ZALACZNIK

do zarzadzenia Nr 34/2003
Burmistrza Kamienska
z dnia 30 lipca 2003 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urz¢du Miejskiego
w Kamiensku

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Kamiensku zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacje 1 zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania referatow 1 stanowisk
samodzielnych.

§2

Urzad Miejski w Kamiensku jest aparatem pomocniczym Burmistrza Kamienska, ktory jest
Kierownikiem Urzedu i organizuje jego praceg.

§3

Siedziba Urzedu jest miasto Kamiensk.

§4

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1) Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Miejska w Kamiensku,

2) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Kamiensku,

3) Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Kamienska,

4) Zastepcy Burmistrza - rozumie si¢ przez to Zastepcg¢ Burmistrza Kamienska,

5) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Kamiensk,

6) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Kamiensk,

7) Kierownictwie Urzedu - rozumie si¢ przez to Burmistrza, Zastepc¢ Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika,

8) Referacie - rozumie si¢ przez to Referat Urzgdu Miejskiego w Kamiensku

9) Kierowniku Referetu - rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu Urzedu Miejskiego
w Kamiensku,

10) jednostek organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki wymienione
w zataczniku Nr 2,

11) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Kamiensk uchwalony przez Rade Miejska w
Kamiensku.



Rozdzial 11

ZASADY FUNKCJONOWANIA I STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5

Urzad Miejski w Kamiensku realizuje zadania wlasne gminy okre§lone ustawami, zadania zlecone
wynikajace z ustaw szczegodlnych, okreslone Statutem Gminy i uchwalami Rady Miejskiej, zadania
zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane Gminie w drodze porozumienia z wiasciwymi
organami rzadowymi oraz zadania zlecone

w drodze porozumienia przez inne jednostki samorzadu terytorialnego.

§6

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba
Ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

§7

Czynnos$ci biurowe i kancelaryjne regulowane sa Instrukcja kancelaryjna dla organdéw gmin
1 zwiazkow migdzygminnych.

§8

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§9

W Urzedzie zatrudnieni sg pracownicy samorzadowi na podstawie:

1) wyboru: Burmistrz

2) powotania: Zastgpca Burmistrza Kamienska, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
(gtowny ksiggowy budzetu),

3) umowy o prace: pozostali pracownicy samorzadowi.

§10

Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy przede wszystkim:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem Miejskim,

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

3) przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwat,

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

5) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy,

6) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzgdu i podpisywanie pism oraz
dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu,

7) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i pozostawanie
w kontakcie z terenowymi organami tej administracji,

8) upowaznianie pracownikéw Urzgdu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji,
o ktorych mowa w pkt 4,516,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

10) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu,

11) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewngtrzne dotyczace



dziatalno$ci Urzedu, np: instrukcje obiegu dokumentdw, regulaminy funduszu nagrod, funduszu
socjalnego itp.,
12) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia nastepujacych osob:
a) Zastepcy Burmistrza,
b) Sekretarza Gminy,
c) Skarbnika Gminy,
d) kierownika USC,
e) radcéw prawnych,
f) inspektora ds. Obrony Cywilne;,
g) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
15) Burmistrz ustala wynagrodzenie pracownikom zatrudnionym w Urzedzie.
16) rozstrzyga spory kompetencyjne pomi¢dzy komorkami Urzedu,
17) Burmistrz  koordynuje dzialania w zakresie spraw zwigzanych z porzadkiem
1 bezpieczenstwem w Gminie,
18) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,
19) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiolowych i katastrof,
20) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
21) oglaszanie budzetu gminy oraz nadzor nad jego realizacja,
22) oglaszanie sprawozdan z wykonania budzetu,
23) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w terminie 7 dni od ich podjgcia,
24) sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzegdu,
25) powotywanie doraznych komisji ds.zwigzanych z kontrola jednostek organizacyjnych gminy
26) nadzorowanie zadan powierzonych 1 zleconych z zakresu samorzadowej administracji
powiatowej 1 wojewodzkie;j.

§11

1. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy:
1) kierowanie Referatem Techniczno - Inwestycyjnym, Gospodarowania Mieniem, Gospodarki
Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
2) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
3) koordynowanie dzialan w zakresie inwestycji gminnych, gospodarki komunalnej
1 mieszkaniowej w gminie,
4) nadzor nad przygotowywaniem i prowadzeniem inwestycji gminnych,
5) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,
6) nadzorowanie wykonywania zadan i wszelkich spraw z zakresu:
- remontow biezacych 1 napraw w nieruchomosciach gminy,
- gospodarki przestrzennej, zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 urzadzen kanalizacyjnych,
- wynikajacych z przepisow o ochronie srodowiska oraz utrzymania czystosci i porzadku w
gminie,
7) nadzor nad sprawowaniem zarzadu lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi stanowiacymi
wlasno$¢ gminy,
8) nadzorowanie dzialalnosci Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;.
9) wspotdziatanie z Rada Miejska oraz komisjami Rady w zakresie swoich kompetencji,
10) sprawowanie funkcji Burmistrza w razie nieobecno$ci Burmistrza lub niemoznosci petnienia
przezen obowiazkow, za wyjatkiem spraw kadrowych.
2. Zastepca Burmistrza nadzoruje prace bezposrednio:
1) inspektora ds. BHP i ochrony p.pozarowe;j,
2) pracownikéw pomocniczych i obstugi Urzedu.

§12



1. Sekretarz Gminy zapewnia prawidlowa realizacj¢ zadan Urzedu i jego sprawne funkcjonowanie.
2. Sekretarz pelni jednocze$nie funkcjg¢ Kierownika Referatu Organizacyjno-

Administracyjnego, Spraw Obywatelskich 1 Spotecznych.
3. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnos$ci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych, obiegiem informacji,
informatyzacja i komputeryzacja Urzedu,

2) czuwanie nad realizacja 1 terminowoscia wykonywanych zadan w Urzgdzie,

3) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych organow Gminy
1 Burmistrza,

4) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

5) podpisywanie korespondencji wynikajacej z zakresu dziatania,

6) podejmowanie decyzji w sprawach powierzonych do zatatwienia przez Burmistrza,

7) prowadzenie biezacych spraw w zakresie koordynowania wspotpracy Burmistrza z
Rada Miejska i z Urzedem Miejskim,

8) przekazywanie kierownikom referatoéw i samodzielnym stanowiskom pracy podjgtych przez
Rade uchwal, wnioskéw oraz zarzadzef, postanowien 1 dyspozycji wykonawczych
Burmistrza wraz z zaleceniami celem ich realizacji,

9) rozpatrywanie skarg 1 interwencji oraz wnioskow dotyczacych pracy kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz przedstawianie wnioskow Burmistrzowi
w tych sprawach,

10)potwierdzanie poswiadczen zycia osobom pobierajacym renty z zagranicy,

11)przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

12)wspotpraca z sotectwami i zapewnianie udzialu przedstawiciela Burmistrza na zebraniu
wiejskim,

