REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W KAMIENSKU

ZALACZNIK

do Zaradzenia Nr 77/2012
Burmistrza Kamigéska

z dnia 17 wrzénia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Urzedu Miejskiego
w Kamiensku

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
81

Regulamin organizacyjny Ugdu Miejskiego w Kamigsku zwany dalej Regulaminem,
okresla :

1) zasady funkcjonowania @ou,
2) organizagj wewretrzna urzedu,
3) zakresy dziatania referatow i stanowisk samddya.

§2

llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1) Gminie - rozumie siprzez to Gmin Kamiesk,

2) Radzie - rozumie giprzez to RaglMiejska w Kamieasku,

3) Urzedzie - rozumie siprzez to Urzd Miejski w Kamigisku,

4) Burmistrzu - rozumie giprzez to Burmistrza Kamiska,

5) Sekretarzu - rozumiegprzez to Sekretarza Gminy Karsk

6) Skarbniku - rozumie giprzez to Skarbnika Gminy Kanigk,

7) Kierownictwie Urzdu - rozumie si przez to Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

8) Referacie - rozumie sprzez to Referat Uedu Miejskiego w Kamigsku

9) Kierowniku Referatu - rozumie gprzez to Kierownika Referatu Uidu Miejskiego
w Kamieisku,

10) jednostkach organizacyjnych Gminy - mngleprzez to rozumie jednostki
wymienione w zaiczniku Nr 1,

11) jednostkach pomocniczych Gminy - nglerzez to rozumiejednostki wymienione
w zahczniku Nr 2

12) Statucie - nafy przez to rozumieStatut Gminy Kamigsk ,

13) Regulaminie - naky przez to rozumie regulamin Organizacyjny U¢du
Miejskiego w Kamiésku

8§83
Urzad dziata na podstawie przepis6w prawa, a szczegmin

1) ustawy z dnia 08 marca 1990 r o samdezze gminnym / Dz.U z 2001 r Nr 142,
poz. 1591 ze zm. /



2)
3)

4)
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ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikaamazdowych / Dz. U z
2008 r z 2008 r Nr 223, poz. 1458 /

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r kodeks gusivania administracyjnego /Dz. U
z 2000 r Nr 98, poz.1071 ze zm. /

innych przepisébw prawa materialnego regadygh zadania i kompetencje
organow Gminy

Rozdziat Il

ZASADY | TRYB PRACY UREDU
§4

Urzad Miejski w Kamieisku jest jednostkorganizacyja Gminy Kamiésk realizugca
zadania :

1)
2)
3)

4)

witasne gminy okrdone ustawami,

zadania zlecone wynikgje z ustaw szczegoélnych,

zadania zlecone z zakresu administracijdavej przekazane Gminie w drodze
porozumienia z wkxiwymi organami ragdowymi,

zadania zlecone w drodze porozumienia przez inmdnogki samorglu
terytorialnego.

§5

Urzad jest aparatem wykonawczym Burmistrza i dziatapodstawie obowzujacych
przepisOw prawa, Statutu Gminy, niniejszego regulamoraz aktow prawnych
wydawanych przez organy Gminy

§6

Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanih ic
zada, a w szczegOlnmi :

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

przygotowywanie materiatow niegtnych do podejmowania uchwat,
wydawanie decyzji, postanowiei innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czyseigorawnych przez organy Gminy,
wykonywanie na podstawie udzielonych upanian czynngci wchodzacych w
zakres zadagminy,

zapewnienie organom Gminy wiovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowanie do uchwalenia i wykonania bei Gminy oraz innych aktow
organow Gminy,

realizacja innych zadawynikajacych z przepisbw prawa oraz uchwat organéw
Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywanisiquizé Rady i jej
komisji oraz innych organdw funkcjoragiych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepisOw obawijacego prawa i udogbnianie go do
publicznego wgidu w siedzibie Urgdu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olbxamjacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

10)realizacja innych zadado zatatwienia ktorych wiaiwa jest Gmina.
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§7

1. Siedzila Urzedu jest miasto Kamiesk.
2. Urad realizuje zadania z zakresu administracji pubkf w dni powszednie w

5.

nastpujacych godzinach :

a/ od godz..8.00 do godz. 16.00 - poniedkigtoda ,czwartek,

b/ od godz. 8.00 do godz. 17.00 - wtorek

¢/ od godz. 8.00 do godz. 15.00 atek

Urzad Stanu Cywilnego udzieldlubow roéwnie w dni swiateczne oraz w dni
dodatkowo wolne od pracy w godzinach od 9.00 dazgtf.00

ROZDZIAL 11l
Organizacja Urzedu
§8

W skiad Urzdu wchodz :.

. Kierownictwo Urzdu

1) Burmistrz,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,

. Urad Stanu Cywilnego - UsC
1) Kierownik USC
2) Zastpca kierownika USC
. Referaty :
1) Referat Organizacyjno — Administracyjny, - - OA
2) Referat Finansowo — Kgjowy - FK
3) Referat Inwestycji i Ochrongrodowiska 30
. Samodzielne stanowiska pracy :
1) samodzielne stanowisko ds. wojskowych i obrohnyc - WO
2) samodzielne stanowisko ds. BHP i ochrony p.po - BHP
3) samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;j - OP
4) petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PO
5) administrator systemu i bezpiedséwva informacji - ABI

Schemat organizacyjny W zawiera zakznik Nr 3 do Regulaminu

ROZDZIAL IV

Zakresy zadai Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

1)
2)
3)
4)
5)

§9
Burmistrz kieruje Urgdem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa [Ea00s
odpowiedzialné¢ za wyniki jego pracy.
Burmistrz dokonuje czynioi z zakresu prawa pracy wobec pracownikdw eduz
na zasadach oldlenych odebnymi przepisami
Do zadé i kompetencji Burmistrza natg w szczegolnsi :
kierowanie bieacymi sprawami Gminy,
reprezentowanie Gminy na zeaz,
przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwat,
wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zalradministracji publicznej,
podejmowanie decyzji mgkowych dotyczcych zwyklego zarmdu mieniem gminy,

4
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6) podejmowanie innych decyzji nakeych do kompetencji uedu i podpisywanie
pism oraz dokumentow wychaogtz/ch na zewsirz Urzedu,

7) nadzorowanie realizacji zatlaleconych z zakresu administracjadbpwej

8) upowanianie pracownikbw Urglu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakradministracji publicznej

9) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego i kierownika zaktadu pracy w
stosunku do pracownikow Ugdu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

10) zatwierdzanie zakresow czyriwdi odpowiedzialnéci pracownikow Urzdu,

11) wydawanie zargzen

12) sprawowanie bezgoedniego nadzoru nad dziatatoa :
a) Sekretarza Gminy,
b) Skarbnika Gminy,
c) Kierownika Referatu I
d) kierownika USC,
e) radcow prawnych,
f) inspektora ds. Obrony Cywilnej,
g) inspektora ds. BHP i ochrony p#o0
h) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
1) Samoradowego Zakladu Gospodarki Komunalnej

13) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pgmay poszczegolnymi komorkami

Urzedu,
14) koordynowanie dziatania w zakresie spraw azamych z porzdkiem i
bezpieczéstwem publicznym w Gminie,

15) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkgdd zywiotowych i katastrof,

16) wykonywanie zadaSzefa Obrony Cywilnej Gminy,

17) przygotowywanie projektu budtu gminy oraz nadzor nad realizaochwalonego
budetu,

18) przekazywanie wojewodzie tdédzkiemu oraz regionalngpie obrachunkowej
podigtych przez Raguchwat zgodne z przepisami o wd&avosci,

19) przekazywanie wojewodzie todzkiemu aktéw prawnyclpublikowanych w
Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa £odzkiego,

20) skiadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawdzdaealizacji zada Gminy,

21) powotywanie doranych komisji ds. zwizanych z kontral jednostek
organizacyjnych gminy

22) nadzorowanie zada powierzonych i zleconych z zakresu samdmvej
administracji powiatowej i wojewddzkiej.

