Zarzadzenie Nr 13/2005
Wojta Gminy Sierpc z dnia 22 marca 2005r w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Sierpcu.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8§ marca 1990r o samorzadzie gminnym
/Dz. U. Z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami/ nadaj¢ :
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sierpcu.

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sierpc, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Sierpcu, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu 1 poszczegolnych referatow 1 stanowisk
pracy w Urzedzie.

§2
I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sierpc,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Sierpc ,
3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wojta Gminy Sierpe, Zastepeg Wojta Gminy Sierpc, Sekretarza
Gminy Sierpc, Skarbnika Gminy Sierpc.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdw.
3. Siedziba Urzgdu jest miasto Sierpc.

§ 4

Zarzadzenie Nr 13/2005 Wojta Gminy Sierpc z dnia 22 marca 2005 strona 1 z 30



1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7' do 15" .
Rozdzial 11.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow

funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie :

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzadowej 1

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia

migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu
ich zadan 1 kompetencji.
2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien 1 innych aktéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktow organow Gminy,

5) realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze
Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,
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8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
a)przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie
korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowiazkow 1 uprawnien stluzacych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial I11.

ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sktad Urzg¢du wchodza nastgpujace referaty 1 stanowiska pracy:

- Referat Organizacyjny. /Or./ w tym Biuro Rady Gminy /BR/

- Referat Finansowy. /Fn/

- Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska. /RO/

- Referat Architektury 1 Gospodarki Komunalnej. /AGK/

- Referat Spraw Obywatelskich. /SO/

- Stanowisko ds. Oswiaty, Kultury, Kultury Fizycznej 1 Zdrowia. /OKiZ/
- Stanowisko ds. Promocji i Rozwoju Gospodarczego /PRG/

- Pion Ochrony /PO/

2. Na czele referatow stoja kierownicy z zastrzezeniem, ze nast¢pujacymi referatami
kieruja:

1) referatem Organizacyjnym — Sekretarz Gminy,

2) referatem Finansowym - Skarbnik Gminy.

§ 8
1.Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

2. Podziatu Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia
wewngtrznego.

§9

Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.
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Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10
Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewngtrzne;,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadah Urzedu
dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego
przestrzegania.

§12

Pracownicy Urz¢gdu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowiazkow sa
obowigzani stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§13

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczego6lnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdowien publicznych.

§ 14

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa 1
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnos$ci na poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
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ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczeg6lnych referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan referatéw 1 ponosza za to
odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta 1 kierownikow wydzialow okresla
zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§15

1. Pracownicy Urzedu podlegaja okresowej ocenie z zastrzezeniem punktu 2.

2. Pracownicy mianowani Urzgdu podlegaja ocenie na podstawie ustawy o
pracownikach samorzadowych.

3. Regulamin oceny pracownikow stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 16
1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty 1

wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

§17

1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowe].

2. Referaty sa zobowiazane do wspotdziatania z pozostalymi komoérkami
organizacyjnymi Urz¢du w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji 1
wzajemnych konsultacji.
Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I
SKARBNIKA GMINY

§18

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
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1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych
osob do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesiacu - narad z udzialem
kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w
szczeg6lnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem 1 terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie swoich Zastepcoéw lub innych pracownikow Urze¢du do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego rady
gminy oraz pracownikdéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14) ogo6lny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynno$ci kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§19

1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ Wojta
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
3. Do chwili powotania Zastgpcy Wojta czynnosci okreslone w punkcie 1 wykonuje
Sekretarz Gminy.

§ 20

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu
a w szczegolnosci:
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1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatu 1 samodzielnych
stanowisk pracy oraz nadzoér nad ich opracowaniem dla pozostatych stanowisk,

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z

doskonaleniem kadr,

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) nadzdr nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow

bezposrednio mu podlegtych,

8) koordynacja 1 nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem $rodkéw

trwatych,

9) koordynacja 1 organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

10)nadzor 1 kontrola nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych 1 przestrzeganie kpa.