13)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ,

14)prowadzenie rejestru umoéw i zlecen,

15)prowadzenie rejestru realizacji uchwat Rady Miejskiej,

16)prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza,

17)utrzymywanie stalych kontaktow z prasa, telewizja oraz radiem celem przekazywania
informacji o biezacej pracy samorzadu Gminy, w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

18)organizowanie spotkan Burmistrza Miasta z mieszkancami Gminy celem prezentacji
biezacych i strategicznych zamierzen lokalnych wtadz,

19)scista wspolpraca z Komisja O$wiaty, Sportu i Spraw Socjalnych Rady,

20)wykonywanie innych polecen Burmistrza zwiazanych z dziatalnoscia Urzedu Miejskiego,

21) nadzorowanie catoksztattu dziatalnosci placowek o§wiatowych podleglych Gminie,

22)nadzorowanie catoksztaltu dzialalnosci Miejskiej Biblioteki Publicznej,

23)wykonywanie innych czynno$ci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
o samorzadzie gminnym,

3. Sekretarz nadzoruje pracg bezposrednio:

1) Referatu Organizacyjno - Administracyjnego, Spraw Obywatelskich i Spotecznych,

2) Biura Rady Miejskiej,

3) administratora systemu i bezpieczenstwa informacji,

4) rewidenta Urzedu,

§13

1. Skarbnik Gminy jest jednoczes$nie kierownikiem Referatu Finansowo - Ksiggowego.
2. Skarbnik inicjuje 1 koordynuje dziatania prowadzace do pozyskiwania srodkoéw finansowych dla



[a—

budzetu Gminy, zapewnia prawidlowa realizacj¢ budzetu gminy, nadzoruje i koordynuje
wykonywanie zadan finansowych przez jednostki objete budzetem Gminy.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie praca podlegtych pracownikow,

2) przekazywanie pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwiazanych z projektem planu
budzetowego,

3) przygotowywanie projektu budzetu,

4) dokonywanie analizy budzetu i1 biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,

5) dokonywanie kontroli finansowej Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy,

6) przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,

7) wydawanie instrukcji w celu zapewnienia ochrony mienia komunalnego,

8) informowanie Przewodniczacego Rady o odmowie ztoZenia kontrasygnaty,

9) realizacja ustawy o finansowaniu gmin, o podatkach i1 optatach lokalnych, o optacie
skarbowej 1 Ordynacji podatkowe;j,

10) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami,

11) prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) dysponowaniu $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bgdacymi
w posiadaniu jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke,

) przestrzeganiu zasad rozliczen i ochrony wartos$ci pieni¢znych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowiazan,

12) analiza wykorzystywania $rodkow przydzielonych z budzetu lub pozabudzetowych

1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,

13) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;:

a) wstgpnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowiazkow,

b) wstgpnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych jednostek oraz ich zmian,

c¢) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiggowan,

14) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu
1 ich analiz,

15) nadzorowanie prowadzenia ewidencji majatku Gminy ,

16) nadzorowanie wykonywania zadan przez gléwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych
Gminy,

17) nadzorowanie Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego,

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegotowych.

§ 14

. Strukturg¢ organizacyjna Urzedu tworza referaty i1 stanowiska samodzielne.
. Schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
. W sklad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne: (symbol)

1) Referat Organizacyjno - Administracyjny, Spraw Obywatelskich 1 Spotecznych - OASS



2) Referat Finansowo - Ksiggowy - FK
3) Referat Techniczno - Inwestycyjny, Gospodarowania Mieniem,

Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa -GOSR
4) Biuro Rady Miejskiej -RM
5) Urzad Stanu Cywilnego - USC
6) samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej -0C
7) samodzielne stanowisko ds. BHP i ochrony p.poz - BHP
8) samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej -RP
9) Rewident Urzgdu — funkcje ta pelni wyznaczony przez Burmistrza pracownik - RU
10) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PO
- funkcje ta petni Zastgpca Burmistrza
11) Administrator systemu 1 bezpieczenstwa informacji -AS

4. Praca referatéw kieruja kierownicy.

. Pracq USC kieruje kierownik.

6. W przypadku nieobecnosci kierownika referatu, jego obowiazki pelni wyznaczony przez
Burmistrza pracownik, natomiast w przypadku nieobecnos$ci kierownika USC, jego obowiazki
petni zastgpca.

7. Szczegbdtowe zakresy czynnos$ci pracownikow referatow okresla kierownik referatu.

8. Zakresy czynnos$ci dla kierownikow referatow, radcy prawnego i samodzielnych stanowisk
ustala Burmistrz.

9. Wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy Urzedu, w zwiazku z wykonywaniem powierzonych
zadan, moga si¢ postugiwac tytutami:

1) Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Administrator sytemu i bezpieczenstwa informacji,

3) Urzednik wyborczy,

4) Rewident Urzedu.

10. Prawo postugiwania si¢ jednym z tytuléw wymienionych w ust. 9 wynika z indywidualnego
zakresu obowigzkow.

9]

§15

Do zakresu podstawowych obowiazkow kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu nalezy

przede wszystkim:

1) zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji zadan referatu,

2) przekazywanie pracownikom referatu informacji o zmianie przepisow,

3) zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej, zgodnie z wydanym przez
Burmistrza upowaznieniem oraz zapewnienie zgodnej z prawem 1 kompetentnej obstugi
interesantow,

4) usprawnianie organizacji, metod i1 form pracy, w tym zapewnienie wlasciwego przeptywu
informacji,

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

6) wspotdziatanie w zakresie przygotowywania upowaznien i petnomocnictw Burmistrza oraz
pieczeci urzedowych, pieczatek 1 drukdéw stosowanych przez referaty,

7) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow, w tym czynnos$ci kancelaryjnych,

8) dokonywanie oceny pracy tych pracownikoOw oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi
w ich sprawie (wyr6znianie, nagradzanie, awansowanie, karanie).

§16

Biuro Rady realizuje zadania zwigzane z obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i jej komisji, i
w tym zakresie podlega Przewodniczacemu Rady.



§17

Na samodzielnych stanowiskach, o ktérych mowa w § 14, moga by¢ zatrudnione osoby posiadajace
odpowiednie kwalifikacje i co najmniej dwuletni staz pracy.

