Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 120.7.2024
Burmistrza Kamienska

z dnia 31 maja 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W KAMIENSKU



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W KAMIENSKU

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§ 1. Urzad Miejski w Kamiensku jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej
Burmistrz Kamienska jako organ wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

§ 2. Siedzibg Urzedu Miejskiego jest miasto Kamiensk.

§ 3. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej ,regulaminem” zawiera nizej
wymienione rozdzialy:
|. Postanowienia ogolne.
[l. Organizacja Urzedu Miejskiego w Kamiensku.
lll. Zadania Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
IV. Wspolne zakresy dziatania poszczegoélnych referatow.
V. Zakresy dziatania poszczegoélnych referatow.

VI. Gospodarka finansowa.

VII. Postanowienia koncowe.

oraz w formie zatgcznikéw zawiera:

1) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych -
zatgcznik Nr 1 do regulaminu;

2) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie
Miejskim w Kamiensku - zatgcznik Nr 2 do regulaminu;

3) organizacje dziatalnosci kontrolnej - zatgcznik Nr 3 do regulaminu;

4) schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kamiensku - zatgcznik Nr 4 do
regulaminu,

5) zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Miejskiego w Kamiersku i obieg
korespondencji - zatgcznik Nr 5 do regulaminu;

6) obowigzki Urzedu Miejskiego w Kamierisku jako zaktadu pracy w rozumieniu
przepisbw prawa pracy, obowigzki pracownikow Urzedu Miejskiego, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z porzadkiem pracy okresla ,Regulamin
Pracy Urzedu Miejskiego w Kamiensku". Regulamin, o ktérym mowa okresla w drodze
zarzadzenia Burmistrz Kamienska,;

7) zasady wynagradzania pracownikow okre$la ustawa o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenie Rady Ministréow w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych oraz Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu
Miejskiego w Kamiensku.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ,Gminie” - rozumie sig przez to Gming Kamiensk;
2) ,Radzie” - rozumie sie przez to Rade Miejskg w Kamiensku;
3) ,Burmistrzu” - rozumie si¢ przez to Burmistrza Kamienska;
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4) Zastepcy” - rozumie sie przez to Zastepce Burmistrza Kamienska;
5) ,Sekretarzu” - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Kamienska;
6) ,Skarbniku” - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Kamiensk;
7) ,Urzedzie” - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Kamiensku,
8) ,Referacie” - rozumie sie przez to Referat Urzedu Miejskiego w Kamiensku oraz Urzad
Stanu Cywilnego;
9) ,Kierowniku Referatu” - rozumie sie przez to Kierownika Referatu Urzedu Miejskiego
w Kamiensku oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
10),Ustawie” - rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609);
11) Kierownictwie Urzedu - rozumie sig¢ przez to Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika;
12) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Kamiensk;
13) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Kamiensku.

§ 5. 1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
2. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530).;

3) Statutu Gminy Kamiensk;

4) niniejszego regulaminu,

5) uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,;

6) innych przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organow
Gminy.
3. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne Gminy - okreslone ustawami, Statutem i uchwatami Rady;

2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na
mocy obowigzujgcych aktéw normatywnych;

3) powierzone - na podstawie porozumieni z wtasciwymi organami administracji rzadowej
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) inne - wynikajgce z przepiséw szczegolnych.

ROZDZIAL I
Organizacja Urzedu Miejskiego w Kamiensku
§ 6. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:
1) Kierownictwo Urzedu, w sktad ktérego wchodza:
a) Burmistrz;
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b) Zastepca;
c) Skarbnik;
d) Sekretarz,
2) Referaty, oznaczone symbolami:

a) Urzad Stanu Cywilnego -,USC”,

b) Referat Organizacyjno-Administracyjny - ,ROA”,

c) Referat Finansowo-Ksiggowy - ,RFK”,

d) Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Zamowien Publicznych - ,RIOSZP”,
e) Referat Gospodarki Komunalne;j - ,RGK",

f) Referat Edukaciji - ,RE”,

g) Biuro Obstugi Mieszkancéw i Przedsigbiorcow - BOMIP”.

3) Samodzielne stanowiska pracy, oznaczone symbolami:
a) samodzielne stanowisko ds. wojskowo$ci, obrony cywilnej

i zarzgdzania kryzysowego - ,WOC”,
b) petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - ,PO”,
c) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 10D’
4) Wieloosobowe stanowisko pracy, ,Audytor Wewnetrzny”
oznaczone symbolem: - AW

§ 7. 1. Urzad jest czynny w dniach i godzinach:
1) poniedziatek, $rode i czwartek - godz. 730 - 15%;
2) wtorek - godz. 7%0 - 16%;
3) pigtek - godz. 730 - 1430,
2. Kasa Urzedu obstuguje interesantéw w dniach i godzinach:
1) poniedziatek, $rode i czwartek - godz. 7% - 143,
2) wtorek - godz. 7% - 15%;
3) pigtek - godz. 730 - 13%,
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw réwniez w dni $wigteczne oraz w dni
dodatkowo wolne od pracy w godzinach od 9% do 18%.

§ 8. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow we wtorki od
1430 do 1630 oraz czwartki od 9%° do 119,

2. Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzgdzane sg protokoty.

3. Pozostate zasady dotyczgce organizacji przyjmowania interesantéw oraz skarg
i wnioskow okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 9. Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancow
o zasadach pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajdujg sie:
1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantéw
przez Burmistrza, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie;
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2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: nazwisko
i imie pracownika, stanowisko stuzbowe, skrécony zakres dziatania;
3) tablica ogtoszen urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych i sadowych.

§10. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna stanowigca zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn,. zm.).

2. Rejestry przesytek wptywajacych oraz przesytek wychodzacych prowadzi osoba
wykonujgca obstuge sekretariatu.

3. W Urzedzie obowigzuje tradycyjny system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt stanowigcym zatacznik nr 2 do Rozporzgdzenia, o ktérym mowa
w ust. 1.

4. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych
znajdujaca sie w Referacie Finansowo-Ksiggowym.

ROZDZIAL I
Zadania Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika
§ 11. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.
2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lno$ci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyktego zarzadu;

2) opracowywanie projektéw uchwat i przedstawianie ich Radzie, okre$lanie sposobu
wykonania uchwat;

3) realizowanie polityki kadrowej i pfacowej w Urzedzie, realizowanie zadan kierownika
zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy, realizowanie uprawnien stuzbowych
w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, wystepowanie z wnioskiem o powotanie albo odwotanie Skarbnika,
powotywanie Zastepcy Burmistrza;

4) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady i jego wykonywanie, przedkfadanie
uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie
ich do wiadomosci publicznej;

6) wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w ramach podpisanych porozumien,

7) w przypadku niecierpigcym zwioki wydawanie przepiséw porzgdkowych w formie
zarzgdzenia,
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8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezgcych do zadan Urzedu, podpisywanie
pism i dokumentow wychodzgcych na zewnatrz;

9) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu Burmistrza;

10)wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy okreslonych odrebnymi
przepisami;

11)kierowanie dziataniami w czasie stanu klgski zywiotowej wprowadzonej na terenie
Gminy, opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, ogtaszanie
i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacii
z obszaréw bezposrednio zagrozonych;

12)dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu oraz
kierowanie pracg Urzedu,

13)powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi;

14)zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa;

15)zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwlaszcza dbanie o efektywno$¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw
administracyjnych;

16)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu, zatwierdzanie
przydziatow czynnosci dla poszczegdinych stanowisk pracy;

17)wydawanie przepisdw wewnetrznych (regulaminéw, instrukciji, zarzadzen);

18)przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek podlegtych;

19)ustalanie regulaminu pracy Urzedu;

20)zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym
i przepisami normatywnymi;

21)przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskow;

22)przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkobiercow;

23)nadzorowanie dziatalno$ci sotectw;

24)sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji zadan Gminy;

25)powotywanie doraznych komisji ds. zwigzanych z kontrolg jednostek organizacyjnych
Gminy;

26)nadzorowanie zadan powierzonych i zleconych z zakresu administracji rzadowej,
samorzgdowej, powiatowej oraz wojewodzkiej;

27)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.