23) wykonywanie innych zadezastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§10

1. Sekretarz Gminy zapewnia prawidtawealizacg zada Urzedu i jego sprawne
funkcjonowanie.

2. Sekretarz petni jednocésie funkcg Kierownika Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego,

3. Do zada i kompetencji Sekretarza nalew szczegolni:

1) sprawowanie nadzoru nad organizagjacy, przestrzeganiem wegrznego
porzadku  pracy, prawidtowym wykonywaniem czyréeo kancelaryjnych,
obiegiem informacji, informatyzagj komputeryzagj Urzedu,

2) czuwanie nad realizacj terminowaGcia wykonywanych zadaw Urzedzie,

3) koordynowanie realizacji zaflawynikajacych z aktow prawnych organow
Gminy i Burmistrza,

4) wykonywanie zad@apowierzonych przez Burmistrza,

5) podpisywanie korespondencji wynikagj z zakresu dziatania,
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6)
7

8)

9)
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podejmowanie decyzji w sprawach powierzonych doatwaenia przez
Burmistrza,

prowadzenie bimcych spraw w zakresie koordynowania wspoipracy
Burmistrza z RadMliejska i z Urzdem Miejskim,

przekazywanie kierownikom referatow i samodzielngt@anowiskom pracy
podigtych przez Rag uchwal, wnioskdw oraz zaydzer, postanowig i
dyspozycji wykonawczych Burmistrza wraz z zalecemiaelem ich realizacji,
rozpatrywanie skarg i interwencji oraz wnioskéw ydahcych pracy
kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych orgmzedstawianie
wnioskow Burmistrzowi w tych sprawach,

10) potwierdzanie p&wiadczé zycia osobom pobieragym renty z zagranicy,
11) przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy,
12) wspotpraca z solectwami i zapewnianie udzialu Bsimra na zebraniu

wiejskim,

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ,

14) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej,

15) prowadzenie rejestru zadzen Burmistrza,

16) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego stamego przez Gmiy

17) utrzymywanie statych kontaktow z paastelewizp oraz radiem celem

przekazywania informacji o bigcej pracy samortdu Gminy, w zakresie
ustalonym przez Burmistrza,

18) organizowanie spotka Burmistrza Miasta z mieszkeami Gminy celem

prezentacji bigacych i strategicznych zamierzéokalnych wiadz,

19) promocja gminy
20) wykonywanie innych poleaeBurmistrza zwizanych z dziatalnieia Urzedu

Miejskiego,

21) wykonywanie innych czynrigi powierzonych przez Burmistrza na podstawie

art. 33 ust. 4 ustawy o0 samatzie gminnym,

4. Sekretarz nadzoruje prabezpdrednio:

1)
2)
3)

Referatu Organizacyjno - Administracyjnego,
Biura Rady Miejskiej,
administratora systemu i bezpiefigiva informacji

§11

1. Skarbnik Gminy jest jednocgaie kierownikiem Referatu Finansowo - Kgowego.

2. Skarbnik inicjuje i koordynuje dziatania prowade do pozyskiwanigrodkow
finansowych dla bugktu Gminy, zapewnia prawidtawealizacg budzetu gminy,
nadzoruje i koordynuje wykonywanie zad&inansowych przez jednostki eibg
budzetem Gminy.

3. Do zada Skarbnika naley w szczegoIngi:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

kierowanie prag podlegtych pracownikéw,
przekazywanie pracownikom Wwadu i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania niglttych informacji zwizanych
z projektem planu bugtowego,
przygotowywanie projektu buetu,
dokonywanie analizy bugtu i biezace informowanie Burmistrza o jego
realizaciji,
dokonywanie kontroli finansowej Ugdu i jednostek organizacyjnych gminy,
przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentimarisowych,
wydawanie instrukcji w celu zapewnienia ochrony mmaekomunalnego,
informowanie Przewodnigzego Rady o odmowie ztenia kontrasygnaty,
realizacja ustawy o finansowaniu gmin, o podatkaabptatach lokalnych, o
optacie skarbowej i Ordynacji podatkowej,

6
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10) prowadzenie rachunkowo jednostki zgodnie z obowiujacymi przepisami

i zasadami,

11) prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki zgodme obowizujacymi
zasadami, polegate zwlaszcza na:

a) dysponowaniugrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygz/mi zasad
wykonywania budetu, gospodarkisrodkami pozabugetowymi i innymi
bedacymi
w posiadaniu jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgtllem finansowym prawidtowssi umow zawieranych
przez jednost

C) przestrzeganiu zasad rozliézeochrony wartéci pieniznych,

d) zapewnieniu terminowegasciagania nalenosci i dochodzenia roszcae
spornych oraz sptaty zoboyzin,

12)analiza  wykorzystywania srodkéw  przydzielonych z  buétu lub
pozabudetowych

I innych kedacych w dyspozycji jednostki,

13) dokonywanie w ramach kontroli wewtnznej:

a) wstepnej, bigacej i nastpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
mu obowizkow,

b) wstepnej kontroli legalnéci dokumentéw dotyceych wykonywania planéw
finansowych jednostek oraz ich zmian,

c) nastpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki etaiacych przedmiot

ksiggowan,
14) opracowywanie zbiorczych sprawoidéinansowych z wykonywania buetu
i ich analiz,

15) nadzorowanie prowadzenia ewidencji atlaji Gminy ,

16) nadzorowanie wykonywania zadaprzez gtdbwnych kggowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

17) nadzorowanie Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Adntmisyjnego,

18) dokonywanie kontroli wydatkéw finansowych jednostekganizacyjnych i
pomocniczych gminy

19) wykonywanie innych zadaprzewidzianych w przepisach szczego6towych.