§18

Do wspolnych zadan referatow 1 samodzielnych stanowisk nalezy:

1) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

2) prowadzenie zbioru obowiazujacych aktow prawnych na stanowisku pracy oraz jego
aktualizacja,

3) wlasciwe przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie,

4) systematyczne przekazywanie spisami zdawczo - odbiorczymi do archiwum zaktadowego
dokumentow archiwalnych,

5) przestrzeganie warunkow bhp oraz p.poz.,

6) podejmowanie przedsigwzie¢ niezbgdnych w celu ochrony mienia, informacji niejawnych,

7) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz projektéw zarzadzen Burmistrza,
a takze materiatow na sesje Rady w zakresie tematyki referatu, badz samodzielnego stanowiska,

9) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

10) systematyczne zbieranie danych, opracowywanie programdéw, prognoz, analiz, ocen oraz
sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw, niezbednych do podejmowania decyzji,

11) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych,

12) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami Urzgdu oraz z innymi
jednostkami, instytucjami i stowarzyszeniami,

13) rozpatrywanie 1 zalatwianie interpelacji 1 wnioskoOw radnych, wnioskéw komisji Rady oraz
skarg, listow 1 wnioskow mieszkancow,

14) zapewnianie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej w czasie pokoju oraz zadan
majacych na celu ochrong ludnosci i1 mienia przed niebezpieczenstwami wynikajacymi
z dzialan wojennych, klgsk Zzywiolowych 1 zagrozen srodowiska,

15) nadzorowanie realizacji zadan przez jednostki organizacyjne Gminy, zgodnie ze swoim
zakresem dzialania,

16) wykonywanie przypisanych zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§19

1. Urzad pracuje od poniedziatku do piatku, w godzinach 8" - 16%

2. Szczegblowy tryb pracy w Urzedzie okresla Regulamin pracy Urzedu.
§20

Obowiazki pracownikow Urzedu okreslaja w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych,

2) ustawa Kodeks pracy,
3) zakresy obowiazkow ustalone przez bezposrednich przetozonych.

Rozdzial 111



ZADANIA REFERATOW URZEDU I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§21

REFERAT ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY, SPRAW
OBYWATELSKICH
I SPOLECZNYCH

(OASS)

Do zadan Referatu w szczego6lnosci nalezy:

1) sporzadzanie projektow statutow i regulaminéw organdéw i jednostek organizacyjnych gminy,
w tym sprawy ich powotywania, likwidacji 1 reorganizacji,

2) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

3) sporzadzanie projektéw aktow normatywnych i prowadzenie ich zbioru,

4) sprawowanie obslugi biurowej, sekretarskiej Burmistrza oraz sprawne i rzetelne prowadzenie
dokumentacji,

5) nadzorowanie organizacji oraz funkcjonowania Urz¢du w zakresie:

a) kontroli przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du oraz innych
wewngtrznych unormowan prawnych i sprawozdawczosci,
b) stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, archiwalnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Burmistrza,

7) prowadzenie Sekretariatu Urzedu (kancelarii ogdlnej),

8) prowadzenie archiwum Urzgdu,

9) =zabezpieczenie potrzeb Urzgdu w zakresie poligrafii, tacznosci telefonicznej
1 elektronicznej, a takze transportu oraz nadzorowanie ich prawidtowego wykorzystywania,

10) zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowo - techniczne, prasg, dzienniki urzg¢dowe,
wydawnictwa fachowe niezb¢dne do biezacej pracy Urzedu i prowadzenie rejestru zasobu
bibliotecznego,

11) zamawianie pieczatek i pieczgci urzgdowych oraz tablic urzedowych,

12) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych,

13) utrzymywanie porzadku w budynku oraz na terenie do niego przylegtym,

14)  sporzadzanie projektow zakresOw czynnos$ci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu,

15) prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu stosunku pracy pracownikow Urzedu, prowadzenie
akt osobowych pracownikéw oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

16) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow w formach szkolnych
1 pozaszkolnych,

17) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

18) organizacja praktyk zawodowych studentéw szkdt wyzszych i uczniow szkot srednich
na terenie Urzedu,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczef i wyrdznien dla pracownikdéw
Urzedu i1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

20) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie i prawidtowosci wykorzystywania
zwolnien lekarskich,

21) analiza polityki ptacowej w Urzedzie oraz wykonywanie analiz i badan z zakresu polityki
ptacowej w gminnych jednostkach organizacyjnych,

22) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie gospodarowania funduszem ptac,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja stazu absolwenckiego, prac interwencyjnych 1
robdt publicznych,

24)  wspoltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania w Urzedzie pracownikow
w ramach prac interwencyjnych, rob6t publicznych i stazy absolwenckich,

25) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



26) przygotowywanie wystapien w sprawach przejmowania przez Gming zadan zleconych przez
administracje rzadowa,
27) prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem Gminy w zwiazkach i1 porozumieniach
komunalnych oraz zwiazanych ze wspotpraca z samorzadem powiatowym i wojewodzkim,
28) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wyborami samorzadowymi, parlamentarnymi,
prezydenckimi, referendami oraz spisami powszechnymi - w zakresie nalezacym do gminy,
29) realizacja zadan nalezacych do Gminy, wynikajacych z ustaw:
a) o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
b) o bibliotekach,
¢) o kulturze fizyczne;,
30) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow:
a) prawa o stowarzyszeniach,
b) prawa o zgromadzeniach,
c) prawa o zbidrkach publicznych,
31) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na terenie gminy oraz
dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem tych zbiorek,
32) realizowanie uprawnien gminy zwiazanych z organizacja zgromadzen publicznych
1 wydawanie decyzji na zabawy publiczne,
33) koordynacja spraw zwigzanych z organizacja ogo6lnogminnych imprez kulturalnych
1 sportowych oraz organizacja obchodow rocznic 1 $wiat panstwowych na terenie gminy,
34) dokumentowanie organizowanych imprez, uroczystosci i §wiat oraz prowadzenie kronik,
35) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja miasta 1 gminy oraz przygotowywanie
materiatéw informacyjnych o miescie i gminie,
36) promocja gminy na wlasnym terenie, jak 1 poza nim, a w szczegdlnosci:
a) aktywne promowanie waloréw rekreacyjno-wypoczynkowych oraz ustug §wiadczonych w
gminie,
b) wspotpraca z mediami: komunikaty prasowe, artykuty i publikacje, wywiady,
c) organizowanie festynow 1 innych imprez celem prezentacji gminy,
d) kontakty z inwestorami w celu zdobycia ich poparcia,
37) promowanie wspOtpracy ze stowarzyszeniami lokalnymi i regionalnymi w celu zapewnienia
jak najwigkszego wyboru imprez,
38) wspdlpraca z organizacjami, stowarzyszeniami i klubami,
39) udostgpnianie informacji dotyczacej problematyki Unii i integracji europejskiej,
40) wspolpraca z Biurem Integracji Europejskiej Urzedu Wojewddzkiego oraz z instytucjami,
organizacjami dziatajacymi na rzecz integracji europejskiej,
41) prowadzenie prac wynikajacych z przystosowania prawa polskiego do prawa europejskiego,
42) zajmowanie si¢ analiza mozliwos$ci 1 pozyskaniem $rodkoéw unijnych oraz strukturalnych dla
gminy,
43) wykonywanie zadan zwiazanych z :
a) dostosowaniem organizacji 1 procedur do ogoélnych zasad obowiazujacych w Unii
Europejskiej,
b) przystosowaniem do wykorzystania funduszy Unii Europejskiej,
44) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;j,
45) okreslanie czasu pracy placowek handlowo - ustugowych,
46) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
47) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie lokalizacji i ilosci punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych,
48) prowadzenie spraw lokalnego transportu zbiorowego,
49) wydawanie zezwolen w zakresie zarobkowego przewozu osob,
50) wystgpowanie z wnioskami w sprawie ustalenia sieci linii 1 przystankow autobusowych oraz
rozktadu jazdy autobusow,
51) koordynacja 1 uzgadnianie rozktadow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy



przewoz osob,

52) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych,

53) dokonywanie wpisow w kartach osobowych mieszkancow wynikajacych z realizacji ustawy
o aktach stanu cywilnego,

