ZARZADZENIE NR 4/2024
WOJTA GMINY BIELSK

z dnia 08 stycznia 2024 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Bielsku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.)

Wéjt Gminy Bielsk zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Bielsku stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 10/2022 Wgjta Gminy Bielsk z dnia 22 lutego 2022r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Bielsku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bielsk.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sporzadzita: Szara Renata
Inspektor ds.. organizacyjnych i kadrowych



Zakacznik do Zarzadzenia Nr 4/2024
Wojta Gminy Bielsk z dnia 08 stycznia 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W BIELSKU

§ 1. Urzad Gminy zwany dalej urzedem, realizuje dziatania:

1.

oW

6.

Wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023r.poz. 40 ze zm.).

Zlecone przez organy administracji rzadowe;j.

Powierzone na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowe;.

Publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.

Publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
Zz powiatem, ktdre nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.
Wynikajace z innych przepiséw szczegdlnych i uchwat Rady Gminy.

§ 2. Organem wykonawczym Gminy jest Wojt

1.

o

Wojt wybierany jest w wyborach bezposrednich w oparciu o ustawg¢ z dnia 5 stycznia
2011r. Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2023r.,poz. 2408).

Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem sluzbowym pracownikéw Urzgdu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wojt kieruje realizacjg zadan obrony cywilnej i spraw obronnych.

Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy 1 Skarbnika.

W czasie nieobecnosci Wojta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zadania
nalezace do Wojta wykonuje Sekretarz Gminy.

Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.
Sekretarz Gminy, z upowaznienia Wdjta, zapewnia wtasciwg organizacje pracy Urzedu
oraz realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi.

Szczegodtowe zadania Sekretarza Gminy okresla Wojt w drodze zarzadzenia.

§ 3. W sktad Urz¢du wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

I. Referat Organizacyjny dzieli si¢ na:

1. Sekretarz Gminy — kierownik referatu (OR),
2. stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadrowych (OR.K),
. stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu (OR.S),
. stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (OR.RG),
. stanowisko ds. kultury, sportu i promocji gminy (OR.PR),
. stanowisko — informatyk (OR.I),
. stanowisko ds. pozyskiwania §rodkéw finansowych (OR.UE),
. stanowiska obstugi:
a) kierowca samochodu osobowego,
b) konserwator — kierowca w OSP,
c) kierowca autobusu,
d) sprzataczka
e) goniec
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Il. Referat Finansowy dzieli si¢ na:

1. Skarbnik Gminy — kierownik referatu (RFn),



2.

3
4
5.
6.
7
8
9
1

Zastepca Skarbnika Gminy — stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
(RFn.2),

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (RFN.KP),

stanowisko ds. wymiaru i optat (RFn.WP),

stanowisko ds. ksiegowosci (RFn.WD),

stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (RFn.K),

stanowisko ds. ksiegowosci oswiaty (RFn.OP),

stanowisko ds. ksiegowosci oswiaty (RFn.OR),

stanowisko ds. ksiegowosci oswiaty (RFn.OK),

0. stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej gospodarki odpadami (RFn.GO).

I11. Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego dzieli si¢ na:

1

2.
3.
4.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC),
Z-ca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego (USC),
stanowisko ds. ewidencji ludnosci (SO),

stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych
(SO.ZK)

IV. Referat Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego dzieli si¢ na:
. Kierownik Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego ,,RRiRG”

1

0.

2. stanowisko ds. realizacji inwestycji i zamowien publicznych (RRiRG.I),

3. stanowisko ds. gospodarki gruntami (RRIRG.GG),

4. stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego (RRiRG.B),
5. stanowisko ds. produkgcji rolnej (RRIRG.R),

6.
7
8
9
1

stanowisko ds. drogownictwa (RRIRG.D),

. stanowisko ds. ochrony srodowiska (RRiRG.S),
. stanowisko ds. wymiaru i optat gospodarki odpadami (RRiRG.GO),
. stanowisko ds. kontroli zrodet ogrzewania i zbiornikow bezodptywowych (RRiRG.K)

stanowiska obstugi:
a) dyspozytor w oczyszczalni,
b) konserwator w oczyszczalni,
c) robotnik gospodarczy,
d) konserwator w hydroforniach,
e) odczytywacz wodomierzy — inkasent.
f) pracownik ds. obstugi PSZOK

§ 4. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1.

N

w

o

Sekretarz Gminy pelnigcy jednoczesnie  funkcje  kierownika  Referatu
Organizacyjnego oraz Zastepce Kierownika USC.

Skarbnik Gminy pelnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Finansowego.
Zastgpca Skarbnika Gminy.

Kierownik USC peligcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich i USC.

Zastepca Kierownika USC.

Kierownik Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego petnigcy jednoczesnie
funkcje pracownika ds. realizacji inwestycji 1 zamdwien publicznych

§ 5. Do obowigzkow kierownika referatu nalezy:
1. Kierowanie catoksztattem pracy referatu.
2. Odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacj¢ pracy referatu oraz prawidtowe i sprawne
wykonywanie zadan.



6.

7.

§ 6.

§7.
1.

2.
3.
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9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

Nadzor nad prawidtowym I terminowym wykonywaniem zadan
I zatatwianiem spraw przez pracownikow referatu.

Nadzo6r nad prawidtowym obiegiem, ewidencja, przechowywaniem dokumentéw 1 pism
skierowanych do referatu, zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy
0 ochronie danych osobowych.

Nadzor nad przekazywaniem do archiwum zaktadowego akt z poszczegodlnych
stanowisk pracy zgodnie z instrukcja.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow
samorzadowych.

Dbatos$¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie.

Referaty prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Wojta.

Do wspolnych zadan referatow nalezy w szczegolnosci:

Zapewnienie terminowej 1 prawidlowej obstugi interesantow.

Zapewnienie terminowe;j i wlasciwej realizacji wyznaczonych zadan.

Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 jednolitym

rzeczowym wykazem akt, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum.
Przygotowywanie projektow uchwatl, materiatow, sprawozdan i analiz pod obrady Rady,
Komisji oraz dla potrzeb Wjta.

Rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow i interpelacji radnych.

Realizacja zadan wynikajacych 1 podjetych uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta.

