Burmistrz Miasta 1 Ganimy

Koniecpol

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY
KONIECPOL

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta 1 Gminy Koniecpol zwany dalej Regulaminem,

okresla : _

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

5) Podzat zdan pomigdzy referatami i samodzielnych stanowisk pracy,

6) zasady i tryb opracowania i wydawania aktow prawnych,

7) Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w
Urzedzie Miasta i Gminy,

8) organizacja kontroli wewnetrznej,

9) zasady podpisywania pism urzedowych.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,p0z.1591 z p6zn. zm.)

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Koniecpol

3) Radzie — nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio Rad¢ Miejska w Koniecpolu

4) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy,
Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Koniecpolu.

5) Referatach — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione komoérki organizacyjne w Urzedzie

6) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione stanowiska pracy.

>

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu jest Koniecpol, ul. Chrzastowska 6A
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Rozdzial 1.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§4

I Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2

- Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na gminie,

9]
2)

3)

4)
3)

zadan wiasnych,

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendéow,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zdan powierzonych) i

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

§5

- Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.
W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy :

Ly

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania , rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonania budzety Gminy, oraz innych aktéw
organdow Gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci :

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,

b) przechowywanie akt,

¢) przekazywanie akt do archiwum

realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial IT1.
ORGANIZACJA URZEDU

§6

. Do wykonywania zadaf wiasnych oraz zadan zleconych przechodzacych do wlasciwosci

0rganow gminy z mocy ustaw tworzy sie¢ w Urzedzie nast¢pujace referaty i samodzielne

stanowiska pracy:

- Referat Organizacyjny — Or I

- Referat Finansowy- Fn 11

- Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Rozwoju
Gospodarczego — GKOSIiRG 1L

- Referat Spraw Obywatelskich - SO V

- Urzad Stanu Cywilnego

- Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty, Kultury i Zdrowia

- Komendant Strazy Miej skiej

- Radca Prawny

Na czele referatow stojg kierownicy.
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§7

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Burmistrza petniacy jednoczesnie funkcje Kierownika referatu Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego,

2) Sekretarz Gminy petniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego,

3) Skarbnik Gminy petniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referaty Finansowego,

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pelniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Spraw Obywatelskich.

§8

Strukture organizacyjng Urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad :
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,



6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne referaty oraz wzajemnego
wspoldziatania. -

§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadah Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do §ci stego jego przestrzegania.

§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sg obowigzani stuzyé
Gminie i Pafistwu.

§12

I Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposOb racjonalny, celowy i
oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 13

I Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy

optymalng realizacj¢ zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed

Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegdlnych referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podleglych
1m pracownikow i sprawuja nadzér nad nimi.

w

§ 14

I W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszezegolne referaty i wykonywania obowiazkéw
przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej okreéla instrukcja kontroli wewnetrznej.

§ 15

1. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.



§ 16

1. Pracownicy samorzadowi winni posiada¢ kwalifikacje okreslone w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
Marszatkowskich,

2. Pracownikow samorzadowych obowiazuje:

(8]

posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego i
kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow
gminnych,

ciagte aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie sie 0 zmianach,
znajomos¢ orzecznictwa,

umiejetnosé wlasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz admini stracja
samorzadowa i rzadowa,

uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygni¢tych norm
prawnych zaréwno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organéw
administracji samorzadowej powiatu i wojewodztwa,

analiza uzyskiwanych dochodow , stawianie wnioskéw co do oszczednoscei jak i
wskazywania zrodet dochoddw,

sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidiowosci bezposrednio przelozonemu lub
Burmistrzowi,

planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw na swoim stanowisku pracy i
przekazywanie Skarbnikowi jako propozycji do budzety,.

Pracownicy przygotowuja sprawy do zalatwienia i ponosza odpowiedzialnosé za:

doktadng znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im dziedzinach,

przestrzeganie termindéw zatatwianych spraw,

zgodne z prawem opracowywanie projektow decyzji,

wlasciwe zatatwianie interesantéw i stosunek do nich,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow, zarzadzen, rejestrow itp.,

4. Pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ shuzbowa przed Burmistrzem.
5. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$é pracownikdow okreslaja zakresy czynnosci.

) Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA
SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 17

Burmistrz wykonuje zadania okre§lone w ustawie oraz wynikajace z innych aktow prawnych
a takze zapewnia wspéldzialanie z organami administracji rzadowej oraz innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.



§18

Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych 0séb
do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych oraz organizowanie ich
wspolpracy, '

7) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

12) nadzorowanie nad ochrong informacji niejawnych,

13) upowaznienie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

14) zapewnia skuteczng kontrole wewnetrzng Urzedu,

15) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dot. dziatalnosci Urzedu, w tym
migdzy innymi instrukcje obiegu dokumentéw, instrukcje kontroli wewngtrzne;j,
regulamin pracy, regulamin funduszu socjalnego,

16) Burmistrz jest szefem w zakresie zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci w razie
nadzwyczajnych zagrozen oraz szefem obrony cywilne;j,

17) mianuje pracownikow samorzadowych wedtug obowiazujacych przepiséw i ustalonych
zasad.

§ 19
Burmistrza zastgpuje w razie nieobecnosci Z-ca Burmistrza — z tym, ze do podpisywania
przez Zastgpee zarzadzen i decyzji wymagane jest odrebne upowaznienie Burmistrza.

