, na przewidywane efekty i nastepstwa finansowe, a takze podac
czy wydatki, zwiazane Z realizacjg aktu prawnego, znajduja pokrycie W budze-
cie Gminy.

3. Ugzasadnienie podpisuje wnioskodawca projektu.

§7
1. W razie potrzeby do aktu prawnego dolacza si¢ zalaczniki, w ktérych za-
mieszcza sie w szezegblnosci  wzory formularzy, schematéw, a takze teksty o

charakterze specjalistycznym (np. regulaminy).
7 Odeslanie do zatacznikéw zamieszcza sie w przepisach aktu prawnego.

§8
W przypadku, gdy wynika to w sposob wyrazny Z przepisow, badz tez,

gdy wymaga tego charakter i waga noOrmowanej danym aktem sprawy, nalezy
jego projekt uzgodni¢ z zainteresowanymi komorkami.

§9

Projekt aktu prawnego , W formie papierowej 1 elektronicznej, przedkiada sig
radcy prawnemu lub pracownikowi ds. rady celem zaopiniowania.

§ 10



Biuro Rady Gminy nadaje projektowi uchwaty lub zarzadzenia kolejny nu-
mer wynikajacy z rejestru 1 W odpowiedniej ilosci przekazuje radnym.

§ 11

Podjete zarzadzenia, okélniki winny by¢ podpisane przez Wojta Gminy 1
zarejestrowane W rejestrze znajdujacym sie w Biurze Rady Gminy.

§ 12

1. Rejestr aktéw prawnych powinien zawieraé nastepujace rubryki:

1) numer porzadkowy,

2) data wydania aktu,

3) przedmiot sprawy,

4) wnioskodawce,

5) data wejscia w zycie,

6) uwagi.
2. Przy rejestrowaniu aktu nalezy wpisaé w nazwie danego aktu numer porzad-
kowy, wynikajacy z zapisu W rejestrze, tamany przez rok.

§13

Pracownik ds. Rady przechowuje oryginaty aktow prawnych oraz przekazuje
ich kopie wiasciwym komoérkom do realizacji.

§ 14

1. Akt prawny zmienia si¢ poprzez jego nowelizacjg.

2. Przy znacznej ilosci zmian tego samego aktu prawnego nalezy rozwazy¢ moz-
liwosé podjecia nowego aktu.

3. Nowelizuje si¢ zawsze pierwotny akt prawny  uwzgledniajac pOzniejsze
zmiany.

§ 15

1. Jezeli liczba zmian aktu prawnego byla duza, mozna w kolejnym akcie no-
welizujacym zamiesci¢ upowaznienie do ogtoszenia tekstu jednolitego.



2. Ogloszenie tekstu jednolitego nastepuje w drodze obwieszczenia wydanego
przez whasciwg jednostke, a tekst jednolity jest zafgcznikiem do tego obwiesz-
czenia.

3. Tytul obwieszczenia otrzymuje brzmienie: ,Obwieszczenie W¢jta  Gminy
Barciany z dnia ....... W sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ....... .

§ 16

Tekst jednolity nalezy redagowaé w nastepujacy  sposdb:

1)  zachowuje si¢ numeracje pierwotnego tekstu aktu prawnego, bez wprowa-
dzania w tej numeracji zmian wynikajacych z dokonanej nowelizacji,

2) w miejsce uchylonych zapiséw wpisuje si¢ okreslenie ,skreslony”, a
W odnosniku podaje si¢ numer i tytul aktu uchylajacego  oraz  date
jego wejscia w zycie,

3) przy  przepisach  zmieniajacych albo przepisach nowych, podaje sie
w odnosniku tytul aktu nowelizujacego w calosci oraz wskazuje prze-
pis aktu nowelizujacego idate jego wejscia w zycie.



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy W Barcianach

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW 1 OBIEG KORESPONDENCJI

§1

1. Korespondencj¢ przyjmuje sekretariat, rejestrujac ja iloSciowo w dzienniku ko-
respondencyjnym.
2. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem;

1/ pism adresowanych na ewidencje ludnosci,

7/ stanowiacych tajemnicg stuzbowa  (poufne), ktore przekazuje odpowiednio

kancelarii tajnej lub adresatowi.