Realizacja zadan w zakresie obronno$ci kraju, obrony cywilnej oraz zarzadzania

Kryzysowego.

Prowadzenie postegpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo zamowien publicznych.

Przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg i wnioskow.

Wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan akcji kurierskiej.

Wspodtdziatanie z innymi komoérkami Urzedu, innymi jednostkami organizacyjnymi
I instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi w wykonywaniu zadan.

Wspotdziatanie z organami samorzagdowymi, organami rzagdowej administracji ogolnej
oraz z Urzedem Statystycznym.

Opracowywanie propozycji do budzetu 1 projektéw wieloletnich planéw rozwoju gminy.

Wykonywanie zadan z zakresu spraw p. poz. i BHP.

Wykonywanie zadan zwigzanych z  przestrzeganiem  przepisOw  ustawy
o0 ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Wykonywanie okreslonych przez Wojta zadah zwigzanych z wyborami do organow
wladzy panstwowej i samorzadowe;.

Opracowywanie informacji publicznych do Biuletynu Informacji Publicznej
I wspoélpraca w tym zakresie z pracownikiem wyznaczonym przez administratora
do zamieszczania informacji na serwerze.

Przedstawianie propozycji zmian dotyczacych usprawnienia organizacji, zakresu i form
prowadzonych spraw.

Wykonywanie na polecenie Wojta lub Sekretarza innych zadan w sprawach nie objetych

zakresem czynnosci.



§ 8. Do podstawowych dziatan poszczegolnych referatow nalezy:

Referat Organizacyjny

1.
2.

3.
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14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.

Zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urzgdu.
Zapewnienie sprawnego kierowania i prawidtowego nadzoru nad funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych Urzedu.
Zapewnienie zgodnos$ci funkcjonowania Urzedu z przepisami prawa i obstuga prawna
Urzedu.
Racjonalne gospodarowanie etatami i1 funduszem ptac oraz prowadzenie spraw
osobowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) obstuga Rady Gminy,

b) obstugg jednostek pomocniczych.
Nadzoér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow.
Zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad.
Wdrazanie informatyki do pracy Urzedu.
Prowadzenie kancelarii i archiwum.

. Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i p.poz.
. Oddzialywanie na prawidlowy stan podstawowej opieki lekarskiej $wiadczonej przez

Niepubliczne Zaktady Opieki Zdrowotnej.

. Upowszechnianie kultury fizycznej.
13.

Nadzo6r nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych:

a) szkot,

b) przedszkoli,

¢) Gminnym Osrodkiem Pomocy Spoteczne;.

d) Klubu Dziecigcego ,,Maluszek”

Nadzo6r nad dziatalno$cig stowarzyszen i1 organizacji pozarzadowych.

Nadzoér nad dziatalno$cig instytucji kultury:

a) Gminnym Osrodkiem Kultury w Bielsku,

b) Gminnej Biblioteki Publicznej w Bielsku wraz z filiami.

Prowadzenie ewidencji 1 wspotpraca z klubami sportowymi 1 instytucjami kultury.
Podejmowanie zadan zwigzanych z promocja gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dziatalno$ci Gminnej Komisji do spraw
Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych.

Przyjmowanie, rejestracja i rozliczanie wnioskdw o zwrot podatku akcyzowego.
Wspolpraca ze Zwigzkiem Gmin Regionu Ptockiego.

Pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych.

Wspotpraca gminy z organizacjami pozarzagdowymi.

Sprawozdawczo$¢ 1 rozliczanie wnioskow (sprawozdania miesi¢gczne, kwartalne,
roczne, koncowe, harmonogramy 1 wnioski o platno§¢) 1 inna obstuga
(przygotowywanie umow, anekséw, dokumentow do kontroli).

Koordynacja BIP 1 zarzadzanie udostepnianiem informacji publicznych.

I.I. Zadania pracownikow obslugi w referacie organizacyjnym:

1.

Do zadan Kierowcy samochodu osobowego nalezy:
a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z kierowaniem przydzielonym samochodem,
b) przewozenie 0sob zgodnie ze zgltaszanymi potrzebami,



c)

d)

kierowca jest odpowiedzialny za powierzony samochod 0sobowy,
a W szczegodlnosci za:

statg gotowos$¢ do transportu — w tym zakup paliwa,

stan techniczny i wyposazenie — terminy przegladu technicznego,
przygotowanie do sezonu jesienno— zimowego,

aktualno$¢ dokumentéw i ubezpieczenia,

stan higieniczny wnetrza i nadwozia,

prowadzenie kart drogowych i dokonywanie rozliczenia zuzytego paliwa,
informowanie kierownictwa Urzedu o wszelkich usterkach wystepujacych
w samochodzie i uzgadnianie sposobu ich usuwania.

kierowca w czasie postoju zobowigzany jest do wykonywania innych prac
realizowanych przez Urzad a nie ujetych w niniejszych punktach.
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2. Do zadan konserwatora — kierowcy w OSP nalezy:

a)

b)

utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej powierzonych pojazdéw, motopomp
oraz innego nadzorowanego sprzetu eksploatowanego w OSP,
prowadzenie, eksploatacja i obsluga powierzonych pojazdéw, motopomp i innego
sprzetu oraz wykonania OC,
udzial w pracach konserwacyjno-naprawczych powierzonego sprzetu silnikowego.
obstluga zainstalowanych na samochodzie urzadzen,
prowadzenie wymaganej odrgbnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczenia kart
drogowych i kart pracy sprzetu,
zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontéw w/w sprzetu 1 pojazdow,
przestrzeganie bezpiecznych warunkéw w czasie jazdy, obstugi pojazdoéw i sprzetu
silnikowego,
utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach na powierzony sprzet i urzadzenia,
utrzymywanie na samochodzie normatywnego wyposazenia w akcesoria
I narzgdzia,
wykonywanie innych zadan zleconych przez naczelnika OSP wynikajacych
z biezacych potrzeb na tym stanowisku pracy,
przygotowanie pojazdu i sprz¢tu znajdujacego si¢ na wyposazeniu pojazdu oraz
uczestnictwo w przegladach technicznych sprz¢tu OSP organizowanych przez
komendanta powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej, badZz komendanta
gminnego/miejsko — gminnego Zwigzku OSP RP,

m) uczestnictwo w szkoleniach pozarniczych strazakow OSP organizowanych

w jednostce OSP oraz przez Panstwowga Straz Pozarna.