§ 20
. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania Burmistrza w razie nieobecnoséci Burmistrza lub

niemoznosci petnienia przezen obowiazkéw z innych przyczyn.
2. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza.



3.

W zakresie powierzonych mu obowiazkéw zapewnia kompleksowe rozstrzygniecie spraw

i rozwigzywanie problemow, w szczegdlnosci poprzez:

1) koordynowanie dziatafi podporzadkowanych mu komérek organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad praca podleglych referatow i
samodzielnych stanowisk pracy, w tym:
a) akceptowanie materialow kierowanych na sesje Rady,
b) zapewnienie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady,
¢) przyjmowanie mieszkancOw w sprawach skarg i wnioskow.

3) inicjowanie rozwiazan stuzacych usprawnieniu funkcjonowania podporzadkowanych
komorek organizacyjnych Urzedu,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja budzetu przez podporzadkowane
komorki organizacyjne,

5) dokonywanie ocen pracy podlegtych pracownikéw,

6) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznief udzielonych przez Burmistrza.

§ 21

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzeduaw
szczegolnosei:

Y
2)

3)
4)

3)
6)

7

8)
9)

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go w razie
potrzeby,

opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow oraz poszezegélnych
stanowisk pracy,

koordynowanie pracy referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
podporzadkowanych,

state uzupetnianie zbioréw Urzedu w tym przede wszystkim aktow normatywnych,
nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podleghych,

koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i referendami,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz ksigzki kontroli,

10) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwal Burmistrza

11) organizuje nalezyte i terminowe zalatwianie spraw obywateli,

12) uwiarygodnia kopie dokumentéw i whasnorecznosci podpisow

13) wspolpracuje z Rada Miejska i nadzoruje stanowisko do spraw obstugi Rady i Burmistrza,
14) przyjmowanie ustnych oswiadczeft woli spadkodawcy.

§ 22

Do zadan skarbnika nalezy:

1)
2)
3)
4)

'5)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
kierowanie pracg Referatu Finansowego,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wspotdzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,



6) wspotdziatanie w opracowaniu budzetu,

7) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentow,

8) analiza realizacji budzetu i wystgpowanie z wnioskami w sprawie zmian w budzecie,

9) wykonywanie innych =zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznient Burmistrza.

§ 23

Szczegotowy podziat zadan pomigdzy Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem
ustala Burmistrz odrebnym pismem.

Bozdzial A%
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 24

Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowanie
materialow oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy a
w szczegOlnoser:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materialow oraz
przygotowanie projektow decyzji administracyjnych a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspdldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu,

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

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wiasciwosci,

6) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

9) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Burmistrza,

10) prowadzenie procedury wynikajacej z ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie
zadan referatu,

11) wykonywanie kontroli wewngtrznej stosownie do zakresu dziatania referatu,

12) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

13) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych,

14)bezwzgledne stosowanie przepisow wynikajacych z kodeksu postepowania
administracyjnego



§25

1. Referat Organizacyjny — symbeol akt OR

- z wydzielonym stanowiskiem ds. o$wiaty, kultury i zdrowia.

Do zadan Referatu organizacyjnego nalezy miedzy innymi:

1.

(%]

o

= o ®

12.

13

14.

15.

16.

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w tym:

- nadzorowanie pracy i kontrolowanie funkcjonowania wszystkich referatow,

- opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu

- nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej,

- wykonywanie Uchwat Rady oraz wnioskéw Komisji dotyczacych zadan referatu,
Prowadzenie kancelarii i archiwum Urzedu.

Obstuga Biura Urzedu oraz narad i zebran organizowanych przez Burmistrza.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw samorzadowych i kierownikow jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Urzedu a takze nadzor nad ich
prawidtowym zalatwianiem.

Organizacja przyjmowania interesantéw przez Burmistrza i Z-ce Burmistrza w ramach
skarg 1 wnioskow.

Prowadzenie polityki informacyjnej na terenie gminy (ogtoszenia, zebrania).
Prowadzenie ewidencji Zarzadzen Burmistrza.

Prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczeniem mienia Urzedu.

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym

pracownikOw oraz przestrzegania dyscypliny pracy.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, organéw

samorzadu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego oraz Referendami.
Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem postulatow wyborcow, interpelacji i

spraw wnoszonych przez postow, radnych oraz wnioskéw Komisji Rady.
Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych.

Obsluga techniczna Rady Miejskiej , Komisji Rady, w tym mig¢dzy innymi:

- techniczne przygotowaniem projektow uchwat, planow pracy, sprawozdan i innych
materialow oraz terminowe ich dorgczenia,

- prowadzenie rejestru uchwat,

- Opracowywanie materialow z obrad sesji i przekazywanie tych materiatow wlasciwym
stanowiskom oraz koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z podjetych uchwat,

- rejestrowanie wnioskow i opinii komisji oraz interpelacji i wnioskoéw radnych,

- wspoludziat w pracach zwiazanych z wyborami,

- Wwspolpraca z Radami Soteckimi i Sottysami — harmonogramy zebran wiejskich,
ewidencja protokotow i wnioskow,

- opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej organéw,

- prowadzenie rejestru korespondenciji Rady Miejskiej.

