ZARZADZENIE NR 100/2012
BURMISTRZA ZDUN
z dnia 25 czerwea 2012 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zdunach.

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.

22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Urzgdowi Miejskiemu w Zdunach nadaje sie Regulamin Organizacyjny stanowigcy
zatgeznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Kierownicy wydzialow dostosuja do niniejszego Regulaminu zakresy czynnosci
stanowisk pracy.

§ 3. Zobowigzuje si¢ kierownikéw wydzialow Urze;du Miejskiego w Zdunach do zapoznania
Wszystkich pracownikow kierowanych przez nich wydzialow ztrescig Regulaminu
Organizacyjnego, o ktérym mowa w ust. 1, oraz przestrzegania jego postanowiet.

§ 4. .Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Zdunach nadany
zarzadzeniem Burmistrza Gminy i Miasta Zduny z dnia 1.07.2006 .

§ 5.1. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01 wrzeénia 2012r.

2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Miejskiego w Zdunach
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZAD MIEJSKIWZDUNACH

DZIAL 1

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU
Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1.

§2.

§3.
§4.
§5.1.

§6.

§7.1.

Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Zdunach, zadania oraz
zasady ich realizacji.
Ilekro¢ dalej jest mowa o:
1)  gminie —nalezy przez to rozumieé Gmine Zduny;
2)  radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Zdunach;
3)  regulaminie —nalezy przez to rozumieé Regulamin Urzedu Miejskiego w Zdunach;
4)  burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Zdun;
5)  zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastepee Burmistrza Zdun;
6)  sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;
7)  skarbniku —nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy;
8)  statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Zduny;
9)  urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Zdunach;
10) ustawie — nalezy przez to rozmieé ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym  (Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.);
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Siedzibg urzedu jest miasto Zduny, ul. Rynek 2.
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7% do 15%.

. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od

pracy.

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy wynikajace z ustawy;

2) zlecone i powierzone z zakresu dzialania organdw administracji rzagdowej;

3) wynikajace z porozumieh zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu

terytorialnego;

4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.

Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,

chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej. » - _ '
Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto

Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji-w sprawie- .- ..

~organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, regulaminem oraz zarzadzeniami
--burmistrza; - S S :

Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania, podzialu  czynnosei i indywidualne;
odpowiedzialnogci za wykonywanie powierzonych zadan. '

. Pracg urzedu kieruje burmistrz.

. Burmistiz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza,

skarbnika, kierownikéw wydziat¢w oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy.



§10.1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powolania;
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez burmistrza zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzielo.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkeji kierowniczych

§11.1. Urzedem kieruje burmistiz przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, i skarbnika.
2. Burmistrz jako kierownik urzedu jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do
pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do wylacznej kompetencji burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) skladanie oswiadczenn woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowazniel w tym zakresie;
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;
4) okreslanie polityki kadrowe;j i ptacowej;
5) zatwierdzanie zakresu czynnodci i odpowiedzialnogei pracownikdw oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu;
6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
7) wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;
8) prowadzenie gospodarki finansowe;j gminy;
9) penienie funkeji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;
10) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwalami rady.
§12.1. Burmistrz poprzez zastgpce burmistrza, sekretarza, i skarbnika nadzoruje dzialalnogé
nastepujacych jednostek organizacyjnych:
1) Wydziahu Finansowo Budzetowego
2) Wydziatu Gospodarki, Rolnictwa i Rozwoju;
3) Wydzialu Organizacyjnego, Bezpieczenstwa, Oswiaty i Kultury
4) Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Radcy Prawnego;
2.Dziatalnos¢ biura rady pod wzgledem formalnym nadzoruje burmistrz, a pod wzgledem
merytorycznym — przewodniczgcy rady miejskie;.
§13.1Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.
___2.Pod nieobecno$¢ burmistrza  decyzje . w indywidualnych - sprawach- z - zakresu
administracji publicznej wydaje zastepca burmistrza, o ile burmistrz. nie zarzgdzi
inaczej. - ' S
3.Pod nieobecno$¢ burmistrza i zastepcy burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej wydaje sekretarz, o ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.
4.Burmistrz moze upowaznié innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1. .
5.Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 4, prowadzi sekretarz.
§14.1. Zastepca burmistrza w razie nieobecnodei burmistrza petni funkeje kierownika urzedu.



2. Zastepca burmistrza w zakresie ustalonym przez burmistrza kieruje biezgcymi sprawami
gminy dotyczacymi w szczegdlnosci:

)

2)
3)
4)
5)

wodociggéw 1 zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekdw
komunalnych, utrzymania czystosci i porzgdku oraz urzgdzen sanitarnych,
wysypiska i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, zaopatrzenia w energie oraz
gaz,

ochrony $rodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej,

zieleni gminnej i zadrzewien,

gminnych drég, ulic, mostédw, placéw oraz organizacji ruchu drogowego,

targowisk

3. Do zadan zastgpcy burmistrza nalezy réwniez:
1) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;
2) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec bezposrednio podleglych

pracownikow urzedu;

3) wykonywanie zadan kierownika Wydzialu Gospodarki, Rolnictwa i Rozwoju
4) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.
5) nadzorowanie pracy Stanowiska ds. Ochrony ppoz.

§15.1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadai urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dzialalnoscia Wydziatu
Finansowo Budzetowego oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych te
zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9
10)

przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzoér nad jego wykonaniem przez
gminne jednostki organizacyjne;

nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i
obstugi ksiggowej budzetu;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci sporzagdzonych dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych;

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o
sytuacji finansowej gminy;

oplmowame projektow uchwat rady wywolujgcych skutki ﬁnansowe dla gnnny
zorganizowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych i czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikdw do tego zobowigzanych,

opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

- rachunkowodci, zakladowego planu kont, obiegu -dekumentéw - (dowoddw

ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. - :
sprawowanie kontroli wewnetrznej w  zakresie spraw pow1elzonyoh przez
burmistrza;

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec bezposrednio podlegtych
pracownikow urzedu;

wykonywanie zadan kierownika Wydzialu Finansowo Budzetowego

wykonywanie innych zadan na poleceme burmistrza lub W razie jego nieobecnosci
zastepcy burmistrza.



§16.1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prace urzedu, zapewnia
jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamindw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu;

nadzor nad poprawnos$cig projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw
aktéw prawnych burmistrza i rady;

usprawnianie pracy urz¢du i nadzor nad doskonaleniem kadr;

kontrola dyscypliny pracy;

kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

nadzor nad bezpieczenstwem i higiena pracy oraz ochrong przeciwpozarowa w
urzedzie;

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow;

sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez
burmistrza;

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec bezposrednio podlegtych
pracownikdw urzedu;

wykonywanie zadan kierownika Wydzialu Organizacyjnego, Bezpieczefistwa,
Oswiaty 1 Kultury.

wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.

§17. Wydzialami urzedu kierujg kierownicy.

§18.1.Kierownicy wydzialéw kieruja realizacjg zadani gminy w zakresie spraw
wyznaczonych wydzialowi. Sprawujg kontrole i nadzér nad praca kierowanych przez
siebie wydzialéw oraz zapewniaja koordynacje dzialalno$ci wydzialow.

2 Kierownicy wydziatéw w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonuja obowiazki
zwierzchnika shuzbowego wobec podlegtych im pracownikéw.
3. Do zakresu zadan kierownikéw nalezy w szczegélnodcei:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do
wydziahu;

zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw;
biezgca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw i wystepowanie z
wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

przedkladanie sekretarzow1 prOJektu podz1a{u ‘zadafi  pomigdzy podleglych
pracownikow;

podejmowanie dziatann korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej
jakosci;

nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o
ochronie .danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw: o
bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamdéwieniach publicznych;

dbalos¢ o powierzone mienie;

podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dzialania wydziatu lub
réwnorzednej jednostki organizacyinej, wspéldziatanie w opracowywaniu projektéw
uchwat rady, zarzadzen burmistrza, umoéw, porozumiet i innych aktow prawnych;
opracowywanie projektéw budzetu w czesei dotyczacej zakresu dziatania i biezgcy
nadzor nad realizacja uchwaly budzetowej w tej czesei;

()]



11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

12) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancow
gminy;

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

14) zapewnienie wilasciwej wspolpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw, w trybie
przewidzianym przepisami prawa;

15) organizowanie narad z podlegltymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu;

16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w
wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania wydziatu

§19.1. Pracownicy wydzialéw zobowigzani sg do:

1) znajomosei przepiséw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im
zakresie dziatania; -

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej;

3) terminowego zatatwiania spraw;

4) zachowywama profesjonalnej starannosci w tworzeniu pLOJektow rozstrzygniec;

5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidtowe i szybkie
zatatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepiséw
prawnych, rejestrow 1 spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazema
blurowego

2. Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowe;j
od kierownika wydzialu za$ kierownicy wydzialéw od burmistrza w zaleznosci od
hierarchii sluzbowe] okreslonej w schemacie organizacyjnym urzedu, stanowigcym
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stluzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci
obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowa{oby zwloke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes
obywatela, pracownik winien niezwlocznie plzystqu do wykonama zadania,
“zawiadamiajgc o powyzszym swego przetozonego.

