ZARZADZENIE NR 3/12
WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 10 stycznia 2012 r,

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bukowiece

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U, 22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bukowiec w brzmieniu
stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzagdzenia.

& 2. Traci moc zarzadzenie Nr 14/09 Wota Gminy Bukowiec z dnia 26 lutego 2009 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bukowiec.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i podlega obwieszezeniu w sposob
zwyczajowo przyjety na terenie gminy.




UZASADNIENIE

Koniecznoéé podjecia zaktualizowanego zarzadzenia w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Bukowiec zachodzi w szezegdlnoser w zwigzku z potrzeba
dostosowania dokumentu do aktualnie obowiazujacych przepisdéw (w szezegdlnosei z zakresu
nstawy o finansach publicznych oraz ustawy o ochronie informacji nicjawnych) oraz
uwzglednienia wszystkich faktycznie istniejgeych stanowisk pracy.




Zalacznik

do zarzadzenia nr 312
Wajta Gminy Bukowice
zdnia 10 stycznia 2012 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BUKOWIEC

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla strukturg organizacyjna, podzial zadan i kompetencji oraz tryb pracy
Urzedu Gminy Bukowiec zwanego dalej ..Urzedem™.

§ 2. Urzad jest zorganizowang jednostka, przy pomocy ktérej Wojt  Gminy
wykonuje swoje zadania.

§ 3. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w migjscowosci Bukowiec,

§ 4. Urzad realizuje nastgpujace grupy zadan:
1} wiasne gminy okreslone w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
oraz w ustawach szczegolnych;
2} zlecone gminie ustawami z zakresu administracji rzadowej;
3) przejete na podstawie porozumiefi zawartych z organami administracji rzagdowej
i samorzadowej.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1.W sktad Urzedu wehodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Finanséw i Rachunkowoscl (symbol ,RFiR™), w skiad ktorego wchodza
nastepujgee stanowiska pracy:
a) Skarbnik Gminy, sprawujacy jednoczesnic funkeje kierownika referatu
i Gltownego Ksiggowego,
b) stanowisko do spraw ksiggowodci budzetowe],
¢) stanowisko do spraw plac i rozliczen,
d) stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej,
¢) stanowisko do spraw wymiaru podatkow,
) stanowisko do spraw obstugi kasowej:

2) Referat Rolnictwa i Budownictwa (symbol .RRiB™), w skiad kiérego wchodza
nastepujgce stanowiska pracy:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko do spraw inwestycji i gospodarki przestrzennej.
¢) stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;,
d) stanowisko do spraw funduszy strukturalnych i drog gminnych,
e) stanowisko do spraw lesnictwa;



3) Referat Administracji (symbol ,RA™), w skiad ktérego wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:
a) Sekretarz Gminy, sprawujacy jednoczeénie funkcje kierownika referatu,
b} stanowisko do spraw wojskowych, OC, zarzadzania kryzysowego 1 ochrony
PIZeciwpozarowej,
¢} stanowisko do spraw obshugi Rady Gminy.
d) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu,

4} Urzad Stanu Cywilnego (symbol ,,USC™);
5} Radea Prawny;
£) Pelnomocnik Wojta do spraw realizacji Gminnego Programu  Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowyceh:
7) Gminne Centrum Informacji (symbol ,.GCI”), w skiad ktorego wchodzi stanowisko do
spraw kultury i promocii.
2. W strukturze organizacyjnej wyodrebnia sie Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w sklad
ktorego wehodza:
1) stanowisko Pelnomocnika Ochrony Informac]i Niejawnych (symbol ., POIN");
2) stanowisko ds. ewidencjonowania informacji nigjawnych;
3} stanowisko Administratora Bezpicczenstwa Teleinlormatycznego.
3. Stanowiska pomocnicze 1 obstugi:
a) robotnik gospodarczy,
by palacz CO,
¢) konserwator/animator boisk (,.Orlik”™ w Bukowceu i w Przysiersku).
4. W razie potrzeby w Urzedzie moga by¢ tworzone inne stanowiska urzednicze, pomocnicze
1 obstugi.

§ 6. 1.W Urzedzie tworzy sie nastgpujgce stanowiska kicrownicze:

1) Wojt Gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

2) Zastepca Wojta:

3) Sekretarz Gminy, pehiacy jednoczesnie funkeje Kierownika Referatu Administracji;

4) Skarbnik Gminy, pelniacy jednoczeénie funmkcje Kicrownika Referatu Finansow
i Rachunkowosel 1 Gldwnego Ksiggowego;

5) Kierownik Referatu Rolnictwa i Budownictwa;

6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

7) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 7. Strukturg organizacyjna Urzgdu przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
zatacznik nr 1 do ninigjszego Regulaminu.

§ 8. W uzasadnionych przypadkach dla zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu moga by¢
tworzone inne komorki organizacyjne.



Rozdzial 111

Zasady podzialu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu

§9, 1. Praca Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego Kierowniclwa, przy pomocy
Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika.

