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ZALACZNIK

do Zarzadzenia Nr 18/17
Burmistrza Kamienska
zdnia 23 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Miejskiego
w Kamiensku

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kamiensku zwany dalej Regulaminem,
okresla :

1) zasady funkcjonowania urzedu,
2) organizacje wewnetrzng urzedu,
3) zakresy dzialama referatow i stanowisk samodzielnych.

§2

llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1) Gminie - rozumie si¢ przez to Gmine Kamiensk,

2) Radzie - rozumie si¢ przez to Radg Migjskg w Kamiensku,

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

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

5) Zastgpey Burmistrza — rozumie sig¢ przez to Zastepce Burmistrza Kamienska

6) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Kamienisk

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

8) Kierownictwie Urzedu - rozumie si¢ przez to Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

9) Referacie - rozumie sie przez to Referat Urzedu Miejskiego w Kamiensku

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

11) jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
wymienione w zatgczniku Nr 1,

12) jednostkach pomocniczych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki wymienione
w zataczniku Nr 2

13) jednostkach oswiatowych - nalezy przez to rozumieé ; Zespdt Szkolno-Przedszkolny
w Kamiensku, Publiczne Gimnazjum im. Jana Pawla IT w Kamiensku, Zespot
Szkolno-Przedszkolny im. Jozefa Adamowskiego w Gorzedowie, Zespdt Szkot
Ponadgimnazjalnych w Kamiensku,

14) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Kamiensk ,

15) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Migjskiego w Kamiensku



§3

Urzgd dziata na podstawie przepisow prawa, a szczego6inoscet :

1) ustawy z dnia 08 marca 1990 r ¢ samorzgdzie gminnym / jednolity tekst Dz.U 2z
2016, poz. 446 zezm./

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych /tj Dz. U z
2016 1, poz. 902/

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r kodeks postepowania administracyjnego / t.j Dz.
Uz2016 r, poz. 23/

4) innych przepisow prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje
organow Gminy

Rozdzial 11

ZASADY I TRYB PRACY URZEDU
§4

Urzad Miejski w Kamiensku jest jednostka organizacyjng Gminy Kamiensk realizujacg
zadania :
1) wiasne gminy okreslone ustawami,
2) zadania zlecone wynikajgce z ustaw szczegolnych,
3) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane Gminie w drodze
porozumienia z wlagciwymi organami rzgdowymi,
4) zadania zlecone w drodze porozumienia przez inne jednostki samorzadu
terytorialnego.

§5

Urzad jest aparatern wykonawezym Burmistrza 1 dziala na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa, Statutu Gminy, niniejszego regulaminu oraz aktéw prawnych
wydawanych przez organy Gminy

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan, a w szczegolnosei -
1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat,
2) wydawanie decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci wchodzacych w
zakres zadan gminy,
4) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,
5} przygotowanie do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktéw
prawnych organdéw Gminy,
6) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwal i
zarzadzen organow Gminy,
7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania posiedzen Rady 1 jej
komisji oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa,
9) realizacja innych zadan do zalatwienia ktdrych wlasciwa jest Gmina.

3



—

o]

S )

§7

Siedziba Urzedu jest miasto Kamiensk.

Urzad realizuje zadania z zakresu administracjyi publicznej w dni powszednie.
Szczegdlowy rozklad czasu pracy Urzedu okresli Burmistrz w drodze odrebnego
zarzadzenia.

Urzgd Stanu Cywilnego udziela slubéw rowniez w dni $Swigteczne oraz w dni
dodatkowo wolne od pracy w godzinach od 9.00 do godz. 18.00

ROZDZIAL 11X
Organizacja Urze¢du
§8

W sklad Urzedu wchodza :.

. Kierownictwo Urzgdu

1} Burmistrz,

2) Zastgpca Burmistrza
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,

. Urzad Stanu Cywilnego - USC
1) Kierownik USC
2) Zastgpea kierownika USC
. Referaty :
1)} Referat Organizacyjno — Administracyjny - OA
2) Referat Finansowo — Ksiggowy -FK
3) Referat Inwestycji i Ochrony Srodowiska - 108
4) Referat Edukacji -RE
. Samodzielne stanowiska pracy :
1) samodzielne stanowisko ds. wojskowosci i obrony cywilnej - WOC
2) samodzielne stanowisko ds. BHP i ochrony p.poz - BHP
3) samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej -OP
4) pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - OIN
5) administrator bezpieczenstwa informacji - ABI

Schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

ROZDZIAYL 1V

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

1)

3)
4)
5)

§9

. Burmistrz kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa ponoszac

odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy.
Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami

. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczego6lnoscei :

kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

reprezentowanie Gminy na zewngtrz,

przedktadanie Radzie Miejskiej projektéw uchwal,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,

podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy,
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6) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzedu i podpisywanie
pism oraz dokumentow wychodzacych na zewnatrz Urzgdu,

7) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej

8) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego immeniu decyzji
administracyinych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy w
stosunku do pracownikéw Urzedu 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

10) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu,

11) wydawanie zarzadzen

12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia :
a) Zastepcy Burmistrza,
b) Sekretarza Gminy,
¢) Skarbnika Gminy,
d) Kierownikéw Referatow Urzgdu
e) Zastepey kierownika USC,
f) radcow prawnych,
2) inspektora ds. wojskowosci i obrony cywilnej,
h) inspektora ds. BHP i ochrony p.poz
i) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
j) administratora bezpieczenstwa informacji