5.Pracownikiem referujacym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy
pracownik zalatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub
pelnionej funkcji.

§20.1. Zakres czynnosci dla kierownikéw wydzialow ustala burmistrz w-oparciu o propozyoje
 sekretarza.

2. Zakres czynnosci dla placowmkow zatludmonych W wydz1a1ach ustala bUHDISUZ W
oparciu o uzgodnione z sekretarzem propozycje kierownika wlasciwego wydziatu.

Rozdzial 2 .

Zasady funkecjonowania urzedu

§21. Urzad fum\qonuje wedlug nastepujgcych 2 zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spolecznosei lokalnej;



3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrzne;j;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegélne wydzialy oraz
samodzielne stanowiska;

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna urzedu
§22. W urzedzie tworzy si¢:

1) Wydzial Finansowo Budzetowy
. Kierownik Wydziatu — Skarbnik (Znak: FN)
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (Znak: FN1)
Stanowisko ds. wymiaru podatku i oplat (Znak: FN2)
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i egzekucji(Znak: FN3)
Stanowisko ds. ksieggowosci (Znak: FIN4)
Stanowisko ds. ksiegowosci 1 wynagrodzen (Znak: FNS)
Stanowisko ds. obstugi kasowej (Znak: FN6)
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2)  Wydzial Gespodarki, Relnictwa i Rozwoju
1. Kierownik Wydzialu — Zastepca burmistrza (Znak: ZBM)
2. Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki gruntami (Znak: GR)

Stanowisko ds. planowania przestrzennego, budownictwa i gospodarki

lokalowej(Znak: GT)

4. Stanowisko ds. ochrony S$rodowiska, gospodarki wodne] 1 integracji
europejskiej(Znak: 09)

5. Stanowisko ds. dzialalnosci  gospodarczej, komunikacji 1 zamowien
publicznych(Znak: DG)

6. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej(Znak: GK)

. Stanowisko ds. ochrony ppoz. (Znak: PPOZ)

. Pracownicy gospodarczy

w

(ool |

3)  Wydzial Organizacyjny, Bezpieczenstwa, OSwiaty i Kultury
. Kierownik Wydziatu — Sekretarz (Znak: SEK)

Stanowisko ds. kancelaryjnych, polityki bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego
(Znak: ZK) h o ' ' - ‘ '

!\)r—n

3. Stanowisko ds. obywatelskich (Znak: OB)

4. Stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej (Znak: RVI)

5. Stanowisko ds. bhp, o$wiaty, kultury i kultury fizycznej (Znak: OSW)

6. Stanowisko ds. administracyjnych i wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi
~ (Znak: ORG) ‘
- 7. Informatyk (Znak: INF)

8. Sprzataczki

4)  Urzad Stanu CyWiEnegai
1. Kierownik Urzegdu Stanu Cywilnego (Znak:; USC)

. 5) Stanowisko Radca Prawny (Znak: RP)
§23. W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:



1)
2)

3)

Kierownika Wydziatu Finansowo Budzetowego, ktorym jest skarbnik;

Kierownika Wydzialu Gospodarki, Rolnictwa i Rozwoju, ktérym jest zastepca
burmistrza;

Kierownika Wydzialu Organizacyjnego, Bezpieczenstwa, Oswiaty 1 Kultury, ktérym
jest sekretarz;

§24. Zadania i czynnosci wspdlne dla kierownikéw wydzialéw i samodzielnych stanowisk sa
nastepujace:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspoéldzialanie z innymi
komorkami w zakresie sporzadzania planow zagospodarowania przestrzennego;
opracowywanie szczegbtowego preliminarza budzetowego nadzorowanego wydziahu;
inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wilasciwej i
terminowej realizacji zadan zawartych w budzecie gminy;

wspdtdziatanie z jednostkami i organizacjami z terenu gminy, jak i z zewnatrz;
opracowywanie propozycji do projektow programow rozwoju w zakresie swojego
dzialania;

przygotowanie ocen, analiz, mformaql i sprawozdan;

realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami;

rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego
zakresu swego dzialania;

wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dma%alnosmq
nadzorowanego wydzialu;

10) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnosci i funkcji

realizowanych przez wydzial;

11) wspoldziatanie w wykonywaniu zadan 1 prac doraznie podejmowanych badz

zlecanych do realizacji burmistrzowi;

§25. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowo Budzetowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektu budzetu gminy;

opracowywanie szczegoétowego podziatu dochoddw i wydatkow budzetu;
przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;

opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

finansowanie jednostek budzetowych gminy oraz prowadzenie biezacego nadzoru
nad ich gospodarkg finansowa;

finansowanie pozostatych jednostek organizacyjnych gminy oraz biezaca kontrola ich
wydatkowania; | '
dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy i
sporzadzanie materialow w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na
posiedzeniach organow samorzadu;

. .10)organizowanie - oraz nadzor -nad - rachunkowoscig- budzetowg- plowadzonq plZGZ

jednostki organizacyjne objete budzetem gmmy

11) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, rachunl\owosm podatkow 1 op%at a takze

°p01za(dzamv sprawozdan z wykonania budzetu gminy;

12) zapewnienie powszechnoéci opodatkowania poprzez pobieranie podatku: od srodkéw,

transportu, rolnego, lesnego i1 od nieruchomoset;

13) nadzér nad biezacym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu oplaty targowe;,

miejscowej 1 od psow;



14) podejmowanie dzialann na rzecz pelnej realizacji wplywow na poczet naleznosci
budzetowych z tytutu podatkéw, oplat, innych naleznosci oraz likwidacji zaleglosci
podatkowych;

15) wystawianie upomnienn oraz tytuléw wykonawczych bezzwlocznie po uplywie
termindw platnosci rat podatkowych a takze innych zobowigzan;

16) stosowanie ulg 1 umorzen w podatkach i optatach od ludnosci w ramach posiadanych
uprawnien;

17) terminowe 1 wyczerpujace zalatwianie wplywajgcych od ludnosci skarg, odwolan i
podan w sprawach podatkow i optat;

18) naliczanie wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzen osobowych

19) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiggnietych przez nich
dochodach

20) rozliczanie podatku VAT

21) obstuga kasowa budzetu;

22) uzgadnianie spisdéw inwentaryzacyjnych;

23) wspoéldzialanie z urzgdem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznodci
budzetowych w zakresie dochodéw realizowanych przez urzad skarbowy na rzecz
budzetu gminy;

24) wspotdziatanie z regionalng izbg obrachunkowa.

§26. Do zakresu dzialania Wydzialu Gespodarki, Rolnictwa i Rozwoju nalezy:
1. W zakresie inwestycji:
1) planowanie, przygotowanie, realizacja 1 rozliczenie zadan inwestycyjnych i
remontowych w zakresie: '
a) zaopatrzenia w wode,
b) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
c) zaopatrzenia w energi¢ cieplna,
d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,
e) oczyszczania $ciekow komunalnych,
f) urzadzen sanitarnych,
g) wysypisk i utylizacji odpadow komunalnych,
h) gminnych drog i mostéw,
1) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,
j) budownictwa komunalnego;

2) udzial w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego
gminy 1 generalnych koncepcji w zakresie inzynierii komunalne;j;

3) wudzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu
gospodarczego gminy, przy uwzglednieniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego 1 lokalnych potrzeb spolecznych;

4) okreSlanie rozmiaru inwestycji, wybér w trybie zamoéwien publicznych jednostki
projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na -

~ wykonanie robot; o , o .

5) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng 1 zatwierdzeniem projektéw
technicznych;

6) ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany
rok;

7) dokonywanie wyboru wykonawcy robdt w . trybie zaméwien publicznych i
zrealizowanie umowy o wykonanie robét lub wykonanie ustug;

8) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw: z zakresu " obowiazkéw i
odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego;
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9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)

sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na

realizacje inwestycji i remontéw;,

wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji

i remontéw podejmowanych na podstawie uchwaty rady i finansowanych z budzetu

gminy,

koordynowanie dzialan zwigzanych z przebiegiem robét, o ktorych mowa w pkt. 10;

przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:

a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzenie koncowych zestawien kosztdw realizacji inwestycji i remontow,

c) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub
kar umownych,

d) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do
uzytkowania,

e) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych;

opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zaodnosm

z planowanyml i realizowanymi inwestycjami gminnymi;

zapewnianie zgodnoSci przeprowadzania w urzgdzie przetargéw na roboty, ustugi

1 dostawy zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych;

organizowanie wspo6lpracy wladz gminy z innymi samorzadami, instytucjami

i organizacjami w zakresie zadan promujgcych gmine;

tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach

gospodarczych oraz projektowanych zamierzeniach gospodarczych;

wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w gminie;

przygotowywanie wnioskdéw aplikacyjnych o uzyskanie srodkéw z funduszy Unii

Europejskiej i innych pozabudzetowych;

sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie;

sporzadzanie i upowszechnianie materiatdw kreujacych pozytywny wizerunek

gminy;

sporzadzenie banku ofert gospodarczych oraz ich biezgce aktualizowanie;

nawigzywanie i rozwijanie kontaktéw z zagranicznymi gminami partnerskimi

1 blizniaczymi;

promowanie gminy poprzez wspolprace z mediami.

2. W zakresie rolnictwa i gospodarki gruntami:

)
2)
3)
4)

)
6)

tworzenie zasobow gruntéw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje;
przygotowywanie sprzedazy gruntéw osobom fizycznym i prawnym;

wyplacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowe ulic;
wykonywanie drobnych prac geodezyjnych zwigzanych z realizacjg inwestycji
gminnych wraz z opracowywaniem projektdw podzialéw nieruchomosci, :
ustalanie cen dzialki przeznaczonej pod budowe domoéw lub budynkdw;

zalatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek pIZGZ osoby

- upr awmone

).

8)
9

10)
1)

korzystanie ~z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz skiadanie o$wiadczen
o wykonaniu prawa pierwokupu;

dokonywanie zamiany gruntéw;

zawieranie uméw na dzierzawe terendw i nieruchomoscet oraz naliczanie stosownych
oplat i ich egzekwowanie;

dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych niernchomoéci;

okreslanie udziatu we wspo%uzyﬂ\owamu \x'},eVZ.j)fstym gruntu przy sprzedazy lokali;
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12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

wydawanie decyzji o zmianie wielkosci udzialéw wiascicieli poszczegolnych lokali
we wspotwlasnosci domu oraz we wspoluzytkowaniu gruntu po dokonaniu
przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy;

okreslanie =~ zasad  przeznaczenia do  sprzedazy  lokali w  domach
wielomieszkaniowych;

wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie
odebrania gruntow;

przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od osob, ktérym przystugiwalo
ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie
wieczyste;

wydawanie zaswiadczen o splaceniu dlugu na gruncie oddanym w uzytkowanie
wieczyste;

zalatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntow jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zawieraniem umow o przekazanie nieruchomosci;
ustanawianie zakresu 1 warunkow uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz
prawa zarzadu;

przyjmowanie wnioskdw o przejecie zbednych nieruchomogei lub ich czesei
bedacych w uzytkowaniu wieczystym;

ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;

przygotowanie projektow podwyzek oplat rocznych za grunty;

ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci; ,

stosowanie rocznych oplat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem,;
wydawanie decyzji o przekazywaniu gruntow w zarzad, uzytkowanie lub wieczyste
uzytkowanie posiadaczom gruntéw, ktoérzy nie legitymujg si¢ dokumentami
o przekazaniu gruntéw wydanymi w formie prawem przewidzianej i nie wystgpili do
31 grudnia 1988 roku o uregulowanie stanu prawnego;

opracowanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach
ochronnych;

okreslanie zasad ustalania cen gruntéw niezabudowanych i znajdujacych sie pod
zabudowg — stanowigcych mienie gminy;

zapewnianie gruntdbw pod potrzeby pracowniczych (rodzinnych) ogrodow
dziatkowych;

oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placéw,
numeracji nieruchomogci numerami porzagdkowymi;

wspoldzialanie z  dzierzawcg  lub  zarzgdcg ~ obwodu  lowieckiego
w zagospodarowaniu obszaréw gminy, w szczegdlnosci w zakresie ochrony
Zwierzyny; : ' o

zatwierdzanie statutu wspolnoty gruntowej oraz jego zmian;

tworzenie wspélnoty gruntowej przymusowej, nadawanie jej statutu oraz

- wyznaczanie organdw wspélnoty;

36)

_zalatwianie spraw zwigzanych ze zbywaniem, zamiang oraz przeznaczaniem na cele

publiczne i spoleczne wspdlnot gruntowych oraz na zacigganie pozyczek
pieni¢znych przez wspolnote;

zatwierdzanie aktu zbycia udzialu we wspdélnocie;

wspdldziatanie w zalesianiu gruntéw oséb fizycznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozrodem zwierzat gospodarskich, zaopatrzenia
w rozptodniki, kontrolowanie punktéw kopulacyjnych i inseminacyjnych w terenie;
przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,
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37)
38)
39)
40)
41)

42)

43)

44)
45)
46)
47)

wyznaczanie biegltego do wyceny zwierzat zabijanych Ilub padlych w zwigzku
z wystgpieniem choroby zarazliwej;

finansowanie akcji stosowania $rodkow ochronnych i nadzoru na obszarze gminy
zwalczajacych chorobe zarazliwg;

zalatwianie spraw zwigzanych ze zgloszeniem chorob, szkodnikéw i chwastéw,
przyznawanie zasitkéw wilascicielom gruntdw rolnych, ktérzy w  wyniku
wystepowania chorob, szkodnikéw i chwastéw poniesli straty materialne;

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

nakazywanie posiadaczom gruntéw zniszczenia zasiewow lub  zasadzen
o nieodpowiedniej zdrowotnosci;

podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen Panstwowego Lekarza Weterynarii
w zakresie tymczasowych srodkéw zmierzajagcych do umiejscowienia choroby
i nadzor nad ich wykonaniem;

monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy w zaopatrzeniu w $rodki
produkciji;

sporzadzanie statystyki rolniczej i udzial w pracach dotyczacych spiséw rolnych;
zatwierdzanie geodezyjnych podziatéw nieruchomoscei;

regulowanie stanéw prawnych drég gminnych;

wystepowanie do Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o bezplatne przekazanie
gruntdw przeznaczonych na cele publiczne.

3. W zakresie urbanistyki, gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

1)

sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy;

sporzadzanie prognozy skutkow wplywu ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego na $rodowisko przyrodnicze oraz skutkéw budowy duzych obiektow
handlowych w przypadku ustalenia w planie terenéw przeznaczonych pod te obiekty;
sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie wypiséw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materialéw zwigzanych
z tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie;

wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu oraz
stwierdzanie ich wygasni¢cia,

gromadzenie odpisoéw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach decyzji okreslonych
przepisami o.ochronie srodowiska;

prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzadowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego; - L
opiniowanie zgodnosci proponowanego. podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu -

‘miejscowego oraz przepisami szczegolnymi;

12)
13)

14)

opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na lesny;

opiniowanie wnioskdw: o przyznanie dotacji na zalesienie gruntéw, o uznanie lasu
za ochronny;

wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszezonego planu, urzadzenia lasu

. z powiadamianiem o tym fakcie wiascicieli lasow;

15)

wykonywanie zadat zarzadey drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych, takich jak:
13



16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)°

25)

a) opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

b) opracowywanie projektow plandéw finansowania budowy, utrzymania 1 ochrony
drég oraz obiektow mostowych,

