ZARZADZENIE Nr Or 0050. 13. 2017
Wéjta Gminy Swietajno
z dnia 30 czerwca 2017 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swietajno.

Na podstawie art.33 ust.2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (j.t. Dz. U. z
2016 r., poz.446 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Swietajno, przyjetym zarzadzeniem Or
0050.2.2017 z dnia 29.01.2017 r., (zmiany Or 0050.11.2017 z dn. 29 maja 2017 r.), wprowadza si¢
nastepujgce zmiany:

1). w zatgczniku pt. Schemat organizacyjny urzedu — zapis stanowisko ds. obstugi kasowej” skresla
sie.

2) W §15 w ust.1 po pkt.49 dodaje si¢ tre$¢ w brzmieniu:

50/ kreowanie i rozwdj przedsiebiorczosci na terenie Gminy Swietajno,

51/ pozyskiwanie partneréw strategicznych,

52/ prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, w tym promowanie gminy w Polsce i poza jej
granicami,

53/ wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

2. Pozostate zapisy regulaminu bez zmian.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 1 lipca
2017.




ZARZADZENIE Nr Or 0050.10.2017
Waéjta Gminy Swietajno
z dnia 29 maja 2017 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swietajno.

Na podstawie art.33 ust.2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z
2013r., poz.594 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1.W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swietajno, przyjetym zarzadzeniem Or
0050.2.2017 z dnia 29.01.2017 r., wprowadza sie nastepujace zmiany:

1). §6 ust.2 pkt.f skresla sie.

2) §11a skresla sie.

3).w =zatgczniku pt. Schemat organizacyjny urzedu - zapis ,stanowisko Asystenta ds.
przedsiebiorczosci AP " skresla sie.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 1 lipca
2017.




ZARZADZENIE Nr Or 0050. 2. 2017
Wéjta Gminy Swietajno
z dnia 9 stycznia 2017 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swietajno.

Na podstawie art.33 ust.2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (j.t. Dz. U. z
2013r., poz.594 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swietajno, przyjetym zarzadzeniem Or
0050.39.2015 z dnia 29.06.2015 r., wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

a. zatacznik nr 1 do Regulaminu (Schemat organizacyjny) urzedu przyjmuje brzmienie jak w
zataczniku do niniejszego zarzgdzenia

b. w§15 wust.1 dodaje sie pkt.49 w brzmieniu:

prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych, w zakresie objetym wiasciwoscig referatu, w
tym sporzgdzania dla catego urzedu (i publikacji) planu zamowien, ktérych orientacyjna wartosc
przekracza rownowartosc 30 tys. euro netto,

c. w §21 dodaje sie ust. 4 i 5 w brzmieniu:

4. Plan zamowien publicznych, ktorych orientacyjna wartos¢ przekracza rownowartosc 30 tys. euro
netto, wykonywany jest w Referacie Technicznym, z zastrzezeniem ust.5.

5. Dostarczenie danych i informacji do planu, o ktérym mowa w ust.4, w szczegdblnosci danych i
informacji pochodzacych z budzetu gminy, dotyczacych zadan inwestycyjnych, zapewnia Skarbnik
Gminy.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i podpisania.




ZARZADZENIE Nr Or 0050. 39. 2015
Wéjta Gminy Swietajno

z dnia 29 czerwca 2015r.

w sprawie:  przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swietajno.

Na podstawie art.33 ust.2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (j.t. Dz.
U. 2 2013r., poz.594 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1.Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swietajno w brzmieniu okreslonym w
zatgczniku do zarzadzenia.

2. Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie Wojta Gminy
Swietajno Or 0050.34.2014 z dnia 12 grudnia 2014 r., w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Swietajno.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania i podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia
1 lutego 2016r.




zatacznik do Zarzadzenia Or 0050.39.2015 Wéjta Gminy Swietajno z dn. 29.06.2015 r.

tekst ujednolicony, aktualny na dzier 30.06.2017 r.
po zmianach okreslonych w zarzagdzeniach Wéjta o nr:
Or 0050.2.2017 z dn.9.01, Or 0050.10.2017 z 29.05., Or 0050.13.2017 z 30.06.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swietajno

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Swietajno, zwany dalej ,regulaminem”, okre$la:

1/ organizacje wewnetrzng urzedu,
2/ zakresy czynnosci referatow i stanowisk pracy,

3/ podziat zadan i kompetencji pomiedzy cztonkéw kierownictwa urzedu,
4/ zakres upowaznien, udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o : statucie, radzie, wojcie, zastepcy wdjta, sekretarzu, skarbniku i urzedzie -
nalezy przez to rozumie¢: Statut Gminy Swietajno, Rade Gminy Swietajno, Wéjta Gminy Swietajno, Zastepce
Woéjta Gminy Swietajno, Sekretarza Gminy Swietajno, Skarbnika Gminy Swietajno i Urzad Gminy Swietajno.

§3

1. Urzad sprawuje obstuge organdw gminy, w tym dziata w kierunku wykonywania aktéw normatywnych
wydawanych przez rade gminy oraz wojta.

2. Urzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajgce z zadan wtasnych gminy oraz zadan
zleconych, jak réwniez przyjetych w drodze porozumien z uprawnionymi podmiotami i organami administracji.
3. Status i rola urzedu jak réwniez misja urzedu, jego cele i zadania - wynikajg z zadan gminy okreslonych w
konstytucji RP, ustawie o samorzgdzie gminnym oraz przepisach odrebnych, odnoszgcych sie m.in. do:

a. zasad pracy administracyjnej,

b. zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

c. zasad gospodarki finansowej w tym przygotowania i realizacji plandw finansowych,

d. zasad zachowania w kontaktach z interesantami,

e. zasad zarzadzania oraz ochrony zasobdw i informacji.

4. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

§ 4

Siedziba urzedu jest miejscowo$¢ Swietajno.

§5

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.



Il. ORGANIZACIA URZEDU

§ 6
Strukture organizacyjng urzedu stanowig:
1. Kierownictwo urzedu;

a/ Wojt Gminy,

b/ Zastepca Wijta,
¢/ Sekretarz Gminy,
d/ Skarbnik Gminy.

2. Komorki organizacyjne urzedu:

a/ Referat Budzetu i Finansow BF
b/ Referat Techniczny Te
¢/ Referat Organizacyjny Or
d/ Urzad Stanu Cywilnego usc
e/ Stanowisko ds. gospodarki komunalnej GK

§7

Schemat struktury organizacyjnej urzedu przedstawia zatgcznik nr 1 do regulaminu.