3. Do zadan kierowcy autobusu nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kierowaniem przydzielonym autobusem,
prowadzenie kart drogowych i dokonywanie rozliczen zuzytego paliwa,

utrzymanie autobusu w stalej sprawnosci,

utrzymanie w autobusie czystosci,

informowanie kierownictwo Urzedu o wszelkich usterkach wystepujacych
w autobusie i uzgadnianie sposobu ich usuwania,
kierowca w czasie postoju zobowigzany jest do wykonywania innych prac
realizowanych przez Urzad a nie ujetych w niniejszych punktach.

4. Do zadan sprzataczki Urzedu Gminy nalezy:

a)

utrzymanie czystos$ci w pomieszczeniach budynku Urzedu Gminy a w szczegdlnosci:
Zamiatanie 1 wycieranie na mokro podtog,

odkurzanie wyktadzin,

oprdznianie koszy,

utrzymanie czystosci w tazienkach i dezynfekcja ubikacji,

usuwanie kurzu z parapetéw, mebli biurowych i1 innych przedmiotow,

mycie okien wedlug potrzeb,
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» czyszczenie $cian z Kurzu i pajeczyn,
b) porzadkowanie sali konferencyjnej po sesjach Rady Gminy, posiedzeniach komisji
Rady i innych spotkaniach,
) prawidtowe zabezpieczanie budynku przed kradziezg po zakonczonej pracy.
5. Do zadan gonca nalezy:
a) Prowadzenie ewidencji korespondencji przeznaczonej do dorgczenia.
b) Dorgczanie mieszkancom, sottysom iradnym gminy Bielsk korespondencji
urzedowej na terenie gminy Bielsk .
c) Dokonywanie rozliczenia z pobranej i doreczonej korespondencji na terenie
gminy Bielsk.
d) Wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych
wszystkich zadan 1 obowiazkow okreslonych powyzej.

Referat przy oznakowaniu nosi nazw¢ ,,OR”.

Il. Referat finansowy

1. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wlasnymi
i zasilajacymi.

2. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowania w sprawach zmian

w budzecie w celu racjonalnego dysponowania §rodkami.

Prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowe;.

Realizacja podatkow i optat lokalnych, prowadzenie kontroli w tym zakresie.

Prowadzenie spraw funduszy celowych.

Nadzér 1 kontrola nad dzialalno$ciag finansowa podleglych gminie jednostek

organizacyjnych.

Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gmin.

Wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzedami Skarbowymi.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

10 Obstuga ksiegowa jednostek pomocniczych.

11. Prowadzenie spraw wynagrodzen pracownikow administracji samorzadowe;.
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Referat przy oznakowaniu nosi nazwe¢ ,,RFn”.

I11. Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego

1. Udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych.
2. Realizowanie zadan  wynikajacych z ustawy o ewidencji  ludnos$ci
i dowodach osobistych.
3. Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.
4. Realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego.
Wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci 1 scigania
w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
6. Do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego nalezy:
a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planow zasadniczych przedsiewzig¢
w zakresie zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz pozamilitarnych
przygotowan obronnych,
b) organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej i popularyzatorskiej
w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,
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d)

planowanie i prowadzenie kontroli  realizacji zadan  zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej oraz pozamilitarnych przygotowan obronnych
w jednostkach podlegtych 1 nadzorowanych przez Wojta,

opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno-
organizacyjnych w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy,
a w szczegdlnosci:

» planu Operacyjnego funkcjonowania gminy oraz stosowanych programow
obronnych,

» projektu regulaminu organizacyjnego urz¢du gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Wojta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

» dokumentacji statego dyzuru,

» organizowania 1 przygotowania Stanowiska Kierowania Wojta
zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

» planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

e) opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

f) realizowanie zadan zwigzanych z naktadaniem obowigzku §wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

g) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie przedsiewziec¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

h) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentow planistyczno-
organizacyjnych obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego, w  tym:

» Planu Obrony Cywilnej Gminy,

» Planu Ochrony zabytkow Gminy na wypadek konfliktu zbrojnego,
» Planu Reagowania Kryzysowego,

» Planu pracy Gminnego Zespotu Reagowania,

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowe;j Gminnego Zespotu
Reagowania oraz dokumentowanie jego dziatania,

J) organizowanie funkcjonowania Gminnego Centrum Reagowania,

K) tworzenie, ewidencjonowanie i przygotowanie do dziatan formacji obrony
cywilnej,

[) przygotowywanie i organizowanie oraz koordynowanie przedsiewzig¢
ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
i zdrowia na obszarze gminy,

m) zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany sprzetu OC,

n) utrzymywanie sprzetu OC w pelnej sprawnosci technicznej,

0) monitorowanie mozliwosci wystapienia zagrozen dla ludnosci gminy
I $rodowiska, biezgce analizowanie zagrozen, a takze doskonalenie metod ich
rozpoznawania i zapobiegania im,

p) przygotowanie i  zabezpieczenie dziatania  Systemu  Wykrywania
1 Alarmowania ludno$ci oraz systemu facznosci radiotelefonicznej zarzadzania
wojewody,

g) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli obronnych, urzadzen
specjalnych oraz obiektow 1 urzadzen zapewniajgcych warunki niezbedne  do
przetrwania (woda, ciepto),

) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich,

produktow zywnos$ciowych i pasz oraz ujec wody
1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia.



Referat przy oznakowaniu nosi nazwe ,, SO”- Sprawy Obywatelskie. ,,USC” — Urzad
Stanu Cywilnego.

1VV. Referat Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego.

1. Wspébldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia si¢ chwastow, chorob 1 szkodnikow ~ w  uprawach
1 nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem.

2. Wspolpraca ze sluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzgcych 1 organizacji profilaktyki weterynaryjne;.

3. Gospodarka gruntami i sprzedaz nieruchomosci.

Tworzenie zasoboéw gruntéw na cele budowlane, ustalanie cen dziatek

i ich zbywanie.

Zarzadzanie zasobami gruntoéw komunalnych.