§ 12. Burmistrz  kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza
i Skarbnika.
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§ 13. 1. W czasie nieobecnosci lub niemoznoéci wykonywania funkcji Burmistrza jego
obowigzki przejmuje (w petni) Zastepca, w tym:

1) sprawuje ogélne kierownictwo i nadzér nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez Gmine i podlegte jednostki organizacyjne;

2) sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego
Zespotu Zarzagdzania Kryzysowego;

3) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego — dokonuje czynnoéci z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych;

4) wykonuje pozostate czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza nie
zastrzezone do wtasciwosci Przewodniczacego Rady i Rady;

5) realizuje zadania wynikajace z zarzgdzen Burmistrza;

6) wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci, udzielonymi
upowaznieniami i petnomocnictwami Burmistrza.

2. Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie kompetencje Burmistrza.
3. Zastepca Burmistrza nadzoruje bezposrednio prace Referatu Edukacji oraz Biura

Obstugi Mieszkancéw i Przedsiebiorcow.

§ 14. 1. Sekretarz Gminy zapewnia prawidtowa realizacjg zadan Urzedu i jego
sprawne funkcjonowanie, koordynuje wspoétprace pomigdzy poszczegoblnymi Referatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy.

2. Sekretarz petni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjno -
Administracyjnego.

3. Do zadan i kompetencji Sekretarza, nalezy w szczegodlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, obiegiem
informacji, informatyzacja i komputeryzacjg Urzedu;

3) koordynowanie realizacji zadan wynikajgcych z aktéw prawnych organow Gminy;

4) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

5) podpisywanie korespondencji oraz pism urzedowych wynikajgcych z zakresu
dziatania Referatu Organizacyjno-Administracyjnego;

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

7) koordynowanie wspotpracy Urzedu z Rada;

8) przekazywanie kierownikom referatow i samodzielnym stanowiskom pracy podjetych
przez Rade uchwat, wnioskow oraz zarzadzen, postanowien i dyspozyciji
wykonawczych Burmistrza wraz z zaleceniami celem ich realizacj;

9) potwierdzanie po$wiadczen zycia osobom pobierajgcym renty z zagranicy,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

11) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie organizacji zebran
wiejskich;
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12) prowadzenie rejestrow zarzgdzen Burmistrza;

13) utrzymywanie statych kontaktow z prasa, telewizjg oraz radiem celem przekazywania
informac;ji o biezacej pracy Urzedu, w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

14) organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkancami Gminy celem prezentacji
biezacych i strategicznych zamierzen lokalnych wtadz;

15) realizacja zadan promujgcych Gmine, a w szczegdlnosci organizacja festynow
gminnych oraz uroczystosci patriotycznych;

16) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza na podstawie art. 33
ust. 4 ustawy o samorzgdzie gminnym;

17) koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji dot. pracy Urzedu,

18) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych, fawnikow do sadu oraz referendum
ogolnokrajowym i lokalnym;

19) koordynowanie organizacji szkolen i narad pracowniczych;

20) opracowywanie projektéw zakresow czynnosci dla kierownikow komorek
organizacyjnych oraz wspotpraca z kierownikami referatébw przy opracowywaniu
projektéw zakreséw czynnosci dla pracownikow referatow;

21) opracowywanie projektéw zmian statutéw, regulaminéw, instrukcji i zarzadzen
z zakresu organizacji dziatania Urzedu,

22) wspotdziatanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania statutéw i regulaminéw, udzielania petnomocnictw;

23) realizacja okreslonej przez Burmistrza polityki kadrowej i ptacowej;

24) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym wydawaniem $rodkéw finansowych na
materiaty biurowe, $rodki czystosci, sprzet, itp.;

25) podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia przez Burmistrza;

26) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 3 do
regulaminu;

27) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza.

§ 15. 1. Skarbnik (gtéwny ksiegowy budzetu) jest jednoczeénie kierownikiem
Referatu Finansowo - Ksiegowego.
2. Skarbnik zapewnia prawidtowg realizacje budzetu gminy, nadzoruje i koordynuje
wykonywanie zadan finansowych przez jednostki objete budzetem Gminy.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegd6lno$ci:
1) kierowanie pracg podlegtych pracownikow;
2) przekazywanie pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
z projektem planu budzetowego;
3) przygotowywanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej;
4) przygotowanie projektow uchwat oraz Zarzgdzen Burmistrza w sprawie zmian
w budzecie Gminy i wieloletniej prognozy finansowej na podstawie wnioskow
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kierownikow jednostek organizacyjnych zaakceptowanych przez Burmistrza
Kamienska;

5) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji;

6) dokonywanie kontroli finansowej Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

7) przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych gminy;

8) wydawanie instrukcji w celu zapewnienia ochrony mienia komunalnego;

9) informowanie Przewodniczacego Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty;

10) realizacja ustawy o finansowaniu gmin, o podatkach i optatach lokalnych, o optacie

skarbowej i Ordynacji podatkowej;
11) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,
12) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajagce zwtaszcza na:
a) dysponowaniu $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w posiadaniu jednostki,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci umow zawieranych przez
gmine,
c) przestrzeganiu zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan.
13) analiza wykorzystywania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki;
14) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,
b) wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan,
d) dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych  powstanie
zobowigzan finansowych,
15) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu
iich analiz;
16) nadzorowanie prowadzenia ewidencji majatku Gminy;
17) nadzorowanie wykonywania zadan przez gtownych ksiegowych jednostek
organizacyjnych Gminy;
18) dokonywanie  kontroli wydatkéw  finansowych  jednostek organizacyjnych
i pomocniczych gminy;
19) wspbipraca w dziataniach prowadzacych do pozyskiwania srodkéw finansowych dla
budzetu Gminy;
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20) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnoéci pracownikow;
21) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdtowych.

ROZDZIAL IV
Wspdlne zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk

§ 16. 1. W skfad Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Referatami kierujg Kierownicy, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ za sprawne

i zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych referatom.
3. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnieri kierownikow referatow nalezy

w szczegolnosci:

1) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa
zatfatwiania spraw przez pracownikow referatow;

2) przygotowanie materiatéw dla potrzeb Burmistrza i Rady;

3) prawidtowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow;

4) opracowywanie projektu zakreséw czynnoséci dla pracownikow Referatu
w porozumieniu z Sekretarzem;

5) nadzoér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw oraz
pism wptywajgcych do referatéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyroznienia i karania pracownikow oraz
udzielania im urlopu wypoczynkowego;

7) dbatosé o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie biurowe;

8) okresowe informowanie Burmistrza o realizacji zadan;

9) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami budzetowymi
i mieniem, zgodnie z zasadami okre$lonymi przez Rade;

10) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczgcej zadan
referatu;

11) wspotdziatanie z innymi urzedami, instytucjami i referatami w zakresie zadan
realizowanych przez referat, ktérym kieruja;

12) biezace informowanie Skarbnika o przygotowywanych wnioskach i projektach
w zakresie wymagajgcym dokonania zmian w budzecie Gminy;

13) wykonywanie innych czynnoéci powierzonych przez Burmistrza.