3. Po otwarciu sprawdza sie czy koperta:

1/ nie zawiera pisma mylnie skierowanego,

2/ dotgczone s3 wymienione W pismie zalgczniki.
4. Brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma przewodnie-
go odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalacznikach W obrebie pieczeci
wplywu.
5. Koperty 2z nienaruszonym snaczkiem pocztowym  tzn. datownikiem poczto-
wym, dofacza si¢ tylko do pism:

1/ poufnnych, warto$ciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

9/ dla ktérych istotna jest data nadania (data stempla pocztowego), np- skar-

gi, odwotania, itp.,

3/ mylnie skierowanych,

4/ w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

5/ zalgcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6/ w razie niezgodnosci zapisbw na kopercie z ich zawartoscig.
6. Na kazdej wplywajacej na noé$niku papierowym korespondencji umieszcza si¢
w goérmym lewym IOgu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania - na przednie] stronie koperty), pieczatke wptywu okre$lajaca datg do-
tarcia korespondencji do sekretariatu.
7. Korespondencja wptywajgca do Rady Gminy przyjmowana jest przez sekretariat
i kierowana do pracownika ds. Rady, z odciskiem pieczgei wplywu.
8.1. Pracownik sekretariatu po Wwpisie do dziennika korespondencyjnego przekazuje
korespondencjg Wéjtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy.
2. Rejestracji nie podlegaja przesylki od gminnych jednostek organizacyjnych, ktére nie po-
siadajg charakteru noty, faktury, sprawozdania finansowego itp.
9. Wojt lub Sekretarz po rozpatrzeniu 1 sadekretowaniu  przekazuje korespondencj¢
pracownikom sekretariatu. Pracownik przekazuje korespondencjg, zgodnie z dekre-
tacja, komoérkom organizacyjnym za pokwitowaniem.
10. Korespondencja zawierajaca, W miejscu na adres, jedynie imi¢ i nazwisko
pracownika, nie wymaga opatrywania jej pieczgcia wplywu, winna by¢ traktowana
jak korespondencja prywatna nie podlegajaca rejestracji.
11. Jezeli okaze sig, z€ korespondencja ta nie miala charakteru prywatnego adre-
sat niezwlocznie przedkiada jg do rejestracji.



12. Obieg korespondencji nie objetej niniejszym regulaminem odbywa si¢ na zasa-

dach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
13. Referaty i samodzielne stanowiska pracy wysy

twem sekretariatu.

laja korespondencje¢ za posrednic-



Zatacznik Nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy W Barcianach

ZASADY  ZAMAWIANIA, PRZECHOWYWANIA
I UZYWANIA PIECZECI

§ 1

Wzory zamawianych dla potrzeb Urzedu pieczeci nagtéwkowych 1 piecze-
c¢i uzywanych do podpisu powinny by¢ zgodne ze wzorami okre$lonymi w in-
strukcji kancelaryjnej oraz  stanem organizacji Urzedu ustalonym w  niniejszym
regulaminie.

§2

Czynnosci zwiazane Z zamawianiem, ewidencja 1 wycofaniem z uzytku pie-
czeci dokonuje pracownik ~ sekretariatu.

§3

Wnioski kierownikow Referatow o wykonanie nowych pieczeci akceptuje
Sekretarz Gminy.

§4

Wydawanie pieczeci odbywa si¢ za pokwitowaniem.

. Ewidencja pieczeci prowadzona jest Wg nastepujacego  ukladu:
1) odcisk pieczgc,

2) imig i nazwisko pracownika, u ktérego piecze¢ sie znajduje,
3) datg wydania,

4) date zwrotu zuzytej, zdezaktualizowanej badz wycofanej z uzycia piecze-
cl,

B =

5) data komisyjnego zniszczenia  pieczeci.

§5



Wojt Gminy powoluje komisje, ktéra dokonuje zniszczenia pieczeci Wyco-
fanych z uzycia i sporzadza protokét na tg okolicznosc.

§ 6

Nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem i uzywaniem pieczgci nalezy do
Sekretarza Gminy.

§7

Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe przechowywanie — pieczgci oraz zabezpiecze-
nie ich przed kradzieza, ponosza pracownicy, ktorym zostaly one powierzone.

§8

O kradziezy pieczeci lub jej zagubieniu nalezy zawiadomi¢ Sekretarza, ktory

wszczyna postepowanie  wyjasniajace W celu ustalenia okolicznosci utraty —pieczg-
cl.



Zatacznik Nr 9 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Barciany

PROCEDURA DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ

PRACOWNIKA

Etap

Przedmiot dzialania

Rozmowa z ocenianym
przed wyborem kryte-
riow

Cel rozmowy — wybdr przez oceniajacego kryteriéw beda-
cych podstawg dokonania oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiot rozmowy:

1. Oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiaz-
kéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy,

2. Analiza czy obowiazki pracownika wykonywane sa zgod-
nie z obowiazkami pracownika samorzadowego okreslonymi
w art. 15 1 art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzado-
wych.

Obowigzki oceniajacego:

1. Zapyta¢ ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu zleconych mu obo-
wiazkéw, o propozycj¢ zmiany zadan, o plany zawodowe, cheé dalszego
doksztatcania, itp.

2. Po zakonczeniu rozmowy poinformowa¢ ocenianego o dalszym trybie
procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

Wybér kryteriéw

Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej
niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteriéw oceny, najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pra-
Cy zajmowanym przez ocenianego.