2. W razie nieobecnodci Wojta lub niemoznosei petnienia przez niego obowigzkow funkcje
Waita sprawuje Zastepca Wojta, Sekretarz lub  Skarbnik w  zakresie udzielonego
upowaznienia.

§ 10. Do kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnoscl:

D

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

wyslgpowanie z wnioskiem do Rady Gminy o powolanie i odwolanie Skarbnika
Gminy;

przygotowywanie projektéw uchwal i sprawozdan z wykonania budzetu;

wydawanie decyzji, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administrac)i
publicznej:

upowaznianie pracownikéw do wydawania decyzji w jego imieniu;

wydawanie zarzadzen w tym réwniez okreslajacych zasady prowadzenia
rachunkowosci i plan kont Urzedu:

podejmowanic czynnosci w zwigzku z zagrozenmiem interesu publicznego,
na zasadach przewidzianych w ustawie o samorzadzie gminnym;

wykonywanie czynnodei pracodawcey w stosunku do pracownikow Urzedu;
wykonywanie uprawniefi zwierzchnika shuzbowego w stosunku do kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

udzielanie upowaznieni Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi do wykonywania
niektérych uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowe] w Urzedzie;

rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow
Urzedu;

ustalenic zakresdw czynnosci 1 odpowiedzialnosei Zastgpcy Wojta, Sekretarza
i Skarbnika oraz kierownikéw komérek organizacyjnych;

rozstrzvganie  spordw  kompetencyjnych  powstatych — migdzy  komdrkami
organizacyjnymi Urzedu;

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

sprawowanie kierownictwa nad zorganizowana akcja ratowniczg na obszarze
zagrozonym lub dotknigtych klgska zywiolowa;

petnienie funkeji organu nadzorujacego w sprawach bhp i ppoz;

powolywanic komisji lub zespoléw do zbadania okreslonych problemow
lub zadan;

nadzor nad ochrong informacji nicjawnych i1 danych osobowych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych lub przechowywanych w Urzedzie;

przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

sporzadzanie testamentow;

wykonywanie  innych  zadan i czynnosei  zastrzezonych dla Wijta
w przepisach szczegdlowych.

LS )



§11. Zastepca Wojta zastgpuje Wojta w razie jego nieobecnosel lub  niemoznosci
wykonywania przez niego obowiazkow, a w szezegdlnosei:
1) sprawuje nadzor i zapewnia sprawne funkcjonowanie jednostek organizacyjnych;
2)  sprawuje kontrole nad przebiegiem 1 efekiywnoscig prac  wymkajacych
z umow zawieranych z wykonawcami robot 1 usiug;
3)  koordynuje czynnosci majace na celu wspieranie i upowszechnianie idei samorzadu
oraz promoeji Gminy;
4)  inicjuje i koordynuje dziatania zwigzane z pozyskiwaniem funduszy z Unn
Europejskiej:
51 wspdlpracuje z organami administracji rzadowej 1 samorzadowey;
6) przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow i interwencji oraz nadzoruje
zalatwienie tych spraw przez komorki organizacyjne;
7} wspdlpracuje ze stowarzyszeniami, ktore wykonuja zadania Gminy;
8)  wspdlpracuje z jednostkami pomocniczymi Gminy;
9)  zapewnia wlasciwe warunki bhp 1 ppoz. w Urzgdzie,
10)  wykonuje inne biczace zadania wynikajace z polecen Wojta.

§ 12. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje prace,
nadzoruje dziatalnos¢ komérek organizacyjnych oraz podejmuje decyzje w zakresie
udzielonego upowaznienia.

2. W szezegdlnoscl do Sekretarza nalezy:

1} zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz whasciwe] organizacji pracy;

2) prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Waojta;

3) koordynacja dzialai komérek organizacyjnych Urzedu oraz nadzor nad ich pracy

w zakresie ustalonym przez Wojta;

4) opracowywanie wewngtrznych regulaminéw oraz ich  aktualizacja {regulamin

organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania itd.);

5) koordynacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami;

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i przepisdw powszechnie obowiazujacych;

7) sprawowanie kontroli wewngtrznej, a w szezegdlnosei dotyczaeej:

a) poprawnosci formalno-prawne]j przygotowanych spraw i decyzji,
b} prawidlowego zalatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,

¢) podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

d) ochrony danych osobowych,

¢) rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,

f) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

8) nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w zakresie przestrzegania procedur
okolofinansowych w komorkach organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostkach
organizacyjnych;

9) usprawnianic metod pracy w Urzedzie;

10) administrowanie strong internetowa Biuletynu Informacji Publiczne.

3. Sekretarz jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Administracji.

§ 13. 1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu Gminy.

2. Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad opracowywaniem budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach
publicznych:

2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analizq opisowa;

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
a wwilaszeza:



a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
1 kontroli dokumentow finansowych,

b) biezace prowadzenie ksiegowodci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe] kosztow
wykonawczych zadan 1 sprawozdawczosdcel finansowe,

¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez komork
organizacyjne Urzedu;

4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnic z obowiazujgcymi przepisami i zadaniami,

a zwilaszcza:

a) wykonywanie dyspozye)i drodkami pienigznymi,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowodci zawierania umow

(kontrasygnata),
¢) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony wartosc
pienieznych,

d) zapewnienie prawidlowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszezefi spornych
oraz sptatg zobowigzan;

sporzadzanie analiz 1 informacji dotyczacych wykorzystania srodkow budzetowych

1innych;

6) kontrola wewngtrzna operacji gospodarczych i wykonania budzetu;

7) nadzér nad wymiarem i poborem podatkow 1 oplat;

8) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci oraz
kontrola ich realizacji;

9} nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadcze] w zakresie przestrzegania procedur
finansowych w komérkach organizacyinych Urzedu 1 gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz w innych jednostkach w zakresie rozliczania udzielonych dotacji:

11) prowadzenic ewidencji mienia i wykonywanie innych czynnosci zgodnie z zasadami
rachunkowosci w tym zakresie;

12) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji;

13) redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne] Gminy;

14} wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrgbnych przepisach.

N
e

3. Skarbnik jest jednoczednie Kierownikiem Referatu Finanséw 1 Rachunkowosel.

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy

Zadania ogolne

§ 14. 1. W celu wykonywania zadan referaty oraz samodzielne stanowiska pracy wykonujg

nastepujgce czynnosci i dziatania natury ogélne:

1) przvegotowuja projekty uchwat Rady Gminy oraz zarzgdzen Wojta;

2)  opracowuja projekty plandw (programéw) gospodarczych rozwoju gminy 1 budZzetu
gminy w czesci dotyczace] ich zakresu dzialania;

3)  opracowuja prognozy, analizy. oceny i sprawozdania w ramach prowadzonych spraw;

4)  zapewniaja wlasciwa i terminows realizacje zadan i budzetu;

5)  w zakresic wykonywania zadan wspoldziataja w strukturach Urzedu oraz z jednostkami
organizacyjnymi i innymi instytucjami;

6) przygotowuja materialy na posiedzenia whasciwych Komisji Rady Gminy:

7y rozpatruja i zalatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli;

8)  przygotowuja projekty decyzji administracyjnych;

9)  wykonuja - na polecenie Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika - inne zadania
w sprawach nie objetych zakresem dziatania referatu i samodzielnych stanowisk;



10}

1)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19}

20)

27)

28)

wykonujg wedhig wladciwodei rzeczowej zadania w zakresic realizacjl ustawy

Prawo Zamdéwien Publicznych:

realizujg zadania z zakresu gospodarowania mieniem zgodnie z zasadami ustalonymi

przez Rade, w tym zakresie do podstawowych obowigzkow organizacyinych nalezy:

a) prowadzenie ewidencji mienia,

b) zabezpieczenie mienia przed kradzieza, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

¢) dbalos¢ o utrzymanie skladnikéw mienia w nalezytym stanie technicznym,
sanitarnvim i estetycznyn,

d) prowadzenie postgpowan zwigzanych z likwidacja (sprzedazg) skladnikow miema
ruchomego i przygotowanie stosownych dokumentdw do zatwierdzenia,

¢) przygotowanie 1 przekazywanie mienia wraz z odpowiednig dokumentacjg
do zasobdow nieruchomosci - w razie decyzji organow Gminy o jego sprzedazy,
oddanie w uzytkowanie wieczyste lub trwaly zarzad, albo dzierzawg lub najem,
wzglednic ustanowienie uzytkowania,

f) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji wraz <z  projektem  umowy
- w razie dyspozycji o przeznaczeniu mienia do oddania w uzyczenie;

wykonuja uchwaty Rady Gminy i zarzadzenia Wojta;

zapewniaja sprawna obsluge interesantow;

wspolpracuja 1 wspotdziataja przy zatalwieniu spraw wymagajacych uzgodnien,

udostepniania danych itp.;

biora udzial w komisjach przetargowych i wykonuja czynnosei w innych trybach

zamowien publicznych;

wykonuja czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyjetych

w Urzedzie srodkdw ochrony;

wykonuja czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownic do zalecen

Pelnomocnika Ochrony;

realizuja sprawy z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klgsk zywiolowych

i nadzwyczajnych zagrozen srodowiska;

przygotowuja polecenia Wojta dla powiatowego inspektora sanitarnego, nakazujace

podjccie dziatan zmierzajacych do usunigeia bezposrednicgo zagrozenia bezpieczenstwa

sanitarnego;

wspolpracuja przy opracowaniu wnioskow o pozyskanie drodkow finansowych z

celowych funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji oraz funduszy strukturalnych