Ochrona terendw rolnych i lesnych.

Wspodlpraca w zakresie wspolnoty gruntowe;.

Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci.

Sporzadzanie projektow plandow przestrzennego zagospodarowania terenu, podawanie

do publiczne; wiadomosci, zbieranie uwag oraz przedkladanie Radzie Gminy

do zatwierdzenia.

10. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy.

11. Prowadzenie inwentaryzacji zrodet ciepta i instalacji odnawialnych zrodet energii
w budynkach mieszkalnych budynkach niemieszkalnych i budynkach uzytecznos$ci
publicznej na terenie gminy oraz ewidencji CEEB.

12. Zgodnie z art. 3 ust. 3 pkt 112 ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach (Dz.U. z 2023r. poz. 1469, 1852) prowadzenie ewidencji
zbiornikow bezodptywowych (szamb) oraz przydomowych oczyszczalni $ciekow.

13. Zgodnie z art. 6 wust. S5a ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach przeprowadzanie kontroli czestotliwosci oprdzniania
zbiornikow bezodptywowych (szamb), zawarcia umoéw na wywoz nieczystosci ciektych
z przedsigbiorcami posiadajagcymi zezwolenie na prowadzenie dziatalnoSci w zakresie
oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych na terenie
Gminy Bielsk oraz posiadania dowodow uiszczania optat za te ustugi.

14. Prowadzenie ciaglej akcji informacyjnej zwigzanej z koniecznoscig prawidlowego
zagospodarowania  §ciekow  oraz  czgstotliwoscia  oprdzniania  zbiornikdw
bezodptywowych i osadnikdw przydomowych oczyszczalni sciekow.

15. Nadzér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi tacznie z budownictwem
komunalnym.

16. Gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych gminy, ustalanie czynszow
i kaucji na w/w lokale.

17. Opracowywanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie (wodociagi, kanalizacje, wysypiska $mieci, zaopatrzenie
W energie, transport zbiorowy).

20.0rganizacja targowisk i hal targowych.

21. Prognozowanie i programowanie przedsigwzie¢ z zakresu ochrony srodowiska, ochrony
przyrody 1 gospodarki wodnej oraz nadzor nad gospodarka lesna.

22. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 14 grudnia 2012r. o odpadach.

23. Nadzor nad miejscami pamigci narodowe.

24. Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

25. Utrzymanie gminnych obiektow uzyteczno$ci publicznej oraz  obiektow
administracyjnych gminy.
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26. Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz numeréw  porzadkowych
nieruchomosci.

27. Wnioskowanie w sprawie zaliczania drég do wlasciwej kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji.

28. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i lokalnych.

29. Budowa 1 konserwacja drog gminnych, ulic, mostow i placow oraz nadzor nad ich
eksploatacja.

30. Realizacja inwestycji i zamdowien publicznych.

31. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne
I kartograficzne — rozgraniczanie nieruchomosci.

IV.1. Zadania pracownikow obshlugi w referacie Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego:

1. Do zadan dyspozytora i konserwatoréw w oczyszczalni Sciekow nalezy:

a) sprawowanie codziennej kontroli procesu technologicznego oczyszczania
sciekow,

b) dokonywanie biezacej obstugi, konserwacji 1 przegladow urzadzen
W oczyszczalni zgodnie z Dokumentacjg Techniczno — Ruchowa i instrukcjami
obstugi 1,, Instrukcja obstugi — technologia”,

C) utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzadzen w tym: wlasciwej
temperatury w pomieszczeniach technicznych i socjalnych,

d) prowadzenie na biezaco dokumentacji obiektow i urzadzen w tym: ,,Dziennika
eksploatacji oczyszczalni” 1 bezpieczne ich przechowywanie,

e) utrzymanie naleznego porzadku w budynkach, terenie przy oczyszczalni
I przepompowniach §ciekow w tym: sprzatanie, wykaszanie trawy,

f) dbalos¢ o estetyke i stan sanitarny armatury poprzez jej biezace oczyszczanie i
okresowe malowanie,

g) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci kanalizacyjnej,

h) niezwtoczne podejmowanie czynnosci przeciwdziatajacych awarii i jej skutkom
w oczyszczalni, przepompowniach $ciekdw, sieci kanalizacyjnej i przytaczy,

i) przeprowadzanie kontroli lokalnych przepompowni $ciekow,

J) dokonywanie okresowych przegladow sieci kanalizacyjnej i armatury oraz
usuwanie stwierdzonych usterek,

K) biezace kontrolowanie parametréw $ciekOw oczyszczonych,

I) okresowe ptukanie sieci kanalizacyjnej,

m) codzienne czyszczenie punktu zlewowego Sciekow dowozonych,

n) nadzor nad konserwacjg odbiornika sciekéw oczyszczonych,

0) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze
przepisOw przeciwpozarowych.

2. Do zadan konserwatoréw w hydroforniach nalezy:

a) utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzadzen wodociggowych i nadzor
nad ich praca,

b) w przypadku zaistnienia awarii powiadomi¢ Urzad Gminy w Bielsku celem
podjecia natychmiastowych dziatan w celu jej usunigcia,

) nadzor nad wszystkimi robotami prowadzonymi na wodociagu (przylacza,
rozbudowa sieci, remonty studni i hydroforni),

d) uczestniczy¢ w odbiorach technicznych wybudowanej sieci wodociggowe;j
I przytaczy wodociggowych,

e) prowadzenie na biezgco w ksigzkach pracy wodociaggéw o wykonanych
czynnosciach obstugi 1 przegladu sieci 1 urzadzen; zapisywanie stwierdzonych
nieprawidlowos$ci 1 awarii oraz uwag o ich usunigciu,
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f) ujawnianie na biezgco potrzeby wykonywania  wymiany lub  naprawy
urzadzen, ktorych stan techniczny budzi zastrzezenia i odbiega od norm
technicznych,

g) dbatos¢ o estetyke i1 stan sanitarny armatury SUW poprzez jej biezace
oczyszczanie i okresowe malowanie,

h) stata kontrola nad korzystaniem z wody przez odbiorcow.