54) stale aktualizowanie rejestru oraz przygotowywanie i sporzadzanie spisOw wyborcow,

55) wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci 1 $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego w porozumieniu z Burmistrzem,

56) prowadzenie prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem poboru do wojska,

57) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej w zakresie rejestracji przedpoborowych 1 poborowych do wojska oraz §wiadczen na
rzecz obrony, a takze wydawanie decyzji w zakresie kompetencji Gminy,

58) prowadzenie spraw obronnych ( akcja kurierska, staty dyzur ),

59) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem Kancelarii tajnej,

60) realizacja zadan w zakresie oswiaty wynikajacych z ustaw: o systemie oswiaty i1 Karta

Nauczyciela, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, przeksztalcania i likwidacji szkét 1 placowek
prowadzonych przez Gming,

b) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia szkol 1 przedszkola w zakresie finansowym
1 administracyjnym,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szkot
podstawowych , gimnazjum i przedszkola,

d) podejmowanie decyzji odnosnie realizacji prawa dziecka 6 - letniego do rocznego
przygotowania przedszkolnego,

e) przekazywanie dyrektorom szkot i przedszkola informacji ewidencyjnych o dzieciach
w wieku od 3 do 16 lat,

f) udziat w ustalaniu sieci publicznych placowek oswiatowych na terenie gminy,

g) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych powotania i odwolywania dyrektorow szkot i
przedszkola a takze materiatbw niezbgdnych do powotania odpowiednich komisji
konkursowych i regulaminéw ich pracy,

h) prowadzenie innych spraw w zakresie edukacji przedszkolnej oraz szkét podstawowych
1 gimnazjum na terenie gminy,

1) ustalanie zasad udzielania i1 rozmiaru znizek nauczycielom, ktorym powierzono stanowiska
kierownicze w szkotach oraz zwolnienia od obowiazku realizacji tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

J) ustalanie zasad i trybu obnizania tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem egzaminacyjnym dotyczacym ubiegania
si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

1) koordynowanie dzialan w zakresie o§wiaty, sportu i kultury w gminie,

m) nadzorowanie wykonywania przez szkoty zalecen kuratorium, wynikajacych z nadzoru

pedagogicznego,

n) wydawanie opinii w sprawie powolania Wicedyrektora szkoty,

0) wydawanie opinii w porozumieniu z kuratorium o pracy dyrektorow szkot 1
przedszkola bedacych podstawa dla Burmistrza do oceny pracy kierownictwa
poszczegblnych placowek,

p) udziat w wizytacjach organizowanych przez Kuratorium O$wiaty w szkotach i
przedszkolu na terenie gminy,

r) udzielanie informacji Radzie Miejskiej w zakresie realizacji zadan o§wiatowych
W gminie,

s) wykonywanie innych zadan wlasciwych dla organu prowadzacego,

t) przygotowywanie dla potrzeb rady miejskiej informacji dotyczacych funkcjonowania
placéwek o$wiatowo - wychowawczych,

u) opracowywanie materiatow, analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,



61) realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia, a w szczegolnosci:

a) wynikajacych z ustawy o zwalczaniu chorob zakaznych, tj. zglaszanie organom Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej oraz okre§lonym zaktadom Spotecznej Stuzby Zdrowia przypadkow
zachorowania, podejrzenia o zachorowanie 1 zgonéw na choroby zakazne natychmiast po
powzigciu o nich wiadomosci,

b) wspotpraca z placowkami Stuzby Zdrowia i z innymi jednostkami w zakresie ochrony
zdrowia,

c) wspoéldziatanie w zakresie organizacji zabezpieczenia ambulatoryjnego dla mieszkancow
Gminy,

d) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawnych dotyczacych zaktadow opieki
zdrowotnej, a w szczegdlnosci dot. tworzenia, przeksztatcania i likwidacji placowek,

62) koordynowanie i prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki 1 rozwiazywania problemow
alkoholowych, a w szczegodlnosci: opracowywanie corocznie i realizowanie Gminnego

Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

§22

| REFERAT FINANSOWO - KSIEGOWY (FK)

Do zadan Referatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie programéw gospodarczych prognoz finansowych dla Gminy,

2) sporzadzenie projektu rocznego budzetu Gminy oraz przedkladanie go w obowiazujacym
trybie do uchwalenia,

3) Dbiezace kierowanie realizacja budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organdéw gminy
o przebiegu tej realizacji,

4) prowadzenie spraw podatkéw, optat i innych dochodéw Gminy (wymiar, egzekucja,
stosowanie ulg, ewidencja),

5) prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie uchwalonych podatkow,

6) wydawanie za§wiadczen o wielkosci gospodarstw rolnych, zalegtosciach podatkowych 1
dochodach z gospodarstwa rolnego,

7) wydawanie zaswiadczen na bony paliwowe dla rolnikow,

8) organizowanie, rozliczanie i nadzor inkasa nalezno$ci podatkowych pobieranych przez
inkasentéw — sottysow, oraz naliczanie prowizji soltysom,

9) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,

10) prowadzenie ksiggowosci analitycznej funduszy i srodkow specjalnych bedacych w
dyspozycji Gminy,

11) przygotowywanie materialdw do negocjowania z organami administracji rzadowej wysokosci
srodkow finansowych na prowadzenie zadan zleconych i powierzonych,

12) przygotowywanie projektow uchwal organow Gminy w sprawach majatkowych
przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu,

13) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej dotyczacej budzetu,

14) prowadzenie spraw placowych pracownikéw samorzadowych, podatku dochodowego od
0s0b fizycznych i1 ubezpieczen pracownikow Urzedu oraz wydawanie zaswiadczen,

15) naliczanie i wyplata ryczaltdw za uzywanie przez pracownikdw w celach stuzbowych
samochoddéw osobowych nie bedacych wlasnos$cia pracodawcy,

16) rozliczanie pracownikow z podatku dochodowego od o0séb fizycznych i umow zlecenia,

17) rozliczanie finansowe o0s6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych 1 robot
publicznych,

18) prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dla pracownikow,

19) obsluga finansowo - ksiggowa Urzedu,



20) obstuga kasowa Urzedu,

21) obsluga finansowo - ksiggowa zadan inwestycyjnych budzetu Gminy,

22) prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 znakowania Srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych
o charakterze wyposazenia Urzedu oraz nadzorowanie ich wykorzystywania
1 rozlokowania,

23) prowadzenie ewidencji illoSciowo - warto§ciowej majatku Urzedu,

24) podejmowanie dziatan do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
wspotpraca z komisja inwentaryzacyjna w zakresie ustalania wynikéw inwentaryzacji i
wycenianiem spisanych skladnikéw majatkowych, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczanie,

25) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

26) zakup i sprzedaz znakoéw skarbowych,

27) prowadzenie spraw zwiazanych z poborem i zwrotem optaty skarbowej:

a) prowadzenie rejestru wekslowego i naliczanie oplaty skarbowej od weksli,
b) wspotpraca z PKO BP S.A. w zakresie obrotu znakami optaty skarbowe;,

20) prowadzenie rejestru sprzedazy towardéw i odplatnie §wiadczonych uslug celem ustalenia
podatku VAT, rozliczanie oraz odprowadzanie go do Urzedu Skarbowego,

21) wspoldziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

22) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej 1 budzetowej Gminy,

23) prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia Gminy,

24) prowadzenie gospodarki magazynowej,

25) gospodarka drukami $cislego zarachowania, w tym wydawanie i1 rozliczanie $wiadectw
miejsca pochodzenia zwierzat i1 drukdéw oplaty targowe;,

26) zapotrzebowanie i rozliczanie dotacji na dodatki mieszkaniowe.