¢) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzgdzen
zabezpieczajacych ruch 1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

d) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

e) koordynacja robdt drogowych,

) wydawanie zezwolenn na zajecie pasa drogowego 1 zjazdy z drog oraz pobieranie
optat i kar pienigznych,

g) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektdw mostowych,

h) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

i) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych
i zabezpieczeniowych,

j) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

k) wprowadzanie ograniczenn badZz zamykanie drég i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

m)sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewdw oraz pielegnacja zieleni
W pasie drogowym;

wspoldziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidlowym

utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu; '

orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;

gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci,

gospodarki, ochronie waod 1 srodowiska zwiazanego z zasobami gminnymi;

wyznaczanie za odszkodowaniem, na czes$ci nieruchomosci przylegtej do wad,
dostepu do wody objetej powszechnym korzystaniem;

nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie

urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu

wody na gruncie wplywa szkodliwie na grunty sasiednie;

zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich

wiascicieli;

wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materialéw

w granicach powszechnego korzystania z wod,

utrzymanie urzadzen wodnych bedacych whasnoscia gminy;

wspéldziatanie z komérka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu plandw

ochrony przed powodzig oraz susza; ' '

opiniowanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym, zgodnie

z przepisami o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na

- - wykonanie urzgdzen melioracji wodnych na warunkach okreslonych w- prawie

26)
27)

28)

wodnym; . . S
nadzér nad przedsigbiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym w  zakresie
zaopatrzenia w wod¢ i odprowadzenia $ciekéw na terenie gminy;
udzielanie zezwolet na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowego odprowadzenia Sciekdw;
sprawdzanie opracowanych przez przedsigbiorstwo wodociggowo, kanalizacyjne
taryf i plandw rozwoju 1 modernizacji urzadzen pod katem zgodnosci z przepisami
ustawy i weryfikacja kosztéw przédsiebiorstwa pod wzgledem celowosci ich
ponoszenia; ‘
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29)

30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)

37)

39)
40)
41)

42)
43)

44)

45)
46)

47)
48)

- 49)

50)

51)

przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco
oddzialywac¢ na $rodowisko;

nakladanie obowigzkdéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania
oddzialywania przedsigwzigcia na srodowisko;

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwodcig burmistrza;

sporzgdzanie gminnych programéw ochrony srodowiska uwzgledniajgcych
wymagania okreslone w polityce ekologicznej pafistwa,

sporzgdzanie raportdw z wykonania programéw i przedstawianie ich radzie;
gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania
substancji stwarzajagcych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska 1 okresowe
przedktadanie ich wojewodzie;

wykonywanie okresowych pomiaréw pozioméw w Srodowisku substancji
wprowadzanych w zwigzku z eksploatacjg drég gminnych;

udostepnianie informacji o $rodowisku 1 jego ochronie, znajdujgcych sig
w posiadaniu burmistrza;

zapewnienie czystosci i porzadku na teremie gminy oraz tworzenie warunkow
niezbednych do ich utrzymania poprzez planowanie budowy, utrzymanie
i eksploatacje instalacji i urzadzen do odzysku lub unieszkodliwienia odpadow
komunalnych;

prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie;

wydawanie decyzji o wytgczeniu z udostepnienia danych o wartosci handlowej;
wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji;

udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dzialalno$ci w dziedzinie
ochrony $rodowiska;

opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami;

opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow
odpadéw niebezpiecznych;

opiniowanie wniosk6w o zezwolenie na prowadzenie dzialalnodci w zakresie
odzysku i unieszkodliwiania odpaddw;

naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen
przepisOw ustawy;

sporzadzanie sprawozdan dotyczqcych gospodarowania odpadaml

wydawame zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;
wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow;
tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejagcych gminnych terenow
zieleni i zadrzewien;

prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszezalni $ciekéw w celu kontroli

czestotliwosei i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw. Sciekowych oraz w

* celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych;

52)

53)

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu koniroli czestotliwoscei

ich oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

utrzymanie czystosei i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy 1 na
innych terenach okreslonych w ustawie poprzez:

a) zbieranie i pozbywanie si¢ odpadéw zgromadzonych w ulzqazemach do tego
przeznaczonych i utrzymanie tych urzadzen w odpowiednim stanie sanitarnym,
porzgdkowym i technicznym,
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54)
55)
56)

57)
58)

59)

60)
61)

62)
63)

64)
65)
66)
67)

68)
69)
70)
71)

72)

73)
74)

75)
76)
77)

b) uprzatanie i pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen;

nadzér na realizacja obowigzkéw wiadcicieli nieruchomosei okreslonych w art. 5
ustawy o utrzymaniu w czystosci 1 porzadku w gminie;

nadzér nad prowadzeniem zadain powierzonych, dotyczacych prowadzenia
targowisk, wysypisk komunalnych, szaletéw publicznych;

udzial w pracach gminnego zespolu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony
przed powodzig;

tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty
samorzadowej oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze
zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach;
przygotowanie projektéw uchwal rady gminy w sprawie wieloletniego planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

pehienie nadzoru nad dzialalno$cig zarzadcow nieruchomosei gminnych w zakresie
eksploatacji i remontow budynkéw komunalnych;

wspolpraca z zarzadcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elekiryczng, cieplo
i paliwa gazowe, sporzadzanie zatozen i planéw w tym zakresie, wspdlpraca z
przedsigbiorstwami energetycznymi;

utrzymanie porzgdku 1 czystosci na terenach przylegajgcych do ogrodow
dzialkowych, jesli obowigzek ten z mocy przepiséw szczegélnych nie cigzy na
jednostkach organizacyjnych i osobach fizycznych innych niz ogrody dziatkowe;
doprowadzanie do pracowniczych ogrodéw dziatkowych drog dojazdowych, energii
elektrycznej, zaopatrzenie w wode oraz zapewnienie w ramach komunikacji
publicznej potrzeb ogrodéw dziatkowych;

opiniowanie projektéw prac geologicznych;

opiniowanie planu ruchu zakladu gérniczego;

wydawanie zezwolel na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywng,

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wiascicielowi i przekazanie ich
do schroniska;

prowadzenie rejestru whascicieli psow;

wylapywanie bezdomnych zwierzat 1 umieszczanie ich w schroniskach;

organizacja i nadzoér nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi;
opracowanie ,rzeczowej” czesci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na
zadania bedace we wiasciwosci referatu;

udzial w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezgce do
wilasciwodci referatu.

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

okre$lanie dni, godzin otwierania oraz zamykania placéwek handlu detalicznego,
zakladéw gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci;

zalatwianie spraw wynikajgcych z ewidencjonowania dziatalno$ci gospodarczej;
wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

wydawanie zezwolei na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy;

W zakresie spraw zamdwien publicznych:

Y

2)

opracowywanie planu przeprowadzenia zamowien publicznych w  opaiciu
o propozycje otrzymane z poszczegblnych jednostek organizacyjnych;
opiniowanie wiiosku o rozpoczgcie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego; . ' ' .
opracowywanie ogloszenia o zaméwieniu publicznym;
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4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

opracowywanie specyfikaciji istotnych warunkow zamowienia;

przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego wraz
z wyborem wykonawcy, o ile burmistrz nie postanowi inaczej;

przygotowywanie umowy o zamdowienie publiczne;

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zaméwienia publicznego;

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwienn publicznych;
monitorowanie przebiegu zamowient publicznych;

gromadzenie informacji o charakterze planistycznym 1 sprawozdawczym
dotyczacych realizacji zamdéwien publicznych;

prowadzenie  systematycznej — wspolpracy z  osobami  uczestniczgcymi
w postepowaniu o zamdwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w
okresie planowania i przygotowania postgpowarl;

wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w opracowywaniu
wnioskéw dotyczacych $rodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek,
kredytéw i innych podobnych Zrédet finansowania.