3. Do zadan odczytywacza wodomierzy — inkasenta nalezy:
a) wprowadzanie danych do urzadzen przeno$nych,
b) wystawianie faktur u odbiorcow — wydruk z urzadzen przeno$nych,
C) pobieranie naleznosci za wystawione faktury,
d) rozliczanie pobranej gotowki i dokonywanie wptat w banku,
e) kontrola prawidlowos$ci dziatania wodomierzy u odbiorcow,
f)  sprawdzanie plomb na wodomierzach,
g) zglaszanie awarii wodomierzy i osprzetu do Urzgdu Gminy.
4. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:

a) utrzymanie porzadku, czystosci na terenie Bielska,

b) sprzatanie i utrzymanie w czystosci chodnikéw, trawnikow, kwietnikow.

C) obstuga kosiarki spalinowej i kosy spalinowej,

d) koszenie trawnikow na terenie Bielska,

e) grabienie i wywozenie suchych lisci,

f)  zamiatanie i wywozenie nieczystosci,

g) podcinanie krzewow i drzewek na terenie Bielska,

h) ods$niezanie,

1)  usuwanie oblodzenia i posypywanie piaskiem lub sola,

J)  dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

6. Do zadan pracownika ds. obstugi PSZOK nalezy:

a) Przyjmowanie posegregowanych odpadow od mieszkancow gminy Bielsk oraz
ich weryfikacja

b) Prowadzenie niezbednej dokumentacji dot. przyjmowania odpadow,

¢) Obstuga wagi i klientow PSZOK,

d) Rozliczanie, weryfikacja, wypelnianie oraz przekazywanie odpowiednich
dokumentoéw zwigzanych z iloscig i rodzajem odpadow PSZOK,

e) Przestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie Punktu Selektywnego
Zbierania Odpadow Komunalnych.

f) Prace porzadkowe polegajace m.in. na sprzataniu pomieszczenia biurowego,
dbaniu o estetyke terenu PSZOK, oraz utrzymywanie w odpowiednim stanie
technicznym i higieniczno-sanitarnym konteneréw i pojemnikow.

g) Kontrola mieszkancéw pod wzglegdem prowadzenia poprawnej segregacji
odpadéw komunalnych.

h) Kontrola firmy odbierajacej odpady od wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych pod wzgledem ich prawidtowego odbioru, wyrywkowa kontrola
wagi pojazdow.

Referat przy oznakowaniu nosi nazw¢ ,,RRiRG”.

§ 9. Do zakresu dziatania referatbw naleza poza sprawami wymienionymi
w niniejszym regulaminie zadania przekazane do realizacji gminie przez administracje
rzadowa.

§ 10. Integralng czeScig regulaminu sg zalaczniki okreslajace:
1. Tryb pracy Urzedu.
2. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.
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3. Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow
I listow obywateli.

4.Wykaz jednostek organizacyjnych gminy.

5. Wykaz samorzadowych instytucji kultury.

6. Struktura Organizacyjna Urz¢du Gminy.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

TRYB PRACY URZEDU

§ 1. Okreslenie pracy Urzedu:

1.

2.
3.

4.
S.

Ustala si¢ czas pracy pracownikow zatrudnionych w wymiarze 40 godzin tygodniowo
jak nastepuje:
a) poniedziatek od godz. 8°° do 16%
b) w pozostate dni tygodnia (od wtorku do piatku) od godz. 7% - 15%
Zakresy obowiazkow pracownikow ustala Sekretarz Gminy.
Pracownicy moga by¢ wyznaczeni do pelnienia dyzurow nocnych w dni powszednie
oraz w dni wolne od pracy.
O wprowadzeniu dyzurow decyduje Wojt.
Do pelienia dyzurow powotuje pracownikéw Sekretarz Gminy.

§ 2. Obsluga interesantow.

1.

w

10.
11.

12.

13.

W budynku Urzedu powinna by¢ wywieszona tablica informacyjna ze wskazaniem
stanowisk pracy, ich siedziby (numer pokoju), godziny przyje¢ interesantow
w sprawach skarg i wnioskow.

Na drzwiach kazdego pokoju winien by¢ umieszczony jego numer, nazwa referatu,
nazwisko pracownika i jego stanowisko stuzbowe.

Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy.

Postowie na Sejm RP, pracownicy innych Urzgddéw oraz radni i soltysi zatatwiajacy
sprawy stuzbowe winni by¢ zatatwiani poza kolejnoscia.

Zglaszajacych si¢ interesantow nalezy przyjmowac bez wigkszej zwtoki, informowac
ich uprzejmie 1 wyczerpujaco o stanie ich spraw.

Udostepnienie akt w indywidualnych sprawach z zakresu administracji nastepuje
z zachowaniem tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Zakres udzielanych informacji nie moze naruszaé przepisow
o zachowaniu tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;.

Jezeli zatatwienie sprawy zglaszajacego si¢ interesanta lub udzielenie mu informacji
nie nalezy do kompetencji pracownika, powinien on skierowa¢ do wiasciwego
pracownika.

Interesantom zglaszajacym si¢ telefoniczne w konkretnej sprawie powinna by¢
udzielona informacja, jezeli w sposob nie budzacy watpliwosci wynika, ze osoba
zadajaca informacji jest strong postgpowania.

W sprawie nie cierpigcej zwtoki informacja moze by¢ udzielona telefonicznie.
Wszyscy pracownicy sg obowigzani do $cistego przestrzegania zasad zatatwiania spraw
zawartych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego.

Pracownik prowadzacy sprawg¢ powinien dzialta¢t w sprawie wnikliwie
1 szybko postugujac si¢ mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej
zatatwienia.

W celu przyspieszenia i uproszczenia spraw:

a) ustala si¢ maksymalny termin 1 miesigca na zatatwienie sprawy liczac od daty
wszczgcia postepowania,

b) wprowadza si¢ zakaz zadania od interesantow zaswiadczen na potwierdzenie
okolicznosci, ktére mogg by¢ ustalone na podstawie dowodu osobistego lub
innego dokumentu,

C) zabrania si¢ zadania od interesantow poswiadczen danych, ktore mozna uzyskac
w innych jednostkach organizacyjnych Urzg¢du Gminy.
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14.

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla Kodeks Postgpowania Administracyjnego i instrukcja kancelaryjna.