§ 17. 1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegodlnosci za:

1) dokfadng znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowigzujgcych w powierzonych im sprawach;

2) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;

3) wiasciwg obstuge interesantéw i stosunek do nich, sprawne wykonywanie pracy;

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, rejestrow itp. oraz ich
archiwizacje,;

5) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;
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6) systematyczne przekazywanie spisami zdawczo-odbiorczymi dokumentoéw (akt) do
archiwum zaktadowego;
7) przestrzeganie przepisow bhp oraz p.poz. na terenie Urzedu;

8) prawidtowe opracowywanie projektow decyzji;

9) prawidtowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania
$rodkami finansowymi i mieniem;

10) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow
wewnetrznych wydanych na jej podstawie;

11) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych
oraz aktéw wewnetrznych wydanych na ich podstawie;

12) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych;

13) wspbidziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami Urzedu oraz z
innymi jednostkami, instytucjami i stowarzyszeniami;

14) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski
komisji Rady oraz skargi i wnioskéw mieszkancow;

15) wykonywanie innych zadan do zatatwienia ktoérych wiasciwe jest dane stanowisko
pracy.

2. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Burmistrzem.
3. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg zakresy
czynnosci.

§ 18. Strukture organizacyjng obrazujaca zakres wykonywanych zadan przez
poszczegoblne komorki organizacyjne przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 19. Do wspolnych zadan referatow nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych i podejmowanie w ramach udzielonych
petnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
prowadzenie postepowania egzekucyjnego;

2) organizowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych powszechnie
obowigzujgcych oraz uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza;

3) przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza;

4) opracowywanie wytycznych dla gminnych jednostek organizacyjnych z okresleniem
zadan i czynnosci jakie majg by¢ podjete oraz terminami ich wykonania i sktadania
sprawozdan, przygotowanie okresowych ocen jednostek i nadzér nad ich
dziatalnoscia, wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan wiasnych;

5) wspotdziatanie z radnymi, komisjami Rady, administracja rzagdowg, jednostkami
panstwowymi, spotdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami
i mieszkancami w realizacji zadan;
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6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatobw na rzecz witasciwego
i terminowego zatatwiania indywidualnych spraw klientéw, opracowywanie procedur,
i innej dokumentacji dotyczacej systemu zarzadzania jakoscig;

7) wspoldziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow, wnioskow rzecznika praw
obywatelskich, senatoréw i postéw, interpelacji radnych, wnioskow Komisji Rady,
postulatéw ludnosci;

8) podejmowanie przedsiewzie¢ niezbednych dla ochrony informacji niejawnych
i zbiorow danych osobowych;

9) w zakresie wiasciwosci merytorycznej referatu wykonywanie zadan okreslonych
w dokumentach zwigzanych z obronnoscia kraju, obrong cywilng, ochrong
przeciwpozarowg, mienia oraz kleskami zywiotowymi zgodnie z zasadami ustalonymi
w odrebnych przepisach;

10)opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych oraz umieszczanie
niezbednych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

11)opracowanie strategii rozwoju Gminy, wieloletnich programéw inwestycyjnych, analiz,
prognoz rozwojowych i innych niezbednych dokumentéw planistycznych;

12)wspotudziat w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkow budzetowych,
uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika we wszelkich dziataniach wywotujgcych
zobowigzania finansowe;

13)wspotdziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan;

14)stosowanie przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych przepiséw wynikajgacych
z ustawy o zamoéwieniach publicznych.

ROZDZIAL V
Zakresy dziatania poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
§ 20. 1. Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynnosci:

1) okre$lonych w ustawach prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny
i opiekunczy, o zmianie imion i nazwisk oraz konkordacie podpisanym pomigdzy
Stolicg Apostolskg a Rzeczpospolitg Polska, w tym w szczegdlnosci:

a) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw majgcych miejsce na terenie Gminy;

b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, konserwacja ksigg, prowadzenie,
kompletowanie i konserwacja akt zbiorczych;

c) wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego;

d) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

e) uzupetnianie, odtwarzanie tresci, wzglednie sprostowanie btedow pisarskich
w aktach stanu cywilnego;

f) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyzj;
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g) przyjmowanie o$wiadczen o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza
matki, o noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem zwigzku matzenskiego;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego:

— cywilnego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw,
wyznaczenie terminu i uroczyste przyjecie oéwiadczenia, sporzadzenie aktu
matzenstwa i jego odpiséw;

— konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych
dokumentéw i wydanie stosownego zaswiadczenia, odebranie zaswiadczenia
od strony koscielnej, sporzadzenie aktu matzeristwa i jego odpisow;

i) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego
terminu,

j) wysytanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego;

k) wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego;

) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ww. zakresie;

m) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z archiwum USC;

n) wydawanie decyzji w przedmiocie zmiany imienia i nazwiska;

2) wystepowanie o nadanie odznaczenia za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz
organizowanie uroczystosci zwigzanych z ich wrgczeniem;

3) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym oraz jej biezaca
aktualizacja, dokonywanie zameldowan, przemeldowan oraz wymeldowan na
podstawie zgtoszen meldunkowych oraz przyjmowanie zgtoszen o wyjezdzie za
granice i powrotu z wyjazdu za granice;

b) nadawanie numeru PESEL;

c) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci oraz udostgpnianie danych
osobowych na wniosek zgodnie z ustawg o ewidencji ludnosci;

d) wspotpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych w zakresie danych o liczbie
dzieci;

e) obstuga wnioskéw dot. wydania dowodu osobistego, jego utraty lub uszkodzenia;

f) zaktadanie i przechowywanie kopert dowodowych;

g) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowoddw Osobistych.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,
a w szczegolnosci dokonywanie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
jego zmian, zawieszenia, wznowienia i wykresélenia w systemie CEIDG;

5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, do zatatwiania ktérych wtasciwa jest gmina;

6) prowadzenie i aktualizacja rejestrow wyborcéw oraz sporzgdzanie spisow wyborcow;

7) obstuga rejestru danych kontaktowych;
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8) wspoblpraca z sadami i kuratorami zawodowymi w zakresie organizowania
nieodptatnych, kontrolowanych prac na cele spoteczne;

9) podawanie do publicznej wiadomoéci zawiadomien, informacji, itp. od innych organow,
w tym organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci;

10) wspétpraca z  klubami sportowymi i stowarzyszeniami kultury  fizycznej
w gminie;

11)prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan wtasnych gminy dotyczacych kultury
fizycznej, sportu i turystyki;

12)wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa do zatatwienia ktérych
wiasciwa jest gmina.

2. Referat Organizacyjno-Administracyjny.
Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:
1) w zakresie spraw organizacyjnych, administracyjnych i gospodarczych

w szczegolnosci:

a) prenumerata czasopism, publikatorow aktéw prawnych, drukéw, formularzy oraz
wydawnictw zawodowych dla pracownikéw;

b) obstuga sekretariatu Urzedu;

c) prowadzenie rejestru delegaciji stuzbowych;

d) zapewnienie tgcznosci telefonicznej, faksoweyj, internetowej;

e) prowadzenie rejestrow przesytek wptywajacych oraz przesytek wychodzacych,
zapewnienie biezacej i peinej informacji na tablicach ogtoszen, koordynowanie
zadan wynikajacych z realizacji instrukcji kancelaryjnej, zamawianie, rejestracja
i nadzor nad pieczeciami urzedowymi;

f) prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskow;

g) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

h) biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

i) zapewnienie wiasciwych warunkéw biurowych, nadzor nad prawidtowym
funkcjonowaniem urzadzen technicznych Urzedu;

j) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe i érodki czystoSci;

) planowanie realizacji wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, analiza
kosztéw funkcjonowania, zaopatrywanie w niezbedny sprzet, materiaty biurowe
i kancelaryjne, prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

m) dozér, ochrona przeciwpozarowa, przeciwwtamaniowa obiektu;

n) zapewnienie warunkéw sanitarnych, socjalnych, utrzymanie czystoéci i porzadku
w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