[ll. PODZIAt KOMPETENCII

§ 8

1. Kierownikiem urzedu jest wojt.
2. Do zakresu dziatania i kompetencji wojta nalezy sprawowanie funkcji organu wykonawczego gminy.
3. Zadania i kompetencje wéjta sg okreslone w ustawie o samorzgdzie gminnym oraz przepisach szczegélnych.

§9

1. W czasie nieobecnosci wdjta powierzone zadania, kompetencje i uprawnienia przejmuje jego zastepca.
2. Zasady zastepstwa wdjta okresla ustawa o samorzadzie gminnym.

§ 10

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, warunki jego dziatania, a takze organizacje pracy. Do
zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1/ opracowywanie projektow struktury organizacyjnej urzedu oraz obsady personalnej stanowisk pracy,

2/ sporzadzanie opiséw stanowisk pracy, zastrzezeniem §12 ust.1

3/ organizacja i prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

4/ organizacja i prowadzenie stuzby przygotowawczej oraz egzaminu konczacego te stuzbe,

5/ ustalanie zakreséw obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci dla pracownikéw urzedu, z zastrzezeniem
§12 ust.1

6/ nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

7/ opracowywanie projektéw statutu i regulamindw organdow gminy,



8/ nadzor nad przygotowaniem rozstrzygnie¢ organdw gminy, z zastrzezeniem §11 ust.1 pkt.9-11 oraz §12
ust.1i2

9/ zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie gminy,

10/ organizowanie wspdtdziatania z jednostkami  pomocniczymi  gminy oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

11/ organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne,

12/ nadzér nad zapewnieniem obstugi techniczno-biurowej organéw gminy i urzedu,

13/ nadzdr nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

14/ organizowanie przestrzegania zasad terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

15/ inicjowanie oraz realizacja warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

16/ prowadzenie dokumentacji z zakresu o$wiadczenn majgtkowych, o$wiadczenn o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, oraz zgtoszen do rejestru korzysci pracownikéw urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,

17/ wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

18/ wydawanie z upowaznienia wéjta decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
19/ uczestnictwo w komisjach i zespotach kontrolnych /m.in. zamdwienia publiczne, nabdr, wspdtpraca z
organizacjami pozarzgdowymi/ na podstawie odrebnych upowaznien,

20/ prowadzenie rejestrow:

a/ zarzadzen woijta,

b/ wydawanych upowaznier i petnomocnictw, z zastrzezeniem ust.4

¢/ skarg i wnioskow,

d/ gminnych instytucji kultury.

3. Sekretarz sprawuje funkcje Petnomocnika do spraw wybordw , na podstawie porozumienia pomiedzy
Wéjtem i Komisarzem Wyborczym w Olsztynie. Szczegdtowe obowigzki i uprawnienia, zwigzane z
wykonywaniem w/w funkcji podlegajg okresleniu w trybie odrebnych przepiséw i porozumien.

4. Zasady postepowania z upowaznieniami w zakresie przetwarzania danych osobowych i dostepu do zbiorow
danych, okreslajg odrebne przepisy.

§ 11

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy prowadzenie gospodarki finansowej gminy, w szczegdlnosci:

1/ opracowanie projektow budzetu gminy,

2/ opracowywanie prognoz finansowych na potrzeby organéw gminy,

3/ opiniowanie decyzji mogacych wywotaé skutki finansowe dla budzetu gminy,

4/ opracowanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci finansowej gminy, oraz zgtaszanie
whnioskow i propozycji organom gminy w tym zakresie,

5/ kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych,

6/ kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz sotectw,

7/ zapewnienie prawidtowego prowadzenia ksiegowosci i ewidencji majgtku gminy,

8/ dbatos¢ o mienie komunalne gminy i podejmowanie przewidzianych prawem dziatan na rzecz zwiekszenia
dochoddéw budzetu gminy.

9/ nadzér nad przygotowaniem projektow dokumentéw dotyczacych rozstrzygnie¢ organéw gminy /uchwaty
rady gminy, zarzadzenia wojta, decyzje administracyjne, umowy/ - dotyczacych gospodarki finansowej gminy,
10/ przygotowanie projektow opracowan dotyczacych gospodarki finansowej gminy (instrukcje, regulaminy)
11/ nadzér nad przygotowaniem projektéw rozstrzygnie¢ dotyczacych podatkow i optat lokalnych, oraz optat,
o ktérych mowa w art.6 ust.11, art.6g-r ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach (jt. Dz.U.2012.391.ze zm.)

2. Skarbnik kieruje Referatem Budzetu i Finanséw w urzedzie i w tym zakresie wykonuje obowigzki okreslone
w §12 i 8§13 niniejszego regulaminu.

3. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy i wykonuje odpowiednie zadania i obowigzki okreslone w
ustawie o finansach publicznych.

IV. WEASCIWOSCI REFERATOW



§ 12

1. Prace referatdw organizujg kierownicy. Opracowujg oni projekty organizacji dziatania podlegtych referatow
oraz obsady personalnej stanowisk pracy. Sporzadzajg projekty opisdow stanowisk pracy oraz zakresu
obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien - podlegtych pracownikow.

2. Kierownicy sprawujg nadzér nad wykonywaniem spraw bedgcych we witasciwosci podlegtych referatéw oraz
przestrzeganiem w tych referatach, przepisow i zasad z zakresu:

a. dyscypliny pracy,

b. bezpieczenstwa i higieny pracy,

c. kodeksu postepowania administracyjnego,

d. ordynacji podatkowej,

e. instrukcji kancelaryjnej,

f. instrukcji archiwalnej,

g. dostepu do informacji publicznej,

h. tajemnicy stuzbowej i ochrony danych, w tym danych osobowych,

i. dbatosci o sprzet i urzgdzenia bedgce w wyposazeniu stanowisk pracy,
j. wiasciwosci merytorycznej referatu,

k. przygotowania projektéw rozstrzygnie¢ organdw gminy,

[. zamodwien publicznych,

t. kontroli zarzadcze;.