- prowadzenie rejestru przepisow prawa miejscowego,

- Systematyczne dostarczanie do organu nadzoru Urzedu Woj ewodzkiego Uchwat Rady
Miejskie;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia gospodarczg, w tym miedzy innymi:

- prowadzeniem ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

- wspotdziataniem z Izbami Aptekarskimi w sprawie rozmieszczenia aptek,

- ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.



17.

18.

przekazywanie do Urzedu Skarbowego oraz Urzedu Statystycznego kopii decyzji o
wpisach i koncesjach

wydawanie zezwolen na krajowy zarobkowy przew6z oséb pojazdami
samochodowymi nie bedacymi taksowkami.

wydawanie zezwolen na przew6z osob taksowka .

Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci w tym:

opracowywanie i aktualizacja ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
na czas wojny”, ' : :

okreslenie zakresu zadah w dziedzinie obronnosci dla podlegtych komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

organizowanie i przygotowywanie stanowiska kierowania Burmistrza w
dotychczasowym miejscu pracy,

organizowanie przedsigwzie¢ w zakresie podnoszenia gotowosci obronnej w gminie,
uwzglednienie spraw obronnych w planowaniu rozwoju spoleczno-gospodarczego
terenu gminy, o
opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ogolnoobronnej w zakresie;

* a) planu przygotowania DMP Burmistrza jako stanowiska kierowania na okres

zagrozenia 1 wojny,
b) planu osiagnigcia WSGO w gminie (zestawy zadan)
¢) planu ochrony szczegélnie waznych obiektow kat 1.
d) planu organizacji i funkcjonowania statego statego dyzuru Burmistrza,
opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zadan w zakresie obronnym,
prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych w urzedzie oraz jednostkach
podporzadkowanych,
wykonywanie zadan w zakresie planowania oraz realizacji $wiadczen rzeczowych i
osobistych dla potrzeb Urzedu oraz gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej w tym:

opracowywanie planéw oc. Miasta i gminy zgodnie z wytycznymi,
opracowywanie planéw osiggania WSGO,

opracowywanie wytycznych i planoéw zamierzen dla Szefa OC miasta i gminy,
powolywanie formacji OC podleglych szefowi OC gminy, '
prowadzenie ewidencji formacji OC a w tym:

a) ksiazki ewidencji osob przeznaczonych do petnienia stuzby w formacji OC,

b) ksiazki ewidencji kart przydziatu do formacji OC,

¢) kart przydziatu do formacji OC,

d) kart ewidencji formacji OC.

opracowywanie planow dziatania formacji OC,

planowanie i organizowanie szkolef i ¢wiczefi w formacjach OC,

organizowanie szkolenia ludnosci gminy z zakresu powszechnej samoocbrony,
udziat w treningach systemu wykrywania i alarmowania,

utrzymywanie w statej gotowosci eksploatacyjnej urzadzen systemu wykrywania i
alarmowania, _

przesylania sprawozdan do Wojewodzkiego Inspektoratu Obrony Cywilne;j:

a) o stanie formacji OC,

b) zdziatalnosci szkoleniowe;,

) ztreningu SWA,

kontrola realizacji zadan OC w podmiotach gospodarczych podleglych szefowi OC
znajomos¢ catoksztattu zagadnien zwiazanych z prowadzeniem akcji ratunkowej oraz
ochrong ludnosci w czasie P71 W,

1M



nadzo6r nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej podmiotéw gospodarczych i
innych jednostek organizacyjnych,

planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;,
przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych 1 urzadzen
specjalnych oraz obiektow i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilng a w
tym niezbednej dokumentacji:

a) kart ewidencyjnych istniejacych budowli ochronnych,

b) ewidencji istniejacych budowli ochronnych,

¢) ewidencji planowanych budowli ochronnych,

prowadzenie gospodarki magazynowej sprzgtu OC oraz organizowanie zabiegow
konserwacyjnych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji sprzetu OC oraz jego konserwagj):
a) ksiazki inwentarzowej sprz¢tu OC,

b) dziennika konserwacji sprzetu OC,

c) ksiazki przegladu sprzetu OC.

udzial w odprawach i szkoleniach organizowanych przez Wojewodzki Inspektorat
Obrony Cywilnej,

inne zadania przewidziane obowiazujacymi przepisami.

Stanowisko Informatyka.

Informatyk w urzedzie jest jednoczesnie Administratorem Bezpieczenstwa Informacji

i podlega bezposrednio pod Burmistrza
Do jego zadan nalezy:

nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich osob,

zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen, majacych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania,

dopilnowanie aby komputery w ktérych przetwarzane s dane osobowe zabezpieczone
byly hastem dostepu przed nieautoryzowanym uruchomieniem,

nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych na
ktorych zapisane sa dane osobowe,

zarzadzanie hastami uzytkownikow i nadzor nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotliwosé ich zmian zgodnie z wytycznymi, ktore winny by¢
zawarte w instrukcji okreslajacej sposdb zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogoOw bezpieczenstwa informacji,

nadzor czynnosci zwigzanych ze sprawdzianem systemu pod katem obecnosci
wiruséw komputerowych, czgstosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania
procedur uaktualniania systeméw antywirusowych i ich konfiguracji,

nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywania oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w
przypadku awarii systemu,

nadzor nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnianiem systemow stuzacych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami
wykonywanymi na bazach danych osobowych,

nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw
zawierajacych dane osobowe generowane przez system informatyczny,

nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelnienia uzytkownikow w
systemie informatycznym przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrola dostgpu do
danych osobowych, nadzorowanie o ktérym mowa wyzej powinno obejmowac:

a) ustalenie identyfikatorow uzytkownikow 1 hasel,



b) dopilnowanie aby hasta uzytkownikéw byly zmienione co najmniej raz w
miesigcu,