11)nadzor nad Biuletynem Informacji Publiczne;,

12)0) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§21

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci,
2) kierowanie praca referatu finansowego,
3) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy,
4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowiazan pieni¢znych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,
5) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,
6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
7) nadzor 1 opracowanie instrukcji obiegu dokumentow finansowych, instrukc;ji

inwentaryzacyjnej 1 zakladowego planu kont,
8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

’Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§ 22

1. Do wspolnych zadan referatow nalezy przygotowywanie materialdw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w
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szczegodlnosci:

1) zapewnienie terminowej 1 wlasciwej realizacji zadan poprzez prowadzenie
postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1
jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o
realizacji zadan,

5) wspodldziatanie z referatem organizacyjnym w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikow danego referatu,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz
przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych
we wspolpracy z kierownikiem referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan
kierowanych przez obywateli do innych organow,

11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

realizacja przepisOw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

12)realizacja zadan zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej,

13)przygotowywanie materiatow w zakresie prowadzonych spraw w celu
umieszczania ich W BIP-ie we wspodlpracy ze stanowiskiem do spraw
promocji i rozwoju gospodarczego,

14)przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego 1 Regulaminu
Pracy,wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

15)wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk
zywiotowych 1 usuwania ich skutkow,

16)przekazywanie 1 udostgpnianie niezb¢dnych informacji do planowania
oraz wspotudziat w realizacji zadan obronnych 1 ochrony ludnosci.

2. Ogolne obowiazki kierownikow referatow 1 samodzielnego stanowiska pracy jako
przetozonych stuzbowych okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 23

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjne] Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, zapewnienie obstugi Rady
Gminy 1 jej komisji, prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw, sprawy
kancelaryjno-techniczne, oraz obstuga informatyczna urzedu a w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i
zebran organizowanych przez Wojta, Zastgpce Wojta 1 Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikoéw urzedowych,

6) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wlasciwych wydziatow.

9) utrzymywanie porzadku i czystoSci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

10) prowadzenie adaptacji i remontoOw 1 napraw oraz konserwacja budynku, Urze¢du,
pomieszczen i1 inwentarza biurowego,

11) analiza kosztow funkcjonowania Urze¢du oraz dbanie o terminowe uiszczanie
optat z tym zwiazanych,

12) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie w tym materialy
biurowe 1 kancelaryjne,

13) prowadzenie magazynu materialdéw biurowych i kancelaryjnych,

14) prowadzenie gospodarki drukami 1 formularzami,

15) prowadzenie ksiggi inwentarzowe;.

16) przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie referatami
materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady 1 jej komisji oraz innych
materialdw na posiedzenia i1 obrady tych organéw,

17) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade¢ Gminy i jej komisje,

18) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do 1 od Rady,
jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

19) przygotowywanie materiatdw do projektow planéw pracy Rady 1 jej komis;i,

20) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen 1 spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta,

21) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

22) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady 1 jej komisji,
23) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
24) organizowanie szkolen radnych,

25) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

26) organizowanie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,

27) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

28) zapewnienie warunkoéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow mianowanych Urzedu,

29) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,
30) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnos$ci socjalnej Urzedu jako

pracodawcy,
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31) przygotowywanie 1 wydawanie Swiadectw pracy,

32) ewidencja czasu pracy pracownikow,

33) kompletowanie wnioskow emerytalno rentowych,

34) kompletowanie dokumentacji do naliczenia kapitatu poczatkowego,

35) okresowa analiza stanu bhp,

36) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

37) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

38) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

39) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych

bhp,

40) rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkoéw przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan §rodowiska pracy,

41) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

42)wspotdziatanie ze spoteczna inspekcja pracy.