§ 13

1. Urzad dziata stosownie do swoich wtasciwosci, uprawnien i kompetencji, okreslonych w przepisach
szczegodlnych.

2. Do wspdlnych zadan referatdw i stanowisk pracy nalezy:

1/ prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie swojej wtasciwosci,

2/ przygotowanie projektow rozstrzygnieé organdw gminy,

3/ opracowywanie projektéw plandw i programow rozwojowych, przygotowanie informacji do nich,

4/ przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

5/ przygotowywanie innych materiatéw na potrzeby organdw gminy oraz bezposrednich przetozonych,

6/ wspdtdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy,
umozliwiajgce szybkie i jednolite zatatwianie prowadzonych spraw,

7/ zapewnienie wykonania rozstrzygnie¢ organéw gminy,

8/ przygotowanie informacji i dokumentow do rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw,

9/ przygotowanie informacji i dokumentéw do rozpatrywania interpelacji i wnioskdéw radnych, komisji rady
oraz przygotowanie odpowiedzi,

10/ prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych gminy,

11/ prowadzenie spraw dotyczgcych obronnosci kraju,

12/ przygotowanie informacji i materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej,

13/ przygotowanie i przekazywanie dokumentow do rejestréw prowadzonych w urzedzie, odpowiednio do
wtasciwosci stanowisk pracy — pracownikom, prowadzgcym te rejestry,

14/ przygotowanie projektow zaopatrzenia stanowisk pracy w sprzet oraz urzadzenia i materiaty biurowe,
oprogramowanie komputerowe i inne elementy wyposazenia stuzagce wykonywaniu zadan, odpowiednio do
wiasciwosci.

15/ podejmowanie dziatan z zakresu zabezpieczenia oraz utrzymania w nalezytym stanie wykorzystywanego w
pracy sprzetu, programow i urzadzen, o ktérych mowa w pkt.14,

16/ dziatanie w kierunku udzielania informacji publicznej, odpowiednio do wtasciwosci stanowisk pracy,
17/ dziatanie w kierunku ochrony danych osobowych, odpowiednio do wtasciwosci stanowisk pracy.

§ 14

Do witasciwosci Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:



1/ opracowywanie programow gospodarczych i prognoz finansowych dla gminy,

2/ przekazywanie wytycznych i wskaznikéw budzetowych do opracowania projektu budzetu gminy gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz weryfikacja materiatéw przedtozonych przez te jednostki,

3/ opracowywanie projektu budzetu gminy, oraz przedktadanie go w obowigzujgcym trybie do uchwalenia,

4/ biezaca realizacja budzetu oraz okresowe informowanie organéw gminy o przebiegu tej realizacji,

5/ prowadzenie spraw podatkéw i optat oraz innych dochoddéw gminy /ewidencja, wymiar, pobdr, ulgi ,
windykacja /, z zastrzezeniem §15 pkt.23/, §15 ust.1 pkt.47/, §18 ust.1 pkt.2/.

6/ prowadzenie gospodarki funduszami bedgcymi w dyspozycji gminy,

7/ prowadzenie spraw z zakresu srodkéw finansowych otrzymywanych przez gmine w celu realizacji zadan
witasnych i zleconych,

8/ przygotowanie projektow uchwat organdw gminy w sprawach dotyczgcych budzetu i finanséw gminy,

9/ prowadzenie spraw ptacowych pracownikdow urzedu,

10/ prowadzenie obstugi kasowej,

11/ prowadzenie spraw z zakresu organizacji obstugi bankowej gminy i urzedu,

12/ prowadzenie ewidencji mienia gminy,

13/ sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci budzetowej i finansowej gminy, ocena sprawozdan
przedktadanych gminie przez gminne jednostki organizacyjne,

14/ prowadzenie spraw z zakresu obstugi finansowej wspdtpracy gminy z podmiotami pozarzgdowymi,

15/ prowadzenie innych spraw dotyczacych finanséw gminy i urzedu, okreslonych w przepisach dotyczgcych
gospodarki finansowej i rachunkowosci,

16/ prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym, dotyczacym
uzytkowania mieszkan i lokali uzytkowych — obcigzenia finansowe (faktury, ptatnosci, windykacja naleznosci)
sprawozdawczos$¢ finansowa, rozliczenia finansowe ze wspélnotami mieszkaniowymi, rozliczenia podatku VAT,
17/ prowadzenie spraw z zakresu rozliczania ustug pogrzebowych (ksiegowosé, windykacja),

18/ prowadzenie spraw zwigzanych z optatami z tytutu odbioru odpaddéw na stanowisku ds. gospodarki
komunalnej, opisanych w § 18.

§ 15
1. Do wtasciwosci Referatu Technicznego nalezy:

1/ opracowywanie programoéw i plandw inwestycji oraz sporzgdzanie sprawozdan i rozliczen z ich wykonania,
2/ organizowanie przetargdw na wykonawstwo prac projektowych i robét budowlano-montazowych,

3/ ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

4/ prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, robot budowlanych, modernizacji i remontéw,

5/ tworzenie zasobow gruntdéw na cele budowlane, wyposazenie ich w urzadzenia komunalne oraz sie¢
uzbrojenia terenu,

6/ prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego,

7/ okreslenie zespotow i pojedynczych obiektéw dawnej zabudowy wymagajgcych uporzadkowania,

8/ prowadzenie spraw z zakresu zabytkdéw na terenie gminy.

9/ prowadzenie spraw z zakresu ekologii, ochrony Srodowiska, w tym kontrola jednostek i instytucji w ramach
posiadanych uprawnien.

10/ prowadzenie spraw z zakresu tgcznosci i telekomunikacji,

11/ prowadzenie spraw z zakresu programow pomocowych stuzgcych rozwojowi gminy, w szczegdlnosci w
dziedzinie dofinansowania zadan i inwestycji gminnych,

12/ prowadzenie spraw z zakresu technicznego utrzymania i eksploatacji budynku urzedu,

13/ prowadzenie spraw z zakresu turystyki i rekreacji,

14/ prowadzenie rejestrow:

a/ planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego, wnioskow o ich sporzadzenie,

b/ wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,

¢/ wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

15/ prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej i sportu,

16/ prowadzenie spraw z zakresu organizacji wspotpracy gminy z podmiotami pozarzadowymi,

17/ prowadzenie spraw z zakresu kgpielisk na terenie gminy,

18/ prowadzenie spraw z zakresu sprawowania opieki nad miejscami pamieci (w tym kwaterami wojennymi)
na podstawie odrebnych porozumien,