Unii Europejskiej;

preygotowuja dane niezbedne do opracowania migjscowych plandw zagospodarowania

przestrzennego;

podejmuja czynnodel egzekucyjne naleznodei pienigznych;

wydajg zaswiadczenia;

prowadzg zbiory przepiséw prawnych dotyczacych zakresu zadan danej komorki

organizacyjnej;

prowadza teczki spraw zgodnie z obowiazujacy instrukcjg kancelaryjna;

realizuja przepisy ustawy o dostgpic do informacji publicznej, a w szezegdlnodel

udostepniajy w Biuletvnie Informacji Publicznej stosowne informacje pozostajgce

w zakresie dziatania danej komaorki organizacyjne);

zastepuja w czasie nieobecnosci w pracy osoby wskazane przez Wojta Gminy w zakresie

CZVNNosci;

wykonujg inne czynnodci zwigzane z zajmowanym stanowiskiem, a nie wymicnione

w czescl ogolnej i szezepdlowe] zakresu czynnosei, zlecone przez Wojta, Zastepeg

Waita, Sekretarza 1 Skarbnika.



2. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy sa odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan gminy, wynikajgeych
7 przepisow obowigzujacego prawa i niniejszego Regulaminu.

3. Kierownicy, stosownie do struktury organizacyjnej komdrki, wykonuja swoje zadania
bezposrednio lub przy pomocy podleglych pracownikow, stosownie do regulacji w zakresach
CZYNNOSCI.

4. Do kompetencji kierownika referatu nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7)

nadzor nad realizacja zadan przez podleghych pracownikow;

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych przez Wajta upowaznien;

dbalosé o zapewnienie wladciwych warunkow pracy podleglym pracownikom:
organizowanie pracy i podzial zadan pomigdzy podleglych pracownikow, jak rowniez
kontrola wykonywania obowigzkdw stuzbowych;

nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow postanowien ninicjszego
Regulaminu jak réwniez Regulaminu Pracy 1 innych przepisow prawnych;

wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie realizacji zadan referatu;

uczesinictwo w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach Komisji na zasadach ustalonych w
Statucie Gminy.

Zadania poszezegolnych komérek organizacyjnych

§ 15. 1. Do zadan Referatu Finanséw i Rachunkowosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
%)
8)

9)

10)
1)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

opracowywanie budzetu Gminy oraz analiza jego wykonania;

ustalenie wytycznych w zakresie opracowania projektu budzetu;

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenie rownowagi
budzetowej, w tym wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
srodkami;

prowadzenie ewidencji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw budzetu gminy:
prowadzenie kontroli finansowej w komorkach organizacyjnych Urzedu 1 gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz w innych jednostkach w zakresie rozliczania
udzielonych dotacji;

prowadzenie rachunkowosei Urzedu;

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

przekazywanie - zgodnie z planem - $rodkéw pienigznych jednostkom wykonujgcym
budzet;

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych
w zwigzku z realizacja budzetu Gminy:

sporzgdzanie sprawozdai budzetowych oraz wymaganych przepisami bilansow;
prowadzenie plac pracownikéw Urzedu, w tym rozliczenia z tytufu podatku od 0séb
fizycznych i skladek na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne;

windykacja naleznosci cywilnoprawnych,

opracowywanie projektow i uchwat Rady Gminy w sprawach podatku i oplat;

wymiar i pobor podatkéw i ophat lokalnych;

opiniowanie wnioskéw o ulgi w sprawie podatku i oplat;

przygotowywanie projektu opinii dla Urzedu Skarbowego w sprawach o ulgi w splacie
podatkéw stanowiacych dochody gminy;

prowadzenie kontroli podatkow:;

prowadzenie postepowan w sprawach podatkowych oraz przedstawienie wnioskow
w tym zakresie;

prowadzenie rachunkowosci podatkowej,



20)

21)
22)
23)
24)
25)

26)

wykonywanie czynnoséci zmierzajgeych do zastosowania érodkow  egzekucyjnych,
w zakresie podatkéw i oplat oraz innych naleznosci pieni¢znych, przekazywanych
do egzekucji w tym trybie przez komorki organizacyjne;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produke]i rolnej;

wydawanie zadwiadezenn dotyczacych stanu majatkowego, wysokosci dochodow
i zalegloscl oraz informacj dla KRUS dotyczacvch skladek rolmiczego ubezpieczenia
spolecznego pobieranych przez Urzad w latach 1987-1993;
przeprowadzenic zadan zwiazanych z inwentaryzacjg majatku;

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie;

wykonywanie zadan z zakresu realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej, realizowanie obstugi ksiggowej 1 finansowej tych projektow;
prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej dla przedsi¢biorcow,

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu [ RFiR”.