43)Instalowanie oprogramowania i skonfigurowanie wspotpracy z baza danych,

44)przeszkolenie pracownikdéw w obstudze komputeréw oraz zapoznanie ich z
systemami operacyjnymi,

45)kontrolowanie prawidtowosci obstugi 1 dzialalnosci systemow 1 komputerow,

46)usuwanie awarii systemow komputerowych,

47)instalowanie nowo wprowadzonych systemow informatycznych i przeszkolenie
pracownikow,

48)obstuga sieci internetowej 1 sieci wewnetrzne;,

49)obstuga techniczna strony internetowe;,

50)prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamdwien publicznych
wynikajacych z zakresu dziatalnosci referatu.

§ 24

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) przygotowywania materiatow niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,
2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy
3)zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu,
4) obstugi ekonomiczno finansowej gminnych jednostek oswiatowych 1 nadzoru nad
nimi w tym zakresie,
5)uruchamianie $srodkow finansowych dla poszczeg6lnych dysponentow budzetu
Gminy,
6) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczoscl,
7) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
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organizacyjnych,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywoOw 1 ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1

prawnych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem 1 poborem podatkow 1

optat lokalnych, podatku rolnego 1 leSnego oraz innych podatkéw 1 optat

pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci:

- prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 inkasentow,

- gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

- ) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow 1 optat,

- podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjne;j

Swiadczen pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

- prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldéw wykonawczych,

- przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow 1 optat

- przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 optat.

- rozliczanie podatku VAT,

- wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od
kosztéw sadowych,

13)prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamowien publicznych
wynikajacych z zakresu dziatalnos$ci referatu.

§ 25

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.

§ 26

Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie
spraw z zakresu gospodarki gruntami 1 wywlaszczania nieruchomosci - za wyjatkiem
spraw nalezacych do Referatu Architektury 1 Gospodarki Komunalnej, prowadzenie
spraw zwiazanych z ochrona srodowiska i rolnictwem, oraz sprawy z zakresu
obronnosci 1 obrony cywilnej a w szczeg6lnosci zwigzanych z :

1) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi 1
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,

uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegdlne,
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2) ustalaniem ich wartosci, cen 1 optat za korzystanie z nich,

3)organizowaniem przetargdéw na zbywanie prawa wtasnosci, prawa uzytkowania

wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ gminy,

4) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5) komunalizacja gruntéw,

6) prowadzeniem ewidencji gruntdow komunalnych,

7) tworzeniem zasobu gruntéw 1 gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami

okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa,

8) wyposazaniem gruntow w urzadzenia komunalne 1 nadzorowanie inwestycji

gminnych w tym zakresie,

9) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

10) zadania zwiazane z ochrona przeciwpozarowa Urzedu,

11) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

12) egzekucja naleznosci z tytutu uzytkowania gruntow, uzytkowania wieczystego,
dzierzawy mienia komunalnego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem 1 poborem optat za korzystanie z
wodociagow 1 kanalizacji, miesigczne uzgadnianie przypisoOw, odpisow oraz
wplat z dziennikiem wptat gtownej ksiegowe;,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem,

15) zwalczanie zarazliwych chorob zwierzgcych,

16) ochrona 1 ksztattowania srodowiska w tym:

a) zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
c¢) ochrony srodowiska przed odpadami,
d) utrzymanie porzadku 1 czystosci,
17) ochrona gruntéw rolnych 1 leSnych w tym:
a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub niele$ne
b) wytaczania gruntow z produkcji,
¢) rolniczego wykorzystania gruntéw,
d) rekultywacji nieuzytkdéw oraz zdewastowanych 1 zdegradowanych 1
uzyzniania innych gruntéw,

18) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

19) sprawy z zakresu nasiennictwa,

20) sprawy z zakresu gospodarki wodnej,

21)ochrony powietrza atmosferycznego

22)prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamdwien publicznych

wynikajacych z zakresu dziatalnosci referatu,

23)sprawy zwiazane z ochrong tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow 1 sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o

ochronie tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
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7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
24) koordynacja, przygotowanie i realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego.