UWAGA - ze wzgledu na specyfike stanowiska pracy ocenianego ocenia-
jacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem kryte-
ri6w dodatkowych i dokona¢ opisu tego kryterium.

UWAGA — w razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego
w trakcie okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporza-
dzana na podstawie wybranych wczeéniej kryteriow oceny.

Wyznaczenie terminu
oceny

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na piSmie,
okreslajgc miesiac i rok.

Whpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriéw dodatkowych oraz wyznaczeniu termi-
nu oceny na pismie oceniajacy wpisuje je w czesci B arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowe-
go.

Zatwierdzenie Kkryte-
riow przez Kierownika
jednostki

Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki,
w celu zatwierdzenia — imieniem i nazwiskiem oraz podpisem
w punkcie II Czesci B arkusza oceny — wybranych kryteriow.

Poinformowanie oce-
nianego

Oceniajacy dorgcza ocenianemu kopie arkusza oceny. Fakt
zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadze-
nia oceny na pismie oceniany potwierdza wiasnorecznym




Lp Etap Przedmiot dzialania ;\

podpisem w punkcie II Czesci B arkusza oceny.

7 | Rozmowa z ocenianym | Termin —nie wezedniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem

po wyborze kryteriow | oceny na pismie.

Przedmiot rozmowy — oméwienie wykonywanych przez ocenianego zle-
conych mu okresie, w ktorym podlegat ocenie obowiazkow oraz spetnia-

nie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

Obowigzki oceniajgcego — zapytaé ocenianego o trudnosci jakie napoty-
kat podczas realizacji zadan.

8. | Sporzadzenie oceny na Etap pierwszy — opinia

piémie 1. W czesci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wyko-
nywania obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat
ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje w jaki sposob oceniany wykonywat obo-
wiazki w okresie, w ktorym podlegat ocenie, czy spemiat ustawowe kryte-
ria oceny.

UWAGA — w przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie, w kto-
rym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zaj-

mowanego przez niego stanowiska, oceniajacy zobowiazany jest je wska-
zac.

Etap drugi — okreSlenie poziomow

1. W czesci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania
obowiazkow przez ocenianego.

2. Dopuszczalne sg nastepujace poziomy oceny:

— bardzo dobry,

— dobry,

— zadowalajacy

— niezadowalajacy

Etap trzeci — ocena koficowa

W czesei D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng konicowa — pozy-
tywna, (obejmuje poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego:
bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy) lub negatywna (obejmuje niezado-
walajacy poziom wykonywania obowiazkOw przez ocenianego).

9. | Poinformowanie o oce- | 1. Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu oceng Spo-
nie ocenianego rzadzona na piSmie 1 poucza go o przyshugujacym mu prawie
ztozenia odwolania.

2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzona na pi$mie oceniany potwier-
dza whasnorecznym podpisem w Czesci E arkusza oceny.

10. | Tryb odwolania od Zasada: ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwota-
oceny nia od oceny sporzadzonej na pi$mie do kierownika jednostki.
Termin: 7 dni od dnia dorgczenia oceny.
11. | Ponowna ocena nega- Przestanki: gdy poziom wykonywania obowiazkow przez
tywna ocenianego zostal ponownie okreslony jako niezadowalajacy.
Skutki:

1) dla pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedni-
czym — pracodawca samorzadowy niezwtocznie rozwiazuje stosunek pra-
cy za wypowiedzeniem, lub odwotuje go ze stanowiska;

2) dla pracownika samorzadowego mianowanego zatrudnionego na stano-
wisku innym niz urzgdnicze— pracodawca samorzadowy moze rozwigzac

2 nim stosunek pracy za wypowiedzeniem.

Okres wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi samorzadowemu

mianowanemu wynosi trzy miesiace i koriczy sie ostatniego dnia miesiaca.




Lp

Etap

Przedmiot dzialania

12.

Obowigzki dokumen-

tacyjne

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz oceny

wiacza sie do akt osobowych ocenianego.

Ocena jest przechowywana w czeéci B akt osobowych ocenianego.

Zatacznik Nr 10



do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Barciany

PRZYJIMOWANIE I OBIEG KORESPONDENCIJI

POCZTA ----mm-m- SEKRETARIAT--------------- WOIT
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SPIS ZAELACZNIKOW

Zakresy czynnoscl pracownikow

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy

Zasady podpisywania pism

Zasady przeprowadzania kontroli

Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Gminy

Zasady i tryb przygotowywania, wydawania 1 przekazywania do realiza-
cji aktow prawnych

Przyjmowanie dokumentow i obieg korespondencji

Zasady zamawiania , przechowywania i uzywania pieczgci

Procedura dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjne] pracownikow

0.Przyjmowanie 1 obieg korespondencji