19/ prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie, z zastrzezeniem §14 pkt.5/, §15
ust.1,pkt.46/i §18 ust.1,pkt.2/,

20/ wykonywanie dziatan zwigzanych z wdrozeniem gminnego programu utrzymania czystosci i porzadku,

21/ prowadzenie spraw z zakresu przygotowania, organizacji i wykonania procedur zwigzanych z odbiorem
odpaddw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

22/ prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania gminng siecig kanalizacyjng (umowy — przygotowanie,
aktualizacja, monitoring),

23/ prowadzenie spraw z zakresu opfaty planistycznej (przygotowanie projektéw uchwat, prowadzenie
postepowania administracyjnego — wszczecie, wymiar, decyzje, odwotania), z zastrzezeniem §14 pkt.5/ (tj. bez
windykacji),

24/ prowadzenie zagadnien gospodarki nieruchomos$ciami gminnymi,

25/ prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami wchodzgcymi w sktad zasobu wtasnosci rolnej
skarbu panstwa, na podstawie odrebnego porozumienia,

26/ planowanie i nadzor nad realizacjg opracowan geodezyjnych i kartograficznych oraz na cele gospodarki
gruntami,

27/ tworzenie zasobdw gruntéw na cele zabudowy gminy,

28/ prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem praw do gruntéw,

29/ prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu oraz jego wykonywania,

30/ prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

31/ obstuga transakcji zbycia nieruchomosci lub ich czesci, w tym sprzedaz mieszkan komunalnych,

32/ prowadzenie zbioru aktualnych map ewidencji zasobéw gruntow,

33/ prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i leSnymi,

34/ sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,

35/ wspotdziatanie ze stuzbami: weterynaryjng oraz kwarantanny i ochrony roslin,

36/ organizacja przetargdw na zbycie lub dzierzawe mienia stanowigcego wtasnos$é gminy,

37/ wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewodw,

38/ komunalizacja mienia,

39/ udziat w sporzadzaniu plandéw spoteczno-gospodarczych i zagospodarowania przestrzennego w czesci
dotyczgcej rolnictwa,

40/ prowadzenie spraw z zakresu drég na terenie gminy,

41/ prowadzenie spraw z zakresu energetyki i o$wietlenia ulic,

42/ prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym, dotyczgcych:
uzytkowania mieszkan i lokali uzytkowych — ewidencja, umowy z najemcami, opisywanie dokumentow
zwigzanych z eksploatacjg, wykazy do obcigzen finansowych, obcigzenia finansowe lokali uzytkowych,
(czynsze), wspdtpraca (korespondencja) i rozliczenia z uzytkownikami i ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

43/ prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym, dotyczgcych lokali
zastepczych, eksmisji,

44/ prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania gminnymi cmentarzami i wykonywania ustug pogrzebowych
(umowy, wystawianie faktur),

45/ prowadzenie spraw z zakresu programu opieki nad zwierzetami i zapobiegania bezdomnosci zwierzat, w
ramach obowigzkdéw przypisanych gminie ustawg o ochronie zwierzat,

46/ prowadzenie spraw z zakresu obowigzkéw przypisanych gminie dotyczacych utrzymania czystosci i
porzagdku w gminach, opieki nad zwierzetami i zapobiegania bezdomnosci zwierzat, oraz utrzymania drog,
placéw, chodnikéw, parkingdw,

47/ prowadzenie spraw z zakresu optaty adiacenckiej (przygotowanie projektéw uchwat, prowadzenie
postepowania administracyjnego — wszczecie, wymiar, decyzje, odwotania), z zastrzezeniem §14 pkt.5/ (tj. bez
windykacji),

48/ prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji urzedu,

49/ prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych, w zakresie objetym wtasciwoscig referatu, w tym
sporzadzania dla catego urzedu (i publikacji) planu zamowien, ktérych orientacyjna wartos$¢ przekracza
rownowartosc 30 tys. euro netto,

50/ kreowanie i rozwdj przedsiebiorczosci na terenie Gminy Swietajno,

51/ pozyskiwanie partneréw strategicznych,

52/ prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, w tym promowanie gminy w Polsce i poza jej granicami,

53/ wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi.



2. W ramach realizacji zadan z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, w szczegdlnosci przy wykonywaniu
obowigzkdéw dotyczgcych sporzadzania dokumentacji dotyczgcej umdw sprzedazy oraz réznych form wtadania
nieruchomosciami (dzierzawy, najem i in.) — w ramach referatu sporzadza sie dokumenty finansowe (faktury).
Zgodnos¢ tych dokumentéw z obowigzujgcymi zasadami rachunkowosci i innymi przepisami finansowymi
koordynuje Referat Budzetu i Finanséw, pod nadzorem Skarbnika Gminy.

§ 16
1. Do wtasciwosci Referatu Organizacyjnego nalezy:

1/ opracowywanie propozycji zmian struktury organizacyjnej urzedu oraz projektéw regulamindw, instrukcji i
zarzadzen,

2/ prowadzenie informacji o funkcjonowaniu urzedu w zakresie zadan referatow oraz wtasciwosci jednostek
organizacyjnych gminy,

3/ prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami, interwencjami oraz interpelacjami,

4/ okresowe kontrole obiegu dokumentow i trybu zatatwiania spraw,

5/ prowadzenie kancelarii, archiwum urzedu, tablic informacyjnych,

6/ organizowanie narad kierownikow referatdw i jednostek organizacyjnych gminy,

7/ prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

8/ organizacja wyborow prezydenckich, do sejmu i senatu RP, do rady gminy, wdjta gminy oraz referenddw,

9/ prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji urzedu,

10/ prowadzenie pracowni poligraficznej,

11/ zaopatrzenie materiatowe i techniczne na cele administracji, zakup inwentarza ruchomego, materiatow i
pomocy biurowych, drukéw i formularzy oraz konserwacja sprzetu biurowego,

12/ prowadzenie dziatalnosci socjalnej urzedu,

13/ prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy w tym
wykonywania zadan stuzby bhp, oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego,

14/ sprawowanie obstugi administracyjnej organdéw gminy - prowadzenie biura,

15/ prowadzenie spraw z zakresu udziatu gminy w zwigzkach i porozumieniach miedzygminnych,
stowarzyszeniach, fundacjach, wspdtpraca z sejmikiem samorzagdowym,

16/ prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,

17/ nadzér nad dziatalnoscig OSP,

18/ prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

19/ prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

20/ prowadzenie spraw z zakresu oswiadczert majgtkowych, odwiadczen o dziatalnosci gospodarczej, zgtoszen
do rejestru korzysci,

21/ prowadzenie spraw z zakresu Biuletynu Informacji Publicznej,

22/ prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z prasg oraz innymi mediami,

23/ prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych w urzedzie odbywa sie poprzez dziatania
uprawnionych ustawowo podmiotow, w tym petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i pion ochrony.
Zakres dziatania oraz kompetencji w/w, okreslajg odrebne przepisy.