§ 16. 1. Do zadan Referatu Rolnictwa i Budownictwa nalezy:

1

2)

3)

)
10)

1)

12)

13)

14)

wykonywanie zadan zwiazanych z gospodarowaniem  gminnym  zasobem
nieruchomosei oraz innych czynnosei zwigzanych z gospodarka nieruchomodciami;
prowadzenie postepowan w sprawach przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
osob fizycznych w prawo wiasnodei, ustalenia, zmiany 1 aktualizacji oplat z tytutu
uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu 1 ewidencja oplat:

wykonywanie czynnosci w postgpowaniu wieczystoksiggowym wszezgtym w zwigzku
z realizacja zadan;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej na realizacje inwestycji gminnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem prawa wlasnosci nieruchomosci zajgtych
pod gminne drogi publiczne;

prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania optat adiacenckich w zwiazku
z wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem srodkéw Gminy;
przygotowanie do sprzedazy gminnych lokali mieszkaniowych i uzytkowych;
prowadzenie postepowan w sprawach majatkowych, wynikajacych z uchwalema planu
miejscowego - odszkodowan, wykupéw i zamian - w wypadkach gdy korzystame
7 nieruchomodci lub jej czesel, w dotychezasowy sposob lub zgodny z dotychezasowym
przeznaczeniem, stato sie niemozliwe, badz istotnie ograniczone;

wykonywanie zadan 2z zakresu ewidencji dzialalnodci gospodarczej oraz rozwoju
przedsichiorezosel na terenie Gminy;

przygolowywanie dokumentéw, opracowan, projektéw aktow prawnych w zakresie
zagospodarowania przestrzennego i polityki przestrzennej Gminy;

prowadzenie aktualizowanego rejestru migjscowych planéw  zagospodarowania
przestizennego oraz przygolowywanie materiatdw niexzbednych dla dokonania oceny
zmian zagospodarowania przestrzenncgo oraz analizy wnioskow w  sprawach
sporzadzania lub zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
wydawanic wypisow 1 wyrysow z planu oraz zadwiadczen o przeznaczeniu
nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego Gminy;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
stwierdzajacych wygasniecie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowama
terenu, prowadzenie rejestru decyz)ji;

prowadzenie postepowan w sprawach tymezasowego zagospodarowania terenu;



18)

19)
20)

21)
22)
23)

24)

26)
27)

28)
29)
30)
31)

32)

A
22

34)

opracowywanie projektéw programow inwestycyjnych gminy, plandow remontow
abiektéw budowlanych;
przygotowywanie i prowadzenie dokumentagji lechnicznych inwestycji i remontow oraz
organizowanie kontroli stanu technicznego obiektéw budowlanych Gminy,
koordynacja dzialan w zakresie zaméwien publicznych, a w szezegolnosc:
a) planowanie zamowien publicznych z poszezegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu (roczny plan postgpowan).
b) uczestnictwo w  przygolowywaniu 1 przeprowadzaniu - postgpowan  przez
poszezegolne komorki Urzedu,

¢) organizacja sprawozdawczodcel | ewidencji zamdwien publicznych;

prowadzenie postepowan o udzielanic zamowien publicznych na roboty, ustugi i dostawy
7z zakresu inwestycji i remontow;
inicjowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju Gminy;
realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie praw lokatorow, zasobie mieszkaniowym
Gminy i dodatkach mieszkaniowych:
prowadzenie spraw zwigzanych z budynkami stanowiacymi wspotwlasnodé samorzadu;
rozliczenie kosztdw oswictlenia drog i ulic;
umowy najmu mienia komunalnego, windykacja naleznosei cywilnoprawnych # tego
zakresu;
wykonywanie czynnosci w zakresie nadawania nazw ulicom i placom oraz numerdw
porzgdkowych nieruchomosciom;
wykonywanie zadan z zakresu Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji,
trybu dziatania i zasad finansowania Rady Ochrony Pamigci Walk 1 Meczenstwa oraz
komitetu ochrony pamieci, walk 1 meczenstwa,
prowadzenie rejestru obicktow turystycznych;
wykonywanie zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym prowadzenie
ewidencji drég gminnych lokalnych i dojazdowych, planowanie zakresu robot
na drogach gminnych oraz nadzér nad ich wykonaniem oraz wspolpraca z Powiatowym
Zarzadem Drog w Swieciu:
nadzér nad stanem technicznym i wyposazeniem $wietlic wigjskich;
realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy prawo wodne;
prowadzenie spraw dotyczaeych gospodarki rolnej na terenie Gminy;
prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat nalezacych do wladciwosci
organow Gminy:
prowadzenie spraw z zakresu Prawa ochrony srodowiska i ustawy o ochronie przyrody:
realizacja przepisdw ustaw: o lasach i przeznaczaniu gruntéw rolnych do zalesienia
w zakresie wlasciwosel organdow Gminy;
realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania narkomanii (w tym monitorowanie upraw).

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu . RRiB”.