13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy poszczegdlnymi komorkami

Urzedu,
14) koordynowanie dzialania w zakresie spraw zwigzanych z porzadkiem i
bezpieczenstwem publicznym w Gminie,

15) wykonywanie czynno§ci w sprawach zarzadzania kryzysowego w tym
organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

16) wykonywanie zadaf Szefa Obrony Cywilne) Gminy,

17) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz nadzor nad realizacja uchwalonego
budzetu,

18) przekazywanie wojewodzie lodzkiemu oraz regionalnej izbie obrachunkowe)
podjetych przez Rade uchwal zgodne z przepisami o wlasciwosci,

19) przekazywanie do redakcji dziennika wrzedowego — wojewodztwa lodzkiego
dokumentéw urzgdowych podlegajacych publikacii ,

20) skladanie Radzie Miegjskiej okresowych sprawozdan z realizacji zadan Gminy,

21) powolywanie doraZznych komisjii ds. 2zwigzanych =z kontrolg jednostek
organizacyjnych gminy

22) nadzorowanie zadan powierzonych i zleconych z zakresu administracji rzadowe;,
samorzadowej, powiatowej oraz wojewddzkiej.

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§10

Zastepca Burmistrza wykonuje zadania okreslone przez Burmistrza w drodze odr¢bnych
upowaznien.
§11
1. Sekretarz Gminy zapewnia prawidlowa realizacje zadan Utrzedu 1 jego sprawne
funkcjonowanie, koordynuje wspdiprace pomiedzy poszczegdlnymi Referatami 1
stanowiskami samodzielnymi Urzedu.
2. Sekretarz peini jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego,
3. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku  pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,
obiegiem informacji, informatyzacja i komputeryzacja Urzedu,
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2) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych organdéw
Gminy ,

3) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

4) podpisywanie korespondencji oraz pism urzgdowych wynikajacych z zakresu
dziatania Referatu,

5) podejmowanie decyzji w sprawach powierzonych do zalatwienia przez
Burmistrza,

6) koordynowanie wspdipracy Urzegdu z Rada,

7) przekazywanie kierownikom referatow 1 samodzielnym stanowiskom pracy
podjetych przez Rade uchwal, wmoskéw oraz zarzgdzen, postanowien i
dyspozycji wykonawczych Burmistrza wraz z zaleceniami celem ich realizacji,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskdéw dotyczacych pracy kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz przedstawianie Burmistrzowi wnioskéw w tych
sprawach,

9) potwierdzanie poswiadczen zycia osobom pobierajacym renty z zagranicy,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatnie] woli spadkodawcy,

11) wspotpraca z  jednostkami pomocniczymi Gminy i zapewnianie udzialu
Burmistrza na zebraniu wiejskim,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ,

13) prowadzenie rejestru uchwal Rady Miejskie;,

14) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

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

16) organizowanie spotkad Burmistrza z mieszkancami Gminy celem prezentacji
biezacych i strategicznych zamierzen lokalnych wladz,

17) realizacja zadan promujacych Gming, a w szczegdlnosei organizacja festynow
gminnych oraz uroczystosci patriotycznych ,

18) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza na podstawie
art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym,

§12

—

. Skarbnik Gminy jest jednoczesdnie kierownikiem Referatu Finansowo - Ksiegowego.
2. Skarbnik inicjuje i koordynuje dziatania prowadzace do pozyskiwania $rodkow
finansowych dla budzetu Gminy, zapewnia prawidlows realizacje budzetu gminy,
nadzoruje 1 koordynuje wykonywanie zadah finansowych przez jednostki objete
budzetem Gminy.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1} kierowanie praca podlegtych pracownikow,
2} przekazywanie pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiagzanych
z projektem planu budzetowego,
3) przygotowywanic projektu budzetu,
4) dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Burmistrza o jego
realizacii,
5) dokonywanie kontroli finansowej Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
6) przygotowywanie i organizowanic obiegu dokumentéw finansowych gminy i
jednostek o$wiatowych, '
7) wydawanie instrukc)i w celu zapewnienia ochrony mienia komunalnego,
8) informowanie Przewodniczacego Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty,
9) realizacja ustawy o finansowaniu gmin, o podatkach i optatach lokalnych, o
oplacie skarbowe] i Ordynacji podatkowej,
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10) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

i zasadami,

11) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnic z obowiazujacymi
zasadami, polegajace zwlaszcza na:

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

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidiowosci umdéw zawieranych
przez gmine i jednostki o$wiatowe,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen i ochrony wartogci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

12) analiza  wykorzystywania  $rodkow  przydzielonych z budzetu lub
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,
13) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
mu obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych jednostek oraz ich zmian,

¢) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiggowan,

14) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu
iich analiz,

15) nadzorowanie prowadzenia ewidencji majatku Gminy ,

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

17) dokonywanie kontroli wydatkéw finansowych jednostek organizacyjnych i
pomocniczych gminy

18} nadzorowanie gospodarki finansowe] placéwek o§wiatowych Gminy,

19} wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdtowych.