§ 17
Do witasciwosci Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1/ realizacja ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
2/ realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego,

3/ prowadzenie spraw wojskowych, wspotdziatanie w zakresie powszechnego obowigzku obrony,
4/ prowadzenie spraw z zakresu zbiérek publicznych.

§ 18



1. Do wiasciwosci stanowiska do spraw gospodarki komunalnej nalezy prowadzenie spraw z zakresu
obowigzkéw gminy dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku, w szczegdlnosci:

1/ odbioru odpaddw z nieruchomosci (gospodarstw domowych i lokali uzytkowych, lokali niemieszkalnych) -
ewidencja podmiotéw, ewidencja umow, itp.,

2/ optat zwigzanych z odbiorem odpadéw komunalnych (gospodarstwa domowe, lokale uzytkowe lokale
niemieszkalne - naliczanie, wymiar, ptatno$¢, windykacja, sprawozdawczosé) ,

3/ organizacja akcji informacyjnej, prowadzenie korespondencji, koordynacja i sprawdzanie wykonywania
przez wiascicieli oraz uzytkownikow nieruchomosci obowigzkdéw dotyczgcych gospodarki odpadami,

4/ wykonywanie analiz stanu gospodarki odpadami w gminie, realizacja obowigzkéw sprawozdawczych z
realizacji zadan,

5/ wykonywanie dziatai zapewniajgcych osiggniecie okreslonych poziomow recyklingu i ograniczenia masy
odpaddéw komunalnych ulegajacych biodegradacji, przekazywanych do sktadowania,

6/ wykonywanie innych dziatan zwigzanych z wdrozeniem i realizacjs gminnego programu utrzymania
czystosci i porzadku.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Pracownicy urzedu przy zatatwianiu spraw ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

a/ znajomos$¢ i stosowanie przepisdw prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych w powierzonych im
dziedzinach,

b/ przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

¢/ prawidtowe przytaczanie w przygotowywanych dokumentach nazw, imion i nazwisk, obliczen, stosowanie
wtasciwych pieczeci, itp., oraz przestrzegania zasad pisowni zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w jezyku
polskim,

d/ wtasciwe zatatwianie interesantdow i stosunek do nich,

e/ nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiordw zarzadzen, rejestréw, itp.,

3. Pracownicy, przygotowujgc pismo do podpisu przez przetozonego, zamieszczajg w lewym dolnym rogu
pisma adnotacje, wskazujgcg osobe, przygotowujgcg pismo oraz prowadzgcg postepowanie.

4.Szczegdtowe zadania i kompetencje pracownikow okreslajg  zakresy obowigzkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

§ 20

1.Czynnosci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism, regulujg odrebne
przepisy. Dodatkowe zasady w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych okresla wojt w drodze zarzadzenia.
2. Obieg korespondencji tajnej / poufnej, okreslajg odrebne przepisy.
3. Obowigzujace zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia, podawane s3 do wiadomosci
pracownikéw zgodnie z przyjetymi w urzedzie zasadami obiegu informacji, poprzez

a. wywieszenie na tablicy ogtoszen w urzedzie, lub

b. przekazanie pracownikowi, za potwierdzeniem, lub

c. przedstawienie pracownikowi do wiadomosci, za potwierdzeniem.
4. Zasady dotyczace efektywnosci przeptywu informacji w urzedzie okresla wojt w drodze zarzadzenia.

§ 21

1. Sprawy z zakresu zamoéwien publicznych w urzedzie prowadzone sg wg wtasciwosci referatéw i stanowisk
pracy.



2. Rejestr zamdwien publicznych w urzedzie prowadzony jest w Referacie Budzetu i Finansow, z zastrzezeniem
ust. 3.

3. W rejestrze, o ktérym mowa w ust. 2, mogg by¢ wyodrebnione jako jego integralne czesci, oddzielne
rejestry z oznakowaniem i trescig wg witasciwosci referatow, za ktérych prowadzenie odpowiadajg kierownicy
referatéw.

4. Plan zamowien publicznych, ktdorych orientacyjna wartos$é przekracza rownowartos¢ 30 tys. euro netto,
wykonywany jest w Referacie Technicznym, z zastrzezeniem ust.5.

5. Dostarczenie danych i informacji do planu, o ktérym mowa w ust.4, w szczegdlnosci danych i informacji
pochodzgcych z budzetu gminy dotyczacych zadan inwestycyjnych, zapewnia Skarbnik Gminy.

§ 22

1.0bstuga prawna urzedu sprawowana jest przez uprawnione podmioty na podstawie odrebnych umow i
porozumien.

2. Zasady postepowania w ramach obstugi prawnej, w szczegdlnosci udzielania pomocy prawnej i korzystania z
niej, okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 23

Zasady zaopatrywania stanowisk pracy w materiaty, sprzet, maszyny i urzadzenia biurowe, pieczecie
urzedowe, okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 24

1.W celu ksztattowania swoich umiejetnosci i zdobywania wiedzy przydatnej w biezgcej pracy na
zajmowanym stanowisku, pracownik korzysta z roznych form  doksztatcania: studidw, kursow, szkolen,
seminariow, itp. oraz uczestniczy w  spotkaniach, naradach, konferencjach, seminariach, itp.

2. Potrzeby uczestnictwa w doksztatcaniu o tematyce przydatnej dla wykonywania biezgcych zadan na
zajmowanym stanowisku, pracownik zgtasza Wojtowi lub Sekretarzowi.

3. Propozycje szkolen dla pracownika Sekretarz moze sktada¢ na wniosek Kierownikow Referatéw oraz z
wtasnej inicjatywy.

4. Prawo delegowania pracownika na doksztatcanie w formach okresSlonych w ust.1,  stuzy Wojtowi,
Sekretarzowi.

5. W przypadku doksztatcania Wojta w imieniu pracodawcy wystepuje Sekretarz .

6. W przypadku delegowania na doksztatcanie przez pracodawce, ponosi on koszty  doksztatcania okreslone
przez organizatora wraz z kosztami dojazdu.