2) w zakresie dziatalnoéci informacyjnej Gminy oraz obstugi informatycznej

w szczegolnosci:

a) gromadzenie informacji o Gminie oraz przygotowywanie materiatow promujacych
Gmineg;

b) zapewnienie dostepu do informacji publicznej w systemie informatycznym;
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c) gospodarowanie dostepem do zbioru danych osobowych;

d) zabezpieczenie dostepu do sprzetu informatycznego oraz pomieszczen przed
nieuprawnionym dostepem oséb nieuprawnionych, kradziezg, uszkodzeniem;

e) nadzér nad wdrazaniem systemow informatycznych, modutow i programow,
archiwizowanie danych, koordynacja realizacji zadan w systemie informatycznym
na poszczegdlnych stanowiskach pracy, prowadzenie prac nad uruchomieniem
i rozbudowg sieci informatycznej;

f) obstuga techniczna strony www Gminy oraz BIP;

3) w zakresie obstugi Rady i jej Komisji oraz jednostek pomocniczych Gminy

w szczegoblnosci:

a) protokotowanie sesji, posiedzen Komisji Rady, pomoc radnym w sprawowaniu
mandatu, prowadzenie ogdlnie dostepnego zbioru uchwat Rady oraz przepisow
gminnych, prowadzenie petnej dokumentacji pracy Rady i jej Komisji, prowadzenie
ewidencji interpelacji i wnioskow;

b) kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnioskodawcow pod obrady Rady
oraz przekazywanie uchwat, opinii, wnioskéw pracownikom zobowigzanym do ich
realizacji oraz organom nadzoru i do publikacji;

c) obstuga dyzuréw Przewodniczgcego;

d) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze wspoétdziataniem Rady z organami wiadzy
paristwowej, organami innych jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
spotecznymi, politycznymi samorzadowymi, zwigzkami zawodowymi;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg rad soteckich;

4) nadzor nad przygotowaniem i organizacja przeprowadzenia wyborow:

a) Prezydenta RP;

) do Sejmu i Senatu RP;

) do Parlamentu Europejskiego;
)

)

o O T

do organoéw stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego;
Burmistrza,
f) soltysow, rad soteckich oraz fawnikow;
g) referendéw ogoélnokrajowych i lokalnych;
5) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg kadrowg w Urzedzie,
a w szczegolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu;
b) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;
c) organizowanie robot publicznych, prac interwencyjnych, prac spotecznie
uzytecznych i stazy;
d) organizowanie praktyk studenckich i uczniowskich;
e) prowadzenie  ewidencji  udzielanych  przez ~ Burmistrza ~ upowaznien
i petnomocnictw;

D
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f) prowadzenie cato$ci dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystania przez
pracownikéw urlopéw wypoczynkowych;
g) prowadzenie ewidencji urlopéw okoliczno$ciowych, bezptatnych, szkoleniowych,
na zadanie, wychowawczych, macierzynskich, ojcowskich i rodzicielskich;
h) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen i wyréznien dla
pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
) obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
j) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
k) opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia;
6) w zakresie kultury, w szczegolno$ci:
a) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalnej na terenie Gminy, nadzér nad
Miejska Bibliotekg Publiczng, prowadzenie rejestru instytucji kultury;
b) wydawanie zezwolen na imprezy masowe,
7) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek i zgromadzen publicznych;
8) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze zmiang granic administracyjnych
Gminy;
11)prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych.

3. Referat Finansowo-Ksiegowy.

Do zadan Referatu Finansowo-ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw wieloletnich prognoz finansowych i wieloletnich
przedsiewzie¢ inwestycyjnych dla Gminy;

2) sporzgdzenie projektu rocznego budzetu Gminy oraz przedktadanie go Radzie
w obowigzujgcym trybie do uchwalenia;

3) przygotowywanie projektéw uchwat oraz zarzadzen Burmistrza;

4) biezgce kierowanie realizacjg budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organow
gminy o przebiegu tej realizaciji;

5) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6) prowadzenie ksigg rachunkowych, wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku
finansowego Urzedu i instytucji kultury;

7) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dotyczacej budzetu;

8) prowadzenie ksiegowosci analitycznej funduszy i $rodkéw specjalnych bedgcych
w dyspozycji Gminy;

9) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych jednostek oswiatowych;

10)prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu i instytucji kultury, w tym: podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych, ubezpieczen;

11)naliczanie i wyptata ryczattéw za uzywanie przez pracownikéw w celach stuzbowych
samochodéw osobowych nie bedgcych wiasnoscig pracodawcy;
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12)rozliczanie pracownikéw Urzedu i instytucji kultury z podatku dochodowego od osob
fizycznych i umow cywilnoprawnych;

13)rozliczanie finansowe osé6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych;

14)prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

15)obstuga kasowa Urzedu i jednostek o$wiatowych;

16)obstuga finansowo - ksiegowa zadan inwestycyjnych budzetu Gminy;

17)prowadzenie ewidencji ksiegowej i znakowania $rodkéw trwatych i wyposazenia
Urzedu i instytucji kultury oraz nadzorowanie ich wykorzystywania i rozlokowania;

18)prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartoéciowej majatku Urzedu i instytucii kultury;

19)podejmowanie dziatan do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikow inwentaryzaciji
i wycenianiem  spisanych  sktadnikéw  majgtkowych, ustalenie  réznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczanie;

20)organizowanie i kontrolowanie prawidiowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci;

21)prowadzenie rejestru sprzedazy towaréw i odptatnie $wiadczonych ustug celem
ustalenia podatku VAT, rozliczanie oraz odprowadzanie go do Urzedu Skarbowego;

22)sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy i instytucii
kultury;

23)gospodarka drukami $cistego zarachowania;

24)pobor opfaty targowey;

25)przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie opfat i podatkéw lokalnych;

26)prowadzenie spraw podatkow, optat i innych dochodéw Gminy (wymiar, egzekucja,
stosowanie ulg, ewidencja);

27)prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie uchwalonych podatkow;

28)wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym gospodarstwa rolnego;

29)realizacja zadan z zakresu zwrotu rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej;

30)organizowanie, rozliczanie i nadzor inkasa naleznosci podatkowych pobieranych
przez inkasentow — sottyséw oraz naliczanie prowizji,

31)prowadzenie kontroli podatkowe]j w zakresie okre$lonym odrebnymi przepisami;

32)prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych zwigzanych z przepisami o drogach
publicznych.

4. Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Zaméwien Publicznych
Do zadan Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Zamoéwien Publicznych naleza
sprawy:
1) W zakresie inwestycji gminnych w szczegoélnosci:
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a) wspodtpraca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na zadania inwestycyijne,
terminowosci ich wydatkowania oraz spetnienia kryteriow wynikajgcych z zasad
przyznawania pomocy finansowej;

b) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji wtasnych
samorzadu finansowanych z budzetu Gminy oraz ze $rodkéw pochodzacych ze
zrédet pozabudzetowych, a w szczegélnosci: uzyskiwanie wymaganych prawem
zezwoleri i decyzji, przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowe;j,
realizacja procesu inwestycyjnego, uzyskanie pozwolenia na budowe, rozliczenie
zadaniowe inwestycji, zapewnienie nadzoru inwestorskiego;

2) W zakresie planowania przestrzennego:

a) opracowanie studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania terenu oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

b) wydawanie wypiséw, wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego;

c) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

d) opiniowanie projektow badan geologicznych dla inwestycji;

e) analiza zmian w planie zagospodarowania przestrzennego;

3) W zakresie zaméwien publicznych i inwestycji gminnych, w tym:

a) prowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego dla zadan
realizowanych ze $rodkéw publicznych, prowadzenie rejestru zamowien
publicznych udzielanych przez Gming, koordynowanie realizacji ustawy
o zamowieniach publicznych na poszczegolnych stanowiskach pracy w Urzedzie;

b) prowadzenie spraw organizacyjno-prawnych zwigzanych z ogtaszaniem,
przeprowadzaniem oraz  zakonczeniem  postgpowania  przetargowego
prowadzonego zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych dla potrzeb Gminy
i Urzedu;

c) przeprowadzenie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego na wniosek
komorki organizacyjnej Urzedu,

d) sporzadzanie i archiwizowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wszystkich
dokumentéw prawnych zwigzanych z przeprowadzonymi przetargami;

e) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych;

f) koordynacja pracy komisji przetargowych w zakresie rzetelnosci, prawidtowosci
i zgodnoéci prowadzonego postepowania z wymogami aktualnych przepisow;

g) zatatwianie spraw zwigzanych z wnoszeniem i zwrotem wadiow;

h) reprezentowanie Urzedu przed Krajowg |zbg Odwotawczg;

i) sporzadzanie regulaminu pracy Komisji Przetargowej;

j) pomoc jednostkom organizacyjnym Gminy i instytucjom kultury w zakresie
stosowania ustawy prawo zamoéwien publicznych.