§ 17. 1. Do zadan Referatu Administracji nalezy:

)
2)
3)
4)
5)

6)

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojla oraz innych aktow
normatywnych;

wspoldziatanie i koordynacja w przygotowaniu projekiow uchwat z referatami w Urzedzie
Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

przygotowanie posiedzen Rady Gminy oraz przygotowanie niezbgdnych materialow;
prowadzenie rejestru oraz zbioru uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta;

przekazywanie podjetych przez Rade Gminy uchwal Wojewodzie i Regionalngj Izbie
Obrachunkowej oraz komorkom organizacyjnym Urzedu;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu oraz wlasciwej organizacji pracy;
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7} wykonywanie zadan z zakresu prawa pracy, w tym prowadzenie dokumentaci
w sprawach zwigzanvch ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;

8)  administrowanie 1 redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej gminy Bukowiec;

9)  realizacja zadan z zakresu przygotowywania 1 przeprowadzenia wyborow 1 referendow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, pelnienie funkeji urzednika wyborezego;

10)  sporzadzanie zeznan swiadkow w sprawach emerylalno — rentowych;

11) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz solectwami z terenu gminy;

12} prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procedura naboru na wolne stanowiska
urzednicze;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa ocena pracownikow;

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej =z organizowaniem przez (Gming stazy
absolwenckich, prac interwencyjnych, robdt publicznych 1 prac spolecznie uzytecznych,
wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

15) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz dokumentacji zwiazane] z przekazywaniem
akt do Archiwum Panstwowego w Bydgoszezy oraz prowadzenic postgpowan
dotyczacych niszezenia akt;

16) prowadzenic obstugi kancelaryjnej i organizacyjno — technicznej Rady Gminy;

17) wykonywanic zadan z zakresu obsltugi sekretariatu, w tym obstuga spotkan i konferencji
organizowanych przez Wojta, przygotowanie wybordw rad soleckich i soltysow oraz
prowadzenie stosownej dokumentacjii w tym zakresie oraz prowadzenie ewidencji
udzielonych upowaznien;

18} prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu;

19) realizacja zadan z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej;

20) prowadzenie spraw wzwigzanych z ochrong przeciwpozarowsa na teremie Gminy,
a w szezegdlnodel rozeznawanie potrzeb, nadzor organizacyjny oraz zaopatrywanie
materialowe jednostek OSP, jak réwniez prowadzenie spraw osobowych 1 nadzér nad
realizacjg zadar osob zatrudnionych do obstugi sprzgtu OSP;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przystepowaniem 1 dzialalnoscia Gminy
w stowarzyszeniach 1 zwigzkach gmin oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym
zakresie;

22) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu zgromadzen i imprez masowych
zgodnie z obowiazujgeymi przepisami;

23)  wydawanie 1 colanie zezwolen na sprzedaz napojdw alkoholowych;

24)  z zakresu obslugl informatyeznej Urzedu:

a) nadzér nad prawidtowa eksploatacjs 1 funkcjonowaniem sprzetu komputerowego w
Urzedzie oraz opracowywanie potrzeb w  zakresie sprzgtu  komputerowego,
oprogramowania i materialow eksploatacyjnych,

b) zabezpieczenie sprzetu komputerowego Urzgdu w zakresie ochrony antywirusowe]
oraz stosownie do zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

24)  ewidencjonowanie informacji niejawnych.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RA”,

§ 18. Do zadan Petnomoenika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szezegolnoser:

1) zapewnienic przestrzegania przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;

2)  zapewnienie ochrony informacji nicjawnych, systemow i sieci teleinformatycznych;,

3)  przeprowadzanie kontroli ochrony informacji niejawnych, ewidencji, materiatow
1 obiegu dokumentow;

4)  zapewnienie fizycznej ochrony  Urzgdu, opracowywanie  planu  ochrony
i nadzorowanie jego realizacji;

5)  przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

wspolpraca z whasciwymi jednostkami 1 komdérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa i informowanie na biezaco Wajta o przebiegu te] wspolpracy;

opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi wiadomosel niejawne
stanowiace tajemnice panstwows — w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;
opracowywanie szczegolowego planu w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice shuzbowg — oznaczonych klauzuly | zastrzezone™,

wyjagnianie okolicznoscl naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszezonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostgp do informacji niejawnych;
wnioskowanie o wyznaczenie kierownika kancelarii tajne] oraz  wyznaczanie
pracownika przejmujacego kancelarie tlajna w przypadku czasowej nieobecnosci
kierownika kancelarii tajnej;

przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych zwyklych, wydawanic poswiadczenia
bezpieczenstwa oraz prowadzenic ewidencji osob, ktore uzyskaly podwiadczenie
bezpieczenstwa.

§ 19. 1. Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego realizuje zadania z zakresu ewidengji
ludnosei 1 dowoddw osobistych.

2. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego pelni jednoczesnie funkcje Pelnomocnika
Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 20.

§

§22.

1)

2)

3)

)
5)
6)

Do zadann Radcy Prawnego nalezy:

udzielanie porad i interpretacji prawnych;

sporzadzanie opinii;

opracowywanie i opiniowanie co do ich zgodnodcei z prawem projektow uchwal Rady
Gminy 1 zarzadzen Wojta;

zastepstwo w postgpowaniu przed sgdami I innymi organami;

nadzor nad egzekucja sadowsy;

opiniowanie co do zgodnodel z przepisami prawa umow cywilnoprawnych zawieranych
przez Urzad.