7.W przypadku doksztatcania z inicjatywy pracownika, pracodawca moze  partycypowaé w kosztach
doksztatcania w ramach posiadanych srodkéw, przeznaczonych w planie finansowym na tego rodzaju wydatki.
8. Partycypacja, o ktérej mowa w ust.7 moze nastepowac w trakcie doksztatcania jak i po jego ukonczeniu, na
podstawie dowoddw, potwierdzajgcych uczestnictwo w doksztatcaniu (potwierdzenie przyjecia, zaswiadczenie
0 uczestnictwie, korespondencja w trakcie doksztatcania, harmonogram zaje¢, karta stuchacza, $wiadectwo
ukonczenia, itp.)

§ 25

1. Informacje na temat godzin pracy urzedu , godzin przyje¢ interesantéw przez wdjta, rozmieszczenia
stanowisk pracy w budynku urzedu, itp., znajdujg sie na tablicach ogtoszen w siedzibie urzedu.

2. Urzad prowadzi i udostepnia nieodptatnie do powszechnego wgladu w swojej siedzibie i w godzinach pracy
zbiory Dziennika Ustaw, Monitordow Polskich oraz przepiséw gminnych.

3. Rozstrzygniecia organdw gminy i inne wazne postanowienia podlegajgce ogtoszeniu, podaje sie do
wiadomosci publicznej poprzez wywieszanie na tablicach w urzedzie oraz we wsiach, z zastrzezeniem pkt.4i5.
4. Akty prawa miejscowego stanowione przez organ gminy, w tym statut gminy , ogtasza sie w dzienniku
urzedowym wojewddztwa.

5. Podawanie informacji objetych Biuletynem Informacji Publicznej regulujg odrebne przepisy.



§ 26

. Sprawy z zakresu zapewnienia kontroli zarzagdczej w urzedzie regulujg zarzadzenia wéjta w sprawach:

. przyjecia wartosci etycznych dla urzedu,

. przyjecia regulaminu wynagradzania pracownikéw,

. wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikéw,

. ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

. wprowadzenia regulaminu stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe,

. ustalenia zasad efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

. ustalenia warunkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych osobowych z
wykorzystaniem systemu informatycznego /w tym : Polityka bezpieczeristwa systemow informatycznych,
stuzgcych do przetwarzania danych osobowych, Instrukcja zarzqdzania systemami informatycznymi/

h. wyznaczenia Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

i. wyznaczenia Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

j. ustalenia zasad fizycznego dostepu do budynku urzedu oraz uzytkowanych pomieszczen

k. doskonalenia zawodowego pracownikéw,

. ustalenia instrukcji zarzadzania ryzykiem

t. instrukcji inwentaryzacyjnej

m. ustalenia dokumentacji przyjetych zasad /polityki/prowadzenia rachunkowos$ci w urzedzie ( w tym m.in.
Instrukcja sporzadzania obiegu i kontroli dowoddow ksiegowych, Wykaz kont syntetycznych do budzetu z
komentarzem, System ochrony danych i ich zbioréw, Metody wyceny aktywow i pasywow)

n. procedury kontroli finansowe;j

0. instrukcji kasowej

p. instrukcji ewidencji poboru podatkéw i optat

r. polityki rachunkowosci dla projektéw dofinansowywanych ze srodkéw Unii Europejskiej

s. ustalenia regulaminu udzielania w urzedzie zamodwien publicznych o wartosci szacunkowe] nie
przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 tys. euro

t. wprowadzenia dodatkowych zasad w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych

u. ustalenia regulaminu kontroli wewnetrznej

w. ustalenia zasad sporzadzania pism urzedowych

z. przyjecia zasad bezpiecznej pracy uzytkownikéw przy korzystaniu z urzgdzen przenosnych, znajdujacych sie
W wyposazeniu urzedu.

2. Ogdlne zasady organizacji systemu kontroli zarzadczej w urzedzie okresla sie w odrebnym zarzadzeniu.

3. Czynnosci dotyczgce kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci przygotowanie projektéw procedur, regulaminéw,
instrukcji, itp. w zakresie objetym wtasciwoscig referatdw, koordynuja kierownicy referatéw.
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§ 27

1. W urzedzie mogg by¢ zatrudniane na czas okreslony dodatkowe osoby, w charakterze pracownikéw robot
publicznych, prac interwencyjnych i in. — w ramach okresowych dziatarn przeciwdziatajgcych bezrobociu, na
podstawie stosownych umow i porozumien z Rejonowym Urzedem Pracy w Szczytnie.

2. Stanowiska powierzane w ramach zatrudnienia, o ktérym mowa w ust.1, okreSlone sg w regulaminie
wynagradzania urzedu.

§ 28

Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sg w trybie ustalonym dla jego uchwalenia.



zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Swietajno

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

Referat Organizacyjny Or
Biuro Rady Gminy -stanowisko
ds. organizacyjnych i samorzgdowych BRG
Archiwum urzedu
Stanowisko ds. obywatelskich, archiwista Ob.
Stanowisko ds. kadr K
stanowisko gospodarcze let
stanowisko gospodarcze let.
o stanowisko gospodarcze Y et.
Urzad Stanu Cywilnego usc
Kierownik usc

Zastepca Kierownika
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci EL
i dziatalnosci gospodarczej

Wojt Gminy “

_[
I
f

Sekretarz Gminy

Zastepca Wojta Referat Techniczny Te J

IKierownik Te

gZastepca Kierownika

Stanowisko ds. rozwoju i promacji gminy PR
%Stanow_ifko ds. planowania przestrzennego PP
Stanowisko ds. infrastruktury technicznej IT

fStanowisko ds. funduszy zewnetrznych

\i programéw pomocowych FZ
éftanowisko ds. obstugi informatycznej In
EStanowiska‘d_s-.“ 'zé.r-;zadi'a-nia zasobami Zz
'é_Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami MK
‘Stanowisko ds. rolnictwa i lesnictwa Rol
.~ stanowisko gospodarcze let.

c isko by iciobi oo AR

Skarbnik Gminy Referat Budzetu i Finansow BF
Stanowisk9 ds. ksiegowosci budzetowej KB
Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat WP
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej KP
Stanowisko ds. finansowych Fin
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej ) GK



zatacznik nr 2 regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Swietajno

Zasady postepowania w zakresie uzyskiwania przez pracownikéw urzedu porad prawnych i pomocy prawnej,
korzystania z urzadzen i programéw, podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz umiejetnosci.