¢) dopilnowanie aby dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie byl
mozliwy wylacznie po podaniu identyfikatora i wiasciwego hasta,

d) dopilnowanie aby hasta uzytkownikow byly trzymane w tajemnicy

e) dopilnowanie aby identyfikatory osob ktore utracity uprawnienia do przetwarzania
danych osobowych zostaly natychmiast wyrejestrowane a ich hasta uniewaznione,

dopilnowanie aby w pomieszczeniach gdzie przebywajga osoby postronne monitory

stanowisk dostgpu do danych osobowych byly ustawione w taki sposob aby

uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane,

podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego

lub informacji o zmianach w sposobie dzialania programu lub urzadzen wskazujacych

na naruszenie bezpieczefistwa danych,

analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzily do naruszenia

bezpieczenstwa danych i przygotowywanie danych odpowiednich do zmian w

instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych

osobowych.

Ponadto do zadah informatyka nalezy pomoc pracownikom w obstudze urzadzen
komputerowych, zgtaszanie do budzetu gminy potrzeb w zakresie komputeryzacji urzedu,
wymiany starego sprz¢tu i podpowiedzi w zastosowaniu nowych technik w
funkcjonowaniu urzedu.

Przeprowadzanie procedury w zakresie zamowiefi publicznych przy zakupach.

Analiza przydatno$ci programéw komputerowych i ich zastosowania.

Wspotpraca z administratorem programéw komputerowych funkcjonujacych w Urzedzie.
Zakupy czesci zamiennych i akcesoriow potrzebnych na stanowiskach komputerowych.
Samodzielne stanowisko pracy ds. Oswiaty, Kultury i Zdrowia

Do zadan na stanowisku pracy ds. Oswiaty, Kultury i Zdrowia nalezy migdzy innymi:

1.

Zakladanie i prowadzenie przedszkoli publicznych, szkét podstawowych oraz
gimnazjow, w tym:

przygotowywanie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem konkurséw na dyrektorow
szkoét 1 przedszkoli prowadzonych przez gmine,

przygotowywanie spraw zwigzanych z przeksztalceniem i likwidacja szkél i
przedszkol,

okreslanie sieci publicznych przedszkoli i szkot,

ustalanie oplat za $wiadczenia prowadzonych przez gmine przedszkoli nie
mieszczacych si¢ w zakresie podstaw programowych.

Zapewnienie dojazdow do szkot.

Przyjmowanie zawiadomien o imprezach  artystycznych Iub rozrywkowych
odbywajacych si¢ poza stala siedziba lub w sposéb objazdowy oraz przygotowanie
decyzji o zakazie odbywania takich imprez.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Wydawanie zezwolen na prowadzenie imprezy masowe;.

Tworzenie i utrzymywanie oraz przeksztalcanie i likwidacja zakladow opieki
zdrowotne;j

Przygotowywanie spraw zwigzanych powolywaniem i odwolywaniem Rady
Spotecznej ZOZ.

Prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia, laczenia,
przeksztalcania i likwidacji bibliotek, nadawanie im statutow oraz zapewnienia
bibliotekom wiasciwych warunkow dziatania.

1™



9. Realizowanie zadan z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i
wypoczynku z wyjatkiem pracowniczych ogrodow dziatkowych..

§ 26
Referat Finansowy

Do zadan referatu finansowego nalezy miedzy innymi:

1. Sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy i jej jednostek pomocniczych oraz
przedkladanie go w obowiazujacym trybie do uchwalenia,

2. Biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie o przebiegu tej

- realizacji,

3. Prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji gminy tj. funduszem
ochrony srodowiska, funduszem $wiadczen socjalnych w porozumieniu z wlasciwymi
referatami.

4. Analizowanie wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach

Prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej.

6. Organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

7.  Wspoldziatanie z organami finansowymi i bankowymi.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci finansowej i budzetowe;.

9. Prowadzenie ewidencji ksiggowej (syntetycznej i analitycznej dla jednostki
organizacyjnej ,, Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej ” oraz sporzadzanie
sprawozdan 1 bilansu rocznego..

10. Prowadzenie ewidencji mienia gminy.

11. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej z wykonania budzetu gminy.

12, Sprawdzanie dowodow  ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
wystawianie czekéw gotdowkowych do podjecia gotowki z kasy Urzedu, obstuga

_ platnosci (przelewy bankowe).

13. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczenia rodzinnego..x

14. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu oraz listy wynagrodzen sporzqdzane na
podstawie uméw zlecen.

15. Prowadzenie ewidencji dotyczacej wynagrodzen:

- karty wynagrodzen,
- dokumentacji dotyczacej sktadek ZUS,
- dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

16. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

17. Prowadzenie ewidencji podatkow i optat .

18. Przygotowywanie danych w zakresie rozkladania na raty i umorzenia podatkéw, optat i
innych naleznosci w granicach uprawnien burmistrza.