5. W zakresie koordynowania projektéw unijnych i rezweju gminy:

)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci

realizacji zadaf infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzadowych,

matych i srednich przedsigbiorstw oraz rolnictwa;

wspbldziatanie z wydzialami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w

zakresie opracowywania projektow i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie

zadan ze $rodkéw pozabudzetowych;

nawigzywanie kontaktow i biezaca wspdlpraca z inwestorami zagranicznymi

i krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy;

wdrazanie strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie

programow operacyjnych do strategii;

podejmowanie dziatann i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw

zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu;

wspolpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw zwigzanych

z funduszami poreczen kredytowych;

analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spoleczno-gospodarczych w zakresie

bezrobocia;

promocja gminy, w szczegdlnosci poprzez:

a) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,

b) przygotowywanie —materiatow promocyjnych i uczestnictwo w misjach
gospodarczych, targach 1 wystawach,

¢) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,

d) wspotprace z mediami,

6. W zakresie dzialania stanowiska ds ochrony ppoz.

D

D=

5

4)
3)

S

prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy;
zapewnienie - $rodkow  finansewych, pomieszczen, = Srodkow -alarmowania -
_ 11gcznoscl, urzadzen przeciwpozarowych poszezegdlnym jednostkom OSP;
zatrudnianie kierowcow — konserwatoréw bojowych wozoéw  strazackich
w jednostkach OSP;
prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP;
wspoldziatanie z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
_poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwnoZarowegO' o .
rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i1 motopomp oraz Wydawame
kierowcom kart dfogowych oraz mechanikom kart pracy motopomp,

=
~I



7

wspdlpraca z wydzialami wrzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie
utrzymania na odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowej;

§27. Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego, Bezpieczenstwa, Oswiaty i Kultury
nalezy:
1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9

10)
1)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

)

23)
24)

25)
26)
27)

28)
29)
30)

obstuga gospodarcza urzedu;

prowadzenie rejestru uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza

przedkladanie uchwal rady oraz zarzadzen burmistrza wojewodzie i regionalnej
izbie obrachunkowej — odpowiednio do wiasciwosci organdéw nadzoru;
przygotowywanie dyspozycji dla kierownikéw zainteresowanych referatow
dotyczgcych realizacji uchwat rady — odpowiednio do zakresu ich dzialania;
gospodarowanie funduszem plac w porozumieniu z Wydzialem Finansowo
Budzetowym,;

ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i
informacji dotyczgcych postulatdw, wnioskéw od mieszkancéw gminy, kidrych
realizacja pozostaje w kompetencji burmistrza;

zapewnienie obshugi kancelaryjnej urzgdu oraz sekretarskiej burmistrza;

organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow 1 listéw obywateli;
opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskéw oraz
indywidualnych spraw mieszkancow;

wspblpraca z soltysami;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow ;

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow urzedu;

inicjowanie organizowania kurséw, szkolen dla pracownikow urzedu;

wspoélpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen;
prowadzenie dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikow; '
prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j;

administrowanie siecig komputerows;

prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu;

zaopatrywanie pracownikoéw urzedu w materiaty biurowe i srodki czystodci;
sporzadzanie wnioskdéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;

zlecanie wykonawstwa biezacych remontéw i prowadzenie konserwacji budynku —
siedziby urzedu;

prenumerowanie dziennikdw, ezasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;
obstuga urzadzen biurowych;

prowadzenie wspolnie z Wydziatem Fmansowo Budzetowym e\mdencp s10dkow
trwatych;

nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku;
dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat 1 rocznic;

przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji; . ;

2. W zakresie obslugi Rady Miejskiej:

B,

zatatwianie spraw zwigzanych z wyborami do baﬂalmutu organéw gminy, organdéw
jednostek pomocniczych gminy i innych organéw wladzy publicznej;
18



2) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organdow przy
wspélpracy z radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz
posiedzen komisji, opracowywanie materialéw z obrad oraz prowadzenie rejestrow
uchwal, wniosk6w, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich burmistrzowi;

3) =zapewnienie prawidlowego przygotowania przez wlasciwych pracownikéw
materialdw na sesje i posiedzenia komisji;

4) przedktadanie uchwat rady burmistrzowi;

5) udzial w opracowywaniu projektéw dzialania rady na okres kadencji, rocznych
i okresowych planéw pracy rady i jej organdw oraz informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programéw i planow;

6) wspolpraca przy opracowywaniu projektow uchwat rady;

7) wspbldziatanie z przewodniczacymi wiasciwych komisji rady, w szczegélnosci
w zakresie zapewnienia udzialu komisji w przygotowaniu projektéw wazniejszych
uchwal, przepisow prawa miejscowego, koordynacji planéow kontroli realizacji
uchwat;

8) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

9) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskéw dla
potrzeb rady;

10) opracowywanie plandw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych dla
przyjmowania wnioskow, uwag i skarg wyborcow;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgloszonych w czasie dyzuréw
przewodniczacego rady oraz radnych a takze tych, ktére wptywaja na adres rady;

12) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady czynnosci
zmierzajacych do zapewnienia wspoéldziatania rady z organizacjami dziatajgcymi na
terytorium gminy;

13) wspoldziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w planowaniu
1 organizowaniu konsultacji spolecznych oraz podawaniu ich wynikéw do
wiadomosci publicznej;

14) udzial w przygotowywaniu projektow wystapien przewodniczacego rady oraz
przewodniczacych komisji rady;

15) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwolywanych przez przewodniczacego
rady;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnicciem mandatow radnych, zmianami
w skladzie osobowym rady lub jej o1ganow

17) promocja dziatalnosci rady;

18) udzial w o1gan1zowan1u przez radg uroczystych obchod6éw $wigt panstwowych

~ ilokalnych;

19) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady.

. W zakresie oswiaty:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem, przeksztalcaniem badz
likwidacjg - przedszkoli, publicznych szkél podstawowych, gimnazjéw, szkoly

~ __ponadgimnazjalnej.

2) prowadzenie ewidencji szkoi i placowek mepubhcznych
3) przygotowanie projektow decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkét i placéwek

niepublicznych. . _
4) przygotowanie zaswiadczen o wpisaniu do ewidencji szkél 1 placéwek
~niepublicznych .
5) przygotowanie dokumentow w zakresie przekazania dotaql dla szkot i pizedszkoh
~ niepublicznych. ' :

6) nadzdr nad dziatalnoscig szkot i przedszkoli.



7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

18)
19)
20)
21)
22)

23)

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem badz odwolaniem ze stanowiska
dyrektora szkol i przedszkoli a w szczegdlnoscei: organizowanie konkurséw w celu
wylonienia kandydata na dyrektora, zalatwienie spraw zwigzanych z powolaniem
komisji konkursowej, okreslenie regulaminu jej pracy oraz zapewnienie technicznej
obstugi komisji.

wspélpraca z burmistrzem w sprawie oceny pracy, uposazenia, dodatkéw
funkcyjnych, nagréd, odznaczen oraz kar dla dyrektoréw.

prowadzenie czynnosci zwigzanych z opiniowaniem w sprawie wicedyrektorow
szkot i przedszkoli.

koordynacja dziatalnosci placowek o$wiatowych z terenu gminy.

“analiza zgodnos$ci statutéw szkot 1 przedszkoli z prawem oswiatowym
przekazywanie burmistrzowi wraz z opinig rocznych arkuszy organizacji szkél
i przedszkoli w celu zatwierdzenia.

nadzoér nad prawidlowoscia wykonania sprawozdan SIO ze szkél i placowek
o$wiatowych prowadzonych przez gmine Zduny

wykonywanie oraz przekazywanie sprawozdan SIO

zalatwianie spraw zwigzanych 2z zapewnieniem szkolom 1 przedszkolom
odpowiednich warunkéw do pelnej realizacji programu nauczania i wychowania.
sprawowanie nadzoru nad organizacja rocznego przygotowania przedszkolnego dla
dziecka 5-cio 1 6-cio letniego i wspdldziatanie w tym zakresie z dyrektorami Szkot
i przedszkoli.

kontrola spelniania obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez mlodziez w
wieku od 16 do 18 lat, oraz prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec
rodzicdw tych dzieci, ktore nie realizujg obowigzku szkolnego;

wystepowanie z wnioskiem o ustalenie odplatnosci za $wiadczenia w przedszkolu,
przygotowanie projektéw uchwal w tym zakresie.

dokonywanie biezgcych kontroli szko6t i przedszkoli pod katem organizacji pracy
szkoly, przedszkola oraz stanu bazy i ich wyposazenia.

wspolpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny oraz zwigzkami
zawodowymi w zakresie ustalonym przez prawo.

wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego nad
szkotami i przedszkolami.

przeprowadzenie analizy formalnej wniosku o podjecie postepowania
egzaminacyjnego na stopief awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.
zalatwienie spraw zwigzanych z powolaniem Komisji egzaminacyjnej dla
nauczycieli kontraktowych ubiegajacych si¢ o awans na stopief nauczyciela

‘mianowanego, przygotowanie jej posiedzenia, oraz zapewnienie technicznej obstugi

komisji.
przygotowanie projektéw decyzji — aktow nadania stopnia awansu zawodowego

nauczyciela mianowanego.