§ 27

Do zadan Referatu Architektury i Gospodarki Komunalnej naleza sprawy z
zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, nazw miejscowosci i
obiektow fizjograficznych, zarzadzania drogami gminnymi, dziatalno$ci
gospodarczej, sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej 1 lokalowej, a w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow do dokumentow plamstycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

3) koordynacja i1 obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpiséw 1 wyrysow,

5) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z
ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkow zabudowy 1
zagospodarowania terenu,

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

13) przygotowywanie projektow rozstrzygniec¢, wnioskow 1 stanowisk organow
Gminy, dotyczacych zaliczenia drég 1 ulic do poszczegdlnej kategorii,

14) projektowanie przebiegu drog,

15) budowe, modernizacj¢ 1 ochrong drog oraz nadzorowanie inwestycji w tym
zakresie,

16) zarzadzanie drogami,

17) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

18) koordynacje 1 obstluge w wspotpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,

Zarzadzenie Nr 13/2005 Wojta Gminy Sierpc z dnia 22 marca 2005 strona 13 z 30



19) sprawy zwiazane z ewidencja przedsigbiorcow,

20) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

21) okreslanie cen urzgdowych za ustugi przewozowe gminnego transportu

zbiorowego oraz za przewozy takséwkami a takze okreslanie stref cen

obowiazujacych przy przewozie osob 1 tadunkow taksowkami osobowymi 1

bagazowymi,

22) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych 1 gastronomicznych,

23) sprawy zwigzane z targami i targowiskami,

24) administrowanie, gospodarowanie 1 zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym

oraz nieruchomos$ciami budynkowymi,

25) sprawy zwiazane z dodatkami mieszkaniowymi,

26) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz

zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0osob zwolnionych z

zaktadow karnych,

27) zarzad nieruchomos$ciami wspolnymi,

28) przejmowanie zaktadowych budynkow mieszkalnych,

29) egzekucja w sprawach lokalowych i1 usuwania skutkow samowoli lokalowej,

30) naliczanie stawek czynszow 1 optat za lokale i1 nieruchomosci budynkowe,

tworzenie 1 utrzymywania terenoOw zielonych,

31)cmentarzy w tym cmentarzy wojennych,

32)prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych
wynikajacych z zakresu dziatalnosci referatu.

§ 28

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Promocji i Rozwoju
Gospodarczego naleza sprawy zwiazane z kreowaniem rozwoju gminy oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamdwien publicznych w zakresie
wykraczajacym poza zadania innych referatow a w
szczegoOlnosci:

1) opracowywanie programow gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
1 prognostycznych,

2) analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych

wystepujacych na obszarze Gminy i1 gmin sasiednich,

3) gromadzenie informacji o Gminie 1 przygotowywanie materialdw promujacych

Gming na zewnatrz,

4) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego

przekazu,

5) organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica,

6) tworzenie banku danych dla celow promoc;ji,

7) organizacja obstugi 1 biezaca aktualizacja strony internetowej Gminy,

8) przygotowywanie 1 wypelnianie aplikacji do funduszow 1 fundacji oferujacych

pomoc finansowa samorzadom 1 organizacjom pozarzadowym,

9) kreowanie korzystnego wizerunku Gminy w srodkach spotecznego przekazu,
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10)kreowanie wizerunku gminy poprzez organizowanie imprez promocyjnych
informujacym o potencjale gospodarczym, kulturalnym i turystycznym oraz
opracowywanie i prezentacja ofert stuzacych promocji przedsiewzigc
gospodarczych i turystycznych gminy,

11) pozyskiwanie sponsordw oraz wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

12) biezace informowanie opinii publicznej o zamierzeniach, planach i dziataniach
Gminy za pomoca lokalnej prasy, radia 1 internetu,

13) opracowywanie programéw wizyt przedstawicieli zaprzyjaznionych gmin
krajowych 1 zagranicznych,

14) opracowywanie ofert inwestycyjnych dla ewentualnych inwestoréw krajowych 1
zagranicznych,

15) obstuga ankiet dotyczacych Gminy,

16) utrzymywanie kontaktow z organizacjami wspierajacymi demokracje lokalna,
17) opracowanie materialow reklamowych gminy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonaniem zamoéwien publicznych w zakresie
wykraczajacym poza zadania innych wydzialow.