19. Wystawianie zaswiadczef o niezaleganiu w podatkach i oplatach.

20. Wymiar podatkow i optat lokalnych, nadzorowanie inkasa naleznosci z tytutu
zobowigzan pieni¢znych.

21. Inicjowanie podjgcia przez Rade uchwaly w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci niektoérych podatkow i oplat zastrzezonych do wlasciwosci Rady Miejskie;.

22. "Inne zadania przewidziane obowigzujacymi przepisami.

N
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§ 27

Referat Gospodarki Kemunalnej, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Rozwoju
Gospodarczego.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Rozwoju
Gospodarczego:
1. Prowadzenie spraw z zakresu drog publicznych w tym miedzy innymi:

zarzadzanie siecig drog gminnych,
wydawanie zezwolefi na zajecie pasa drogowego,
wydawanie zezwolef na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny, jezeli impreza
powodujaca utrudnienie ruchu lub wymagajaca korzystania z drog ma si¢ odbywaé na
terenie gminy,
prowadzenie spraw zwiazanych z budowg modernizacja, utrzymaniem drog,
przepustow, mostow 1 placow,

nadzor nad biezacymi remontami drég gmmnych koordynacja prac, wspolpraca w
tym zakresie z sotectwami,
ustalanie harmonogramu roboét na drogach gminnych zgodnie z uchwala budzetowa,
nadzor nad jego realizacja,
wspolpraca z zarzadcami drog powiatowych, wojewddzkich i krajowych w zakresie
modernizacji, remontdw i oznakowania tych drog,
prowadzenie kart ewidencyjnych drog,
ewidencja oznakowania drog i ich biezaca ocena
zbieranie i opiniowanie wnioskow dotyczqcych rozkladu jazdy autobusdw i pociggow,
wspoldziatanie w organizowaniu prac przy zimowym utrzymaniu drég powiatowych i
krajowych oraz organizacja zimowego utrzymania drég gminnych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu Gospodarki Komunalnej w tym miedzy innymi:

~wspolpraca przy opracowywaniu planéw zagospodarowania przestrzennego w

zakresie inwestycji komunalnych,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki komunalnej,

zapewnienie wlasciwego utrzymania obiektow zabytkowych,

ustalanie lokalizacji i regulamindw targowisk,

umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,

zatatwianie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem czystosci i estetyki na terenie catej
gminy,

nadzorowanie i organizowanie funkcjonowania wodociagéw, kanalizacji, utrzymania
wysypisk , zaopatrzenie ludnosci w energie elektrycznac gaz, energi¢ cieplnag.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej w tym miedzy
innymi:

koordynowanie i nadzor nad realizacja planu gospodarowania odpadami,
koordynowanie i nadzor nad realizacja programu ochrony $rodowiska,

realizacja zadafi w zakresie czystosci, prawidlowego stanu sanitarnego gminy,
utylizacji odpadow komunalnych i wysypisk,

wydawanie zezwolef na usunigcie drzew lub krzew6w z terendw nieruchomosci,
ustanawianie ograniczefi co do czasu pracy przy korzystaniu z urzadzen technicznych
oraz srodkdw transportu stwarzajacych dla srodowiska uciazliwosci w zakresie hatasu
1 wibracji,



zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska przed odpadami oraz
dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci,

nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonania
czynnosci ograniczajacych dla srodowiska,

wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewdw,

prowadzenie spraw w zakresie zieleni i terenow zielonych,

mozliwos¢ nakazywania wykonania niezbgdnych urzadzen zabezpieczajacych wode
przed zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzania éciekoéw do wody w
przypadku wprowadzania przez wlasciciela gruntu do wody éciekow nienalezycie
oczyszczonych, : '

zakfadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

decydowanie o zamknigciu cmentarza,

utrzymywanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarzowego na inny cel po uplywie40
lat odo ostatniego pochowania,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi
prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeciwdzialaniem alkoholizmowi w tym miedzy
innymi;

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

pobieranie optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych i koordynacja
wydatkow w tym zakresie,

opracowywanie  gminnego programu profilaktyki i -rozwigzywania probleméw
alkoholowych,

koordynowanie dziatan komisji do spraw przeciwdziataniu alkoholizmowi,
rozwigzywanie problemow alkoholowych w gminie,

przygotowywanie i realizacja uchwaty w sprawie zasad usytuowania miejsc i
warunkow sprzedazy napojow alkoholowych .

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych i leSnych w tym mi¢dzy
innymi:

wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze
1 nielesne,

opiniowanie w sprawie obowiazku zdjecia warstwy ziemi uprawnej,

wylaczania gruntow z produkciji,

rolniczego wykorzystania gruntow,

rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych przez nieznane oscby,

prowadzenie kontroli stosowania przepiséw o ochronie gruntow rolnych 1 lesnych,

~ przygotowanie decyzji nakazujacej wiascicielowi gruntu wykonanie w okreslonym

terminie odpowiednich zabiegéw w razie nieprzestrzegania przepisdbw o ochronie
roslin uprawnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona roslin uprawnych, w tym migdzy innymi:

przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikéw i chwastow oraz
powiadanie o tym odpowiednich stuzb,

wzywanie do wykonywania okre§lonych czynnosci lub wykonywanie zastepcze oraz
przyznawanie zasitkow wlascicielom gruntéw rolnych, ktorzy zwalczajac choroby,
szkodniki i chwasty ponie§li straty gospodarcze,

nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewdw lub nasadzen o
nieodpowiedniej zdrowotnosci