4) w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym Gminy:

a) prowadzenie dla mienia komunalnego petnej wymaganej przepisami prawa

dokumentacji;
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b) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami stanowigcymi
wlasnoéé Gminy tj. sprzedazg, zamiang, zrzeczeniem sig, oddaniem
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, wynajem, dzierzawe, uzyczenie,
oddaniem w trwaly zarzad, obcigzeniem ograniczonymi prawami rzeczowymi,
przekazywaniem w formie darowizny, tworzeniem gminnego zasobu
nieruchomosci i gospodarowanie nim;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania zasobu;

d) gospodarowanie gminnym zasobem komunalnym, ujawnianie w ksiggach
wieczystych zmian wynikajgcych z obrotu nieruchomosciami;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi, korzystanie z prawa
pierwokupu;

f) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

5) w zakresie geodezji i kartografii:

a) prowadzeniem spraw zwigzanych z darowiznami i spadkobraniem;

b) wyrazanie opinii w sprawie podziatu nieruchomo$ci;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzielaniem dziatek pod drogi;

6) numeracja nieruchomosci;

7) wykonywanie w stosunku do gminnego zasobu nieruchomosci spraw zwigzanych
z przygotowaniem opracowan geodezyjnych, dokonywanie podziatéw i rozgraniczen
nieruchomosci;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem, dzierzawg i uzyczeniem nieruchomosci
stanowigcymi wiasno$¢ Gminy;

9) prowadzenie zagadnien dotyczacych ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,
w tym:

a) sprawy z zakresu objetego ustawg o ochronie $rodowiska, ochronie gruntow
rolnych i lesnych, gospodarowania drzewostanem, ochrony zt6z surowcow
mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami w zakresie ustalonym ustawami;

b) wyrazanie opinii i dokonywanie uzgodnien w zakresie prawa gorniczego
i geologicznego;

10)prowadzenie zagadnien zwigzanych z gospodarkg wodng i regulacjg stosunkéw
wodnych;

11)prowadzenie zagadnien zwigzanych z realizacjg ustawy prawo energetyczne,
opracowywanie planéw zaopatrzenia w energig elektryczng, ciepto i paliwa gazowe;

12)w zakresie administrowania drogami publicznymi, mostami i placami:

a) budowa, modernizacja i remonty drég oraz mostéw, wydawanie zezwolen na
zajecie pasa drogowego, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wymiaru
optat, oznakowanie i numeracja drég, zapewnienie bezpieczenstwa na drogach,
prowadzenie ewidencji drog;

b) ustalanie miejsc postojowych.

5. Referat Gospodarki Komunalnej
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Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej naleza:

1) sprawy zaspokajania potrzeb w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzania $ciekéw oraz utrzymanie i konserwacja gminnych
urzgdzen i obiektow publicznych, a w szczegélnosci:

a) zarzadzanie powierzonymi urzadzeniami i siecig wodno-kanalizacyjna;

b) utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej urzadzen i sieci wodno-kanalizacyjnej
oraz wykonywanie ustug wynikajacych z zawartych umoéw na dostawe wody
i odprowadzanie sciekow;

2) prowadzenie zgodnie z art. 64 ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku — Prawo budowlane
ksiazek obiektow budowlanych dla budynkéw stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

3) administrowanie lokalami i targowiskami, w tym wspétdziatanie w ustalaniu lokalizacji
targowisk;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg komunalng, w tym nadzoér nad
utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy, nadzér nad odpadami ciektymi,
utrzymaniem zieleni;

5) opracowywaniem zasad utrzymania czystos$ci na terenie Gminy;

6) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie odbioru nieczystosci
statych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem majatku ruchomego, przeprowadzanie
licytacji i aukcji sprzedazy oraz negocjacji sprzedazy,

8) prowadzenie spraw z zakresu objetego ustawg o ochronie zwierzat;

9) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa i weterynarii;

10)organizowanie, kontrolowanie i nadzér nad przebiegiem prac wykonywanych przez
skazanych na kare ograniczenia wolnosci i prace spotecznie uzyteczna;

11)prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, w szczegdlnosci:

a) wynikajgcych z ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych;

b) wspéipraca z placowkami Stuzby Zdrowia i z innymi jednostkami w zakresie
ochrony zdrowia oraz profilaktyki zdrowotnej;

c) wspoidziatanie w zakresie organizacji zabezpieczenia ambulatoryjnego dla
mieszkancéw Gminy;

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

e) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej im. dr Mieczystawa Kotarbinskiego w Kamiensku
w zakresie nalezgcym do organu zatozycielskiego oraz obstuga kancelaryjno-
biurowa Rady Spotecznej SP ZOZ,

12)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, do
zatatwienia ktérych witasciwa jest gmina.

6. Referat Edukacji

19



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W KAMIENSKU

Do zakresu dziatania Referatu Edukacji nalezy w szczegoélno$ci:

1) sporzadzanie i organizowanie wyptat dla pracownikow jednostek o$wiatowych,
a w szczegolnosci:

a) potrgcanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i rozliczanie z Urzedem
Skarbowym,

b) sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy,

c) dokonywanie rocznego rozliczenia oraz prowadzenie rozliczenia sktadek ZUS,

d) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen na wniosek pracownika,

2) sporzgdzanie wymaganych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan finansowych,
funduszu ptac i zatrudnienia oraz innych, wymaganych przepisami prawa we
wspotpracy z dyrektorami jednostek o$wiatowych;

3) wykonywanie zadan zwigzanych z ustaleniem planu sieci szkét i przedszkoli, ich
zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacja;

4) prowadzenie bazy danych o$wiatowych w zakresie wynikajgcym z ustawy o systemie
oéwiaty oraz nadzorowanie dziatan szkoét i przedszkoli w tym zakresie;

5) przygotowywanie informacji o wykonaniu zadan oswiatowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkoét i przedszkoli;

7) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, a takze naliczanie, rozliczanie
i kontrolowanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli;

8) prowadzenie rozliczen z innymi gminami w zakresie zwrotu kosztéw poniesionych na
wychowankow przedszkoli oraz rozliczanie dotacji z tymi gminami;

9) realizowanie zadan z zakresu kontroli obowigzku nauki;

10)prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztéw przygotowania zawodowego
miodocianych pracownikéw;

11)obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopienn nauczyciela
mianowanego;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu lub przedtuzeniem
powierzenia na stanowisko dyrektora jednostki oswiatowe;j;

13)organizacja dowozu dzieci do szkoty.

14)wspotdziatanie z dyrektorami jednostek o$wiatowych w celu zapewnienia wasciwych
warunkow funkcjonowania tych jednostek.