§23

REFERAT TECHNICZNO - INWESTYCYJNY, GOSPODAROWANIA MIENIEM,
GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ, OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA
(GOSR)

Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych BHP i p. poz w Urzedzie,
2) realizacja zadan wynikajacych z przepisOw o ochronie przeciwpozarowej w gminie,
a w szczegolnosci:
a) zapewnienie jednostkom OSP §rodkow alarmowania 1 taczno$ci, pomieszczen, sprzegtu,
urzadzen p. poz., odziezy specjalnej, umundurowania oraz S$rodkow transportowych
do akcji ratowniczych 1 ¢wiczen,
b) udziat i kierowanie akcjami gasniczymi i ratowniczymi,
c¢) odpowiedzialnos¢ za:
— prawidlowa eksploatacj¢ sprzgtu samochodowego 1 motorowego oraz tankowania paliw,
— dyspozycyjnos¢ kierowcoOw jednostek OSP,
— ubezpieczenie cztonkéw OSP i pojazdow,

d) rozliczanie kart drogowych 1 sprzgtowych,

e) ogo6lny nadzér nad jednostkami OSP w terenie,



f) prowadzenie ewidencji terenowych OSP dzialajacych na terenie Gminy,
3) wspotdzialanie z wlasciwymi placowkami telekomunikacyjnymi w zakresie funkcjonowania 1
rozbudowy sieci tacznosci telefonicznej,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i konserwacja obiektow oswietlenia ulicznego,
5) przyjmowanie zgloszen awarii oswietlenia , wnioskowanie w zakresie godzin funkcjonowania
oswietlenia ulicznego,
6) wykonywanie czynno$ci w zakresie finansowania o§wietlenia ulic, placow 1 drég znajdujacych
si¢ na terenie gminy,
7) przygotowywanie spraw zwiazanych z inwestycjami gminnymi,
8) udziat w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji,
9) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego droég gminnych,
10) nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych,
11) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych
kwalifikacji,
12) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z budowaniem, modernizowaniem 1 biezacym utrzymaniem
drog gminnych i chodnikéw,
14) nadzorowanie realizacji zimowego utrzymania drég gminnych,
15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach, w zakresie objetym wlasciwoscia
Gminy,
16) realizowanie zadan z zakresu funkcjonowania targowiska miejskiego,
17) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne, a w szczegdlnosci:
a/ planowanie i organizacja zaopatrzenia Gminy w energi¢ elektryczna, ciepto i paliwa
gazowe,
b/ opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w energig elektryczna, ciepto
1 paliwa gazowe dla potrzeb Burmistrza,
¢/ opracowywanie planu zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, ciepto i paliwa gazowe celem
uchwalenia przez Radg,
18) prowadzenie ewidencji i znakowanie $srodkéw trwatych bedacych wlasnoscia Gminy oraz
nadzorowanie ich wykorzystywania i1 rozlokowania
(budynki, nieruchomosci, grunty, infrastruktura),
19) zalatwianie spraw zwigzanych z inwentaryzacja 1 komunalizacja mienia oraz regulowaniem
stanu prawnego nieruchomosci,
20) prowadzenie prac zwiazanych ze sprzedaza nieruchomosci,
21) prowadzenie spraw sprzedazy 1 wydzierzawiania gruntéw zleconych przez Agencjg
Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,
22) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem gospodarstw rolnych na okres 10 lat
osobie obcej, za §wiadczenia emerytalno - rentowe,
23) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem, badZ uzyczeniem, najmem, zarzadem,
uzytkowaniem i1 wieczystym uzytkowaniem gruntow Gminy,
24) prowadzenie gospodarki lokalami uzytkowymi i mieszkalnymi bgdacymi w zasobach
komunalnych,
25) wydawanie decyzji w sprawie dodatkow mieszkaniowych,
26) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona gruntow rolnych i lesnych,
27) prowadzenie spraw rozgraniczenia, scalania i podziatu nieruchomosci,
28) wydawanie opinii w sprawie obnizenia oplaty eksploatacyjnej rozpoznania i poszukiwania
z}6z kopalin oraz wydobywania torfu,
29) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic 1 placow oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci,
30) umieszczanie 1 utrzymywanie tablic z nazwami ulic 1 placow,
31) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi i miejscami
pamigci narodowej,



32) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

33) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu ,

34) wykonywanie zadan z przepisow Prawa budowlanego,

35) prowadzenie procedury udzielania przez Gming zamoéwien publicznych w sposob okreslony
w przepisach prawnych,

36) prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska i gospodarki wodnej,

37) dzialanie w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym 1 nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska,

38) prowadzenie spraw z wystgpieniem na terenie gminy kleski Zzywiolowej powodujacej
zniszczenia w uprawach,

39) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawnych dotyczacych ochrony roslin
uprawnych w zakresie objetym wlasciwoscia Gminy,

40) wspoldziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin,

41) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoéw prawnych dotyczacych ochrony zwierzat, w
zakresie objetym wiasciwoscia Gminy,

42) wspoldziatanie ze sluzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzgcych 1 organizacji profilaktyki weterynaryjne;,

43) prowadzenie spraw zwiazanych ze znakowaniem zwierzat,

44) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw ras uznanych za agresywne,

45) wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow Prawa Lowieckiego, w zakresie objetym
wlasciwoscia Gminy,

46) wydawanie zezwolen w sprawach usuwania drzew z terenu nieruchomosci,

47) wykonywanie zadan z ustawy o lasach w zakresie objetym wtasciwoscia Gminy,

48) wspoldziatanie z instytucjami dziatajacymi na rzecz rozwoju rolnictwa,

49) wspoOltpraca z [zbami Rolniczymi.

§ 24

’ BIURO RADY MIEJSKIEJ - RM.