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwalczaniem chorob zakaznych zwierzat, w tym
migedzy innymi;



11,
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

- przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu lub zachorowaniu zwierzat na
chorobe zakazng , a w przypadku walgsania si¢ psa chorego podejrzanego o
wicieklizng, podjecie staran majacych na celu jego schwytanie lub zabicie, a w razie
niemoznosci dokonania tego powiadomienie sasiednich gmin i odpowiednich stuzb
porzadkowych,

- podawanie do publiczne] wiadomosci osOb zainteresowanych lub do wiadomosci
publicznej o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych
srodkach w celu umiejscowienia choroby i1 dopilnowania ich wykonania,

- wspoldzialanie w rozwigzywaniu problemow produkcyjnych i ustugowych z
organizacjami rolnikow.,

- Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg zaopatrzenia w material siewny, spraw

zwiazanych z nawozeniem i wapnowaniem. gleb.
Organizacja zwalczania skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie.

. Realizowanie zadan z zakresu lesnictwa, w tym:

a) przygotowanie opinii w sprawie przyznawania Srodkéw na pokrycie kosztéw
zwigzanych z zalesieniem gruntow.

Opiniowanie rocznych planow fowieckich,

Koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem $rodkow finansowych pokrywajacych

koszty wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienie gotowosci bojowe;

ochotniczej strazy pozarnej.

Organizowanie robot publicznych i interwencyjnych na rzecz Gminy.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow przyjetych do UMIG na roboty publiczne i

interwencyjne.

Prowadzenie spraw z zakresu bhp, w tym migdzy innymi:

- przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

- zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

- udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow  przy pracy oraz
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

- prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby,

= szkolenie w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy zatrudnionych pracownikow,

- niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wiasnego lub innych oséb.

Prowadzenie inwestycji, w tym spraw zwigzanych z:

a) ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowaniem terenu z wydawaniem decyzji
w tym zakresie,

b) prowadzenie ewidencji realizowanych przez gming inwestycji,

c) prowadzenie rozliczen zdan inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez
gmine, ‘

d) udzielaniem przez gming zamoéwien publicznych w zakresie inwestycji gminnych.

e) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci z urzedu lub na wniosek strony.

Przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci, czy zainteresowani wiasciciele

nieruchomosci nie zawarli ugody.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, w tym migedzy
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innymi:

a) przygotowywanie studium uwarunkowari,

b) przygotowywanie 1 uzgadnianie miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego,

¢) rozpatrywanie wniesionych zarzutow i protestow,

d) rozpatrywanie zadan wilascicieli lub uzytkownikow wieczystych nieruchomosci jezeli
w zwiazku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub
jego zmiang doznat on ograniczenia w korzystaniu z nieruchomosci,

e) naliczanie oplat wyniklych ze wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z
uchwaleniem lub zmiang planu zagospodarowania przestrzennego,

f) wygaszanie decyzji o warunkach zabudowy, zagospodarowania terenu w zwiazku z
wejsciem w zycie nowego planu zagospodarowania przestrzennego,

g) udostepnianie planu zagospodarowania przestrzennego do wgladu, wydawanie
WYTYSOW, wypisOw 1 zaswiadczen.

19. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntafni aw szczegolnosci zwigzanych z:

1.

a) komunalizacjg gruntow, .

b) tworzeniem gminnego zasobu nieruchomosci,

c¢) sprzedaza, uzytkowaniem wieczystym, zamiana, najmem, oddaniem w dzierzawe oraz
dokonywaniem innych czynnosci w ramach obrotu nieruchomosciami, w tym
przygotowaniem przetargow,

d) powolywaniem bieglych ds. wyceny nieruchomosci.

e) skladaniem przez gming wnioskow do wlasciwych sadow dotyczacych miedzy

innymi:
- zalozeniem ksiggi wieczystej 1 zmian wpisow w ksigdze wieczystej,
- roszczeniami  wynikajacymi ze stosunkéw prawnych - zwigzanych z

nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢ gminy,
- ujawnieniem w ksigdze wieczystej prawa pierwokupu,

f) naliczeniem, windykacja 1 aktualizacja oplat zwigzanych z uzytkowaniem
wieczystym, dzierzawa i trwalym zarzadem i najmem nieruchomosci komunalnych
oraz oplat adiacenckich.

g) wywlaszczeniem nieruchomosci,

h) scalaniem i podziatem nieruchomosci,

1) przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego.

j) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

k) prowadzenie ewidencji aktow uwtaszczeniowych.

§28

Referat Spraw Obywatelskich z wydzielonym Urzedem Stanu Cywilnego
Pion ochrony informacji niejawnych

Do zadan referatu Spraw Obywatelskich nalezy miedzy innymi:

Prowadzenie zwigzanych z ewidencja ludnosci w tym:

- przyjmowanie zgloszen meldunkowych od Obywateli oraz ich przepracowanie,
- wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