-prowadzenie i zalatwianie innych spraw wynikajacych z Karty Nauczyciela i ustawy

o systemie o$wiaty dla organu prowadzqceoo
opracowywanie prOJektu sieci 1 granic obwoddéw publicznych szkoi i plZCdSZI\Oh

prowadzonych przez gming;

podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkolach lub
przedszkolach z powodu epidemii, choréb, klesk zywiclowych czy tez
niekorzystnych warunk6w atmosferycznych;

sporzadzenie 1 pr zedsta\meme Radzie Miejskie] mformacp 0 Qtame realizacji zadan

oswiatowych



4. W zakresie kultury i kultury fizycznej

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

10)

11)

12)

prowadzenie spraw zwigzanych 2z tworzeniem oraz likwidacjg placowek
upowszechniania kultury.

prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury,

koordynacja dziatalnosci placéwek kultury z terenu gminy.

wspdldziatanie ze spolecznym ruchem kulturalnym,

wspdldzialanie ze stowarzyszeniami i udzielanie im pomocy w zakresie rozwoju
kultury fizycznej, organizowania imprez sportowych itp.

ustalanie zalozen programowo-artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
gminnym oraz nadzorowanie ich organizacji.

prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej.

wspétdzialanie przy organizacji $wigt panstwowych i lokalnych, innych
uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych;

wspoldziatanie w zakresie organizowania na terenie gminy obchodu rocznic w celu
upamietnienia walk o niepodleglos¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny
i okresu powojennego.

wspoldziatanie w tworzeniu warunk6w prawno - organizacyjnych i ekonomicznych
dla rozwoju kultury fizycznej 1 sportu.

wspotdziatanie przy organizowaniu dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej
oraz tworzenie odpowiednich warunkéw materialno - technicznych do jej rozwoju,
w tym:

- popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej,

- organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,

- szkolenie kadry instruktoréw i kierowanie ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych

- tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo-rekreacyjne;.

koordynacja wspolpracy zagraniczne;j

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)

2)

3)

4)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mlodociani,
niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujacy
w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek
pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy

~albo jego czgdcl, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych

6)

uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikow, . o
przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych —zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy, ' S
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7) opiniowanie szczegblowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

8) Organizowanie szkolen wstgpnych, stanowiskowych i okresowych;

9) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosei tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow, :

10) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i  przechowywanie —dokumentow
dotyczacych wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen
o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badaf i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

11) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
12) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang

pracg,

13) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosel przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) przygotowywanie projektow rocznych programdéw wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi, osobami prawnymi,  stowarzyszeniami jednostek samorzadu
terytorialnego oraz z jednostkami organizacyjnymi dzialajacymi na podstawie
przepiséw o stosunku Pafistwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej,
o stosunku Panstwa do innych koscioléw 1 zwigzkéw wyznaniowych oraz
o gwarancjach wolno$ci sumienia i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmujg
prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego.

2) sporzadzenie i przedkladanie Radzie Miejskiej oraz opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej sprawozdania z realizacji programu wspélpracy za rok
poprzedni.

3) koordynacja oraz wspOlpraca przy realizacji Programu wspolpracy Gminy Zduny
z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
pozytku publicznego na dany rok kalendarzowy.

4) organizacja konkurs6w realizowanych w ramach Programu wspélpracy Gminy Zduny
7z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢

- pozytku publicznego w danym roku kalendarzowym.

5) koordynacja oraz wspOlpraca przy realizacji uchwaly Rady Miejskiej w sprawie
okreélenia warunkéw i trybu wspierania finansowego rozwoju sportu w Gminie
Zduny.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow

. bezpieczenstwa fizycznego;
 2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w kiérych sg przetwarzane

~ informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosei

szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu
dokumentdw;

[R)
)



5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub pelnigcych sluzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnoéci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego
wykazu 0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osdb,

. ktérym odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec kt6rych
podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

10) zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wlasciwoscia, o przypadkach naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne" lub wyzszej.

W zakresie bezpieczenstwa informacji:

1) zapewnienie fizycznego zabezpieczenia pomieszczen, gdzie przetwarzane sg dane
osobowe oraz kontroli przebywajacych w nim oséb.

2) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzgdzen majgcych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania.

3) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzgdzen, komputerowych, na
ktorych przetwarzane sg dane osobowe.

4) wprowadzenie odpowiedniego systemu hasel, identyfikatoréw itp., chronigcym przed

~ niepozadanym dzialaniem oséb nieupowaznionych.

5) prowadzenie lub nadzorowanie profilaktyki antywirusowej systemu komputerowego.

6) prowadzenie nadzoru nad sprzgtem oraz oprogramowaniem pod katem kontroli
nieuprawnionych zmian ich konfiguracji..

7) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu.

8) zabezpieczenie niszczenia niejawnych ,,odpadéw” w regularnych odstepach czasu,
zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

9) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem 1 niszczeniem dokumentow
i wydawnictw zawierajgcych dane generowane przez system informatyczny.

10) nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz nad plzesylamem
danych za posrednictwem urzadzen teletransmisji.

11) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelnienia uzytkownikow w
systemie informatycznym przetwarzajacym dane oraz kontrolg dostgpu do danych
(ustalenie identyfikatoréw uzytkownikéw i ich haset).

12) dopilnowanie, aby ekrany monitoréw stanowisk komputerowych automatycznie

~ wylaczaly sie po uptywie okreslonego czasu nieaktywnosci uzytkownika.

13) dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywajg osoby postronne monitory
komputeréw byly ustawione, aby uniemozliwi¢ csobom postronnym wglad.

14) podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych w przypadku naruszenia
zabezpieczenn systemu informatycznego lub informacji o zmianach w sposobie
dzialania programu Iub informacji o zmianach w sposobie dziatania programu lub
mzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenistwa danych. ‘

15) prowadzenie szkolen wytkownikéw z zakresu bezpieczefistwa systemu
komputerowego. '
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16) dopilnowanie, aby komputery przenosne, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe
zabezpieczone byly hastem dostepu przed nieautoryzowanym uruchomieniem oraz
aby komputery te nie byly udostgpniane osobom nieupowaznionym do przetwarzania
danych.

17) wykonywanie  archiwizacji ~ danych  systemu  komputerowego,  zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami.

9. W zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego

1) planowanie i koordynowanie dzialalno$ci w zakresie obrony cywilnej;

2) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy;

3) nadzér nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci;

4) prowadzenie doraznych i okresowych treningéw zgrywajgcych;

5) prowadzenie w urzgdzie szkolen w zakresie obrony cywilnej;

6) wspolpraca w organizowaniu szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

7) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC 1 przedstawiania w tym zakles1e
wnioskéw szefowi OC;

8) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach razenia;

9) opracowywanie wnioskow w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
OGC;

10) utrzymywanie w stalej gotowosci technicznej istniejacych budowli ochronnych;

11) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z funkcjonowaniem urzgdzen
specjalnych'

12) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i L11zqdzen10n1 wodnym przed $rodkami
razenia;

13) realizacja dziatan w zakresie zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miescie,
sotectwach, zaktadach pracy;

14) planowanie przedsigwzigé zwigzanych z ochrong zakladow pracy oraz obiektow
uzytecznosci publicznej przed dzialaniami $rodkéw razenia;

15) zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

16) sprawowanie nadzoru nad gospodarka sprzetem OC w urzedzie;

10. W zakresie spraw obywatelskich:

1) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢;

2) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowigzku

obrony;

3) realizacja wnioskow w zakresie wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na

" rzecz obrony kraju; ' ' '

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig poprzez:

a) realizacje regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
b) realizacje regulaminu stalego dyzuru,

¢) szkolenie obronne,

d) opracowanie zestawu zadafi obronnych,

e) realizacje planu zamierzen obronnych,

f) tworzenie zapasowych miejsc pracy.

5) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspolpracy z organami wojskowymi;

6) udzial w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, poboru oraz ich
przeprowadzeniu; ‘

7) orzekanie o koniecznodel spLawowama przez zolierzy oraz osoby spefniajace

- obowiazek zastepezej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny
oraz uznawanie zolnierzy za majacych na utrzymaniu cztonkdw rodziny;
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§28.

8)

9)
10)

11)

przyjmowanie zgloszefi o majgcym sie odby¢é zgromadzeniu i zalatwianie
caloksztaltu spraw zwigzanych z t3 problematyka;

wydawanié zezwolen na przeprowadzenie zbiérki publicznej na terenie gminy;
przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi
W jego miejscu zamieszkania;

wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu urzgdu informacji o ustanowieniu
kuratora dla osoby, ktorej miejsce pobytu jest nieznane;

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9
10)

11)

12)
13)

14).

15)

16)
17)

18)

19)

przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie beda mnosi¢ malzonkowie 1 dzieci zrodzone
z malzenstwa,

c) powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

d) uznaniu dziecka,

e) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

powiadamianie - sadu opiekuiczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie

postepowania z urzedu;

skladanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu

odtworzenia akt sgdowych;

sporzadzanie aktow malzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu

o o$wiadczenia skladane w sposob okreslony w Kodeksie rodzinnym i opiekuniczym,

prowadzenie ksiag aktdw malzenstw i aktoéw zbiorowych;

prowadzenie i uwierzytelnianie odpisow ksigg malzenstw;

prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu

o zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sgdowe 1 inne dokumenty;

wydawanie wypiséw 1 zaswiadczen;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych;

przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanie

w ksiggach przypiséw 1 wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych

czynnosciach organéw przechowujacych odpisy ksigg, wystawianie wypisow

z ksiag;

przekazywanie 100-letnich ksigg do archiwum panstwowego;

prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego;

wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktore sg przewidziane w
prawie o aktach stanu cywilnego;

korespondencja w sprawach - administracji statusu- osobowego z placéwkami
zagranicznymi. o . , ,
wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendum,;

sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celéw wyborczych, potrzeb organéw;
prowadzenie ewidencji ludnosci 1 rejestru wyborcdw w systemie kartotekowym
i komputerowym;

wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach zameldowania lub
wymeldowaﬂia; : ,

przyjmowanie ustnych o$wiadczel —ostatniej woli spadkodawey;

o
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§29. Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;

udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalno$ci gminy;

wskazywanie na uchybienia w dzialalnosci organéw gminy i urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego;

wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektéw uchwa% rady oraz zarzgdzen
burmistrza;

- opiniowanie projektéw uméw dhugoterminowych, uméw niestandardowych, uméw z

udzialem podmiotéw zagranicznych oraz uméw dotyczacych zobowigzan znacznej
wysokosci;

opiniowanie projektéow aktéw burmistrza dotyczgcych rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami samorzadowymi;

wystepowania w charakterze pelnomocnika procesowego gminy;

prowadzenie zbioru publikacji prawnych.

§30. Do osobistej aprobaty i podpisu burmistrza zastrzezone sg w szczegélnosei sprawy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

10)
11)
12)

13)

organizacji wykonania zadan wynikajacych z przepisdw ustaw, rozporzadzen,

uchwal, zarzadzen Rady Ministréw, Prezesa Rady Ministrow oraz uchwat rady i

zarzadzen burmistrza;

akceptowanie do wniesienia pod obrady rady sprawozdan, informacji i innych

materialdéw w sprawach wynikajacych z planu pracy rady;

ustalanie kierunkéw realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i zadan

rzeczowych;

udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania;

zatwierdzanie plandw kontroli i zalecen pokontrolnych;

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie gminy

informacji o sposobie zalatwienia tych wnioskdw;

korespondencja do postéw i senatorow;

podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) organdw wiadzy publicznej centralnych i wojewddzkich w sprawach nalezacych
do kompetencji burmistrza,

b) przewodniczacego rady,

" “¢) ‘wiadz koscielnych,

d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych;

odpow1ed21 na wystapienia plokuratmy, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw
Obywatelskich;

podplsywame odpowiedzi na skargi na zastepce burmistrza, sekretarza, skarbnika

i pozosta%ych pracownikow u1z<;du dyrektomw i klerowmkow gnmmych jednostek.. ...

- organizacyjnych;
gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie;
dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikéw urzedu oraz funduszem
swiadczen socjalnych ; '
akceptowanie programéw poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych rozliczajgcych sie z budzetem gminy, ktérych fundusz wiasny
w obrocie wynidst na koniec roku ponizej ustalonej wielkogei przecigtnego rocznego
stanu zapaséw biezacych;
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14) przyznawanie premii i nagrod dla dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

15) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych;

16) sprawy wynikajace ze stanowiska burmistrza jako szefa obrony cywilnej;

17) przygotowywanie wnioskdw o tworzenie, zmiany, przeksztalcenia i1 likwidacje
gminnych jednostek organizacyjnych;

18) powolywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwolywania
i zwalniania oraz opiniowania pracy pracownikow;

19) przyznawania ryczaltéw samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach
stuzbowych;

20) wnioski dotyczace zmian'w podziale administracyjnym gminy;

21) zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji 1 remontow;

22) akceptowanie wnioskéw o nadawanie medali ,,za dtugoletnie pozycie matzenskie”;

23) powolywanie i odwotywanie Miejsko Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy
Pozarnych;

24) kontakt z mediami.

DZIAY. I
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdzial 1
Zalatwianie spraw indywidualnych

§31.1.Pracownicy urzedu przyjmujg interesantdw przez caly czas urzedowania, z wyjgtkiem
kasy, ktéra czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.

2. Postowie na Sejm i senatorowie RP, czlonkowie centralnych i terenowych organow
administracji rzadowej oraz czlonkowie organow wszystkich jednostek samorzadu
terytorialnego powinni by¢, w miar¢ mozliwosci przyjmowani poza kolejnoscia.

§32.1.0bstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady
wspolzycia spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie, ale
na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik
odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

§33.1.0dpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
kierownicy wydzialéw i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.

2. Kontrole i koordynacje dziatan wydzialéw w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interwencji, sprawuje, w sposob
zgodny z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

- Wydzial Organizacyjny, Bezpieczenstwa, Oswiaty i Kultury.

3. Wydzial Organizacyjny, Bezpieczenstwa, Oswiaty i Kultury zobowigzany jest do

“dokonywania okresowych ocen sposobu zalatwienia indywidualnych spraw obywateli.
§34.1.Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu s3 ewidencjonowane w rejestrach spraw i
przydzielane do zatatwienia wydzialom badz stanowiskom pracy.

2. Wydzial Organizacyjny, Bezpieczenistwa, O$wiaty i Kultury prowadzi centralny rejestr
skarg 1 wnioskdéw indywidualnych wplywajacych do urzedu oraz skarg zgloszonych w
czasie przyjec interesantdw przez burmistrza, zastepee burmistrza 1 sekretarza.

§35.1 Kazda sprawa otwierajgca postepowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki ,.akta

sprawy’.
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2. Kazdej sprawie nadaje sie znak sprawy ktory jest stalg cechg rozpoznawczg calosci akt
danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastgpujgce elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z ,jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw gminy
i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzeddéw obslugujacych te organy i zwigzki”,
stanowiacego zalgcznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sig¢ rozpoczela.
4, Pracownik prowadzi terminarz spraw do zalatwienia.
5. Terminarzem moze by¢ odpowiedni program komputerowy.
§36.1.Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do:
1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;
2) rozstrzygniecia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu zalatwiania sprawy;
3) informowania zainteresowanych o etapie zalatwiania ich sprawy;
4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;
5) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje zgodnie z przepisami o dostepie do
informacji publicznej 1 statutem gminy.
- §37.1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wniosk6w w wyznaczonym przez
siebie dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.
2. Zastepca burmistrza oraz sekretarz przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i
wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych, a w jednym dniu
tygodnia w okreslonych godzinach, w wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny.