§ 29

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleza sprawy dotyczace w
szczegoOlnosci:
1) ewidencji ludnosci 1 dokumentdéw stwierdzajacych tozsamose,
2) postgpowan cywilnych i karnych, w tym:
a) ustanawiania petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
¢) przyjmowania pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu
kuratora,
d) udzielania informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji i opinii o
wystawieniu na licytacje,
€) przyjmowania obwieszczen,
3) zgromadzen,
4) zbiorek publicznych.

oraz sprawy zwiazane z obronnoscia kraju, a w szczeg6dlnosci dotyczace:

1) przygotowania ludnos$ci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) wspotdziatania z organami wojskowymi,

3) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru 1 ewidencji,

4) orzekania o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,
5) przystugujacych zotnierzom 1 cztonkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie
rodziny oraz pokrywania nalezno$ci mieszkaniowych 1 optat eksploatacyjnych,
6) tworzenia formacji obrony cywilnej,

7) naktadania obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

8) $wiadczen na rzecz obrony,
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9) udzielania pomocy 1 informacji wojskowym organom emerytalnym,
10)zakwaterowania sit zbrojnych.

§ 30

Do zadan Samodzielnego Stanowisko ds. Oswiaty, Kultury, Kultury
Fizycznej i Zdrowia nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy
jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoty 1 placowki oswiatowe, a w
szczeg6lnosci spraw dotyczacych:

1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,

2) utrzymywania tych jednostek,

3) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjow,

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szk6t podstawowych 1

gimnazjow,

5) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

6) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do 1 ze szkoty,

7) powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej 1 odwotywania z tych

stanowisk,

8) oceniania dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

9) zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako pracownikow — nauczycieli,

10) tworzenia 1 utrzymywania oraz przeksztalcania i likwidacji zaktadow opieki

zdrowotnej,

11) wychowania w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi

12) zwalczania chordb zakaznych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia. taczenia,

przeksztatcania 1 znoszenia bibliotek, nadawania im statutow oraz zapewnienia

bibliotekom witasciwych warunkéw dziatania, prowadzenie spraw dotyczacych

zakladania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr

kultury 1 muzeow,

15)realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji 1
wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodéw dziatkowych

16)prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamoéwien publicznych
wynikajacych z zakresu dziatalno$ci samodzielnego stanowiska.

§ 31

Do zadan Pionu ochrony naleza zadania wynikajace z ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy. W sktad pionu
ochrony wchodzi Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych oraz
Kierownik kancelarii tajne;.
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Do zadan Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:

1. Kierowanie komorka do spraw ochrony informacji niejawnych,

2. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3. ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych,

4. zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej ,

5. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tej informacji,

6. okresowa kontrola ewidencji materiatow 1 obiegu dokumentéw,

7. opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

8. szkolenie pracownikdéw z zakresu ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w
jednostce organizacyjnej,

9. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

10. wspotpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komodrkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa,

11. informowanie na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu
wspolpracy ze stuzbami ochrony panstwa,

12. opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi wiadomosci
niejawne stanowigce tajemnice panstwowa- w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

13. wyjasnienie okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji
niejawnych - zawiadamiajac kierownika jednostki organizacyjnej 1 wlasciwa stuzbe
ochrony panstwa,

14. opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa- oznaczonych klauzula ,,zastrzezone" -
uzyskujac ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjnej,