21. Do zadan Pelmomoenika Wojta do spraw realizacji Gminnego Programu

1)

2)

1)

Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych nalezy:

realizacja zadan zawartych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych;

wspotdziatanie w zakresie, o ktorym mowa w pkt | z Gminng Komisja Rozwigzywama
Probleméw Alkoholowych oraz instytucjami zajmujacymi sig ta problematyka;
prowadzenie obstugi kancelaryjno — technicznej wyzej wymienionej komisji.

1. Do zadan Gminnego Centrum Informacii nalezy:

udzielanie informacji w zakresie:

a) ofert pracy,

b) mozliwodci podjecia dziatan o charakierze wolontariackim,

¢) szkol, uczelni i instytucji szkolacych,

d) warunkdw i procedur uruchamiania wlasne] dzialalnosci gospodarczej,
£) prawa pracy.

) praw i obowiazkow bezrobotnego,

g} mozliwosei wykorzystania funduszy strukturalnych z Unii Europejskiej;

2) podejmowanie dzialaf z zakresu promocji Gminy i Urzedu;
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3) wspolpraca w zakresie organizacji zycia kulturalnego Gminy z Gminng Biblioteka
Publiczna oraz innymi jednostkami 1 organizacjami podejmujacymi dziatania w tym
zakresie;

4y pozyskiwanie 1 udostepnianie ofert pracy;

5) udostepnianie Internetu oraz innych mediow w celu pozyskiwania informacji przez
mieszkancow Gminy;

6) tworzenie listy stron adresdéw internetowych zawierajacych oferty pracy:

7) udzielanie informacii teleadresowych;

8) udzielanie pomocy w  przygolowywaniu  dokumentéw  aplikacyjnych  —  listu
motywacyjnego i CV;

9) posredniczenie miedzy pracodaweami a bezrobotnymi;

10) wspotpraca przy wydawaniu biuletynu informacyjnego Gminy Bukowiec:

11)organizacja szkolen dla osob bezrobotnych, rolnikéw, mlodziezy szkolnej, oséb
prowadzacych dziatalnosc gospodarcza i innych grup zawodowych;

12) edukacja informatyezna dla mieszkancéw Gminy;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie;

14) prowadzenie rejestru obiektdw turystycznych:

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu opieki zdrowotne] lezacych w
kompetenc)i gminy:

16) nawigzywanie i utrzyvmywanie kontaktow z organizacjami reprezentujgcymi interesy
poszezegdlnyeh grup zawodowych 1 producenckich;

17) wapotpraca z Referatem Rolnictwa i Budownictwa w zakresic pozyskiwania srodkow
finansowych strukturalnych na realizacje gminnych inwestycji infrastrukturalnych.

2. Gminne Centrum Informac)i przy znakowaniu spraw uzywa symbolu | GCI”.

§ 23. Szczegdlowe zadania 1 obowiazki, a takze zakresy odpowiedzialnosci stanowisk
pomocniczych 1 obstugi, wymicnionych z § 5 ust. 3 zawieraja indywidualne zakresy
czynnoscl pracownikow zatrudnionych na poszezegolnych stanowiskach.

§ 24. Szeregdlowe zakresy czynnoscei poszezegoélnym pracownikom ustala  Wojt
w porozumieniu z Sekretarzem, Skarbnikiem i kierownikami referatéw Urzedu.

Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu

§ 25. 1. Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku do pigtku.
2. Czas pracy Urzedu wynosi przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
3. Szezepdtowy czas pracy Urzedu ustala Wojt.

§ 26. 1. Obstuga interesantdéw odbywa sie w czasie pracy Urzedu.

2, Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek,

3. Pracownicy pozostalych komdrek organizacyjnych Urzedu przyjmujg interesantow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.
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Rozdzial VI
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow
prawnych

§ 27. 1. Organ kolegialny - Rada Gminy — wydaje akty prawne w formie uchwat.

2. Rada podejmuje uchwaty w sprawach nalezacych do jej kompetencji okredlone w ustawie
o samorzadzie gminnym oraz innych ustawach, a takze w przepisach prawnych wydawanych
na podstawie ustaw,

3.0rgan jednoosobowy — Wajt Gminy - wydaje akty prawne wewnetrzne w formie zarzadzen
na podstawie upowaznien zawartych w przepisach powszechnie obowiazujacego prawa.

4 W sprawach nie cierpiacych zwloki Wajt Gminy za Radg Gminy moze wydawac przepisy
porzadkowe w formie zarzadzenia, kidre podlega zatwierdzeniu na najblizsze] sesji Rady.
Brak akceptacji Rady powoduje utrate mocy obowigrujace) zarzadzenia.

§ 28. 1. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy oraz przez Wojta
przygotowuja wlasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu.