§12

1. Do zada i kompetencji Kierownika Referatu Inwestycji i ony Srodowiska
nalezy kierowanie Referatem Inwestycji i Ochrongrodowiska , a w
szczegolnéci nadzorowanie realizacji zatlav zakresie :

1). Ochrony przeciwp@rowej w Gminie,

2). Ochronyrodowiska i przyrody, gospodarki wodnej , rolnictitasnictwa ,

3). Zagospodarowania przestrzennego, budownicaaeowid publicznych,

4). Pozyskiwanidgrodkéw z funduszy unijnych oraz funduszy ochréropdowiska,

5). Gospodarki gruntami i nieruchogotami,

6). Ewidencji i komunalizacji mienia gminy,

7) Inwestycji gminnych,

8) Utrzymania drég gminnych, organizacja ruchogdwego

9) Zaopatrzenie w energelektryczn, gaz

10) Gswietlenia ulicznego idcznaici,

11) Utrzymania parkow i ziebedw na terenie gminy,

12) Utrzymanie targowisk

13)Utrzymanie gminnych obiektow i wdzen uzyteczndci publicznej oraz obiektow

administracyjnych

14) Utrzymanie grobdéw wojennych,

15) Zabytkow kultury i przyrody
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16) Biezacych remontow mienia gminnego
17) Zbiorowego zaopatrzenia w wod odprowadzaniasciekdéw, utrzymanie
sprawndci technicznej wodoggow i uradzer kanalizacji sanitarnej i burzowej
18) Utrzymania porgdku i czystéci w gminie,
19) utrzymanie wysypisk i unieszkodliwiania odpadd@munalnych
20) Gospodarki lokalami mieszkalnymi izygkowymi stanowiacymi wiasng¢
gminy,
21) Wspotdziatania z RadMiejska oraz komisjami Rady w zakresie swoich
kompetencji,
2. Wykonywanie innych zadaleconych przez Burmistrza

ROZDZIAL V
Zadania wspolne kierownikow referatéw
§13

Do zakresu podstawowych obazkow kierownikdw komorek organizacyjnych du

nalezy przede wszystkim:

1) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji aadeferatu,

2) zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu admiagi publicznej, zgodnie z
wydanym przez Burmistrza upowaeniem oraz zapewnienie zgodnej z prawem
obstugi interesantow,

3) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada

4) wspotdziatanie w zakresie przygotowywania upgmven i petnomocnictw Burmistrza
oraz pieczci urzedowych, piecatek i drukdw stosowanych przez referaty,

5) nadzorowanie i bimce kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow, wntyw
zakresie czynriwi kancelaryjnych,

6) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych praxkow oraz wysgpowanie do
Burmistrza z odpowiednimi z wnioskami osobowymi .

7) biezace egzekwowanie od podlegtych pracownikéw znaj@mnprzepiséw prawa i
orzecznictwa w a&ci objetej zakresem czynsoi,

8) opracowywanie projektu zakresow czyscialla podlegtych pracownikéw,

9) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych prakéwntajemnic chronionych
ustawowo.

ROZDZIAL VI
Zadania wspolne referatow i samodzielnych stanowisgracy
8§14

Do wspolnych zadareferatéw i samodzielnych stanowisk rigte

1) stosowanie obowzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzewego
wykazu akt,

2) zapoznawanie sina bieaco z obowazujacymi przepisami prawa i orzecznictwem na
danym stanowisku pracy ,

3) wtasciwe przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie,

4) systematyczne przekazywanie spisami zdawczo - odymi do archiwum
zaktadowego dokumentéw archiwalnych,

5) przestrzeganie przepiséw bhp oraz p.p@ terenie Urdu,

8
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6) podejmowanie przedsizie¢ niezlzdnych w celu ochrony mienia, informacji
niejawnych,

7) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obpuyicymi przepisami,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz projekt@arzadzen Burmistrza,
a talkze innych materialtdw na sesje Rady i posiedzenia iKjorRady w zakresie
tematyki referatu, 40z samodzielnego stanowiska,

9) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych

10) systematyczne zbieranie danych, opracowywartagramow, prognoz, analiz, ocen
oraz sprawozda z zakresu prowadzonych spraw, nightiych do podejmowania
decyzji,

11) sporadzanie obowjzujacych sprawozdastatystycznych,

12) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadannymi komérkami Urgdu oraz z
innymi jednostkami, instytucjami i stowarzyszeniami

13) rozpatrywanie i przygotowywanie projektow odpedezi na interpelacje i wnioski
radnych, wnioski komisji Rady oraz skargi i wniéskmieszkacow,

14) realizacja zadaobronnych i obrony cywilnej w czasie pokoju oraaa majcych
na celu ochrogludncici i mienia przed niebezpiear#wami wynikajcymi z dziataé
wojennych, ktsk zywiotowych i zagraen srodowiska,

15) nadzorowanie realizacji zadarzez jednostki organizacyjne Gminy, zgodnie ze
swoim zakresem dziatania,

16) wykonywanie innych zadado zatatwienia ktérych wdaiwe jest dane stanowisko

pracy .
Rozdziat VIi
Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§15

REFERAT ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY, |

Do zada Referatu w szczegolka nalezy:
1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnegazetil oraz jego
aktualizowanie,
2) sporadzanie projektéw aktow normatywnych stanowionyctep Gmir,
3) prowadzenie zbioru aktow normatywnych stanowionyaez Gmig,
4) sprawowanie obstugi kancelaryjno- biurowej Burmzat
5) nadzorowanie organizacji oraz funkcjonowaniaddzw zakresie:
a) kontroli przestrzegania postanowi®egulaminu Organizacyjnego Wdu oraz
innych wewrtrznych unormowa prawnych,
b) stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnggdnolitego rzeczowego wykazu
akt,
6) prowadzenie rejestru zadzen Burmistrza,
7) prowadzenie Sekretariatu Wau ,
8) prowadzenie archiwum Ugdu,
9) zabezpieczenie potrzeb Wdu wsrodki biurowo-techniczne
10) zaopatrywanie pracownikéw Umdu w literatue fachows niezlydna do biezacej
pracy oraz prowadzenie rejestru zasobu bibliotega,
11) zamawianie pieezi oraz tablic urgdowych,
12) prowadzenie rejestru piegd urzedowych,
13) utrzymywanie bigacego poradku w budynku Urgdu oraz na terenie do niego

przylegtym,
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14) prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych d&rgch w kodeksie pracy i
innych przepisach prawa,

15) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowegmwnikow w formach
szkolnych i pozaszkolnych,

16) prowadzenie rejestru delegacji ghowych,

17) organizacja praktyk zawodowych studentow szkoétzsgych i uczniow szkot
srednich na terenie Uedu,

18) prowadzenie spraw zwianych z przyznawaniem odznagze wyroznien dla
pracownikow Urzdu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

19) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w ¢&dlze 1 prawidtowdci
wykorzystywania zwolnig lekarskich,

20) wspotpraca z Powiatowym Wdem Pracy w zakresie zatrudniania w édizie
pracownikbw w ramach prac interwencyjnych, robétblmznych i stay
absolwenckich,

21) obstuga Zakladowego Fundus$wiadczeé Socjalnych,

22) prowadzenie spraw zwianych z udziatem Gminy w zgakach i porozumieniach
komunalnych oraz zwranych ze wspélprac z samorzdem powiatowym i
wojewddzkim,

23) wykonywanie Czynngci zwigzanych z  wyborami samaidowymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi, referendami orarsaspi powszechnymi - w
zakresie nalescym do widciwosci gminy,

24) realizacja zadanalezacych do Gminy, wynikaicych z ustaw:

a) o organizowaniu i prowadzeniu dziatatndulturalnej,
b) o bibliotekach,

C) o kulturze fizycznej,

d) o dziataln&i pazytku publicznego i wolontariacie

25) prowadzenie spraw wynikgjych z n/w przepisow do zatatwiania ktérych $efava

jest Gmina:
a) prawa o stowarzyszeniach,
b) prawa o zgromadzeniach,
c) prawa o zbiorkach publicznych,

26) koordynacja spraw zwzanych z organizagjogolnogminnych imprez kulturalnych
I sportowych oraz organizacja obchoddwiat parstwowych na terenie gminy,

27) prowadzenie spraw zwianych z promogj gminy oraz przygotowywanie
materiatéw informacyjnych o gminie,

28) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziggmi na rzecz integracji
europejskiej,

29) prowadzenie spraw zwdanych z rejestragjdziatalngci gospodarczej

30) wydawanie i cofanie zezwalena sprzedanapojow alkoholowych,

31) przygotowywanie projektdw uchwat na sesRady w zakresie lokalizacji i i$oi
punktéw sprzedsy napojow alkoholowych,

32) koordynowanie i prowadzenie spraw w zakresie pkfitki i rozwihzywania
problemow alkoholowych, a w szczeg®nb opracowywanie corocznie i
realizowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozxywania Probleméw
Alkoholowych.

33) prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym do
zatatwienia ktérych wigiwa jest Gmina .

34) realizowanie zada wynikajacych z ustawy o ewidencji ludéd i dowodach
osobistych,

35) dokonywanie wpiséw w kartach osobowych mieszikKav wynikapcych z realizacji
ustawy o aktach stanu cywilnego,

36) state aktualizowanie rejestru oraz przygotowywaniesporzdzanie spisow
wyborcow,

10
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37) wspotpraca z organami wymiaru sprawiedl§aioi $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczéstwa i poradku publicznego na terenie Gminy.
38) realizacja zada wynikajacych z ustawy o0 powszechnym obaeku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej do zatatwienia ktérycladwiwa jest Gmina
39) wykonywanie czynngi zwigzanych z prowadzeniem kancelarii tajnej,
40) wspolpraca ze spotecziwbami lokalnymi i regionalnymi innych patw
41) wspoétpraca ze spoteczswpami lokalnymi i regionalnymi w kraju
48) realizacja zadaw zakresie ochrony zdrowia do zatatwienia ktorydhasciwa jest
Gmina, a w szczegOlKoi:
a) wynikajacych z ustawy o zwalczaniu choréb zakgch
b) wspoétpraca z placowkami Sy Zdrowia i z innymi jednostkami w zakresie
ochrony zdrowia,
c) wspétdziatanie w zakresie organizacji zabezpieeeambulatoryjnego dla
mieszkacoéw Gminy,
d) realizacja innych zada wynikajacych z przepiséw prawnych dotyexch
zaktaddéw opieki zdrowotnej, a w szczegdloiodot. tworzenia, przeksztatcania i
likwidacji placéwek,

§16

REFERAT FINANSOWO - KSI EGOWY (FK)

Do zada Referatu Finansowo - Kglowego nalgy w szczegolngi:

1) opracowywanie projektéw wieloletnich prognoz fisawych i wieloletnich
przedsgwzieé inwestycyjnych dla Gminy,

2) sporadzenie projektu rocznego hietu Gminy oraz przedkiadanie go Radzie w
obowiazujacym trybie do uchwalenia,

3) biezace kierowanie realizagjpudzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw
gminy o przebiegu tej realizacji,

4) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie optataodatkdéw lokalnych

5) prowadzenie spraw podatkéw, optat i innych dochodawiny (wymiar, egzekucja,
stosowanie ulg, ewidencja),

6) prowadzenie kggowasci podatkowej w zakresie uchwalonych podatkow,

7) wydawanie zé&wiadcze o stanie matkowym gospodarstwa rolnego,

8) realizacja zada z zakresu zwrotu rolnikom podatku akcyzowegwaéego w
cenie oleju nagdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej ,

9) organizowanie, rozliczanie i nadzor inkasa mabéci podatkowych pobieranych
przez inkasentow — sottysow, oraz naliczanie priwsattysom,

10) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie dlarym odebnymi przepisami,

11) prowadzenie kggowdasci analitycznej funduszy srodkéw specjalnych dalacych
w dyspozycji Gminy,

12) przygotowywanie materiatbw do negocjowania z orgainadministracji radowej
wysokasci srodkéw finansowych na prowadzenie zadaeconych i powierzonych,

13) prowadzenie kggowdasci syntetycznej i analitycznej dotygzej budetu,

14) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow sanmmborvych, podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych i ubezpiéczeracownikow Urzdu oraz
wydawanie zéwiadcze,

15) naliczanie i wyptata ryczaltbw zazywanie przez pracownikdbw w celach
stuzbowych samochodow osobowych nigldiicych wtasnécia pracodawcy,

16) rozliczanie pracownikow z podatku dochodowego odbo$izycznych i umow
zlecenia,

17) rozliczanie finansowe 0sO6b zatrudnionych w ramaidt pnterwencyjnych i rob6t
publicznych,

11
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18) prowadzenie Kasy Zapomogowos®jozkowej dla pracownikéw,

19) obstuga finansowo - kgjowa Urzdu i Organu

20) obstuga kasowa Ugdu i Organu

21) obstuga finansowo - kgijowa zada inwestycyjnych bugetu Gminy,

22) prowadzenie ewidencji kgjowej i znakowaniagrodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych o charakterze wypasmia Urzdu oraz nadzorowanie ich
wykorzystywania i rozlokowania,

23) prowadzenie ewidenciji ifgiowo - wartgciowej maatku Urzedu,

24) podejmowanie dziafado przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikdw atkajwych,
wspoétpraca z komigj inwentaryzacyjn w zakresie ustalania wynikow
inwentaryzacji i wycenianiem spisanych skiadnikowjgtkowych, ustalenie tic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczanie,

25) organizowanie i kontrolowanie prawidiowego obiegakuimentacji niezédnej dla
rachunkoweci,

20) prowadzenie rejestru sprzegatowarow i odptatnieswiadczonych ustug celem
ustalenia podatku VAT, rozliczanie oraz odprowadzgo do Urzdu Skarbowego,

21) wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

22) sporzdzanie sprawozaez dziatalngci finansowej i budetowej Gminy,

23) prowadzenie ewidencji kgjowej mienia Gminy,

24) prowadzenie gospodarki magazynowej,

25) gospodarka drukandcistego zarachowania,

26) prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkaniowyc

27) realizacja zada z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia adi@ohych
pracownikow ,

28) pobdr optaty targowej,

29) rozliczanie i kontrole rachunkowe softysow

§17

REFERAT INWESTYCJII OCHRONY SRODOWISKA
(10S)

Do zada Referatu naley w szczegdlngi:
1) realizacja zadawynikajacych z przepisOw o ochronie przecivwjpoowej w gminie,
a w szczegolniei:

a) zapewnienie jednostkom OS¥Podkow alarmowania iakzndcci, pomieszcze,
sprztu, uradzen p. pa., odziey specjalnej, umundurowania orgrodkow
transportowych
do akcji ratowniczych éwiczen,

- ubezpieczenie cztonkdéw OSP , pojazdow i innegaraibojowego,

b) rozliczanie kart drogowych i spitowych,

c) prowadzenie ewidencji terenowych OSP dzigggh na terenie Gminy,

2) wspotdziatanie z wixkiwymi placowkami telekomunikacyjnymi w zakresie
funkcjonowania , konserwacji i rozbudowy siegizndci telefonicznej,

3) prowadzenie spraw zwZanych z remontami i konserwaapbiektow dwietlenia
ulicznego,

4) przyjmowanie zgtosze awarii Gwietlenia , wnioskowanie w zakresie godzin
funkcjonowania éwietlenia ulicznego,

5) wykonywanie zada wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne, w zakresie
objetym wiasciwoscia Gminy.