15. przeprowadza postgpowanie sprawdzajace zwykte - na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej - w odniesieniu do pracownikow jednostki
zatrudnionych na stanowiskach 1 przy pracach zwiazanych z dost¢pem do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg¢ stuzbowa,

16. wydawanie poswiadczenia bezpieczenstwa - upowazniajacego do dostepu
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa- przekazujac je osobie
sprawdzonej 1 zawiadamiajac o tym kierownika jednostki organizacyjnej,

17. odmowa wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa,

18. zawiadamianie na pisSmie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

19. przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktore tacza si¢
z dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,

20. prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji
niejawnych,

21. prowadzenie ewidencji osob, ktore uzyskaty poswiadczenia bezpieczenstwa, a
takze osoOb, ktore zajmuja stanowiska lub wykonuja prace, z ktorymi taczy sig
dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne" lub stanowiacych
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tajemnice panstwowa,

22. dokonywanie przegladu stanowisk oraz sporzadzanie wykazu stanowisk i 0osob
dopuszczonych do informacji niejawnych,

23. wnioskowanie wyznaczenia kierownika kancelarii tajnej,

24. uczestniczenie przy przekazywaniu obowiazkow kierownika kancelarii tajne;j,
25. wyznaczenie pracownika przejmujacego kancelari¢ tajna w przypadku czasowe;j
nieobecnosci kierownika kancelarii, wyznaczony pracownik musi posiada¢ stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa 1 przyjmuje kancelari¢ protokolarnie.

Do zadan Kierownika kancelarii tajnej nalezy:

1. bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w jednostce

organizacyjnej ,

2. udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych, osobom posiadajacym

stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa,

3. egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

4. kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow w

kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej,

5. wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,

6. prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 32
Zataczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowia jego integralna czgs¢.
§ 33
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
Traci moc obowiazujaca dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urze¢du

Gminy Sierpc przyjety Zarzadzeniem Nr 8/2003 Wojta Gminy Sierpc z
dnia 3 lutego 2003r z pdZniejszymi zmianami
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Rozdzielnik:
1.Oryginal: Referat Organizacyjny
2.Kopia Nrl Referat Finansowy

3.Kopia Nr2 Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

4.Kopia Nr3 Referat Architektury i Gospodarki Komunalne;j

5.Kopia Nr4 Referat Spraw Obywatelskich

6.Kopia Nr5 Samodzielne stanowisko ds. Oswiaty, Kultury, Kultury Fizycznej 1
Zdrowia

7. Kopia Nr6 Samodzielne stanowisko ds. Promocji 1 Rozwoju Gospodarczego

ZALACZNIK NR 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 13/2005
Wojta Gminy Sierpc z dnia 22 marca 2005r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1

Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewngtrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikow Urzedu,
6) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,
7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urze¢du jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracji publiczne;,
9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownicy referatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania referatoéw, nie zastrzezone do podpisu
Woita,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,
6) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow i1 zakresu
zadan dla poszczegdlnych stanowisk.

§ 4
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Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa
upowaznieni inni pracownicy.

§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 13/2005
Woéjta Gminy Sierpc z dnia 22 marca 2005r.

REGULAMIN OCENY PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W
URZEDZIE GMINY W SIERPCU

§1

1.Okresowym ocenom kwalifikacyjnym podlega kazdy pracownik zatrudniony na
podstawie umowy o prace niezaleznie od wymiaru zatrudnienia, stazu pracy oraz
stanowisk 1 funkcji stuzbowych.

§2

1.Z zastrzezeniem §15 okresowych ocen dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata.
2.Termin przeprowadzenia oceny ustala Wojt Gminy.

§3

1.Przedmiot oceny stanowia kwalifikacje pracownika oraz realizacja przez niego
obowiazkoéw. W toku oceny uwzglednia si¢ specyfike i zréznicowany charakter
zadan 1 obowiazkoéw poszczegolnych pracownikow oraz warunki pracy.