Do zadan Biura w szczeg6lno$ci nalezy :
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowe] Przewodniczacego Rady oraz radnych

w sprawach wynikajacych z wykonywania mandatu radnego,

2) zapewnianie radnym materiatow umozliwiajacych uczestnictwo w sesjach i pracach Komisji

Rady,

3) sporzadzanie protokoldéw z posiedzen Komisji Rady oraz przekazywanie Sekretarzowi
wnioskow 1 wystapien Komisji Rady, kierowanych do Burmistrza,
4) obstuga sesji Rady poprzez:

a) dostarczanie radnym, Burmistrzowi i osobom zaproszonym zawiadomien o sesji wraz
z projektami uchwat,

b) dorgczanie Burmistrzowi przed sesja, opinii i stanowisk Komisji Rady o projektach
uchwat zglaszanych przez Burmistrza,

¢) sporzadzanie protokoldow z przebiegu obrad Rady i Komisji Rady,

d) przekazywanie uchwat w ciagu 7 dni od dnia ich podjecia Wojewodzie, Sekretarzowi
Gminy, wilasciwym jednostkom (komodrkom) odpowiadajacym za ich realizacje, a w
przypadku uchwat budzetowych oraz uchwat w sprawie absolutorium dla Zarzadu, takze
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,



e) przekazywanie Sekretarzowi Miasta wyciagdéw z protokotu sesji, dotyczacych zapytan i
wnioskow radnych,

5) prowadzenie rejestrow (ewidencji):
a) uchwat Rady,
b) wnioskéw 1 opinii komisji statych,
¢) interpelacji 1 wnioskéw radnych,

6) wspotdziatanie w zakresie wykonywania czynno$ci zwiazanych z wyborami tawnikéw
sadowych,

7) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z wyptacaniem diet radnym i czlonkom Komisji spoza
Rady.

§ 25

URZAD STANU CYWILNEGO - USC

1. Kierownik USC realizuje zadania wynikajace z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz ustawy o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.
2. Do zadan USC w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow,
2) wydawanie decyzji w sprawach:
a) skrécenia terminu wyczekiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego,
b) sprostowania w aktach stanu cywilnego oczywistego btedu pisarskiego,
c) uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,
d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
e) transkrypcji aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,
4) wydawanie zaswiadczen zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku maltzenskiego
za granica,
5) sporzadzanie protokoldw w sprawach aktow stanu cywilnego,
6) przyjmowanie o§wiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,
b) wyborze nazwiska przy zawieraniu matzenstwa,
¢) uznaniu dziecka,
d) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
e) powrocie do poprzedniego nazwiska osoby rozwiedzionej,
f) imionach dziecka,
7) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,
8) dokonywanie wzmianek marginesowych, w oparciu o orzeczenia sadéw 1 decyzje
administracyjne, w aktach stanu cywilnego oraz przypiskow pod trescia tych aktow,
9) wydawanie zezwolen na przegladanie ksiag stanu cywilnego,
10) wysylanie zawiadomien do USC 1 ewidencji ludnosci na terenie kraju oraz prowadzenie
korespondencji konsularnej,
11) prowadzenie biezacej sprawozdawczosci dla potrzeb Gtownego Urzedu Statystycznego,
12) zabezpieczanie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem uroczystosci
jubileuszu 50 - lecia pozycia matzenskiego i 100 - lecia urodzin,
14) sporzadzanie testamentow allograficznych.

§ 26



| SAMODZIELNE STANOWISKO D/S OBRONY CYWILNEJ - OC

Samodzielne stanowisko d/s obrony cywilnej realizuje zadania wynikajace z ustawy 0
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegdlnosci :

1) planuje dziatalno$¢ w zakresie realizacji zadan OC,

2) opracowywuje plan obrony cywilnej Gminy,

3) kieruje oraz koordynuje realizacja przedsigwzig¢ OC przez instytucje i jednostki organizacyjne
dzialajace na terenie Gminy,

4) kieruje formacjami obrony cywilnej,

5) przygotowuje 1 zapewnia dzialanie elementdw systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,

6) planuje 1 nadzoruje realizacjg szkolen i ¢wiczen z kadra kierownicza Urzedu,

7) ocenia stan przygotowan obrony cywilnej oraz podejmuje przedsigwzigcia zmierzajace do pelnej
realizacji zadan z zakresu obrony ludnosci,

8) planuje §wiadczenia osobiste i1 rzeczowe na rzecz obrony cywilnej,

9) planuje 1 realizuje zaopatrzenie w sprzet i  $rodki obrony cywilnej ,a takze zapewnia
odpowiednie warunki przechowywania,konserwacji 1 eksploatacji sprzgtu oraz $rodkéw
indywidualnej ochrony,

10) wspoéldziata z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowiazku obrony cywilnej,

11) gospodaruje $srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan OC,

12) prowadzi pozostate sprawy gminy zwiazane z powszechnym obowiazkiem obrony.

§27

SAMODZIELNE STANOWISKO D/S BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ -BHP

Inspektor ds bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej zapewnia prawidlowe

warunki bhp i p. poz. w Urzedzie, a w szczegdlnosci :

1) dokonuje okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, sporzadza
1 przedstawia kierownikowi Urzedu,co najmniej raz w roku, propozycje przedsiewzigé
organizacyjnych  technicznych majacych na celu  zapobieganie zagrozeniom Zzycia
1 zdrowia pracownikOw oraz poprawe warunkdéw pracy,

2) informuje na biezaco Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) przeprowadza kontrole warunkOw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych
bhp,

4) bierze udzial w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju Urz¢du oraz nowych
inwestycji, przedstawiajac propozycje dotyczace uwzgledniania w tych planach rozwiazan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawg bhp,

5) bierze udziat w przekazywaniu do uzytku nowowybudowanych, zmodernizowanych obiektow,
urzadzen, itp.

6) bierze udzial w opracowywaniu zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji majacych na celu
poprawe warunkow pracy,

7) prowadzi dochodzenia powypadkowe i sporzadza stosowna dokumentacje,

8) przeprowadza szkolenia wstgpne ogolne i stanowiskowe oraz okresowe,

9) wspotdziata w organizowaniu szkolen podstawowych,



10) wspolpracuje z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie organizowania systematycznych
badan 1 pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia i uciazliwych oraz sposobow ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami,

11) wspotdziata ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

12) wykonuje inne zadania okreslone w dziale dziesiatym ,,BEZPIECZENSTWO I HIGIENA
PRACY” ustawy Kodeks pracy,

13) jest odpowiedzialny za sprawno$¢ sprzgtu i urzadzen ochrony przeciwpozarowej
w Urzedzie, wilasciwe oznakowanie miejsc,w ktorych znajduje si¢ ten sprzet, wilasciwe
oznakowanie drog ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie tablic informacyjnych, a takze za
zaopatrzenie kadry kierowniczej 1 osob dyzurujacych w instrukcje postepowania na wypadek
pozaru.