6) prowadzenie spraw zaZanych z bigacymi remontami i konserwagj gminnych
budynkdéw i obiektow ,

12
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7) prowadzenie spraw zgaanych z realizagj inwestycji gminnych,
8) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru budowlanegol mwestycjami
realizowanymi przez Gmin
9) utrzymanie gminnych obiektéw budowlanych iagdzen uzyteczndci publicznej ,
10) prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwa@niakéw pomocowych dla Gminy,
11) wydawanie zezwolena zajmowanie pasa drogowego drog gminnych,
12) nadz6r nad bezpieczstwem ruchu na drogach gminnych, organizacja ruchu
drogowego
13) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do setevych kategorii oraz zmiany tych
kwalifikaciji,
14) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw tas/ch,
15) prowadzenie spraw zw#anych z budowaniem, modernizowaniem i zhoym
utrzymaniem drég gminnych i chodnikéw,
16) nadzorowanie realizacji letniego i zimowego utrzymadrég gminnych,
17) realizowanie zadaz zakresu funkcjonowania targowiska miejskiego,
18) prowadzenie ewidenciji i znakowarii@dkow trwatych kdacych wtasnécia Gminy
19) prowadzenie spraw zwdanych z inwentaryzagcj komunalizacg mienia gminnego
oraz regulowaniem stanu prawnego nieruch@mno
20) prowadzenie spraw sprzegai wydzierzawiania gruntow rolnych zleconych przez
Agencg Nieruchoméci Rolnych,
21) prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o gospodarce nieruchéommi w
zakresie :
1) zakupu, sprzeddg zamiany, zrzeczeniagsioddania w gytkowanie wieczyste
w najem lub dzierawe, uzyczenie , oddanie w trwaty zaxt lub darowizna
2) prowadzenie spraw rozgraniczenia, podziakaz scalania i podziatu
nieruchoméci,
3)prowadzenie spraw w zakresie wywdasmia nieruchonsgi oraz zwrotu
wywtaszczonych nieruchonda
22.prowadzenie gospodarki lokalamiytkowymi i mieszkalnymi bdacymi w zasobach
gminy,
23.Wykonywanie czynnéci wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych w
zakresie olgtym wiasciwoscia Gminy
24.prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o ochronie gruntow rolnych drigch w
zakresie olgitym wiasciwoscia Gminy,
25.prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy Prawo geologiczne i goérnicze do
zatatwiania ktérych wiiwa jest Gmina , a w szczegofco:
1) prowadzenie zbioru map obszarow gorniczych ,
2) prowadzenie ewidencji obszaréw gorniczych nartier Gminy
3) wydawanie opinii w sprawie poszukiwania fozpoznania zfokopalin
4) uzgodnienie wydobywania kopalin zezzt6
5) uzgadnianie decyzji stwierdzaegj wyganiecie koncesji,
4) wydawanie opinii o planach ruchu zaktadu géredgz,
5) inne zadania wiaiwe dla gminy,
26.prowadzenie spraw zwianych z nazewnictwem ulic i placow oraz numeracji
porzadkowej nieruchomsxi,
27.umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulacow,
28.organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami woyeni i miejscami pargci

narodowej,
29. prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkow kylitprzyrody
30.prowadzenie spraw zwdanych z opracowywaniem studium i planéw

zagospodarowania przestrzennego Gminy,
31.ustalanie optaty adiacenckiej,
32.wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmdlania terenu ,

13
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33.wykonywanie zada z przepisow Prawa budowlanego do zatatwiania ktory
wiasciwa jest Gmina,

34.prowadzenie spraw w zakresie udzielania przez @mamowié publicznych w
sposOb okrdony w przepisach prawnych,

35. prowadzenie spraw z zakresu ochr@ngdowiska , ochrony przyrody, gospodarki
wodnej,

36.dziatanie w zakresie zapobieganiagddom zywiotlowym i nadzwyczajnym
zagraeniomsrodowiska,

37.prowadzenie spraw zw#anych z wysipieniem na terenie gminyddki zywiotowej
powodujcej zniszczenia w uprawach rolnych ,

38.prowadzenie spraw wynikgjych z przepiséw prawnych dotygz/ch ochrony rélin
uprawnych w zakresie aitym wiasciwoscia Gminy,

39.wspotdziatanie ze shla kwarantanny i ochrony £bn,

40. utrzymanie parkow i ziefedw na terenie Gminy

41.prowadzenie spraw wynikgjych z ustaw: o ochronie zwiatz ustawy o ochronie
zdrowia zwierat oraz zwalczania chorob zakech zwierat w zakresie olfym
wiasciwoscia Gminy,

42.wspotdziatanie ze sHiba weterynaryja w zakresie zwalczania zdfavych choréb
zwierzcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

43.wydawanie zezwolena utrzymywanie psOw ras uznanych za agresywne,

44.wykonywanie czynn&i wynikajacych z ustawy Prawo towieckie, w zakresie
objetym wiasciwoscia Gminy,

45.wydawanie zezwolew sprawach usuwania drzew z terenu nieruchomo

46.wykonywanie zad@az ustawy o lasach w zakresiegippm wtasciwoscia Gminy,

47.realizacja zadawynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii w eske :

1. wydawanie zezwoflena upraw maku i konopi wioknistych,
2. nadzor nad upraavmaku i konopi wioknistych.

48.prowadzenie spraw wynikggych z ustawy o odpadach, w zakresie ¢tyion
wiasciwoscia Gminy,

49.wykonywanie zada okreslonych w ustawie o utrzymaniu padku i czystéci w
gminach,

50.prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego zaopatizenwod: i odprowadzenia
sciekdw, utrzymania w sprawba technicznej urgzen wod-kan oraz kanalizacii
burzowej,

51. prowadzenie spraw w zakresie wysypisk i unieszkadhia odpadow komunalnych,

52.nadzor nad realizagjustug budowlanych i remontowydwiadczonych dla Gminy
przez SZGK w Kamigsku i inne podmioty gospodarcze,

53.wspotpraca z Izbami Rolniczymi ,ARIMR ,ARR i innynpodmiotami dziatacymi
w zakresie rolnictwa , kmictwa i fowiectwa

54.pozyskiwanie srodkéw finansowych dla inwestycji gminnych z fundys
zewretrznych

§18

BIURO RADY MIEJSKIEJ - RM.