§13

1. Do zadan i kompetencji Kierownika Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska
nalezy kierowanie Referatem Inwestycji i Ochrony Srodowiska , a w
szczegolnosel nadzorowanie realizacji zadan w zakresie :

1). Ochrony przeciwpozarowe] w Gminie,

2). Ochrony srodowiska i przyrody, gospodarki wodnej , rolnictwa i le$nictwa ,

3). Zagospodarowania przestrzennego, budownictwa, zamowien publicznych,

4). Pozyskiwania srodkéw z funduszy unijnych oraz funduszy ochrony srodowiska,

5). Gospodarki gruntami i nieruchomosciami,

6). Ewidencji i komunalizacji mienia gminy,

7) Inwestycii gminnych,

8) Utrzymania drég gminnych, organizacja ruchu drogowego

9) Zaopatrzenie w energig elektryczna, gaz

10) Oswietlenia ulicznego 1 tacznosel,

11) Utrzymania parkéw i zielencow na terenie gminy,

12) Utrzymanie targowisk

13)Utrzymanie gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznoécei publicznej oraz obiektow

administracyjnych

14) Utrzymanie grobow wojennych,

15) Zabytkow kultury i przyrody

16) Biezacych remontéw mienia gminnego
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17) Zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekOw, utrzymanie
sprawnosci technicznej wodociggdéw 1 urzgdzen kanalizacji sanitarnej i burzowej
18) Utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie,
19) utrzymanie wysypisk i unieszkodliwiania odpaddéw komunalnych
20) Gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi wilasnosé
gminy,
21) Wspdldziatania z Radg Miejskg oraz komisjami Rady w zakresic swoich

kompetenciji,
2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza

§ 14

Do zadan Kierownika Referatu Edukacji nalezy koordynowanie zadan w zakresie
zapewnienia obshugi ekonomiczno-administracyjnej jednostek oswiatowych dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Kamiensk, a w szczegdlnoéei dia :

1) Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Kamiensku,

2) Publicznego Gimnazjum im. Jana Pawia II w Kamiensku,

3) Zespolu Szkolno-Przedszkolnego im. Jozefa Adamowskiego w Gorzedowie,
4) Zespotu Szkol Ponadgimnazjalnych im. Tadeusza Kosciuszki w Kamiensku

ROZDZIAL V
Zadania wspolne kierownikow referatow
§15

Do zakresu podstawowych obowigzkow kierownikow komarek organizacyjnych Urzedu

nalezy w szczegdlnosei :

1) zapewnienie prawidlowej 1 terminowej realizacji zadan referatu,

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

3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

4) przygotowywanie projektéw upowaznien 1 pelnomocnictw Burmistrza oraz pieczatek
stuzbowych dla podleglych pracownikow,

5) nadzorowanie i biezace kontrolowanie pracy podleglych pracownikdéw, w tym w
zakresie czynnosci kancelaryjnych,

6) dokonywanie okresowej oceny pracy podleghtych pracownikéw oraz wystepowanie do
Burmistrza z odpowiednimi z wnioskami osobowymi .

7) biezace egzekwowanie od podleglych pracownikéw znajomosci przepisow prawa i
orzecznictwa w czgsci objetej zakresem czynnosci,

8) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz ich
aktualizacja

9) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw tajemnic chronionych
ustawowo .,

10) nadzor nad wlasciwym przygotowaniem i przekazaniem do archiwum zakladowego
dokumentacji przez podlegtych pracownikéw.

ROZDZIAL VI
8



Zadania wspolne referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§16

Do wspdlnych zadan referatow 1 samodzielnych stanowisk nalezy:

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

2) zapoznawanie si¢ na biezaco z obowigzujacymi przepisami prawa i orzecznictwem na
danym stanowisku pracy ,

3) wiasciwe przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie,

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

5) przestrzeganie przepiséw bhp oraz p.poz. naterenie Urzedu,

6) podejmowanie przedsiewzie¢ niezbednych w celu ochrony powierzonego mienia oraz
informacji niejawnych,

7) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,

8) przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz projektow zarzadzen Burmistrza,
a takze innych materiatéw na sesje Rady i posiedzenia Komisji Rady w zakresie
tematyki referatu, badz samodzielnego stanowiska,

9) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

10) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych,

11) wspdtdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komorkami Urzedu oraz z
innymi jednostkami, instytucjami i stowarzyszeniami,

12) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski
komisji Rady oraz skargi 1 wnioskow mieszkancow,

13) wykonywanie innych zadan do zalatwienia ktorych wlasciwe jest dane stanowisko
pracy .

Rozdzial VII

Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§17

REFERAT ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJINY,

Do zadan Referatu w szczegdlnosci nalezy:
1. Obstuga administracyjno-biurowa Rady Miejskiej, a w szczegolnoscei :

1) prowadzenie obshugi kancelaryjno - biurowej Przewodniczacego Rady oraz
radnych w  sprawach wynikajacych z wykonywania mandatu radnego,

2) dostarczanie  radnym materialéw umozliwiajageych uczestnictwo w pracach
Komisji,

3) sporzadzanie protokoléw z sesji i posiedzen Komisji Rady oraz przekazywanie
Sekretarzowi wnioskow , interpelacji i innych wystgpien , kierowanych do
Burmistrza,

4) dostarczanie radnym oraz Burmistrzowi zawiadomienl o terminie sesji wraz z
projektami uchwat,