§ 3. Obowiazki pracownika i pracodawcy:

1.

> ow

10.

Ogoblne obowigzki 1 prawa pracownika samorzadowego reguluje ustawodawstwo
pracy, a w szczegdlnosci ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

a)  przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

b)  wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

c) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

d)  dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

f)  zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

g) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

h)  sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

i)  jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowac
o tym na pisSmie swojego bezposredniego przetozonego; w przypadku
pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajgc jednoczesnie kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

J)  pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany,
ze prowadziloby to do popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie powiadamia kierownika
jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

Wit jest przelozonym stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu.

Przelozonym bezposrednim pracownikow jest kierownik referatu lub Sekretarz

Gminy, bezposrednim przelozonym kierownikow referatéw jest Wojt.

Pracownik samorzadowy obowigzany jest sumiennie i starannie wypeinia¢ polecenia

stuzbowe.

Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest

niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenie

a w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢ zawiadamiajac

jednoczesnie Wojta o wnoszonym zastrzezeniu.

Pracownikom samorzagdowym nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie wg

przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby stratami.

Pracownik samorzadowy nie moze wykonywa¢ =zaje¢, ktore pozostawatyby

W sprzeczno$ci z jego obowigzkami albo moglyby wywola¢ podejrzenie

0 stronniczo$¢ lub interesownosc.

Kierownicy referatow sa odpowiedzialni przed Wojtem za prawidtowa organizacje

pracy w referacie, sprawne i terminowe zalatwianie spraw, zapewnienie pracownikom

nalezytych warunkoéw pracy 1 kolezenskiej wspotpracy w kierowanym zespole
pracowniczym.

Pracownik wykonujacy zadania okreslone przez kierownika referatu lub Sekretarza

Gminy w zakresie czynnosci jest odpowiedzialny za:

a) doktadng znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych zatatwiania spraw,

b) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowe;j,

€) nalezyte zgromadzenie materialu potrzebnego do ustalenia stanu faktycznego
sprawy,
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d) doktadne i bezbl¢dne podawanie wszelkich danych,
e) przestrzeganie ustalonych termindéw zalatwiania spraw,
f) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.
11. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosowne do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
12. Urzad Gminy zapewnia wlasciwe warunki pracy bhp, p.poz oraz warunki socjalne dla
pracownikow samorzadowych.

§ 4. Dyscyplina pracy

1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza zlozeniem podpisu na liscie obecnosci,

dotyczy to takze pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze.

2. Liste obecnoéci sprawdza o godz. 7°° a w poniedziatki o 8% Sekretarz Gminy.

3. Pracownik w razie konieczno$ci wyjscia w czasie pracy dla zalatwienia spraw
stuzbowych lub osobistych powinien uzyskaé zezwolenie bezposredniego
przetozonego tj. Wojta, Sekretarza lub kierownika referatu oraz wpisa¢ si¢ do ksigzki
wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych.

4. Pracownicy opuszczajacy kazdorazowo pomieszczenie biurowe (pokoj) obowigzani
sa poinformowaé wspotpracownikéw w danym pomieszczeniu o migjscu swego
pobytu i czasie powrotu, w przypadku gdy pracownik zajmuje sam pomieszczenie
obowigzany jest umiesci¢ odpowiednig adnotacje na kartce umieszczonej na drzwiach.

5. Ksigzke ewidencji wyjazdéw shluzbowych ~ powinien prowadzi¢ pracownik
wyznaczony przez Sekretarza Gminy.

6. Pracownik prowadzacy te ksigzk¢ powinien odnotowaé w liscie obecnosci fakt
wyjazdu pracownika w delegacje.

7. Do  ksigzki  ewidencji  delegacji  stuzbowych  nalezy  wpisa¢  imig
i nazwisko pracownika, miejsce i cel wyjazdu.

8. Pozostawanie pracownika w pomieszczeniu biurowym po godzinach pracy dozwolone
jest jedynie za zezwoleniem Wdjta lub Sekretarza Gminy.

9. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie, o ktérym mowa w ust. 8 powinien wpisac si¢
do ksiazki obecnosci poza godzinami pracy, date i osobg, ktéra wydata zezwolenie,
czas przebywania w pomieszczeniu oraz swoj podpis.

10. Sekretarz Gminy o wyjezdzie sluzbowym lub udaniu si¢ poza obreb Urzedu

informuje Wojta podajac miejsce pobytu i przypuszczalng godzing powrotu.

11. Pracownik, ktory spdznit si¢ do pracy powinien natychmiast po przybyciu zglosi¢ si¢
do Sekretarza Gminy podajac przyczyng spoznienia.

12. O uzasadnionej niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny
z gory wiadomej pracownik powinien powiadomi¢ Sekretarza Gminy.

13. Przyczyny usprawiedliwiajace spoznienie lub nieobecnos¢ w pracy, tryb dorgczenia
zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy lub potrzebie zapewnienia opieki
choremu czlonkowi rodziny, a takze zasady odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny pracy okreslaja odrebne przepisy.

14. Uznanie nieobecnosci w pracy (nie przybycie do pracy, spdznienie, przedwczesne

opuszczenie pracy) za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong nalezy do Wdjta lub
Sekretarza Gminy, ktory orzeka po wystuchaniu wyjasnien pracownika.

§ 5. Urlopy
1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego

W wymiarze i na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach.
2. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje na podstawie rocznego
planu urlopow wypoczynkowych.
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3. Plan urlopéw  wypoczynkowych ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski
pracownikow, konieczno§¢ zapewnienia normalnego toku pracy w Urzedzie. W
uzasadnionych przypadkach urlop moze by¢ dzielony. Urlop wypoczynkowy
powinien by¢é wykorzystany w danym roku kalendarzowym. Urlopu
niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najp6zniej do dnia 30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego. Planem
urlopoéw nie obejmuje si¢ czes$ci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 1672
urlop wypoczynkowy na zZgdanie.

4. Plan urlopéw powinien mie¢ na wzgledzie prawidtowy, nieprzerwany tok pracy
w Urzedzie, przy czym liczba urlopowanych pracownikéw w danym miesigcu nie
powinna w zasadzie przekracza¢ 40% ogdlnego stanu pracownikow.