Do zada Biura w szczegolnii nalexy :
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Przemorhcego Rady oraz
radnych
w sprawach wynikagych z wykonywania mandatu radnego,
2) dostarczanie radnym materiatow uttiiajacych uczestnictwo w  pracach
Komisji,
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3) sporadzanie protokotdw z sesji i posiedz&omisji Rady oraz przekazywanie
Sekretarzowi wnioskow , interpelacji i innych wysien , kierowanych do
Burmistrza,
4) dostarczanie radnym oraz Burmistrzowi zawiad@noesesji wraz z projektami
uchwat,
5) niezwloczne przekazywanie Sekretarzowi Gminy, gtydh przez Rag Miejska
uchwat, 6) prowadzenie zbioréw
a) protokotéw z sesji Rady
b) protokotéw z posiedz&omisji Rady
a) uchwat Rady,
b) wnioskow i opinii komisji statych,
c) interpelacji i wnioskow radnych,
7) wspotdziatanie w zakresie wykonywania czy$uio zwiazanych z wyborami
tawnikow sidowych,
8) biezace dostarczanie skarbnikowi dokumentéwazanych z wyptacaniem diet dla
radnych

§19

URZAD STANU CYWILNEGO - USC

. Kierownik USC realizuje zadania wynikae z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz
ustawy o ewidencji ludrigi i dowodach osobistych.
. Do zada& USC w szczegdlrkoi nalezy:
1) prowadzenie spraw zwaanych z rejestragjurodzé, matenstw i zgonow,
2) wydawanie decyzji w sprawach:
a) skrdcenia terminu wyczekiwania na zawarcieazku makenskiego,
b) sprostowania w aktach stanu cywilnego oczywistdgdibpisarskiego,
c) uzupetnienia tr&i aktu stanu cywilnego,
d) odtworzenia tréci aktu stanu cywilnego,
e) transkrypcji aktu stanu cywilnego spatdzonego za gramig¢
3) wydawanie zswiadczér stwierdzagcych brak okolicznéci wytaczapcych
zawarcie madenstwa,
4) wydawanie zswiadczé zdolngci prawne] do zawarcia za#zku makenskiego
za granig,
5) sporadzanie protokotéw w sprawach aktéw stanu cywilnego,
6) przyjmowanie éwiadcze o:
a) wstapieniu w zwazek matenski,
b) wyborze nazwiska przy zawieraniu raatstwa,
C) uznaniu dziecka,
d) nadaniu dziecku nazwiskagtra matki,
e) powrocie do poprzedniego nazwiska osoby rozwiedgjon
f) imionach dziecka,
7) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,
8) dokonywanie wzmianek marginesowych, w oparciu eczenia gdéw i decyzje
administracyjne, w aktach stanu cywilnego oraz pisi§ow pod trécia tych aktow,
9) wydawanie zezwolena przegidanie ksig stanu cywilnego,
10) wysytanie zawiadomie do USC i ewidencji ludriei na terenie kraju oraz
prowadzenie korespondencji konsularnej,
11) prowadzenie bimce] sprawozdawczoi dla potrzeb Glownego Ugdu
Statystycznego,
12) zabezpieczanie, przechowywanie i konserwacjggksianu cywilnego,
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13) prowadzenie spraw zwZanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
uroczystdci jubileuszu 50 - lecia pycia makenskiego i 100 - lecia urodzin,

14) sporadzanie testamentéw allograficznych.

15) powiadamianie obcych przedstawicielstw dyplomatychno zgonie ich obywateli,

16) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska

§ 20

SAMODZIELNE STANOWISKO D/S OBRONY CYWILNEJ - OC

Realizacja zaflawynikajacych z ustawy o powszechnym obggku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegdlia

1) realizacja zadaw zakresie obrony cywilnej

2) kieruje oraz koordynuje realizacjprzedstwzig¢ OC przez instytucje i1 jednostki
organizacyjne dzialage na terenie Gminy,

3) kieruje formacjami obrony cywilnej,

4) przygotowuje i zapewnia dziatanie elementow systemylrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

5) planuje i nadzoruje realizacgzkoley i ¢wiczen z kadg kierownicz Urzedu,

6) ocenia stan przygotowiabrony cywilnej oraz podejmuje przegsiiccia zmierzajce
do pelnej realizacji zadaz zakresu obrony ludsoi,

7) planujeswiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronylogyyi

8) planuje i realizuje zaopatrzenie w sgrz srodki obrony cywilnej ,a tate zapewnia
odpowiednie warunki przechowywania, konserwacji kspoatacji sprgu oraz
srodkéw indywidualnej ochrony,

9) wspoétdziata z organami wojskowymi w ramach powsnego obowizku obrony
cywilnej,

10) gospodarujérodkami finansowymi przeznaczonymi na realizagda OC,

11) prowadzi pozostate sprawy gminy zmane z powszechnym obaakiem obrony.

§21

SAMODZIELNE STANOWISKO D/S BEZPIECZE NSTWA | HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPO ZAROWEJ -BHP

Inspektor ds bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoowej zapewnia
prawidtowe warunki bhp i p. gow Urzdzie, a w szczegoldoi :

1) dokonuje okresowych analiz stanu bezpiésiga i higieny pracy, spardza
I przedstawia kierownikowi Urzlu, co najmniej raz w roku, propozycje
przedsiwzi¢¢ organizacyjnych technicznych meych na celu zapobieganie
zagraeniom zycia
I zdrowia pracownikOw oraz poprawarunkéw pracy,

2) informuje na bieaco Burmistrza o stwierdzonych zagemiach zawodowych wraz
Z wnioskami zmierzagymi do usuwania tych zagren,

3) przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przegue zasad i przepisoOw
dotyczcych bhp,

4) bierze udziat w opracowywaniu planéw modernizacfiawoju Urzdu oraz nowych
inwestycji, przedstawiag propozycje dotyexe uwzgédniania w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewn@jch popraw bhp,

5) bierze udziat w przekazywaniu daytku nowo wybudowanych, zmodernizowanych
obiektéw, uradze, itp.

6) bierze udziat w opracowywaniu zadze, regulaminéw i instrukcji magych na
celu popraw warunkéw pracy,
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7) prowadzi dochodzenia powypadkowe | spoza stosowpndokumentag,

8) przeprowadza szkolenia wphe ogolne i stanowiskowe oraz okresowe,

9) wspotdziata w organizowaniu szkélpodstawowych,

10) wspotpracuje z Rmstwowa Inspekcp Pracy w zakresie organizowania
systematycznych baflai pomiarow czynnikébw szkodliwych dla zdrowia i
uciazliwych oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tgaynnikami,

11) wspotdziata ze shba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracatdw,

12) wykonuje inne zadania okilene w dziale dziestym ,BEZPIECZENSTWO |
HIGIENA PRACY” ustawy Kodeks pracy,

13) jest odpowiedzialny za sprawstosprztu i urzadzen ochrony przeciwpzarowej
w Urzedzie, wigciwe oznakowanie miejsc, w ktorych znajduje $&n sprzt,
wlasciwe oznakowanie drog ewakuacyjnych oraz rozmieszez tablic
informacyjnych, a take za zaopatrzenie kadry kierowniczej i osobutyjacych w
instrukcje posipowania na wypadek paru.