§28

STANOWISKO D/S OBSLUGI PRAWNEJ - RP

1. Radca prawny i inspektor ds prawnych zajmuja w strukturze Urzg¢du stanowisko odrgbne
odpowiadajace ranga stanowisku gldwnego specjalisty,
2. Obowiazki radcy prawnego reguluja odrgbne przepisy,
3. Do zadan radcy prawnego i inspektora ds prawnych w szczegdlnosci nalezy:
1) opiniowanie projektow aktéw prawnych Rady i Burmistrza,
2) opiniowanie projektéw umow cywilnoprawnych i porozumien administracyjnych, ktoérych
strona jest Gmina,
3) prowadzenie doradztwa prawnego na rzecz Gminy, Burmistrza, w sprawach zwiazanych z
wykonywaniem obowiazkow stuzbowych,
4) sprawowanie og6lnego nadzoru nad stosowaniem prawa materialnego oraz postgpowaniem
administracyjnym w sprawach zwiazanych z zakresem dziatania Urzedu,
5) wydawanie opinii prawnych, w sprawach nalezacych do wtasciwosci Gminy,
6) dokonywanie oceny przestrzegania prawa w Urzedzie, opracowywanie informacji
1 wnioskéw w tym zakresie,
7) wykonywanie zastgpstwa przed sadami 1 organami administracji panstwowej
1 samorzadowej oraz przed Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w sprawach,
w ktorych strona jest organ Gminy, Burmistrz, a w wyjatkowych sytuacjach - réwniez
jednostka organizacyjna Gminy nie posiadajaca obstugi prawnej,
8) wspotdziatanie z zainteresowanymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu w szkoleniu
pracownikow w zakresie obowiazujacych regulacji prawnych,
9) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§29

REWIDENT URZEDU - RU

1. Funkcje rewidenta Urzedu petni wyznaczony i upowazniony przez Burmistrza pracownik.
2. Rewident przeprowadza kontrole wewngtrzne zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
3. Przeprowadzajac kontrolg¢ Rewident jest zobowigzany do:

1) ustalenia stanu faktycznego w zakresie objgtym kontrola,

2) sporzadzenia protokotu z kontroli zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza,

3) przeprowadzenia stosownego instruktazu.
4. Do zadan Rewidenta nalezy rowniez:

1) opracowywanie planoéw kontroli,

2) sporzadzanie projektow wystapien pokontrolnych 1 przedktadanie ich Burmistrzowi,



3) opracowywanie propozycji rozwiazan podejmowanych w celu przeciwdziatania
uchybieniom 1 nieprawidlowosciom ustalonym podczas kontroli.

§ 30

| PELNOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - PO

1. Funkcj¢ Pelnomocnika ds ochrony informacji niejawnych pelni Zastgpca Burmistrza.
2. Do Pelnomocnika ds ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) kierowanie wyodrebniona, wyspecjalizowana komorka organizacyjna do spraw ochrony
informacji niejawnych, zwana dalej ,,pionem ochrony”,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych,

4) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,

6) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

7) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

8) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad okreslonych
w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

9) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,
biezace informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspoltpracy,

10) opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne,
stanowiace tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

11) podejmowanie dziatah zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisOw o
ochronie informacji niejawnych ,zawiadamiajac o tym kierownika jednostki organizacyjnej, a
w przypadku naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzula
»poufne” lub wyzsza, rOwniez wlasciwa shuzbg ochrony panstwa.

§ 31

| ADMINISTRATOR SYSTEMU I BEZPIECZENSTWA INFORMACIJI - AS

Administrator systemu i bezpieczenstwa informacji:

1) odpowiada za zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym,

2) przeciwdziata dostgpowi osob niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sa dane,

3) opracowuje instrukcj¢ postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

4) podejmuje okreslone w przepisach dzialania, w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,

5) okre$la pomieszczenia tworzace obszar, w ktorym przetwarzane sa dane osobowe z uzyciem
stacjonarnego sprz¢tu komputerowego,

6) opracowuje instrukcje okreslajace sposob zarzadzania systemem informatycznym, sluzacym do
przetwarzania danych osobowych ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogow bezpieczenstwa
informacji,

7) ustala odrebne identyfikatory 1 hasta dla kazdego uzytkownika systemu informatycznego,

8) odpowiada za funkcjonowanie systemu lub sieci teleinformatycznych oraz za przestrzeganie
zasad 1 wymogow bezpieczenstwa systemow 1 sieci teleinformatycznych ,

9) kontroluje na biezaco funkcjonowanie sieci lub systemu teleinformatycznego
z uwzglednieniem szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa przy wytwarzaniu, przetwarzaniu 1
przechowywaniu informacji niejawnych, stanowiacych tajemnice stuzbowa,

10) prowadzi ewidencj¢ oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,



11) wykonuje inne polecenia i czynnosci zlecone przez Burmistrza lub Sekretarza

Rozdzial 1V

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 32

1. Organizacje¢ prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkow migdzygminnych.
2. Obieg informacji niejawnych okreslaja odrgbne przepisy.

§33

Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) dokumenty — jako organ wykonawczy gminy,
2) zarzadzenia Burmistrza,
3) pisma kierowane do organéw administracji rzadowe;j,
4) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli,
5) odpowiedzi na pisma postéw i senatorow,
6) pisma wynikajace ze wspolpracy z zagranica,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski,
8) jako kierownik Urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
9) inne pisma - dokumenty, zastrzezone odr¢gbnymi przepisami.

§34

W czasie nieobecnos$ci Burmistrza, akty i pisma, o ktérych mowa w § 33 podpisuje Zastepca
Burmistrza.

§ 35

1. W ramach podzialu zadan Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik, nadzorujacy prace danego
referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy - podpisuja:
1) decyzje oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza,
2) odpowiedzi na wnioski 1 wystapienia Komisji Rady i Radnych, przygotowane przez

nadzorowane komorki,

3) odpowiedzi na skargi 1 wnioski mieszkancow,
4) materialy na sesje Rady przygotowywane przez nadzorowane referaty,
5) pisma kierowane do nadzorowanych jednostek organizacyjnych Gminy,
6) pisma zwiazane z zakresem dzialania Referetow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

2. Odpowiedzi na interpelacje radnych z zakresu spraw finansowych podpisuje Skarbnik
a z zakresu spraw organizacyjnych podpisuje Sekretarz.

§ 36
1. Skarbnik parafuje dokumenty przygotowywane w referatach i przez samodzielne stanowiska

pracy mogace wywotywac skutki finansowe.
2. Pracownicy parafuja dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi i jego Zastepcy.
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Rozdzial V

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW
PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ RADIEE MIEJSKA I BURMISTRZA

§ 37

. Rada podejmuje uchwaty.
. Burmistrz wydaje przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia w przypadkach 1 trybie

okreslonym w ustawie o samorzadzie gminnym.

§ 38

. Projekty uchwat Rady przygotowuja wtasciwi merytorycznie pracownicy referatow i

samodzielne stanowiska pracy.

. Pracownik referatu przygotowujacego projekt uchwaty:

1) parafuje projekt,
2) przedstawia go kolejno do aprobaty:
a) pracownikom innych referatow - jezeli regulacja dotyczy takze zakresu dziatania tych
referatow, w celu wniesienia uwag merytorycznych,
b) radcy prawnemu,
c) Skarbnikowi - jezeli tre§¢ aktu wywoluje skutki finansowe.

. Projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem pracownik przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia a

nastgpnie wlasciwym komisjom Rady, jezeli projektowanym aktem prawnym jest uchwata Rady.
Za przygotowanie prawidtowego pod wzgledem merytorycznym 1 terminowym projektu
uchwaty odpowiada kierownik wlasciwego referatu.