5. Plan urlopdéw w miar¢ mozliwosci powinien uwzgledniaé aby pracownicy
wychowujacy dzieci uczgszczajace do szkot mogli korzysta¢ z urlopu w czasie ferii
szkolnych.

6. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim.

7. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przestankami, urlop ustalony
W planie urlopdw moze by¢ przesuniety w czesci lub w calosci na inny wezesniejszy
lub pdzniejszy termin.

8. Pracownikom przystuguja urlopy okolicznosciowe i zwolnienia
z pracy w przypadkach, w wymiarze 1 na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

9. Urlopéw okolicznosciowych 1 innych zwolnien od pracy udziela na wniosek
pracownika lub instytucji zainteresowanej w udzieleniu pracownikowi takiego urlopu
lub zwolnienia Sekretarz Gminy.

§ 6. Nagrody i wyrdznienia
1. Warunki przyznawania oraz warunki 1 sposob wyptacania premii 1 nagrod innych
niz nagroda jubileuszowa okres§la Regulamin Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy w Bielsku.

§ 7. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
1. Pracownicy obowigzani s3 przestrzega¢ porzadku 1 czysto$ci pomieszczen
biurowych.
2. Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakonczeniu pracy lub
w czasie godzin wurzgdowych o ile nikt inny nie pozostaje
W pomieszczeniach powinni:
a) uporzadkowac akta oraz pozamykac je w biurkach lub w szafach,
b) pozamyka¢ okna w pomieszczeniu,
C) pogasi¢ swiatta i wylaczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego,
d) zamkna¢ drzwi wejsciowe do pomieszczen na klucz.
3. Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad
ochrony przeciwpozarowej a w szczegdlnosci :
a) wykonywa¢ pracg w sposOb zgodny z zasadami i przepisami bhp
1 p.poz jak rowniez przestrzega¢ wydanych w tym zakresie zarzadzen,
instrukcji 1 wskazowek przetozonych,
b) dba¢ o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprze¢tu oraz tad
1 porzadek w miejscu pracy,
) podda¢ si¢ zarzagdzanym badaniom lekarskim,
d) bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazu w zakresie bhp 1 p.poz. i znaé
obowigzujace w tym zakresie przepisy.
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4. Dopuszczenie do pracy pracownikow majacych obstugiwac
jakiekolwiek urzadzenia, a takze pracownikow fizycznych moze nastapicé
jedynie po udzieleniu im wstepnego instruktazu w zakresie bhp. Instruktaz
przeprowadza Sekretarz Gminy lub kierownik odpowiedniego referatu.

§ 8. Obieg korespondencji

1. Korespondencje¢ adresowang do Wojta sekretariat przekazuje bezposrednio Wojtowi
a korespondencj¢ adresowang do Urzedu Gminy Sekretarzowi Gminy.
2. Obieg korespondencji tajnej okresla odrebna ustawa.
3. Obieg pozostatej korespondencji nie objetej regulaminem odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.
§ 9. Narady
1. Narady, szkolenia i inne zebrania odrywajace od pracy wewnatrz jednostki moga by¢

zwotywane przez Wojta.

W trakcie narad wewnetrznych, szkolen winna by¢é w Urzedzie zabezpieczona
prawidlowa obstuga interesantow.

Z narad sporzadzany jest protokot przez pracownika sekretariatu Urzedu Gminy.

§ 10. Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci urzedowych.

10.

11.

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o pieczgciach urzgdowych nalezy przez to rozumied
pieczec okragla z godtem panstwowym i odpowiednim napisem dookota (nazwa organu
gminy upowaznionego do uzywania tej pieczeci).
Zamawianie pieczgci urzedowych dla potrzeb Wojta 1 Urzedu dokonuje si¢ w Mennicy
Panstwowej. Sekretarz Gminy winien kierowaé si¢ odpowiednimi przepisami
szczegolnymi o pieczeciach.
Przekazywanie pieczeci urzgdowych przez Sekretarza Gminy upowaznionym
pracownikom powinno odbywac si¢ za pokwitowaniem.
Pieczecie  urzgdowe Wojta 1 Urzedu  Sekretarz  Gminy  przekazuje
do sekretariatu Wojta gdzie sa przechowywane.
Zaopatrywanie dokumentow w odcisk pieczgci urzedowych Wojta lub Urzedu nalezy
do pracownika, ktory otrzymat pieczecie.
Przechowywanie innych pieczeci Urzgdu Gminy oraz zaopatrywanie nimi
dokumentow, nalezy do kierownikow referatow lub pracownikdéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy, ktorym pieczecie zostaly przekazane
W uzytkowane.
Pieczgcie urzedowe umieszczane sg tylko na dokumentach szczeg6lnej wagi majacych
by¢ podstawa podjecia pewnych czynnos$ci prawnych.
Odcisku pieczeci urzegdowych nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow sktadanych
do akt oraz na innych pismach wysytanych z Urzedu o ile przepis szczegdlny nie
stanowi inaczej.
Nie zaopatruje si¢ w odcisk pieczeci urzedowych dokumentdéw instytucji, ktore nie sa
jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy chyba, ze przepis szczegdlny na to
zezwala.
Pieczeciag Wojta mogg by¢ zaopatrywane wytgcznie dokumenty podpisane przez Wojta
lub w czasie jego nieobecnosci przez zastgpujacego go Sekretarza Gminy.
Do obowigzkéw pracownika prowadzacego sekretariat Wojta, ktoremu powierzono
przechowywanie oraz odciskanie piecz¢ci urzgdowych nalezy:

a) sprawdzanie czy dokument przedstawiony do odci$nigcia na nim pieczeci

urzedowych kwalifikuje si¢ do tego oraz czy jest podpisany z wykazaniem
stanowiska stuzbowego podpisujacego,
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a) osobiste odci$nigcie pieczegei urzedowych,

b) uzywanie przy odciskaniu pieczeci urzedowych wylacznie tuszu koloru
czarnego lub niebieskiego,

C) przechowywanie pieczeci urzedowych pod zamknigciem w szafie metalowej
I ochrona pieczeci przed dostepem do nich 0s6b niepowotanych,

d) natychmiastowe meldowanie = Wojtowi lub  Sekretarzowi  Gminy
o kradziezy lub ich zgubieniu,

e) pieczecie urzedowe, ktore =z powodu uszkodzenia, zniszczenia,
zdezaktualizowania nie mogg by¢ uzywane, nalezy niezwlocznie przekazad
Sekretarzowi Gminy.