§22

STANOWISKO D/S OBStUGI PRAWNEJ - RP

1. Radca prawny zajmuje w strukturze kltm stanowisko odbne odpowiadage rang
stanowisku gtébwnego specjalisty,

2. Obowiazki radcy prawnego regulupdrebne przepisy,

3. Do zada radcy prawnego w szczegokwonalery:

1) opiniowanie projektow aktow prawnych Rady MiejgkiBurmistrza,

2) opiniowanie projektow umow cywilnoprawnych i poroaien administracyjnych,
ktorych strom jest Gmina,

3) prowadzenie doradztwa prawnego na rzecz Gminy, Bimra, w sprawach
zwiazanych z wykonywaniem obowzkow stezbowych,

4) sprawowanie 0goélnego nadzoru nad stosowaniem pravagerialnego oraz
postpowaniem administracyjnym w sprawach gmanych z zakresem dziatania
Urzedu,

5) wydawanie opinii prawnych, w sprawach raleych do widciwosci Gminy,

6) dokonywanie oceny przestrzegania prawa wetlzie, opracowywanie informacji
i wnioskow w tym zakresie,

7) wykonywanie zasgpstwa przed a&lami i organami administracji pstwowej
i samoradowej oraz przed Samadowym Kolegium Odwotawczym w sprawach,
w ktérych strog jest organ Gminy, a w wykowych sytuacjach - rownie
jednostka organizacyjna Gminy nie posiadajobstugi prawnej,

8) wykonywanie innych czynrigi przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§23

REWIDENT URZEDU - RU

1. Funkcg rewidenta Urzdu petni wyznaczony i upowaiony przez Burmistrza
pracownik.

2. Rewident przeprowadza kontrole wesnzne zgodnie z obowzujacymi przepisami
prawa.

3. Przeprowadzaf kontrok Rewident jest zobowtany do:
1) ustalenia stanu faktycznego w zakresiectyj kontroh,
2) sporzdzenia protokotu z kontroli zgodnie z zagzeniem Burmistrza,
3) przeprowadzenia stosownego instrukita

4. Do zada Rewidenta naley rowniez:
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1) opracowywanie planéw kontroli,

2) sporadzanie projektow wysgpien pokontrolnych i przedkiadanie ich
Burmistrzowi,

3) opracowywanie propozycji rozedan podejmowanych w celu przeciwdziatania
uchybieniom i nieprawidtowdaziom ustalonym podczas kontroli.

§24

PELNOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - PO |

1. Funkcg Petnomocnika ds ochrony informacji niejawnych petpracownik
wyznaczony przez Burmistrza
2. Do Petnomocnika ds ochrony informacji niejawnyclema

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizaeyj;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestfania przepisow o ochronie
tych informacii,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkulmentow,

6) opracowywanie planu ochrony jednostki organizagyjnenadzorowanie jego
realizaciji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaggjawnych wedtug zasad
okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

8) wspotpraca z wikxiwymi jednostkami i komodrkami organizacyjnymi sku
ochrony pastwa, bigace informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspaty,

9) opracowywanie planu pegiowania z materiatami zawiegaymi informacje
niejawne, stanowce tajemni¢ paistwows w  razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

10) podejmowanie dziata zmierzagcych do wyjdnienia okolicznéci naruszenia
przepisdbw o ochronie informacji niejawnych ,zaveiadapc o tym kierownika
jednostki organizacyjnej, a w przypadku naruszepiaepisow o ochronie
informacji niejawnych, oznaczonych klauzulpoufne” lub wysz, réwnie
wiasciwa stuzbe ochrony pastwa.

§25

ADMINISTRATOR SYSTEMU | BEZPIECZE NSTWA INFORMACJI - ABI

1. Funkcg administratora systemu i bezpieageva informacji petni pracownik

wyznaczony przez Burmistrza

2. Do zada administratora systemu i bezpieagiva informacji naley w szczegolnéi :

1) odpowiada za zabezpieczenie danych osobowych wrsisinformatycznym,

2) przeciwdziata dogpowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktérym przebane s
dane,

3) opracowuje instrukej postpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych,

4) podejmuje okrdone w przepisach dziatania, w przypadku wykrycaruszé w
systemie zabezpieaze

5) okresla pomieszczenia twogze obszar, w ktérym przetwarzang dane osobowe z
uzyciem stacjonarnego spitm komputerowego,

6) opracowuje instrukcje okéljace sposéb zasdzania systemem informatycznym,
stuzacym do przetwarzania danych osobowych ze szczegolowzgkdnieniem
wymogow bezpieczestwa informacji,
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7) ustala odgbne identyfikatory i hasta dla kdego uytkownika systemu
informatycznego,

8) odpowiada za funkcjonowanie systemu lub sieci nébematycznych oraz za
przestrzeganie zasad | wymogow bezpiasiga systemOw |  sieci
teleinformatycznych ,

9) kontroluje na bigaco funkcjonowanie sieci lub systemu teleinformatyego
z uwzgkdnieniem szczegolnych wymagabezpieczéstwa przy wytwarzaniu,
przetwarzaniu i przechowywaniu informacji niejawhycstanowicych tajemnice
stuzbowa,

10) prowadzi ewidengjosob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osgbb,

11) wykonuje inne polecenia i czyriwdzlecone przez Burmistrza lub Sekretarza

Rozdziat IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 26

1. Organizag} prac kancelaryjnych w Uedzie okréla rozporadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dlarganéw gmin i zwjzkow
migedzygminnych

2. bbieg informacji niejawnych okékaja odrebne przepisy.
§ 27

Burmistrz podpisuje osodwie:
1) dokumenty urgdowe - jako organ wykonawczy gminy,
2) zaradzenia Burmistrza,
3) decyzje administracyjne
4) pisma kierowane do organéw administracjidawej,
5) pisma kierowane do Najvigzej 1zby Kontroli,
6) odpowiedzi na pisma postdéw i senatoréw,
7) pisma wynikajce ze wspotpracy z zagraajc
8) odpowiedzi na skargi i wnioski,
9) jako kierownik Urzdu i zwierzchnik stadbowy w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizaggim
10) inne pisma - dokumenty, zasttaae odebnymi przepisami.

§28

W czasie nieobecioi Burmistrza, akty i pisma, o ktérych mowa w § R@dpisuje
Sekretarz Gminy na podstawie ¢loinego upowaznienia.

§29

1. W ramach podziatu zada Sekretarz i Skarbnik, nadzogay prag¢ danego referatu
oraz samodzielnych stanowisk pracy - podpisuj
1) decyzje oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktoma@stali upowaznieni przez
Burmistrza,
2) odpowiedzi na wnioski i wyspienia Komisji Rady i Radnych, przygotowane przez
nadzorowane komorki,
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3) materialy na sesje Rady przygotowywane przez naszmne referaty,
4) pisma zwazane z zakresem dziatania Referatow, nie zasirnee do podpisu
Burmistrza.

. Odpowiedzi na interpelacje radnych z zakresu sgmr@ansowych podpisuje Skarbnik

a z zakresu spraw organizacyjnych podpisuje Sakreta

§ 30

. Skarbnik  kontrasygnuje  dokumenty przygotowywane referatach i przez

samodzielne stanowiska pracy mog wywotywa skutki finansowe.

. Pracownicy parafaj swoim podpisem umieszczonym nanko tekstu z lewej strony

wszystkie dokumenty przedkiadane do podpisu Burmusti, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi Gminy.