5) wysylanie zawiadomien o terminie sesji soltysom oraz zaproszonym gosciom,

6) niezwioczne przekazywanie Sekretarzowi Gminy, podjetych przez Rade Miejska
uchwal,

7) prowadzenie zbioréw 1 rejestrow
a} protokoléw z sesji Rady,



b) protokotow z posiedzen komisji Rady
a) uchwat Rady,
b) wnioskdw 1 opinii komisji statych,
¢) interpelacji i wnioskow radnych,
8) wspoldziatanie w zakresie wykonywania czynnosci zwigzanych z wyborami
tawnikéw sgdowych,
9) biezgce dostarczanie skarbnikowi dokumentéw zwigzanych z wyplacaniem diet dla
radnych. '
2. Realizacja innych zadan okreslonych przepisami prawa, a w szczegdlnosei :

1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz  jego

aktualizowanie,

2) prowadzenie obshugi kancelaryjno- biurowej Burmistrza

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

4) prowadzenie Sekretariatu Urzedu ,

5) prowadzenie archiwum Urzedu,

6) zabezpieczenie potrzeb Urzedu w srodki biurowo-techniczne ,

7) zaopatrywanie pracownikow Urzedu w  literature fachows niczbedna do biezacej

pracy, prenumerata czasopism oraz prowadzenie rejestru zasobu bibliotecznego,

8) zamawianie pieczeci oraz tablic urzedowych,

9) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

10) nadzor nad utrzymywaniem biezacego porzadku w budynku Urzedu,

11) prowadzenie caloksztattu spraw pracowniczych okreslonych w kodeksie pracy i
innych przepisach prawa,

12) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikéw w formach
szkolnych i pozaszkolnych,

13} prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

14) organizacja praktyk zawodowych studentéw szkdt wyzszych i uczniow szkot srednich
na terenie Urzgdu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen i wyrdznien dla
pracownikow Urzedu i1 kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

16) kontrola  przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie i prawidlowosci
wykorzystywania zwolnien lekarskich,

17) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania w Urzedzie
pracownikéw w ramach prac interwencyjnych, robdét publicznych i stazy
absolwenckich,

18) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
komunalnych oraz zwigzanych ze wspolpraca z samorzadem powiatowym i
wojewodzkim,

20) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wyborami samorzadowymi, parlamentarnymi,
prezydenckimi, referendami oraz spisami powszechnymi - w zakresie nalezacym do
wlasciwosel gminy,

21) prowadzenie spraw wynikajgcych z n/w ustaw do zalatwiania ktorych wlasciwa jest
Gmina:

a) o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,
b) o bibliotekach,

¢) o kulturze fizycznej,

d) o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu

f) prawa o zgromadzeniach,

22) koordynacja spraw zwigzanych z organizacjg ogélnogminnych imprez kulturalnych
i sportowych oraz organizacja obchodéw $wiat panstwowych na terenie gminy,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg  gminy oraz przygotowywanie
materialéw informacyjnych o gminie,
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24) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi na rzecz integracji
europejskiej,

25) przyjmowanie, przesylanie 1 niszezenie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencijt i
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczey /CEIDG/,

26) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r o
Wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi w zakresie objetym
wlasciwoscig gminy

27) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym do
zalatwienia ktdrych wlasciwa jest Gmina .

28) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

29) dokonywanie wpiséw w kartach osobowych mieszkancéw wynikajacych z realizacji
ustawy o aktach stanu cywilnego,

30) stale aktualizowanie rejestru oraz przygotowywanic i sporzadzanie spisow
wyborcow,
bezpieczenstwa 1 porzgdku publicznego na terenie Gminy.

32) realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia do zatatwienia kiérych whasciwa jest
Gmina, a w szczegolnosci:

a) wynikajacych z ustawy o zwalczaniu chorob zakaznych

b) wspdlpraca z placowkami Shuzby Zdrowia 1 z innymi jednostkami w zakresie
ochrony zdrowia,

¢) wspOtdziatanie w zakresie organizacii zabezpieczenia ambulatoryjnego dla
mieszkancow Gminy,

d) realizacja innych zadan wynikajagcych z przepiséw prawnych dotyczacych
zakladow opieki zdrowotnej, a w szczegélnosci dot. tworzenia, przeksztalcania i
likwidacji placéwek,

§18

REFERAT FINANSOWO - KSIEGOWY (FK)

Do zadan Referatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéow wieloletnich prognoz finansowych 1 wieloletnich
przedsigwzieé inwestycyjnych dla Gminy,
2) sporzadzenie projektu rocznego budzetu Gminy oraz przedktadanie go Radzie w
obowigzujacym trybie do uchwalenia,
3) biezace kierowanie realizacja budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organow
gminy o przebiegu tej realizacji,
4) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie optat 1 podatkdéw lokalnych,
5) prowadzenie spraw podatkow, oplat 1 inmnych dochodéw Gminy {(wymiar, egzekucia,
stosowanie ulg, ewidencja),
6) prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie uchwalonych podatkéw,
7) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym gospodarstwa rolnego,
8) realizacja zadan z zakresu zwrotu rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej
9) organizowanie, rozliczanie i nadzor inkasa naleznosci podatkowych pobieranych
przez inkasentéw — soltysdéw, oraz naliczanie prowizji sottysom,
10) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,
11) prowadzenie ksiggowosci analitycznej funduszy i srodkéw specjalnych bedacych
w dyspozycji Gminy,
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12) prowadzenie ksiag rachunkowych, rozliczanie inwentaryzacji, wycena aktywow 1
pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostek oswiatowych,