12. Inne pieczgcie uzywane przez pracownikOw s3 zamawiane przez pracownika
sekretariatu i odciskane w rejestrze.

13. Likwidacje¢ zniszczonych pieczeci lub pieczeci, ktore utracily wazno$¢ prowadzi
pracownik sekretariatu sporzadzajacy protokot likwidacji.
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§ 1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.

§ 5.

Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
| WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH.

1. Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi gminy przystuguje prawo
stanowienia przepisOw powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy.

2. W zakresie nieuregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujacych, Rada Gminy moze wydawaé przepisy porzadkowe
jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia
porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

3. W sprawach przewidzianych ustawowo podejmuje si¢ rozstrzygnigcia wylacznie
w drodze referendum lokalnego. Referendum moze by¢ wprowadzone w kazdej
waznej sprawie dla gminy. Tryb przeprowadzania referendum okreslajg odrebne

przepisy.

Organy samorzadowe gminy wydajg akty prawne powszechnie obowigzujace (przepisy
gminne) w formie uchwat i zarzadzen.

Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiaja:
1. Rada Gminy w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami prawa 1 Statutem
Gminy.
2. Wojt Gminy w przypadkach niecierpigcych zwloki wydaje przepisy porzadkowe
w formie zarzadzen.
3. Zarzadzenia, o ktorych mowa w ust. 2 wydane przez Wo¢jta Gminy podlegaja
zatwierdzeniu na najblizszej Sesji Rady Gminy.

1. Rada Gminy ponadto podejmuje uchwaly w innych sprawach przewidzianych
przepisami prawa i Statutem Gminy.

2. Wojtowi Gminy przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania uchwat
Rady Gminy i zadan gminy okreslonych przepisami prawa i Statutem Gminy.

3. Wojt wydaje akty prawne wewngtrznego urzedowania w formie okoélnikéw. Okoélniki
te nie posiadaja mocy przepisOw gminnych.

Projekt aktu prawnego nalezy przekaza¢ do zaopiniowania wilasciwym jednostkom
organizacyjnym zgodnie z przepisami prawa i Statutem Gminy. Projekt aktu prawnego
wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.

§ 6. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych

§ 7.

§ 8.

oraz w sposob miejscowo przyjety w gminie, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.

1. Projekt aktu prawnego opracowuje kierownik wilasciwego referatu lub pracownik
samodzielnego stanowiska w sprawach wynikajacych z przepisow prawnych oraz
uchwat Rady Gminy na polecenie Wojta Gminy, badz z wilasnej inicjatywy.

2. Opracowywanie aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, prawnym
I redakcyjnym nalezy do wlasciwego referatu lub pracownika samodzielnego
stanowiska w sprawach watpliwych przy wspotudziale Sekretarza Gminy.

1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.
2. Redakcja przepisow projektu powinna by¢ jasna ,Scista, zwiezla i1 bez zawitych
okreslen.
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3. Dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w  projektach aktow  uzywaé
jednakowych  terminéw 1 okre§len prawnych przyjetych w obowigzujacym
ustawodawstwie.

4. Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§ 9. Uklad formalny aktow prawnych winien odpowiada¢ nastepujagcym zasadom:
I. Akt prawny sktada si¢ z:
1. Tytut, ktory sktada si¢ z nastepujacej czesci:
a) oznaczenie rodzaju i numeru aktu prawnego,
b) oznaczenia organu wydajacego akt prawny,
c) daty aktu prawnego,
d) okreslenia przedmiotu aktu prawnego.
2. Cze$¢ zasadnicza
a) kazda cze$¢ tytutu podaje sie¢ w oddzielnym wierszu, w kolejnosci ustalone;j
w ust. 1 pkt. a, przy czym nazwe miesigca w dacie aktu prawnego nalezy pisaé
stownie.

b) w tresci aktu prawnego nalezy:
» na wstepie powotac si¢ na przepis prawny upowazniajacy organ do wydania
aktu prawnego,
» podac¢ zwigzle tres¢ aktu prawnego.
I1. Tre$¢ uchwal Rady Gminy nalezy ujmowac w :
1. oddzielne paragrafy, ktore dzielg si¢ na ustgpy, punkty i litery,
2. decyzje Wojta ujmuje si¢ w ustepy, punkty i litery.
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Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA

N

SKARG, WNIOSKOW I LISTOW OBYWATELL

Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg, wnioskow i listow w kazdy wtorek od
godziny 15% do 17,

Sekretarz Gminy przyjmuje obywateli codziennie w godzinach urz¢dowania.
Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg, wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu
lub wniesionych ustnie do protokotu.

Sekretarz Gminy przekazuje skarge, wniosek lub list jednostce wiasciwej do jej
rozpatrzenia i czuwa nad terminowym jej zatatwieniem.

Sekretarz Gminy informuje okresowo Wojta o sposobie zatatwienia skarg, wnioskow
i listow.

Kierownicy referatow przyjmuja obywateli w sprawach skarg, wnioskéw 1 listow
codziennie w godzinach urzedowania.
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Zalacznik Nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy

WYKAZ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH GMINY

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bielsku.
Samorzadowe Przedszkole w Bielsku.
Klub Dziecigcy ,,Maluszek” w Bielsku
Szkoty:
e Szkota Podstawowa im. Wtadystawa Broniewskiego w Bielsku.
e Zespot Szkol Nr 2 w Ciachcinie.
e Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Leszczynie Szlacheckim.
e Zespot Szkot Nr 3 im. Towarzystwa Przyjaciot Dzieci w Zagrobie.
e Zesp6t Szkot Nr 4 w Zagotach.
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Zalacznik Nr 5 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy

WYKAZ
SAMORZADOWYCH INSTYTUCJI KULTURY

1. Gminna Biblioteka Publiczna w Bielsku wraz z filiami:
e Filiaw Ciachcinie,
e Filia w Zagrobie,
e Filia w Zagotach.

2. Gminny Os$rodek Kultury w Bielsku.
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