2. 7a poprawnos¢ formalno-prawna przygotowanych projektow  odpowiada  Sekretarz.
Skarbnik 1 Radea prawny.

§ 29. Urzad prowadzi zbiér przepiséw aktdw prawa migjscowego dostepny do powszechnego
wgladu.

§ 30. |. Zarzadzenia Wojta podlegaja rejestracii.
2. Zbidr zarzadzen Wajta prowadzi Sekretarz.

§ 31. Nadzor nad realizacja aktow prawnych sprawuje Wojt, Sekretarz 1 Skarbnmik Gruny.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

§ 32. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w Urzedzie zgodnie z wladciwoseig
miejscowa i rzeczowa w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego
oraz w ustawach szczegolnych.

§ 33. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do zalalwienia sprawy interesanta na jednym
stanowisku pracy zatatwiajac wszelkie formalnodei z innymi  stanowiskami celem
ostatecznego rozpatrzenia wniesionej sprawy w terminach okredlonych w § 31.

§ 34. Pracownicy Urzgdu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa.

§ 35. Obowiazkiem pracownika Urzedu jest wychodzenie z inicjatywa oraz zapobieganie
podejmowania nieprzemyslanych decyzji. majacych negatywne konsekwencje.



§ 36, Odpowiedzialnodé za prawidtowe 1 lerminowe zalatwiame indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnyeh stanowiskach,
zeodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 37. Kontrolg i koordynacje dziatan komdrek organizacyjnych, referatow i samodzielnych
stanowisk w zakresic zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszeza skarg,
wnioskow 1 interwencji sprawuje Wajt, Sekretarz 1 Skarbnik Gminy.

§ 38. 1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli, okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
akt oraz przepisy szczegolne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§ 39, Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi sekretariat Urzedu,

§ 40. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantéw zobowiazam sg do:
1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania
tresci obowigzujgeych przepisow;
2) rozstrzygania spraw - w nuare mozliwosci - niezwlocznie lub okreslenia terminu
zalatwienia sprawy;
3) informowania o przyshugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnied.

§ 41. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej i telefonicznej.

Rozdzial VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 42. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna.

§ 43. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie wykonuja:
1} Wojt, Sekretarz 1 kierownicy referatéw w stosunku do pracownikdw im podleglych;
2) Skarbnik Gminy w zakresie przyznanych mu uprawnien wynikajgeych z rozporzadzenia
o prawach 1 obowiazkach gléwnego ksiggowego.

§ 44. Kontrole  zewnetrzna  wykonuja w  zakresie  przyznanych  przez  Wojta
pelnomocnictw:

1} Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu
oraz planu finansowego oraz w zakresie prowadzenia dziatalnosci linansowe) przez
jednostki organizacyjne Gminy;

2) kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach w stosunku
do jednostek podporzadkowanych w zakresie wladciwoscl rzeczowey.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 45. Wojt osobiscie podpisuje:
1} zarzadzenia i decyzje;
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2) pisma zwigzane 7 reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy,

4y dokumenty kierowane do organdw administracji rzadowej 1 samorzadu terytorialnego:

53} odpowiedzi na interpelacje radnych 1 wnioski postow;

6) odpowiedzi na skargi 1 wnioski;

7} pelnomocnictwa do reprezentowania gminy oraz upowaznienia do dziatanmia w jego
mieniu;

8) inne pisma, jesli Wojt zastrzegt ich podpisywanie dla siebie.

§ 46. Zastepca Wojta, Sckretarz, Skarbnik w ramach udzielonych przez Wajta uprawnien i
upowaznien:

1} podpisuje dokumenty, pisma, decyzje w razie nicobecnosci Wajta;

2} podpisuje biczaeg korespondencje Urzedu.

§ 47. Wojt moze upowazni¢ kierownikow referatow 1 pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacvch
w zakresie dziatania referatow, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji.

§ 48. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, w zakresie postepowania z
dokumentami, odpowiednie zastosowanie majg zasady instrukeji kancelaryjne] i innych
przepisow.

Rozdzial X
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 49. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego
pracownika.

3. Szczegdlowe zasady przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla
Regulamin okresowej oceny pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedmiczych w
Gminie Bukowiec, przyjety zarzadzeniem Wajla.

Rozdzial X1
Postanowienia koncowe

§ 50. Regulamin nadaje 1 zmiany Regulaminu zatwierdza Wojt Gminy Bukowiec.

§ 51. W sprawach nicuj¢tych w Regulaminie zastosowanie maja:
1} ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzadowych;
2) ustawa z dnia 26 czerwea 1974 r. — Kodeks pracy;
3) regulamin pracy i regulamin wynagradzania Urzgdu Gminy Bukowiec;
4) zasady wynikajgce z praw obywatela i obowiazkow pracownika.

§ 52. Zmiany w Regulaminic organizacyjnym dokonywane sa w trybie prgewidzianym dla,
jego nadania.
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