- wydawanie poswiadczen zamieszkania,

- prowadzenie rejestru statych mieszkancow,

- prowadzenie rejestru pobytu czasowego dla obywateli polskich i cudzoziemcow,



- zawiadamianie organoéw wojskowych 1 organow ewidencji innych gmino zmianach
- ewidencyjnych osob podlegajacych obowiazkowi wojskowemu,
przekazywanie do CBA i stacji PESEL danych o zmianach ewidencyjnych dotyczacych
statych mieszkancow,
- udzielanie informacji adresowych osobom fizycznym lub podmiotom uprawnionym do
ich otrzymania na wniosek zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,
- nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej,
- sporzadzanie list 1 zestawief zgodnie z potrzebami,
- wywieszanie w siedzibie Urzedu ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu jest nieznane,
- prowadzenie skorowidzu alfabetycznego,
- prowadzenie rejestru wyborcow.
2. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dokumentu tozsamosci, w tym;
- przyjmowanie i opracowywanie wnioskow o wydanie dokumentow tozsamosci,
- uzgadnianie danych zawartych we wniosku z aktami stanu cywilnego,
- wydawanie dokumentéw tozsamosci,
- wprowadzanie do komputerow wnioskow o wydanie dowodu osobistego,
zakladanie kopert osobowych,
prowadzenie akt stuzacych za podstawe wydania dokumentéw stwierdzajacych
tozsamosc¢, uzupetnianie kart ewidencyjnych oraz ich przechowywanie,
- wystgpowanie do innych organdéw o przestanie lub wysylanie kopert osobowych 0sob
ubiegajacych si¢ o wydanie dowodu osobistego,
- prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen o utracie dokumentdw tozsamosei,
- prowadzenie rejestru wypozyczonych kopert osobowych oraz korespondencja w tej
sprawie.
3. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem paszportow, w tym:
- przyjmowanie kwestionariuszy paszportowych dotyczacych wydania paszportu,
- wydawanie wnioskodawcom paszportow, '
- przyjmowanie uniewaznionych paszportow,
- prowadzenie ewidencji przyjetych wnioskow o wydanie paszportu,
- przyjmowanie o$wiadczen o okoliczno$ciach utraty waznego paszportu,
4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami.
Prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych.
- 6. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:
- wykonywanie zadan zwiazanych z rejestracja przedpoborowych oraz spraw
dotyczacych przygotowania i prowadzenia poboru,
- forzekanie o koniecznodci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,
- prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznania za jedynego zywiciela,
- doregczanie kart powotania na ¢wiczenia wojskowe oraz czynnej stuzby woj skowej w
czasie wojny.
7. Prowadzenie spraw z zakresu organizacji i zabezpieczenia akcji kurierskiej.
8. Prowadzenie kancelarii tajnej.

L

Pion ochrony informacji niejawnych — zdania realizuje petnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych, podporzadkowany bezposrednio Burmistrzowi.
Do zadan pionu ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,
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3)
4)

3)
6)
7)

zapewnienie ochrony fizycznej,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, ‘

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowywanie planu ochrony i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Urzad Stanu Cywilnego

1.

—

L

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw

rodzinno-opiekunczych, a w szczegolnosci dotyczacych:

- rejestracji urodzin, malzefstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny osob, '

- sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

- sporzadzanie i wydawanie odpisdw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

- przechowywanie ksiag stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek oraz
powiadamianie o tych czynnosciach organéw przechowujacych odpisy i wtéropisy
ksiag, kartotek, skorowidzow,

- przyjmowanie oswiadczen wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

- wykonywanie zadan wynikajacych Konkordatu,

- stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

- przestrzeganie wymogow ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
zbierania, przetwarzania i przechowywania informacji objetych ochrong zgodnie z
ustawa o ochronie danych osobowych.

§29

Komendant Strazy Miejskiej

Do zadan Komendanta Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym.

Wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zdrowia i zycia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych
oraz innych miejscach zagrozen.

Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy Iub mnego podobnego zdarzenia
przed dostepem 0s6b postronnych, do momentu przybycia whasciwych shuzb.

Ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej.

Wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych.

Doprowadzanie osob nietrzezwych do izb wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powdd zgorszenia w miejscu publicznym
znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja
zyciu 1 zdrowiu innych osob.
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8. Informowanie spolecznosci lokalnej o stanie o rodzaju zagrozef, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popelnieniu przestepstw i
wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym 1 wspoéldziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi.

9. Konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienigznych dla
potrzeb gminy.

§ 30

Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej, a w szczegolnosci:
Udzielanie porad prawnych Urzedowi i Gminnym Jednostkom Organizacyjnym.
Sporzadzanie opinii prawnych,

Opracowywanig projektow aktow prawnych.

Wystepowanie przed sadami 1 urzedami

Udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie
dzialalnosci gminy.

6. Udzielanie informacji o uchybieniach w jej dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i

skutkach tych uchybien.

Radca Prawny podlega stuzbowo wylacznie Burmistrzowi.

W

Rozdziat VII.
Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych

§31

. Organ samorzadu gminy wydaje akty prawne obowiazujace na obszarze gminy w formie

uchwat 1 zarzadzen.

Akty prawa miejscowego ustanawiaja;

- Rada Gminy w formie uchwat;

- Burmistrz w formie zarzadzen.

Projekty uchwat przygotowuja wlasciwe referaty.

Referat przygotowujacy projekty aktow, o ktorych mowa wyzej przedstawia je do

zaopiniowania:

- Kierownikowi Referatu Finansowego — jezeli tres¢ aktu dotyczy budzetu moze
wywola¢ skutki finansowe. _

- Kierownikowi referatu Organizacyjnego — jezeli tres¢ aktu dotyczy problematyki
organizacyjnej,

- Radcy Prawnemu w Urzedzie,

- kierownikom innych referatow lub stanowisk pracy dotyczaca ich zakresu.