Rozdzial 2
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych
§38.1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktéw normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na
obszarze gminy oraz aktow wewngtrznych obowigzujacych pracownikéw urzedu oraz
"~ gminnych jednostek organizacyjnych. -~ -
2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:
1) rada w formie uchwal, w sprawach okre$lonych przepisami ustaw i statutem;
2) burmistrz w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okre$lonych w art. 41 ust. 2 ustawy,
b) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis
‘prawa powszechnie obowigzujgcego,
¢) zarzadzenia wykonawczego — jezeli zachedzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu
uchwaty rady,
d) pisma okélnego — w pozostatych wypadkach.
§39.1.Projekt aktu normatywnego sporzadzaja jednostki organizacyjne urzedu zgodnie z
" wiasciwodcia IZEeCZOWa. ,
2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekazaé do zapoznania i oméwienia burmistrzowi
i whasciwym komisjom rady — stosownie do ich wiasciwosci rzeczowe;.
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3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

§40.1.Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia
20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych (Dz.U.z2010r. Nr 17, poz. 95).

2. Akty wewngtrzne oglasza si¢ poprzez dorgezenie odpisu osobom zobowigzanym do
stosowania aktu [ub poprzez wywieszenie na tablicy

. Wydzial Organizacyjny, Bezpieczenstwa, Oswiaty i Kultury prowadzi zbior aktow

normatywnych dostgpny do powszechnego wgladu, znajdujacy sie w sekretariacie
urzedu.

Rozdzial 3

Zasady planowania pracy
§41.1.Urzad oraz jednostki organizacyjne gminy wykonujg powierzone im zadania w oparciu

o roczny plan celéw finansowo-rzeczowych i strategi¢ rozwoju gminy.

2. Planowanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan

natozonych na poszczegoélne jednostki organizacyjne urzedu.

3. Podstawe planowania pracy stanowig zadania niemajgce charakteru czynnosci

rutynowych i powtarzalnych, wynikajgce w szczeg6lnosei z:

1) budzetu gminy, strategii rozwoju wojewodztwa 1 powiatu oraz strategii rozwoju
gminy;

2) biezacych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wilasnych gminy, zadan
zleconych gminie z zakresu administracji rzgdowe] oraz powierzonych w drodze
porozumienia;

3) uchwat rady;

4) aktow normatywnych burmistrza;

5) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy;

6) postulatéw zgloszonych radnym przez mieszkaficow, rozpatrzonych przez organy
gminy i przyjetych do realizacji.

4. Zadania ujete w planach celéw wykraczajgce swoim czasookresem wykonania poza
dany rok kalendarzowy, w cze$ci niezrealizowanej w tym roku stajg sie elementami
planu finansowo-rzeczowego na rok nastepny, jezeli zachowaty aktualnos¢.

5. Kierownicy wydzialéw 1 pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
zobowigzani s3 do dokonywania biezgcych ocen przebiegu realizacji zadan natozonych
na poszczeg6lng jednostke organizacyjng. Ocen nalezy dokonywa¢ w formie rocznych
sprawozdan skladanych w Wydziale Organizacyjnym, Bezpieczenstwa, Os$wiaty i
Kultury na zgdania 0s6b zajmujgcych stanowiska kierownicze w urzedzie.

6. Roczny plan celéw finansowych opracowuje skarbnik.

§42.1.Za realizacje rocznego planu pracy urzedu odpowiada sekretarz.
2. Sprawozdanie z wykonania budzetu sklada skarbnik wedlug procedury okreslonej w
- przepisach o gospodarce finansowej gminy.

Rozdzial 4

Zabezmeczeme akt i miema ur zqdu

(&5

zabezpwczone pIZCd dost@pem 0s6b post10m1ych
2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody

bezposredniego przelozonego.

§44. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamkna¢ ten lokal, a
klucz umiedci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§45.1 Zezwolen na pozostav\ anie w biurze poza Crodzmann pracy udziela bumnstlz Tub

sekretarz.



2. Pracownik, ktéry uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi,
obowigzany jest zglosi¢ dyzurujacemu pracownikowi obslugi, ze po zakonczonej pracy
opuszcza biuro.

§46.Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu.
Informacje te stanowia tajemnice stuzbowa.

Reozdzial 5
Postepowanie z dokumentami
§47.W sprawie prowadzenia dokumentéw stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng stanowigca

zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w

sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych, a ponadto:

1. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie tradycyjnym

2. Korespondencja wplywajgca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana.

3. Korespondencja, ktéra wymaga dyspozycji burmistrza zostaje skierowana do adresata
po zwrocie od burmistrza. Sekretariat Urzedu jest odpowiedzialny za uzupelnienie
rejestru symbolami adresata i niezwlocznie kierowanie kazdej korespondencji do
wiasciwego adresata. Sekretariat jest odpowiedzialny za odbiér kowspondenc_]l od
burmistrza.

4. Korespondencja do Rady Miejskiej przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie (rejestr
ogdlny) i niezwlocznie kierowana do biura Rady Miejskiej.

5.Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej
pieczgcig nadawcey winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli
okaze sig, ze korespondencja ta nie miata charaktery prywatnego, adresat niezwlocznie
przedklada jg do zarejestrowania i opatrzenia wilasciwa pieczecig i numerem rejestru.

6. Korespondencja wystana zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym
lub sadowym wysylana jest listami poleconymi za zwrotnym po$wiadczeniem odbioru.

7. Wszystkie stanowiska wysylaja korespondencje zwyklg za posrednictwem sekretariatu,
ktory prowadzi ich rejestr. W gérnym lewym rogu koperty umieszcza sie znak sprawy.

8. Pisma i akty normatywne oznacza si¢ pieczgciami okreslonymi w art. 16¢ ustawy z dnia
31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz o
pieczeciach panstwowych.

9. Korespondencje podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona.

10. DCC}’ZJG postanowienia oraz o$wiadczenia podpisuje burmistrz lub upowazniona przez
niego osoba.

11.Korespondencj¢ w toku postepowania podpisuje pracownik pxowadza(cy sprawe po
otrzymaniu petnomocnictwa.

12. Wszystkie strony pisma lub innego dokumentu sporzadzonego w wrzedzie musza byé
oznaczone w lewym dolnym rogu podpisem inspektora.

_Rozdzial 6

- Kontrola wewngtrzia
§48.W sprawie prowadzenia kontroli wewnetrznej stosuje sie zasady okr eslone w zarzadzeniu

Burmistrza w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§49. Zmiana niniejszego regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego nadania.

]
|
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Zatacznik nr 1

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zdunach

Burmistrz
( Radca prawny

Urzad Stanu

Cywilnego
7
A A istrza | % 4
- v \ Zastepca Burmistrza , v .
Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy
‘ ) 1
y 4 A\ A
( . ) : . h ( . . h
Wydziat Wydziaf Gospodarki, Wydziat Finansowo
Organizacyjny, Rolnictwa i Rozwoju ] Budzetowy
Bezbieczenstwa. J L J
\_ J \_
4 ) ( Y
Stanow. ds. kancelaryjnych, Stanowisko ds. rolnictwa, , Stanowisko ds. ksiegowosci
Y . .
polityki bezpieczenstwa i lesnictwa i gospodarki gruntami ¥l budzetowej
zarzadzania kryzysowego NG Y, N D,
( ) ( N
Stanowisko ds. planowania Stanowisko ds. wymiaru
Stanowisko ds. przestrzennego, budownictwa P podatkéw i optat
obywatelskich i gospodarki lokalowej \ Y,
J
( )\
~ .| Stanowisko ds. ksiggowosci
Stanowi:sklo . .ds. obstugi Stanowisko ds. ochrony podatkowej i egzekucji
Rady Miejskiej srodowiska, gospodarki wodnej _ J
J i integracji europejskiej
~
Ve =N Stanowisko ds. ksiggowosci
N Stanow. ds. bhp, oswiaty, ~
"1 kultury i kultury fizycznej Stanowisko ds. dziatalnosci )
\_ . gospodarczej i komunikacji
i zamdwien publicznych ) —
Stanowisko ds. ksiegowosci
Stanow. ds. administracyjn. L . - iwynagrodzen
! w§pof?r§cy z r:vrgamzacjaml Stanowisko ds. gospodarki /
pazdrsdawy] J komunalnej
N
— Stanowisko  ds.  obstugi
( 1 kasowej
_Informatyk |\ T/ ; o - o] -
> Stanowisko ds. ochrony ppoz.
J
. R
Sprzataczki ™\
P Robotnicy gospodarczy
- J
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