§ 1. Zasady ogdlne

1.

W celu uzyskania porad prawnych i pomocy prawnej w sprawach prowadzonych przez urzad
pracownicy urzedu korzystajg:
a. zpomocy radcy prawnego zatrudnionego w urzedzie,
z publikatoréw urzedowych (dziennik ustaw, monitor polski)
z programow prawniczych dostepnych w urzedzie,
z materiatow prasowych, opinii, opracowan zgromadzonych na stanowisku pracy,
z wydawnictw, ksigzek, broszur, zgromadzonych na stanowisku pracy oraz w zasobach urzedu
z sieci internetowej, ptyt CD
z Biuletynow informacji Publicznej
ze szkolen, narad, konferencji, kontaktéw z innymi urzedami, organami nadzoru, itp.
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§ 2. Wspotdziatanie pracownikéw z radcg prawnym.

1.

Pytania i problemy wymagajgce pomocy prawnej od radcy prawnego zgtaszane sg przez pracownikéw
w formie pisemnej:
a. osobiscie, w trakcie pobytu radcy prawnego w urzedzie,
b. faxem lub za posrednictwem poczty elektronicznej — w przypadku nieobecnosci radcy
prawnego w urzedzie.
W zaleznosci od potrzeb, pytania i problemy, o ktérych mowa w ust.1 mogg by¢ zgtaszane réwniez
ustnie; osobiscie lub telefonicznie.
Podstawowa forma wspdtpracy winno by¢ badanie przez radce przygotowanego przez pracownika -
zwfaszcza w zakresie merytorycznym - projektu rozstrzygniecia,
W przypadku korzystania z formy pisemnej stosuje sie nastepujgce zasady:
pracownik przekazuje pismo z zapytaniem radcy prawnemu podczas jego pobytu w urzedzie lub
najpdzniej do konca tygodnia poprzedzajgcego tydzien, w ktdrym potrzebne jest rozstrzygniecie
problemu,
zapytanie winno by¢ sformutowane w sposéb czytelny i konkretny i przedtozone z wyprzedzeniem,
umozliwiajgcym otrzymanie odpowiedzi w terminie, niezbednym do zatatwienia sprawy,
w zaleznosci od  potrzeby, pracownik w materiale przygotowanym dla radcy zatgcza kopie
dokumentdéw zgromadzonych w sprawie, oraz zaznacza termin potrzeby otrzymania porady,
porada /wyjasnienie, opinia, itp./ — winna by¢ udzielona przez radce pisemnie w terminie
umozliwiajgcym zachowanie termindw w dalszym prowadzeniu sprawy, nie pdzniej jednak niz w
okresie 14 dni od dnia otrzymania zapytania.
formy zgtaszania probleméw podane w ust.1 i 2 stosowane sg odpowiednio przy udzielaniu przez
radce odpowiedzi /porad /opinii, wyjasnien,itp.
przygotowanie porady / opinii, wyjasnienia /, sprawdzenie projektu dokumentu przez radce, winno
by¢ zakoniczone ztozeniem przez niego podpisu i pieczatki na dokumencie w wersji czystopisu,
w przypadku, gdy zachowanie zasady opisanej w pkt.f nie jest mozliwe, radca sktada podpis na
poprawionym recznie projekcie, za$ czystopis do podpisu pracownik przedktada mu w pdzniejszym
terminie.

§3. Korzystanie przez pracownikéw z publikatoréw urzedowych, programéw  prawniczych, programoéw
komputerowych, sieci internetowe;j

1.

Pracownicy korzystajg ze zbioréw publikatoréw urzedowych (dzienniki ustaw, monitory polskie)
zgromadzonych w urzedzie, przy stanowisku Sekretarza, w pokoju Radcy Prawnego, w archiwum.
Pracownicy korzystajg z oprogramowania prawniczego zakupionego przez urzad. Oprogramowanie
dostepne jest na wszystkich stanowiskach pracy.

W celu m.in. wyszukiwania informacji, aktéw prawnych, opracowan potrzebnych w codziennej pracy,
pracownicy korzystajg z sieci internetowej (state tgcze) dostepnej na wszystkich stanowiskach pracy.



4. W celu okres$lonym ust.3 pracownicy, w ramach dostepu do sieci internetowe], korzystajg z
Biuletynéw Informacji Publicznej organdw administracji rzgdowej i jednostek samorzagdu gminnego
oraz stron internetowych réznych podmiotow.

5. Pracownicy korzystaja z komputerowych programow uzytkowych wg wykazu okreslonego w
Zarzgdzeniu Wdjta w sprawie ustalenia warunkow technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu
danych osobowych z wykorzystaniem systemu informatycznego w Urzedzie Gminy Swietajno -
zataczniku nr 2 do Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania
danych osobowych. Wymienione w wykazie programy komputerowe stosowane sg w aktualnych
wersjach, oznaczonych i opisanych przez autorow/dostawcow programéw.

6. Potrzeby modernizacji uzytkowanych programéw jak rowniez zakupu nowych programow
komputerowych o tematyce potrzebnej dla wykonywania biezgcych zadan na zajmowanym
stanowisku, pracownik wraz z uzasadnieniem, zawierajgcym opis i cene, wraz z opinig Kierownika

Referatu, zgtasza Sekretarzowi.
§4. Korzystanie przez pracownikdw z materiatdw prasowych, opracowan, wydawnictw, i innych materiatéw

1. Pracownik prowadzi zbiér przepiséw prawnych, materiatéw, opracowan, odpowiednio zakresu spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku.

2. Potrzeby zakupu wydawnictw, ksigzek i innych opracowan o tematyce potrzebnej dla wykonywania
biezgcych zadan na zajmowanym stanowisku, pracownik wraz z uzasadnieniem, zawierajgcym opis i ceng,
wraz z opinig Kierownika Referatu, zgtasza Sekretarzowi.

3. W/w materiaty i publikacje — sg przekazywane pracownikom lub ogdlnie dostepne w urzedzie /na
stanowisku Sekretarza, Skarbnika, w Biurze Rady Gminy, na stanowiskach pracy innych pracownikéw/



zatacznik nr 3 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Swietajno

Zasady zaopatrywania stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Swietajno w sprzet, materiaty, maszyny i urzadzenia
biurowe, pieczecie urzedowe.