13) prowadzenie obstugi kasowe] 1 bankowej jednostek o$wiatowych,

14) prowadzenie obshigi finansowo-ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadezed
Socjalnych jednostek oswiatowych,

15) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji finansowe) jednostek o$wiatowych,
16) przygotowywanie materiatéw do negocjowamia z organami administracji rzgdowej
wysokosci srodkow finansowych na prowadzenie zadan zleconych i powierzonych,

17) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dotyczacej budzetu,

18) prowadzenie spraw  placowych pracownikow  samorzadowych, podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych i ubezpieczenr pracownikow Urzedu i jednostek
oswiatowych oraz wydawanie zaswiadczen,

19) naliczanie 1 wyplata ryczaltbw za uzywanie przez pracownikow w celach
stuzbowych samochodow osobowych nie bedacych whasnoscig pracodawcy,

20) rozliczanie pracownikow z podatku dochodowego od oséb fizycznych i umoéw
cywilnoprawnych,

21) rozliczanie finansowe 0sob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét
publicznych,

22) prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dla pracownikow,

23) obstuga finansowo - ksiegowa Urze¢du i jednostek odwiatowych,

24) obstuga kasowa Urzgdu i jednostek oswiatowych,

25) obsluga finansowo - ksiggowa zadan inwestycyjnych budzetu Gminy,

26) prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 znakowania $rodkéw trwatych 1 przedmiotdéw
nietrwalych o charakterze wyposazenia Urzedu oraz nadzorowanie ich
wykorzystywania 1 rozlokowania,

27) prowadzenie ewidencji ilociowo - warto$ciowe] majatku Urzedu,

28) podeymowanie dziatan do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,
wspdlpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie ustalania wynikow inwentaryzacji
i wycenianiem  spisanych  skladnikow  majatkowych, ustalenie  rdznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczanie,

29) organizowanie i kontrolowanie prawidfowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

30) prowadzenie rejestru sprzedazy towarOw i odplatnie $wiadczonych ustug celem
ustalenia podatku VAT, rozliczanie oraz odprowadzanie go do Urzedu Skarbowego,
31) sporzgdzanie sprawozdan z dzialalnosci finansowej 1 budzetowej Gminy oraz

jednostek oswiatowych,

32) prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia Gminy oraz jednostek o$wiatowych,

33) prowadzenie gospodarki magazynowe;,

34) gospodarka drukami scislego zarachowania,

35) prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych,

36) realizacja zadan z zakresu dofinansowania kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikow ,

37) pobdr oplaty targowej,

38) rozliczanie i kontrole rachunkowe soltysow
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§19

REFERAT INWESTYCJII OCHRONY SRODOWISKA
(105)

Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:
1} realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o ochronie przeciwpozarowe] w gminie,
a w szczegolnosci:

a) zapewnienie jednostkom OSP $rodkéw alarmowania 1 tgeznosei, pomieszezen,
sprzgtu, urzadzen p. poz., odziezy specjalnej, umundurowania oraz $rodkéw
transportowych do akeji ratowniczych i éwiczen,

b) ubezpieczenie czlonkdéw OSP , pojazdow i innego mienia bojowego,

¢) rozliczanie kart drogowych 1 sprzetowych,

d) prowadzenie ewidencji terenowych OSP dziatajgcych na terenie Gminy,

2) wspéldzialanie z wlasciwymi placowkami telekomunikacyjnymi w zakresie
funkcjonowania , konserwacji i rozbudowy sieci lacznosci telefonicznej,

3) prowadzenic spraw zwigzanych z remontami 1 konserwacja obiektéw oswietlenia
ulicznego,

4) przyjmowanie zgloszenn awarii o$wietlenia , wnioskowanie w zakresie godzin
funkcjonowania oswietlenia ulicznego,

5) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo energetyczne, w zakresie
objetym wlasciwoscig Gminy.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcymi remontami i konserwacjg gminnych

budynkdw 1 obiektow ,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych,
8) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru budowlanego nad inwestycjami
realizowanymi przez Gming,
9) utrzymanie gminnych obiektow budowlanych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j ,
10) prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych dla Gminy,
11) wydawanie zezwoleh na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych,
12) nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych, organizacja ruchu
drogowego
13) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych
kwalifikacji,
14) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z budowaniem, modernizowaniem i biezgcym
uirzymaniem drog gminnych i chodnikéw,
16) nadzorowanie realizacji letniego i zimowego utrzymania drég gminnych,
17) realizowanie zadan z zakresu funkcjonowania targowiska miejskiego,
18} prowadzenie ewidencji 1 znakowanie srodkéw trwalych bedacych wlasnoscig Gminy
19} prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg i komunalizacjg mienia gminnego
oraz regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci,
20) prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania gruntow rolnych zleconych przez
Agencje Nieruchomosci Rolnych,
21) prowadzente spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w
zakresie objetym wlasciwodeia gminy, a w szczegdlnosel :

a) zakupu, sprzedazy, zamiany, zrzeczenia si¢, oddania w uzytkowanie wieczyste
w najem lub dzierzawe, uzyczenie , oddanie w trwaly zarzad lub darowizna

b) prowadzenie spraw rozgraniczenia, podzialu oraz scalania i podziatu
nieruchomosei,