- wlasciwej komisji Rady Gminy — gdy akt stanowi¢ ma prawo miejscowe oraz gdy
opinii wymaga uchwata rady.

. Radca Prawny Urzedu kontroluje dopelnienie obowiazku dokonania uzgodnien oraz

wskazuje na ewentualng potrzebg ich uzupelnienia, a takze nadaje projektowi ostateczng
tres¢ merytoryczng i forme prawng w porozumieniu z referatem, ktory opracowat projekt.



§32
Biuro Rady prowadzi rejestr i zbior przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu.
Rozdzial VII

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
Obywateli w Urzedzie Miasta i Gminy

§33

1. Indywidualne sprawy Obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i w przepisach szczegélnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw Obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
ponosza kierownicy komorek organizacyjnych oraz merytoryczni pracownicy.

4. Nadzor biezacy nad wlasciwym zatatwieniem skarg i wnioskow obywateli sprawuje
sekretarz.

5. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz.

§ 34

1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez Obywateli okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Instrukcia Kancelaryina oraz przepisy
szczegolne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i
zalatwiania skarg 1 wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wnoszone przez Obywateli w formie skarg emdenc;onowane sa W rejestrze
skarg 1 wnioskow Obywateli.

3. Sprawy wniesione przez Obywateli do urzedu ewidencjonowane sa w rejestrze pism
przychodzacych do Urzedu.

§35

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow;

b) rozstrzygania sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia sprawy;

c) uzupelnienia w miare moziiwosci brakujacej dokumentacji we wiasnym
zakresie;

d) informowama zainteresowanych stron o stanie zatatwienia ich spraw;

e) powiadomienie o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

f) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.
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Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej lub ustnej. W
sprawach podlegajacych ustawie o ochronie danych osobowych nie udziela sie
informacji telefonicznych.

interesant ma prawo zadac sporzadzenia protokotu z jego wniosku lub skargi.

§ 36

. Burmistrz oraz Z-ca Burmistrza przyjmuje interesantow w sprawach skarg i

wnioskow codziennie w godzinach od 8% do 10

Sekretarz oraz Kierownicy Referatow przyjmuja interesantw w sprawach skarg i
wnioskow kazdego dnia w ramach mozliwosci czasowych.

Pracownicy poszczegolnych referatow przyjmuja interesantow w ciagu catego dnia

pracy.
Rozdzial VIII
Organizacja kontroli wewnetrzne;j
§ 37

Koordynacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie sprawuje Burmistrz.
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 38
. Kontrole wewnetrzng wykonuja;
- Burmistrz,
- Zastgpca Burmistrza,
- Sekretarz Gminy,
- Skarbnik Gminy,

Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwiadnych,

Komisja Rewizyjna w zakresie wykonywania budzetu zgodnie ze statutem gminy

oraz we wszystkich sprawach dotyczacych gminy, zleconych przez Rade Miejska,

Pracownicy obowiazam sg samodzielnie kontrolowa¢ terminowosé¢ prowadzonych

przez siebie spraw, analizowac¢ ich strone merytoryczng i udoskonala¢ swoja prace.

Sekretarz sprawuje kontrolg w odniesieniu do referatow w nastepujacych dziedzinach:

- prawidlowego i terminowego zatatwiania spraw Obywateli,

- zwiazanych z dyscypling pracy,

- zwiazanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

Kontrolg zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych petnomocnictw:

- Referat Finansowy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu
budzetu oraz planu finansowego dla zadan zleconych gminie oraz prowadzenie
dziatalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne podporzadkowane gminie.

- Pracownicy referatow, stanowisk pracy i rownorzednych jednostek organizacyjnych

urzedu w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie wiasciwosci

rZzeczowej.
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§ 39

I. Prawo zlecenia przeprowadzenia kontroli posiadajg:
- Burmistrz
- Zastepca Burmistrza
- Sekretarz
- Skarbnik
2. Ustalenia kontroli wymagaja formy pisemnej.

§ 40

Szczegotowe zasady oraz tryb organizacji i wykonywania kontroli okresla Burmistrz w
drodze Zarzadzenia.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania Pism Urzedowych

§ 41

1. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna dla
organow gmin i zwigzkow migdzygminnych.
2. Korespondencja wptywajaca do urzedu jest niezwlocznie rejestrowana.

§ 42

1. Burmistrz osobiscie podpisuje -
- zarzadzenia,
- dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej;
- pisma kierowane do Najwyzszej 1zby Kontroli;
- pisma kierowane do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j;
- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych mu oséb;
- odpowiedzi na interpelacje postow i radnych, postulaty i wnioski wyborcow oraz
skargi i wnioski obywateli;
- inne pisma, dokumenty, ktore zastrzegt sobie odrgbnymi decyzjami i poleceniami,
- decyzje w sprawach umorzen zalegtosci podatkowych.
2. Zastgpca Burmistrza oraz Sekretarz Gminy podpisujg pisma w zakresie ich zadan nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza.

Rozdziat X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 42

Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustalony przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

§ 43

Spory kompetencyjne rozstrzyga Burmistrz.
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§ 44

Integralng czes¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy stanowi schemat
organizacyjny.

§ 45

Zmiana regulaminu nastepuje w drodze zarzadzenia.

A