7. Samodzielne stanowisko ds. Wojskowosci i Obrony Cywilnej
Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. Wojskowosci i Obrony Cywilnej
w szczegolnosci nalezy:
1) w zakresie realizacji ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite;]
Polskiej:
a) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z rejestracjg przedpoborowych
i przeprowadzeniem poboru, w tym sporzadzanie wykazu przedpoborowych
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i poborowych, rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji o uznaniu zotnierza za
posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

b) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych;

c) prowadzenie spraw dotyczgcych akcji kurierskiej, uzupetnienia sit zbrojnych,
reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej;

d) planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ z zakresu
spraw obronnych na terenie Gminy, organizowanie szkolen z zakresu obronnosci,
wspoétpraca z jednostkami wspotdziatajgcymi, opracowywanie petnej, w tym
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas "W" i planu operacyjnego;

2) w zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego:

a) koordynacja przedsiewzie¢ OC przez instytucje i jednostki organizacyjne
dziatajgce na terenie Gminy;

b) kierowanie formacjami obrony cywilnej;

c) zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania,

d) realizacja szkolen i éwiczen z kadra kierowniczg Urzedu;

e) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

f) zaopatrzenie w sprzet i srodki obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz $rodkow
indywidualnej ochrony;

g) wspotdziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowigzku
obrony cywilnej;

h) gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan OC;

i) realizacja innych spraw okreSlonych przepisami prawa zwigzanych
z powszechnym obowigzkiem obrony do zatatwiania ktérych wtasciwa jest gmina.

3) w zakresie zagadnien zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem problemow

alkoholowych w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zadan koordynatora ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych, planowanie i realizacia Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywana Probleméw Alkoholowych;

b) planowanie liczby punkéw sprzedazy napojoéw alkoholowych i wydawanie
zaswiadczen;

c) podejmowanie dziatan na rzecz wychowania w trzezwosci i zmniejszania
probleméw  alkoholowych, obstuga administracyjna  Gminnej  Komisji
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie dobr kultury;

sprawowanie opieki nad grobami wojennymi i miejscami pamieci narodowej;

realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody;

koordynacja spraw zwigzanych z dostepnoscig Urzedu dla oséb o szczegolnych

potrzebach;
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9) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, analizowanie
potrzeb jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie wyposazenia do
zapewnienia gotowosci bojowej, profilaktyka przeciwpozarowa,

10)prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa.

8. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych petni pracownik wyznaczony

przez Burmistrza. Do jego obowigzkéw w szczegolnosci nalezy:

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

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentow;

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

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwykiych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionych Ilub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmédwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych, oséb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmowiono wydania
po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
po$wiadczenia bezpieczenstwa.

9. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych petni pracownik wyznaczony przez

Burmistrza, ktéry realizuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych okre$lone

zarbwno w przepisach unijnych jak rowniez krajowych, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie oraz aktualizowanie dokumentacji dotyczacej ochrony przetwarzanych
danych osobowych;

2) sporzadzanie raportu w przypadku naruszenia bezpieczenstwa systemu
informatycznego opisanego w IZS| oraz w przypadku naruszenia zasad
bezpieczenstwa ochrony danych osobowych;
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3) informowanie Burmistrza Kamieniska jako administratora danych oraz pracownikow
Urzedu przetwarzajgcych dane osobowe o obowigzkach w zakresie ochrony danych
osobowych wynikajgcych zaréwno z przepiséw unijnych jak rowniez krajowych;

4) doradzanie Burmistrzowi Kamienska oraz pracownikom Urzedu w sprawie
obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa o ochronie danych osobowych;

5) monitorowanie przestrzegania obowigzujgcych przepisow prawa a takze polityki
administratora w zakresie ochrony danych osobowych;

6) organizowanie dla pracownikow Urzedu okresowych szkolen oraz instruktazy
w zakresie ochrony danych osobowych;

7) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen przetwarzanych
w Urzedzie zbioréw danych osobowych;

8) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez Urzad;

9) przygotowywanie projektéw upowaznien oraz prowadzenie ewidencji 0sob
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

10)niezwtoczne informowanie administratora danych - Burmistrza Kamienska
o przypadkach naruszenia lub podejrzenia o naruszeniu ochrony danych osobowych;

11)petnienie funkgji punktu kontaktowego dla oséb ktérych dane osobowe przetwarzane
sg przez Urzad Miejski;

12)wspotpraca z organem nadzorczym;

13)wykonywanie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania;

14)zachowanie w tajemnicy i poufnosci wszelkich informacji dotyczacych powierzonych
przez administratora zadan w zakresie ochrony danych osobowych.

10. Audytor Wewnetrzny
Audytor Wewnetrzny prowadzi niezalezne i obiektywne czynnosci, ktorych celem jest
wspieranie Burmistrza w realizacji zadan, poprzez systematyczng oceng kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Do zadan Audytora Wewnetrznego
w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych
w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan;
2) przedstawianie  Burmistrzowi  planu  audytu na rok nastgpny  oraz
sprawozdania z wykonania audytu za rok poprzedni;
3) przeprowadzanie czynnoéci sprawdzajacych stopien wdrazania zalecen zawartych
w sprawozdaniu;
realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnetrznego;
ewidencjonowanie i archiwizacja biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego;
wykonywanie wnioskéw usprawniajgcych funkcjonowanie jednostki;
podejmowanie koniecznych dziatan w ramach posiadanych kompetencji, w celu
zapewnienia realizacji pozadanych celow i zadan, w sposéb zgodny z prawem,
skuteczny i efektywny, oszczedny oraz terminowy;

~N O 01 b
~— N ~—
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8) przestrzeganie przyjetych zasad i standardéw audytu wewnetrznego;
9) w przypadku wystgpienia nowego ryzyka lub tez zmiany oceny ryzyka, realizacja
zadan pozaplanowych w uzgodnieniu z Burmistrzem.

11. Biuro Obstugi Mieszkancoéw i Przedsigbiorcow
Do zadan Biura Obstugi Mieszkancow i Przedsiebiorcow, majgcego status referatu
przeznaczonego do bezposredniej obstugi klientéw Urzedu, nalezg w szczegolnosci:
1) w zakresie pozyskiwania i rozliczania $rodkéw zewnetrznych, w tym unijnych:

a) wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw krajowych i unijnych zwigzanych
z biezgcymi i inwestycyjnymi dziataniami realizowanymi na terenie gminy Kamiensk;

b) opracowywanie wnioskow i kierowanie ich do wiasciwych instytucji w celu
pozyskania $rodkow finansowych na realizacjg¢ zadan gminnych z funduszy
krajowych lub funduszy UE;

c) biezace monitorowanie oraz rozliczanie realizowanych projektow;

d) kontrolowanie zgodnosci realizacji przedsiewzig¢ wspotfinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych z zawartymi umowami i obowigzujgcym prawem;

e) przygotowywanie propozycji dotyczgcych zadan gminnych kwalifikujgcych sig do
dofinansowania ze $rodkéw unijnych,

f) sporzgdzanie sprawozdan i innych dokumentéw w zakresie pozyskiwania srodkow
krajowych i unijnych;

g) wspoidziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych i unijnych;

h) utrzymywanie kontaktow z instytucjami koordynujacymi przydziat Srodkéw ze zrodet
krajowych i unijnych;

i) wystepowanie do Referatow o przekazanie potrzebnych materiatow i informaciji,
sporzgdzanie harmonogramu realizacji przedsigwziecia, sporzgdzanie studium
wykonalnoéci do zgtaszanych przedsiewzigc;

j) biezace informowanie Skarbnika o przygotowywanych wnioskach i projektach
w zakresie wymagajgcym dokonania zmian w budzecie Gminy;