¢) prowadzenie spraw w zakresie wywlaszczenia nicruchomosei oraz zwrotu
wywlaszczonych nieruchomosci



-

i w zasobach

22) prowadzenie gospodarki lokalami uzytkowymi i mieszkalnymi bgdacym
gminy,
23) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych w
zakresie objetym wlasciwoscig Gminy
24) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych w
zakresie objetym wilasciwoscig Gminy,
25) prowadzenic spraw wynikajagcych z ustawy Prawo geologiczne 1 gornicze do
zatatwiania ktérych wlasciwa jest Gmina , a w szezeg6lnoset :
a) prowadzenie zbioru map obszaréw gémiczych ,
b) prowadzenie ewidencji obszaréw gorniczych na terenie Gminy
¢) wydawanie opinii w sprawie poszukiwania lub rozpoznania zl6z kopalin
d) uzgodnienie wydobywania kopalin ze zl6z,
¢) uzgadnianie decyzji stwierdzajgcej wygasniceie koncesji,
¢) wydawanie opinii o planach ruchu zakladu gérniczego,
h) inne zadania wlasciwe dla gminy,
26) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz numeracji
porzadkowe] nieruchomosci,
27) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic 1 placow,
28) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami wojennymi i migjscami pamigci
narodowe;,
29) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw kultury i przyrody
30) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem studium i planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,
31) ustalanie oplaty adiacenckiej,
32) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu ,
33) wykonywanie zadan z przepiséw Prawa budowlanego do zatatwiama ktérych
wiasdciwa jest Gmina,
34) prowadzenie spraw w zakresie udzielania przez Gmine zamdwien publicznych w
sposéb okreslony w przepisach prawnych,
35) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska , ochrony przyrody, gospodarki
wodnej,
36) dzialanie w zakresie zapobiegania kleskom zywiolowym i nadzwyczajnym
zagrozeniom srodowiska,
37) prowadzenie spraw zwiazanych z wystapieniem na terenie gminy kleski zywiotowe)
powodujacej zniszezenia w uprawach rolnych ,
38) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawnych dotyczacych ochrony roslin
uprawnych w zakresie objetym wilasciwoscig Gminy,
39) wspoldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony rolin,
40) utrzymanie parkow i zielencow na terenie Gminy
41) prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: o ochronie zwierzat i ustawy o ochronie
zdrowia zwierzat oraz zwalczania chorob zakaznych zwierzat w zakresie objetym
wilasciwoscig Gminy,
42) wspoétdzialanie ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych 1 orgamzacji profilaktyki weterynaryjnej,
43) wydawanie zezwolen na uirzymywanie psdéw ras uznanych za agresywne,
44) wykonywanie czynno$ci wynikajgcych z ustawy Prawo Lowieckie, w zakresie
objetym wlasciwoscia Gminy,
45} wydawanie zezwolen w sprawach usuwania drzew z terenu nieruchomosci,
46) wykonywanie zadan z ustawy o lasach w zakresie objetym whasciwoscia Gminy,
47) reahizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii w zakresie :
a) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi witknistych,
b) nadzér nad uprawg maku i konopi wtoknistych.
48) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach, w zakresie objetym
wlasciwoscia Gminy,
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gminach,

50) prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode¢ i odprowadzenia
$ciekdw, utrzymania w sprawnosei techniczne) urzadzen wod-kan oraz kanalizacji
burzowej,

51) prowadzenie spraw w zakresie wysypisk i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

52) nadzor nad realizacja ustug budowlanych i remontowych swiadczonych dla Gminy
przez SZGK w Kamiensku i inne podmioty gospodarcze,

53) wspolpraca z Izbami Rolniczymi ,ARIMR ,ARR i innymi podmiotami dzialajacymi
w zakresie rolnictwa , lesnictwa 1 fowiectwa

54) pozyskiwanie $rodkéw finansowych dla inwestycji gminnych 2z funduszy
zewnetrznych

§20

REFERAT EDUKACJI - RE

Do zadan Referatu Edukacji nalezy w szczegolnosci :
1) sporzadzanie i organizowanie wyplat dla pracownikéw jednostek o$wiatowych a w
szczegdlnosel ;
a) potracanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i rozliczanie z Urzedem
Skarbowym,
b) sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy,
¢) dokonywanie rocznego rozliczenia oraz prowadzenie rozliczenia sktadek ZUS,
d) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosei wynagrodzen na wniosek pracownika,
2) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan finansowych,
funduszu ptac i zatrudnienia oraz innych, wymaganych przepisami prawa we wspotpracy
z dyrektorami jednostek oswiatowych;
3) wykonywanie zadan zwigzanych z ustaleniem planu sieci szkot 1 przedszkoli, ich
zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidacja;
4) prowadzenie bazy danych o$§wiatowych w zakresie wynikajacym z ustawy o systemie
o$wiaty oraz nadzorowanie dziatan szkot i przedszkoli w tym zakresie;
5) przygotowywanie informacji o wykonaniu zadan o$wiatowych;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkol i przedszkoli;
7) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, a takze naliczanie, rozliczanie i
kontrolowanie dotac)i dla niepublicznych przedszkoli;
8) prowadzenie rozliczen z innymi gminami w zakresie zwrotu kosztow poniesionych na
wychowankow przedszkoli oraz rozliczanie dotacji z tymi gminami,
9) realizowanie zadan z zakresu kontroli obowigzku nauki;
10) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow przygotowania zawodowego
miodocianych pracownikow;
11) obstluga administracyjna postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu lub przediuzeniem
powierzenia na stanowisko dyrektora jednostki o$wiatowej;
13) organizacja dowozu dzieci do szkoty.
14). wspoldzialanie z dyrektorami jednostek oswiatowych w celu zapewnienia
wlasciwych warunkéw funkcjonowania tych jednostek.
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§21