§ 39

Procedurze okreslonej w § 39 podlegaja takze akty kierownictwa wewngtrznego Burmistrza.

§ 40

. Kierownik referatu, a takze inne osoby uczestniczace w przygotowaniu projektow uchwat

zobowiazani sa do wykonywania czynnosci w swoim zakresie bez zbg¢dnej zwtoki.

. Za realizacj¢ uchwaty odpowiada kierownik wtasciwego referatu, ktory zobowiazany jest takze

do przedktadania w tym zakresie sprawozdan 1 informacji.

Rozdzial VI

SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 41

. Systemem kontroli w Urzgdzie objgte sa wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu i jednostki

organizacyjne Gminy.
Nadzor nad systemem kontroli sprawuje Burmistrz.



§ 42

Kontrole maja na celu w szczego6lnosci:

1) dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji,

2) padanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) badanie i oceng dzialalno$ci gospodarczej 1 finansowe;,

4) ujawnianie niekorzystnych dziatan i niegospodarno$ci, marnotrawsta i naduzy¢,

5) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci 1 uchybien,

6) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalno$ci kontrolowanych jednostek.

§ 43

1. Podstawowa komorka powotana do przeprowadzania kontroli wewngtrznych jest stanowisko
Rewidenta Urzedu.

2. Rewident Urzedu przeprowadza kontrole zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza planem
kontroli lub na jego zlecenie.

3. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia Rewidenta imienne upowaznienie wystawione przez
Burmistrza i legitymacja stuzbowa lub dowod osobisty.

4. Rewident dokonuje ustalen na podstawie dowoddéw, ktorymi sa w szczegdlnosci:
1) dokumenty, a takze odpisy i wyciagi z nich, dowody rzeczowe,
2) dane ewidencji 1 sprawozdawczoscl,
3) pisemne o$wiadczenia i wyjasnienia.

5. Szczegotowy tryb przeprowadzania kontroli, a takze uprawnienia i obowiazki Rewidenta 1
kontrolowanego okres$la zarzadzenie Burmistrza.

§ 44

1. Z przeprowadzonej kontroli Rewident sporzadza protokol, do ktérego zalacza uwierzytelnione
dowody, o ktérych mowa w § 44 ust.4.
2. Tre$¢ wystapienia pokontrolnego ustala Burmistrz, na wniosek Rewidenta.

§ 45

1. Kontrole moga przeprowadza¢ takze:
1) Skarbnik w zakresie realizacji budzetu,
2) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w zakresie dyscypliny pracy,
3) Pelnomocnik ds.Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania postanowien
ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych,
4) kierownicy referatow w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
caloksztaltu ich dziatalnosci, w ramach petnionego nadzoru.
2. Dla przeprowadzenia kontroli wymagajacych specjalnych kwalifikacji Burmistrz moze powotaé
rZeczoznawce.

§ 46

Kontrole przeprowadzane w komorkach organizacyjnych Urzgdu i jednostkach organizacyjnych

Gminy moga by¢:

1) kompleksowe - obejmujace swym zakresem catoksztatt funkcji i statutowych zadan,

2) problemowe - obejmujace niektore wybrane zagadnienia w jednej lub kilku jednostkach
kontrolowanych,

3) dorazne - wynikajace z biezacych potrzeb,



4) sprawdzajace (rekontrole) - obejmujace swym zakresem kontrolem wykonania zalecen 1
wnioskow pokontrolnych.

§ 47

1. Do wspoéldziatania z organami kontroli panstwowej, w zakresie sktadania wyjasnien 1
udostgpniania potrzebnych dokumentow, zobowiazany jest Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i
Skarbnik.

2. Rejestr kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli panstwowej prowadzi Sekretarz, ktory
gromadzi protokoty 1 wnioski pokontrolne.

Rozdzial VII

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA,ROZPATRYWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 48

Ogo6lne zasady postgpowania w sprawach skarg i wnioskéw wniesionych przez obywateli okresla
ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego.

§ 49

1. Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow W
kazdy wtorek tygodnia w godzinach od 13°° do 15%.
Jezeli dzien przyjec¢ przypada w dzien wolny od pracy,to przyjmowanie obywateli odbywa si¢ w
pierwszym dniu nastgpujacym po dniu wolnym od pracy.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez kierownikow referatow 1
pozostatych pracownikow odbywa si¢ w kazdy roboczy dzien tygodnia - w godzinach pracy
Urzedu.

§ 50

1. Skargi 1 wnioski, ktére wptynety do Urzedu, ewidencjonowane sa w kolejnosci wptywu w
rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez Sekretarza.

2. Skargi 1 wnioski sa rejestrowane, znakowane i archiwizowane wedtug zasad okreslonych w
Instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 1 zwiazkow migdzygminnych.

3. Po zarejestrowaniu 1 wlasciwym oznaczeniu skargi lub wniosku Sekretarz przekazuje sprawg
osobie wskazanej w dekretacji Burmistrza, odpowiedzialnej za jej merytoryczne zatatwienie.

4. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych zatatwieniu przez rézne komorki
organizacyjne Urzedu, kserokopi¢ pisma - zgodnie z dekretacja - przekazuje si¢ rowniez tym
komorkom.

5. Po doktadnym zbadaniu 1 wyjasnieniu spraw bedacych przedmiotem skargi lub wniosku,
pracownik odpowiedzialny merytorycznie zebrany material (informacje, wyjasnienia, protokoty,
notatki itp.) przedktada Sekretarzowi i wspolnie przygotowuje projekt odpowiedzi.

6. Podpisywanie odpowiedzi na skargi i wnioski zastrzezone jest do wylacznej kompetencji
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Burmistrza.

§ 51

Ogolny nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Burmistrz.

. Nadzor bezposredni sprawuje Sekretarz.
. Sekretarz przygotowuje i przedstawia Burmistrzowi materialy do potrocznych analiz 1 ocen

przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.
Burmistrz dokonuje oceny sposobu rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow za
poprzedni rok oraz przedktada ja Radzie w terminie do konca I kwartatu.
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Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 52

Wykazy obowiazkow i odpowiedzialnosci poszezeglnyeh pracownikow Urzedu zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 53
Na czas nicobecnosci pracownika w pracy ich zastgpcow wyznaczaja bezposredni przetozeni.
§ 54
Przy zmianach personalnych i zakresow obowiazkow pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy — obowiazuje protokolarne przekazywanie dokumentacji
zwiazanej z danym stanowiskiem lub wykonywanymi zadaniami (profokol zdawezo-odbiorczy).
§ 55
Spory kompetencyjne migdzy poszczegolnymi stanowiskami pracy rozstrzyga Burmistrz.
§ 56

Obowiazujaca wykladni¢ przepisow Regulaminu Organizacyjnego ustala Burmistrz przy pomocy
radcy prawnego.

§57

Zmiany Regulaminu wymagaja Zarzadzenia Burmistrza Kamienska.
Zmiany wchodza w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.
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