2) w zakresie tworzenia i rozwoju strefy przemystowej jako waznego elementu lokalnego
rozwoju gospodarczego, w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie analizy terenu Gminy, zidentyfikowanie obszaréw, ktére mogg by¢
atrakcyjne dla potencjalnych inwestorow;

b) wspétpraca z Referatem RIOSZP w dziataniach zmierzajacych do wyodrebnienia
obszaru administracyjnego stuzgcego prowadzeniu przez inne podmioty dziatalnosci
gospodarczej oraz w sprawie utworzenia, weryfikacji i aktualizacji bazy danych
gruntéw i nieruchomosci gminnych i prywatnych na cele inwestycyjne;

c) wspotpraca ze specjalistami ds. rozwoju gospodarczego w procesie tworzenia strefy
przemystowej oraz w przygotowaniu odpowiednich dokumentow;

d) opracowanie planu dziatania majgcego na celu uwzglednienie infrastruktury,
dostepnosci komunikacyjnej i potencjalnych miejsc inwestycji;
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e) okreslenie rodzajow preferencyjnych warunkéw dla potencjalnych inwestoréw;

f) nawigzanie  wspoipracy z lokalnymi  przedsigbiorcami,  organizacjami
pozarzadowymi i innymi instytucjami celem uzyskania wsparcia i zrozumienia
spotecznosci lokalnej;

g) wspdipraca z innymi instytucjami w zakresie usprawnienia przebiegu procesu
inwestycyjnego;

h) aktywna promocja planéw dotyczacych strefy przemystowej, zaréwno wsréd
inwestorow, jak i mieszkancow;

i) promocja terenéw inwestycyjnych poprzez wydawanie odpowiednich publikatorow
i wykorzystanie Internetu;

j) organizacja spotkan z podmiotami gospodarczymi zainteresowanymi terenami
inwestycyjnymi Gminy;

k) prowadzenie korespondencji z podmiotami gospodarczymi zainteresowanymi
inwestycjami na terenie Gminy;

) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem oferty inwestycyjnej dla
zainteresowanych podmiotéw gospodarczych;

m)utrzymywanie biezgcego kontaktu z podmiotami gospodarczymi inwestujgcymi na
terenie Gminy;

n) wspieranie rozwoju i definiowanie dalszych potrzeb infrastruktury technicznej
i komunikacyjnej dla obszaréw inwestycyjnych;

3) w zakresie obstugi mieszkancow:

a) inicjowanie  kontaktéow i wspoélpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami
i innymi organizacjami o charakterze spoteczno — gospodarczym oraz zwigzkami
miedzygminnymi;

b) udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu oraz zakresu kompetencji
poszczegolnych komdrek organizacyjnych Urzedu i jednostek podlegtych;

c) obstuga funkcji reprezentacyjnych wykonywanych przez Burmistrza;

d) organizacja obchodow $wigt paristwowych na terenie Gminy oraz obstuga
fotograficzna wydarzen i uroczystosci gminnych;

e) aktualizacja informacji na stronie internetowej Urzedu, BIP oraz w mediach
spotecznosciowych;

f) dokumentowanie istotnych wydarzen z zycia Gminy;

g) analizowanie publikacji zamieszczonych w $rodkach masowego przekazu oraz
reagowanie na zawarte w nich nierzetelne uwagi pod adresem Burmistrza, Rady
Miejskiej i Urzedu,

h) opracowanie identyfikacji wizualnej dla akcji promocyjnych oraz imprez gminnych;
i) dziatania promocyjne Gminy poprzez opracowanie wydawnictw, prezentacji
multimedialnych, przygotowywanie gadzetow i innych materiatbw promocyjnych;

4) w zakresie kultury, sportu, turystyki i rekreacji, w szczegolnosci:

a) inspirowanie, wspierane i koordynowanie dziatan zmierzajgcych do rozwijania

i upowszechniania kultury, sportu, turystyki i rekreacji, wspétpraca w tym zakresie
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z organizacjami pozarzgdowymi oraz instytucjami samorzadowymi, organami
panstwowymi samorzadowymi oraz twércami ludowymi;
b) koordynacja spraw zwigzanych z organizacjg ogélnogminnych imprez kulturalnych
i sportowych;
5) podejmowanie dziatan majacych na celu wyznaczenie terenéw przeznaczonych pod
wielorodzinng zabudowe mieszkaniowg w Gminie;
6) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania godta, herbu i tablic urzedowych;
7) obstuga kontaktow zagranicznych.
ROZDZIAL VI
Gospodarka finansowa
§ 21. Urzad zarzadza powierzonym mu majatkiem zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

§ 22. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowe;.

2. Podstawg gospodarki finansowej, o ktérej mowa w ust. 1 jest plan dochodow
i wydatkow.

3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w przepisach
prawa powszechnie obowigzujgcego.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe
§ 23. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci i zastepstw poszczegolnych

pracownikow Urzedu zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 24. Przy zmianach personalnych i zakreséw obowigzkéw pracownikow Urzedu
obowiagzuje protokolarne przekazywanie dokumentacji zwigzanej z danym stanowiskiem
pracy lub wykonywanymi zadaniami (protokét zdawczo-odbiorczy).

§ 25.1. Spory kompetencyjne miedzy poszczegolnymi stanowiskami pracy rozstrzyga
Burmistrz.

2. Obowigzujgcg wykladnie przepiséw Regulaminu ustala Burmistrz przy pomocy
radcy prawnego.

§ 26. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.

ALY I/

Baglowicz
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kamiensku

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA
PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
a) uchwat Rady;
b) zarzadzen, decyzji i pism ogolnych Burmistrza.

§ 2. 1. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym
oraz redakcyjnym - pracownik stosownie do zakresu wykonywanych zadan.

2. Projekt aktu prawnego przedktadany jest do zatwierdzenia przez:

1) Kierownika Referatu - w zakresie poprawnoéci merytorycznej propozycji zawartych

w projekcie aktu prawnego;

2) Radcy Prawnego - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan prawnych

i zgodnosci z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa;

3) Skarbnika - w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowien
zawartych w projekcie wywotywac bedzie takze skutki finansowe.

3. Kazdy projekt uchwaty Rady proponowany przez Burmistrza obligatoryjnie podlega
jego akceptaciji.

4. Projekty uchwat powinny by¢ kierowane do Burmistrza za posrednictwem
Sekretarza.

5. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym ustalen nalezgcych do
wiasciwosci kilku Kierownikow Referatu, bgdz konieczno$ci opracowania projektu aktu
w zakresie spraw nie objetych dotychczas wtasciwoscig zadnego z referatow — Burmistrz
lub Sekretarz wyznacza Referat odpowiedzialny za przygotowywanie projektu.

6. Zatwierdzony projekt uchwatly Rady przekazywany jest za posrednictwem Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego pod obrady Rady.

7. Rejestr uchwat Rady prowadzi Referat Administracyjno-Organizacyjny.

8. Rejestr aktéw prawnych stanowionych przez Burmistrza prowadzi Sekretarz.

9. Ogtaszanie aktéw prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa sie
W sposOb przewidziany ustawg o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych
aktow prawnych a takze poprzez zamieszczanie ich tekstéw w Biuletynie Informaciji
Publicznej i na tablicy ogtoszen znajdujgcej sie w Urzedzie.

§ 3. Kazdy projekt aktu prawnego winien by¢é sporzgdzony zgodnie z zasadami
techniki prawodawczej.
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§ 4. Sekretarz, po =zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje akt wedtug
wiasciwosci: Referatowi, kierownikowi jednostki organizacyjnej, odpowiedzialnemu za

jego wykonanie, oraz przesyta do organéw nadzoru oraz do publikacji w przypadku aktow
prawa miejscowego.

§ 5. Kierownik Referatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowigzany jest:
1) podjaé wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu;
2) prowadzié kontrole realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania lub informacje z ich
wykonania.

BURMISTRZ

//Zf coy7e
L4

o e Y ) ey I, (A
Jaybstaw Baglowicz
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kamiensku

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW W URZEDZIE MIEJSKIM W KAMIENSKU

§ 1. 1. Burmistrz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow we wtorki od 14% do 163
oraz czwartki od 9%° do 119,

2. Zastepca, Sekretarz i Skarbnik oraz Kierownicy referatéw przyjmujg mieszkancow
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzgdzane sg protokoty.
Wz6r protokotu stanowi zatgcznik 2a do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu miejskiego
w Kamiensku.