Rozdziat X

ZASADY | TRYB POSEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW
PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ RAB MIEJSK4 | BURMISTRZA

N -

§31

. Rada podejmuje uchwaty.
. Burmistrz wydaje przepisy paakowe w formie zarmlzenia w przypadkach i trybie

okreslonym w ustawie o samadzie gminnym.

§ 32

. Projekty uchwat Rady przygotowayvtasciwi merytorycznie pracownicy referatow

I samodzielne stanowiska pracy.

. Pracownik referatu przygotowagego projekt uchwaty:

1) parafuje projekt,
2) przedstawia go radcy prawnemu celem zaopiniowawiazakresie zgodrici z
prawem
3) przedstawia skarbnikowi celem zaparafoaanjezeli tres¢ aktu wywotuje skutki
finansowe.
4) Projekt uchwaty przedstawia Burmistrzaleizatwierdzenia,
5) Gotowy projekt uchwaly wraz z wersjektroniczm przekazuje Sekretarzowi.

. Za przygotowanie prawidiowego pod wedém merytorycznym i terminowym

projektu uchwaty odpowiada kierownik wtwego referatu.

§33

Procedurze ok#tonej w § 32 podlegajtakie inne akty prawne stanowione przez
organy gminy .

1.

2.

§34

Kierownik referatu, a tate inne osoby uczestnwze w przygotowaniu projektow
uchwat zobowgzani & do wykonywania czynrigi w swoim zakresie bez ztinej
zwioki.

Za realizagj uchwaty odpowiada kierownik wdaiwego referatu, ktory zobowdany
jest take do przedktadania w tym zakresie sprawéadaformacji.
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Rozdziat Xl

SYSTEM KONTROLI WEWN;TRZNEJ
§35

1. Systemem kontroli obje 3 wszystkie komorki organizacyjne Widu .
2. Nadzér nad systemem kontroli sprawuje Burmistrz.

§ 36

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow emwalnych nieprawidtowiai,
ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone rawejpltowasci oraz okrélenie
sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidkmivoi przeciwdziatanie im w
przyszigci

§37

Czynndci zwiazane z przeprowadzeniem kontroli w klizie wykonus :

1. Burmistrz, sekretarz i skarbnik gminy zgodniedokonanym podziatem pracy.
2. Kierownicy referatéw w stosunku do podlegtych prankow,

3. Pracownicy Urzdu upowanieni pisemnie przez Burmistrza

§ 38

1. Z przeprowadzonej kontroli spaxdza protokét, ktory powinien zawiera
a/ dat kontroli,
b/ nazgwkontrolowanego,
c/ przedmiot kontroli,
d/ ustalenia kontroli,
e/ stwierdzone nieprawididen
f/ nioski pokontrolne,
g/ podpisy kontrohgego i kontrolowanego
2. Z trescia protokotu naley niezwiocznie zapozigaBurmistrza

§ 39

Dla przeprowadzenia kontroli wymageych specjalnych kwalifikacji Burmistrz me
zatrudné biegtego rewidenta .

§ 40

Kontrole przeprowadzane w komadrkach organizacyjriyctiedu mog byc:

1) kompleksowe - obejmage swym zakresem catoksztalt realizowanych izada

2) problemowe - obejmage niektére wybrane zagadnienia ,

3) dorazne - wynikajice z bieacych potrzeb,

4) sprawdzajce (rekontrole) - obejmage swym zakresem kontrole wykonania zatece
i wnioskow pokontrolnych.
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8§41
Do wspétdziatania z organami kontrolifsawowej, w zakresie skladania wieen
I udostpniania potrzebnych dokumentéw, zobaxméni g kierownicy referatow.

Rejestr kontroli przeprowadzonych przez organy tantpanstwowej prowadzi
Sekretarz, ktory gromadzi protokoty i wnioski pokatne.

Rozdziat Xl

ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ
ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 42

Ogolne zasady pagiowania w sprawach skarg i wnioskéw wniesionycteprabywateli
okresla ustawa Kodeks pagtowania administracyjnego.

wWN P

§ 43

. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg iiegkéw w kady wtorek

tygodnia w godzinach od 16.00 do 17.00.

. Jezeli dzien przyje¢ przypada w dzie wolny od pracy, to przyjmowanie obywateli

odbywa s¢ w pierwszym dniu nagpujacym po dniu wolnym od pracy.

. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskinaez kierownikéw referatow

odbywa st w kazdy roboczy dzié tygodnia - w godzinach pracy Widu.

§ 44

. Skargi i wnioski, ktére wptyty do Urzdu, ewidencjonowaneasw kolejnaci

wptywu w rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonyragar Sekretarza.

. Skargi i wnioski g rejestrowane, znakowane i archiwizowane wedlugadas

okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla organogmin i zwiazkow
migdzygminnych.

. Po zarejestrowaniu i wdaiwym oznaczeniu skargi lub wniosku Sekretarz kazeje

sprawe  osobie wskazanej w dekretacji Burmistrza, odpdwigne] za jej
merytoryczne zatatwienie.

. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podleggch zatatwieniu przez #he

komorki organizacyjne Urzlu, kserokopi pisma - zgodnie z dekretacj przekazuje
sig rowniez tym komérkom.

. Po doktadnym zbadaniu i wyjaieniu spraw bdacych przedmiotem skargi lub

wniosku, pracownik odpowiedzialny merytorycznie quklada zebrany materiat
(informacje, wyjdnienia, protokoty, notatki itp.) wraz z projektendpomwiedzi
Sekretarzowi,

. Podpisywanie odpowiedzi na skargi i wnioski zastore jest do wycznej

kompetencji Burmistrza.

§ 45

. Ogllny nadz6r nad zatatwianiem skarg i wnioskowagjoje Burmistrz.
. Nadzor bezpgedni sprawuje Sekretarz.
. Sekretarz przygotowuje i przedstawia Burmistrzowiteniaty do pétrocznych analiz i

ocen przyjmowania , rozpatrywania i zatatwianifarg i wnioskow.

. Burmistrz dokonuje oceny sposobu rozpatrywania tatedania skarg i wnioskow

za poprzedni rok oraz przedktadaRadzie w terminie do Kaa | kwartatu.
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Rozdziat Xl
POSTANOWIENIA KQVCOWE
§ 46

Wykazy obowizkow 1 odpowiedzialnéci poszczegolnych pracownikéw Wdu
zawieraj zakresy czynrngei tych pracownikow.

§ 47

Na czas nieobeclo pracownika w pracy ich zagtcOw wyznaczaj bezpdredni
przetazeni.

§48
Przy zmianach personalnych i zakreséw olakdw pracownikéw Urgdu obowazuje
protokolarne przekazywanie dokumentacji @z@inej z danym stanowiskiem lub
wykonywanymi zadaniampfotokot zdawczo-odbiorczy).

§ 49
Spory kompetencyjne ruzy poszczegolnymi stanowiskami pracy rozstrzyganisstrz.

§ 50

Obowiazujaca wyktadnk przepisow Regulaminu Organizacyjnego ustala Burmzrzy
pomocy radcy prawnego.

§51

Zmiany Regulaminu wymagararzdzenia Burmistrza Kamiska.
Zmiany wchodz w zycie z dniem podpisania zadzenia.
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