2. Szczegotowe kryteria oceny okresla arkusz oceny pracownika.

§4

Na oceng pracownika nie moga wywiera¢ wplywu jego przekonania religijne 1
poglady polityczne ani dziatalnos¢ spoteczna.

§5

Oceny dokonuje si¢ w skali dwustopniowej tzn. "pozytywna" lub "ujemna".

§6

1.Arkusz oceny obejmuje trzy zasadnicze grupy tematyczne.
A. Dane osobowe, ktore nie sa punktowane
B. Przygotowanie zawodowe i ocena pracy za ktore pracownik otrzymuje w
podpunktach od 0 do 10 punktow. Pracownik moze otrzymac¢ maksymalnie 100
punktow.
C.Ogolna ocena pracy: jezeli pracownik otrzyma od 0 do 50 punktow stanowi to

oceng ,,ujemna”’, jezeli otrzyma od 51 do 100 punktow stanowi to oceng
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» POZytywna”.
2.Arkusz oceny pracownika wlacza sig, po zapoznaniu z nim zainteresowanego, do
jego akt osobowych.

§7

1.0ceng pracownikow przeprowadza 3-osobowa komisja sktadajaca si¢ z
pracownikow Urzedu Gminy powotana kazdorazowo przez Wojta Gminy Sierpc w
drodze zarzadzenia.

2.Pracami komisji kieruje przewodniczacy, powotany przez Wojta lub jego zastgpca,
wybrany przez cztonkéw komis;ji.

§8

Sktad komisji oceniajacej powinien zapewni¢ bezstronng 1 kompetentna oceng
pracownika.

§9
Komisja oceniajaca wykorzystuje informacje, uwagi i opinie o pracy ocenianego
pracownika, przedtozone przez niego samego lub przez jego przetozonego, a jezeli

pracownik byt juz wczesniej oceniany - takze wnioski ostatniej oceny. Ponadto
uwzglednia sie uwagi 1 skargi petentow.

§10

Do oceny pracownika komisja oceniajaca otrzymuje niezbedne dokumenty
potwierdzajace przebieg pracy zawodowej oraz uzyskiwane w niej rezultaty.
Moze tez zada¢ dodatkowych informacji od zainteresowanego pracownika oraz
jego przetozonych.

§11

Ocena zapada zwykla wigkszoscia gtosow. W razie réwnosci gtosow decyduje glos
przewodniczacego komisji oceniajace;j.

§12
Z oceng pracy pracownika, sporzadzona przez komisj¢ oceniajaca wojt zapoznaje

pracownika w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od daty sporzadzenia arkusza, o
ktorym mowa w § 3.

§13
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Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z oceng swojej pracy zlozeniem
wlasnorgcznego podpisu na arkuszu oceny. W razie odmowy ztozenia podpisu wojt
zamieszcza na arkuszu stosowna wzmianke, podajac date przedstawienia oceny oraz
przyczyng¢ odmowy podpisania arkusza przez pracownika.

§14

1. Od ujemnej oceny komisji pracownik moze odwota¢ si¢ do Wojta Gminy w
terminie 7 dni od daty zapoznanie go z karta oceny jego pracy. Odwotanie wnosi
si¢ na pisSmie z uzasadnieniem.

2. Wojt rozpoznaje odwotanie po zapoznaniu si¢ z oceng komisji oraz wystuchaniu
pracownika odwotujacego sig.

§15

Na uzasadniony wniosek bezposredniego przetozonego, pracownik moze by¢
poddany indywidualnej ocenie takze w innym czasie niz okreslony w§2.

§16

Przepisy § 3-14 stosuje si¢ odpowiednio do ocen dokonywanych w trybie §15
regulaminu.