4. Skargi i wnioski wnoszone za po$rednictwem Urzedu a dotyczgce Rady,
Przewodniczgcego Rady lub Burmistrza przekazywane sg odpowiednio Wojewodzie lub
Przewodniczgcemu Rady. Pozostate skargi i wnioski rozpatruje Burmistrz.

5. Referat Organizacyjno-Administracyjnego zapewnia wtasciwg informacje o dniach
i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw, prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
dokonuje ich kwalifikacji, prowadzi postepowanie wyjasniajgce oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi i przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi. Postgpowanie wyjasniajgce
prowadzone jest przy udziale Sekretarza i Kierownika wtasciwego merytorycznie referatu.
Sekretarz koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskéw. Odpowiedz na skarge i wniosek
podpisuje Burmistrz.

6. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwioki, nie p6zniej jednak niz w ciggu
miesigca. W wyjatkowych wypadkach stosuje sie terminy okre$lone w art. 36-37 kpa.
Burmistrz moze ustali¢ skrocony termin zatatwiania skarg i wnioskéw. Skargi Senatoréw
i Postéw RP oraz Radnych Rady rozpatrywane sg w terminie do 14 dni.

7. Po stwierdzeniu zasadnoéci skargi na:

1) bezczynno$é organu - podejmuje sie czynnosci, o ktorych podjecie wnosi skarzacy;

2) odmowe wszczecia postepowania - wszczyna sie postepowanie bez zbednej zwtoki;

3) w stosunku do postepowania zakonczonego decyzjg ostateczng - odpowiednio
wznawia sie postepowanie, stwierdza sie niewazno$¢ decyzji ostatecznej, uchyla sie
ja lub zmienia z urzedu.

8. W wypadkach, o ktérych mowa w pkt 6 Sekretarz przekazuje uwierzytelniong
kserokopie skargi i kopie udzielonej przez Burmistrza odpowiedzi Kierownikowi referatu,
w ktorym znajduje sie odpowiedzialne merytorycznie stanowisko.

9. Sekretarz przedktada Burmistrzowi zbiorczg analize z realizacji skarg i wnioskéw.

10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. Nr 5, poz. 46).
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Zatgcznik Nr 2a
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kamiensku

PROTOKOL
przyjecia ustnie wniesionej skargi/wniosku

(imie i nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

przyjatem od Skarzgcego/Wnioskodawcy:

(podpis wnoszacego podanie) (podpis sporzadzajacego protokodt)
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kamiensku

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 1. W Urzedzie przeprowadzana jest kontrola:

1) wewnetrzna obejmujaca peiny zakres zadan realizowanych przez pracownikéw
Urzedu;

2) zewnetrzna obejmujgca realizacie zadan i wydatkowanie $rodkéw finansowych
z budzetu Gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.

§ 2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

1) Burmistrz, Zastepca, Skarbnik i Sekretarz oraz Kierownicy Referatow w stosunku do
pracownikéw bezposrednio im podleglych w zakresie realizacji powierzonych im
obowigzkow;

2) Burmistrz w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez Urzad;

3) Sekretarz w stosunku do poszczegolnych stanowisk pracy, w szczegolnosci
w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajacych z aktéw normatywnych, uchwat Rady, zarzadzen

Burmistrza;

rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych;

dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy;

sposobu zatatwiania skarg i wnioskow;

stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

f) zabezpieczenia pomieszczen Urzedu;
g) jakosci realizowanych przez Urzad zadan;

3) Skarbnik w stosunku do poszczegélnych stanowisk pracy i realizowanych zadan
w zakresie realizacji dochodéw i wydatkowania srodkéw publicznych.
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§ 3. Z kontroli wewnetrznej sporzadza sie notatke, ktéra winna zawierac takie dane
jak: dane osoby przeprowadzajgcej kontrolg, stanowisko kontrolowane, termin
przeprowadzenia kontroli, tematyke kontroli i ustalenia podjete w wyniku jej
przeprowadzenia. W przypadku nieprawidiowoéci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§ 4. Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja:

1) Skarbnik w zakresie prawidtowej realizacji $rodkéw z budzetu Gminy przez jednostki
spoza sektora finanséw publicznych;

2) pracownicy Urzedu:
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a) nadzorujgcy prace jednostek organizacyjnych w zakresie posiadanej wtasciwosci
rzeczowej;

b) nadzorujgcy realizacje zadan wlasnych samorzadu przez jednostki spoza sektora
finansow publicznych w zakresie posiadanej wiasciwosci rzeczowe;.

§ 5. 1. Z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej sporzadza sig protokét.

2. Protokét powinien zawierac:

oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne oséb petnigcych funkcje
kierownicze i wykonujgcych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli;
termin przeprowadzenia kontroli;

osoby dokonujgce kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia;

ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczegélnosci winny by¢é wymienione
stwierdzone nieprawidtowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za
niedociggniecia.

3. Protokot podpisujg kontrolujgcy i kierownik jednostki kontrolowane;.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§ 6. Protokot z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajgcy kontrole, a zalecenia

pokontrolne Burmistrz.
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kamiensku

ZASADY PODPISYWANIA PISM WYCHODZACYCH Z URZEDU
| OBIEG KORESPONDENCJI

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i wydajg decyzje w imieniu Burmistrza na
podstawie imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktérym mowa w ust. 2.
2. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okélne, okélniki, instrukcje wewnetrzne;
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie
zarzadu mieniem Gminy;
odpowiedzi na skargi i wnioski;
petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy;
odpowiedzi na interpelacje i wnioski;
pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Burmistrza oraz
w stosunku, do ktérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.
3. Zastepca Burmistrza podpisuje dokumenty wymienione w ust. 2 podczas
nieobecnos$ci Burmistrza.
4. Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie
z przepisami prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.
5. Kierownicy Referatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,;
3) pisma dotyczace organizacji wewnetrznej Referatu.
6. Zastepca Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu
w sprawach przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
7. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiggowych majg zastosowanie przepisy
prawne dotyczgce rachunkowosci, a szczegoétowy zakres reguluje odrebne zarzadzenie
Burmistrza.
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§ 2. 1. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie
reguluje Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67; zm.: Dz. U. 22011 r. Nr 27, poz. 140).
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2. Korespondencja wptywajagca do Urzedu jest niezwtocznie ewidencjonowana
w sekretariacie w rejestrze przesytek wptywajgcych.

3. Korespondencja dekretowana jest przez Burmistrza. W razie nieobecnosci
Burmistrza przez Zastepce lub Sekretarza.

4. Kierownicy Referatbw po pisemnym potwierdzeniu odbioru przekazujg
korespondencje na stanowiska pracy.

5. Korespondencja kierowana do Rady ewidencjonowana jest w rejestrze przesytek
wptywajgcych i dekretowana/kierowana do pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za obstuge Rady.

6. Korespondencja wewnetrzna Urzedu pomiedzy poszczegdlnymi Referatami lub
samodzielnymi stanowiskami nie podlega rejestracji w sekretariacie i jest przekazywana
bezposrednio przez referaty lub samodzielne stanowiska wtasciwym pracownikom za
pokwitowaniem.

7. Korespondencja adresowana na osobe prywatng nie podlega rejestracji. Jesli
okaze sie, ze nie miata ona charakteru prywatnego adresat niezwtocznie zgtasza jg do
zarejestrowania.

8. Korespondencja wychodzgca podlega ewidencji w rejestrze przesytek
wychodzacych i winna by¢ adresowana w sposéb czytelny i zgodny z Rozporzadzeniem
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkow
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1026).

9. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu wysytajg wszelkg korespondencje na
zewnatrz poprzez sekretariat.

10. W sprawach dotyczacych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych
majg zastosowanie odrebne przepisy.

BURMISTRZ
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ostdiv Balkowicz
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