§1. Zasady ogodlne.

1.Zaopatrywanie urzedu w materiaty, sprzet, maszyny i urzagdzenia biurowe, pieczecie urzedowe — zwane dalej
materiatami - dokonywane jest z odpowiednio do potrzeb z zachowaniem zasad rzetelnosci i racjonalnosci.
2.Zapotrzebowanie na materiaty zgtaszane jest przez wnioskodawce, ktérym moze by¢:

a. pracownik,

b. kierownik referatu.

3. W postepowaniu dotyczagcym zaopatrywania urzedu w materiaty, stosuje sie obowigzujgce zarzadzenie
wodjta w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania w urzedzie zamowien publicznych o wartosci szacunkowe;]
nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 tys. euro.

§2. Zaopatrzenie urzedu w materiaty biurowe — réznorodne artykuty kancelaryjne

1. Zapotrzebowanie na roznorodne artykuty kancelaryjne do biezgcego wykorzystania, zgtaszane jest
pisemnie w rejestrze.

2. Rejestr prowadzony jest na stanowisku ds kadr i dostepny w kancelarii urzedu.

3. Rejestr zawiera karty o tresci:

Ip data opis artykutu nazwisko podpis
zamawiajgcego

4. Na podstawie potrzeb zgtoszonych w rejestrze, po ich akceptacji przez Wojta lub Sekretarza ,
dokonuje sie zamowienia.

5. Do rejestru zatgcza sie kopie faktur dotyczacych zamowien.
6.  Zakupione artykuty wydawane sg pracownikom odpowiednio do zgtoszonych potrzeb.
7. Ewidencja artykutdow wydanych pracownikom prowadzona jest na stanowisku ds kadr.

§3. Zaopatrzenie urzedu w pieczecie urzedowe.

Przy zaopatrywaniu urzedu i poszczegdlnych pracownikéow w pieczecie urzedowe stosuje sie odpowiednio
zasady opisane w §2

§4. Zaopatrzenie urzedu w sprzet biurowy, maszyny, urzadzenia.

1.Zaopatrzenie urzedu w sprzet biurowy wiekszej wartosci (komputery, monitory, drukarki, oprogramowanie,
meble, dywany, wyktadziny, firany, itp.), dokonywane jest na podstawie potrzeb, zgtaszanych przez
wtasciwych pracownikdw merytorycznych, zgodnie z zarzadzeniem, o ktérym mowa w §1 ust.3, t.j.
z zatgczeniem:

a. opisu sprzetu, wraz z okresleniem jego wartosci (ceny)

b. wniosku o zakup

c. uzasadnienia koniecznosci (potrzeby) zakupu

d. informacji o proponowanym terminie zakupu (miesigc)

2. Zakup sprzetu dokonywany jest po uzyskaniu akceptacji Wodjta lub Sekretarza, na podstawie
zamowienia, z zachowaniem zasady kontrasygnaty Skarbnika



zatacznik nr 4 regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Swietajno

U MOWA

/aktualnie obowigzujgcy akt prawny */

W dNiU v, pomiedzy:
/data/
Urzedem Gminy Swietajno, ul. Grunwaldzka 15, 12-140 Swietajno, zwanym dalej ,zakladem pracy”,
reprezentowanym przez Wojta GMINY ....cocccieeeeieieriee et z jednej strony a
/ imie, nazwisko/
.................................................. 3 ZAIML. oottt ettt ettt e e b et h R b R sttt bt et eb et ses sttt ene s bt
/imie, nazwisko pracownika/ /adres/

zwang/ym dalej ,,Pracownikiem” z drugiej strony, zostata zawarta umowa tresci nastepujacej:

§1
Zaktad pracy zobowigzuje sie:

1. wyrazi¢ zgode pracownikowi na doksztatcanie

/okreslenie organizatora doksztatcania, systemu/formy doksztatcania, czasu trwania, itp./
na warunkach okreslonych niniejszg umowa.
2. Uiscic¢ optate / przyznac dofinansowanie W WYSOKOSCI .......c.vceevverieeieice ettt e

oraz przyznac inne $wiadczenia**:

2. Zezwoli¢ pracownikowi na korzystanie w celach zwigzanych z odbywaniem doksztatcania z dostepnych w
zaktadzie pracy narzedzi i programéw, dostepu do Internetu, programdéw prawniczych, wydawnictw
fachowych, itp.

§2
Pracownik obowigzany jest:

1. Wykonywac¢ sumiennie obowigzki dotyczgce uczestnictwa w zajeciach, terminowego zaliczania egzaminow,
oraz ukonczenia doksztatcania w terminie, itp. oraz inne obowigzki okreslone w programie doksztatcania.

2. Przedktadac zaktadowi pracy dokumenty potwierdzajgce spetnianie obowigzkéw opisanych w ust.1

3. W przypadku nie rozpoczecia doksztatcania, przerwania doksztatcania z wtasnej winy, zwrdéci¢ nastepujgce
koszty, okreslone w §1 ust.2:

§3

1. Pracownik zobowigzuje sie do przepracowania w zakfadzie pracy ... lat po ukoriczeniu doksztatcania, a w
przypadku niedopetnienia tego zobowigzania z powodu:



a/ wczesniejszego rozwigzania przez pracownika stosunku pracy za wypowiedzeniem,
b/ wygasniecia stosunku pracy wskutek porzucenia pracy
zobowigzuje sie do zwrotu w catosci poniesionych przez zaktad pracy nastepujacych kosztow:

2. Wysokos¢ podlegajgcych zwrotowi kosztéw doksztatcania ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu w stosunku
do okresu przepracowanego przez pracownika po ukonczeniu doksztatcania.

§4

Zgoda wyrazona na doksztatcanie na warunkach okreslonych niniejszg umowag nie jest rownoznaczna ze
skierowaniem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow *

Umowa niniejsza obowigzuje strony od dnia .......c..ccceevevieevnnne,

/podpis pracodawcy/ /podpis pracownika/

* art.103'81 art.103* Kodeksu Pracy, art.29 ustawy z dn.21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2008.223.1458 ze zm.)
** wybor (czesne, czes¢ czesnego, koszty dojazdu, koszty noclegdéw, urlop, itp.)