ARKUSZ OCENY

pracownika samorzgdowego
za okres 0d .........uuueeeennnneee (1 1

A DANE OSOBOWE
LI L LTI T A = T 13 o TP

2. Data i MiejSCe UrOAZENIA ..ouuiuiieiiiie e e e e e e eas
1Y 3.4 - (o -1 o1 -
4. MiejSCe Zami@SZKANIA 1uuiuniniiiiiiiii e e eaaaas
5. STANOWISKO STUZDOWE ...t
6. Staz pracy na zajmowanym STaNOWISKU .......ccuviuiiiiiiniiiiii e e

B PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE I OCENA PRACY
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1. Przygotowanie zawodowe (rodzaj i kierunek wyksztatcenia, zgodnos¢
wykonywanych czynnosci z kierunkiem wyksztatcenia):

(0-10 punktéw)

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych (formy, rodzaj, tryb):

(0- 10 punktéw)

3. Jakosc¢ i wydajnos¢ pracy (umiejetnoS¢ organizowania i wykonywania pracy,
whikliwos¢, szybkosS¢ i samodzielnosSc realizacji zadan, uzyskiwane wyniki):

(0-10 punktéw)

4. Zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji:

(0-10 punktéw)

5. Przejawianie inicjatywy na zajmowanym stanowisku, doskonalenie metod pracy,
wiasny wktad pracy:

(0-10 punktéw)

6. Poczucie obowiazku i odpowiedzialnosci (dbatos¢ o dobro publiczne i stuszne
interesy stron, przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, Swiadomos$¢ konsekwencji
decyzji):

(0-10 punktéw)

7.Dyscyplina pracy (wykorzystanie czasu pracy, spéznienia do pracy,
nieusprawiedliwiona absencja, samowolne wyjscia prywatne itp.):

(0-10 punktéw)
Zarzadzenie Nr 13/2005 Wojta Gminy Sierpc z dnia 22 marca 2005 strona 26 z 30



8. Stosunek do pracownikéw podlegtych, przetozonych, wspotpracownikow i
interesantow:

(0-10 punktéw)

9. Otrzymane wyroéznienia i nagrody w okresie od ostatniej oceny, a jezeli
pracownik nie byt jeszcze oceniany - to od chwili zatrudnienia w urzedzie:

(0-10 punktow)

10. Dbatos¢ o powierzone mienie (zabezpieczenie, wykorzystanie, gospodarnos¢,
zaradnos<):

(0-10 punktéw)

C OGOLNA OCENA PRACY:

Z uwagi na szczegbétowa ocene wynikajaca z pkt. 1-10 komisja ocenia przebieg
pracy jako

(przewodniczacy zespotu oceniajacego)

Z treScig oceny i przystugujacymi mi prawami do odwotania zostatem (-am)
zapoznany (-a).

(podpis pracownika)

Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 13/2005
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Woéjta Gminy Sierpc z dnia 22 marca 2005r.

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
) terminowosci,
f) skutecznosci.

§ 2

Celem kontroli jest wustalanie przyczyn 1 skutkdbw ewentualnych
nieprawidlowosci,  ustalanie = 0so0b  odpowiedzialnych  za  stwierdzone
nieprawidlowosci oraz  okre§lanie  sposobow naprawienia  stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 przeciwdzialania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerng czg$¢ dziatalnosci poszczegolnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment
jego dziatalnosci,
3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen 1 czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,
4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,
5) sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy
bezstronne 1 rzetelne wustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalno$ci
kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i oceng dziatalno$ci wedtug kryteriow okreslonych w § 3.
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2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i
o$wiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta
- w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub
stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),
2) kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 3 dni
od daty jej zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imie 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
c) daty rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objgtego kontrola,
e) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby
zajmujace]j kontrolowane stanowisko,
f) przebieg 1 wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
g) date 1 miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

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

§ 7
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W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowane;j
komorki lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do
ztozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja Sekretarz Gminy,
kierownik referatu, osoba kontrolowana.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig¢ notatk¢ stuzbowa
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.
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