URZAD STANU CYWILNEGO - USC

1. Kierownik USC realizuje zadania wynikajgce z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz
ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.
2. Do zadan USC w szczegdlnosci nalezy:
1} prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, malzenstw i zgondw,
2) wydawanie decyzji w sprawach:
a) skrocenia terminu wyczekiwania na zawarcie zwigzku malzenskiego,
b) sprostowania w aktach stanu cywilnego oczywistego bledu pisarskiego,
¢) uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,
d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
e) transkrypcji aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicy,
3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa,
4) wydawanie zaswiadczen zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego
Za granica,
5) sporzadzanie protokolow w sprawach aktdéw stanu cywilnego,
6) przyjmowanie o§wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska przy zawieraniu malzenstwa,
¢) uznaniu dziecka,
d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
e) powrocie do poprzedniego nazwiska osoby rozwiedzionej,
f) imionach dziecka,
7) wydawanie odpisoéw aktow stanu cywilnego,
8) dokonywanie wzmianek marginesowych, w oparciu o orzeczenia sadéw i decyzje
administracyjne, w aktach stanu cywilnego oraz przypiskéw pod trescig tych aktow,
9) wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego,
10) wysylanie zawiadomien do USC i ewidencji ludnosci na terenie kraju oraz
prowadzenie korespondencji konsularne;,
11) prowadzenie biezacej sprawozdawczodci dla potrzeb Glownego Urzedu
Statystycznego,
12) zabezpieczanie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
uroczystosci jubileuszu 50 - lecia pozycia matzenskiego 1 100 - lecia urodzin,
14) sporzadzanie testamentow allograficznych.
15) powiadamianie obeych przedstawicielstw dyplomatycznych o zgonie ich obywateli,
16) wydawanie decyzji 0 zmianie imienia i nazwiska
17) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa do zalatwienia ktdrych
wlasciwa jest gmina '

§ 22

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. WOISKOWOSCI 1 OBRONY CYWILNEJ -
wOC

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegdlnosci :
1} realizacja zadan w zakresie obrony cywilne;
2} koordynacja przedsiewzie¢ OC przez instytucje i jednostki organizacyjne dziatajace
na terenie Gminy,
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3) kierowanie formacjami obrony cywilnej,

4) zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania,

5) realizacja szkoles i éwiczeni z kadrg kierowniczg Urzedu,

6) planowanie $wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony cywilne;j,

T) zaopatrzenie w sprzet 1 Srodki obrony cywilnej ,a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz Srodkéw
indywidualnej ochrony,

8) wspdldziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowiazku obrony
cywilnej,

9) gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan OC

10) realizacja innych spraw okres$lonych przepisami prawa zwigzanych z powszechnym
obowiazkiem obrony do zalatwiania ktérych wlasciwa jest gmina.

§23

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

Inspektor ds bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej zapewnia

prawidtowe warunki bhp i p. poz. w Urzedzie, a w szczegdlnosei :

1} dokonuje okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, sporzadza
1 przedstawia kierownikowi Urzedu, co najmniej raz w roku, propozycie
przedsigwzigé organtzacyjnych technicznych majacych na celu  zapobicganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkdw pracy,

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

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

4) bierze udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Urz¢du oraz nowych
imwestycji, przedstawiajac propozycje dotyczace uwzgledniania w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe bhp,

5) bierze udzial w przekazywaniu do uzytku nowo wybudowanych, zmodernizowanych
obiektow, urzadzen, itp.

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

7) prowadzi dochodzenia powypadkowe i sporzadza stosowna dokumentacje,

8) przeprowadza szkolema wstepne bhp pracownikéw,

9) wspdldziala w organizowaniu szkolen podstawowych,

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

11) wspoldziala ze sfuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

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

13) jest odpowiedzialny za sprawnos$¢ sprzetu i urzadzen ochrony przeciwpozarowej
w Urzedzie, wlasciwe oznakowanie miejsc, w ktorych znajduje si¢ ten sprzet,
wlasciwe oznakowanie drog ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie tablic
informacyjnych, a takze za zaopatrzenie kadry kierowniczej i osob dyzurujacych w
instrukcje postgpowania na wypadek pozaru.
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§24

STANOWISKO D/S OBSEUGI PRAWNEJ - OP

1. Radca prawny zajmuje w strukturze Urzedu stanowisko odrgbne odpowiadajace rangg

stanowisku gtéwnego specjalisty,

. Obowigzki radcy prawnego regulujg odrebne przepisy,

. Do zadan radcy prawnego w szczegdlnosci nalezy:

1) opiniowanie projektéw aktow prawnych Rady Miejskiej i Burmistrza,

2) opiniowanie projektéw uméw cywilnoprawnych i porozumien administracyjnych,
ktorych strong jest Gmina,

3) prowadzenie doradztwa prawnego na rzecz Gminy, Burmistrza, w sprawach
zwiazanych z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych,

4) sprawowanie ogoélnego nadzoru nad stosowaniem prawa materialnego oraz
postepowaniem administracyjnym w sprawach zwigzanych z zakresem dzialania
Urzedu,

5) wydawanie opinii prawnych, w sprawach nalezacych do wiasciwosci Gminy,

6) dokonywanie oceny przestrzegania prawa w Urzedzie, opracowywanie informacji
1 wnoskdw w tym zakresie,

7) wykonywanie zastepstwa przed sadami i organami administracji panstwowej
i samorzadowej oraz przed Samorzgdowym Kolegium Odwotawczym w sprawach,
w ktorych strong jest organ Gminy, a w wyjatkowych sytuacjach - rowniez
jednostka organizacyjna Gminy nie posiadajgca obstugi prawne),

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

§ 25

REWIDENT URZEDU - RU

Funkcje rewidenta Urzedu pelni wyznaczony 1 upowazniony przez Burmistrza

pracownik.

Rewident przeprowadza kontrole wewnetrzne zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa.

Przeprowadzajac kontrolg Rewident jest zobowigzany do:

1) ustalenia stanu faktycznego w zakresie objetym kontrola,

2) sporzadzenia protokotu z kontroli zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza,

3) przeprowadzenia stosownego instruktazu.

4. Do zadah Rewidenta nalezy rdéwniez:

1) opracowywanie planow kontroli,

2) sporzadzanie projektow wystapien pokontrolnych i przedkladanie ich
Burmistrzowi,

3) opracowywanie propozycji rozwigzan podejmowanych w celu przeciwdziatania
uchybieniom i nieprawidlowoséciom ustalonym podezas kontroli.

§26

PELNOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - OIN

1. Funkcj¢ Pelnomocnika ds ochrony informacji niejawnych peini pracownik
wyznaczony przez Burmistrza
2. Do Pelnomocnika ds ochrony informaciji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,
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3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentow,

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

7) organizacja szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji nigjawnych
wedlug zasad okredlonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

8) wspllpraca z wlaSciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi shuzb
ochrony panstwa, biezace informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspoltpracy,

9) opracowywanie planu posigpowania z materialami zawierajacymi informacje
nicjawne, stanowigce tajemnice panstwowg w  razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

10) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych ,zawiadamiajgc o tym kierownika
jednostki organizacyjnej, a w przypadku naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg ,poufne” lub wyzsza, réwniez
wlasciwg shuzbe ochrony panstwa.

§27

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI - ABI

Funkcj¢ administratora systemu 1 bezpieczenstwa informacji pelni pracownik

wyznaczony przez Burmistrza

2. ABI realizuje zadania w celu zapewnienia przestrzegania przepisdw ustawy o

ochronie danych osobowych , a w szczegoinodei :

1) sprawdza zgodno$§é przetwarzania danych osobowych z przepisami ustawy o
ochronie danych osobowych oraz opracowuje w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych

2} sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen, w tym takze nad
prowadzeniem ewidencji z zakresu ochrony danych osobowych,

3) jest umocowany do udzielania wskazéwek oraz polecen z zakresu bezpieczenstwa
danych osobowych,

4) koordynuje wewnetrzne audyty przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych,

5) nadzoruje udostepnianie danych osobowych odbiorcom danych i innym
podmiotom,

6) prowadzi rejestr zbiorow danych osobowych przetwarzanych przez administratora
danych (w porozumieniu z kierownikami referatow 1 stanowiskami samodzielnymi
) z wyjatkiem zbioréw o ktérych mowa w art.43 ust.] ustawy oraz prowadzi
korespondencje z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

7) opiniuje dokumenty dotyczace ochrony danych osobowych, przygotowywane
przez kierownikow referatoéw i pracownikow na stanowiskach samodzielnych,

8) prowadzi oraz aktualizuje dokumentacje opisujgca sposob przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone
przetwarzanych danych osobowych,

9) podejmuje odpowiednie dzialania w przypadku naruszenia lub podejrzenia
naruszenia systemu informatycznego,

10) obowigzany jest kazdorazowo sporzadzi¢ raport w przypadku naruszenia
bezpieczenstwa systemu informatycznego opisanego w IZSI oraz w przypadku
naruszenia zasad bezpieczenstwa ochrony danych osobowych
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11) zapewnia zapoznanie 0sdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych .
12) ABI jest odpowiedzialny za ewidencje os6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych.
13) wykonuje inne polecenia lub czynnosci zlecone przez Burmistrza .

Rozdzial VITI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§28

1. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw
gmin i zwigzkoéw migdzygminnych.

§29

Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) dokumenty urzedowe — jako organ wykonawczy gminy,
2) zarzadzenia Burmistrza,
3) decyzje administracyjne
4) pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej,
5) pisma kicrowane do Najwyzszej [zby Kontroli,
6) odpowiedzi na pisma postow i senatorow,
7) pisma wynikajace ze wspolpracy z zagranica,’
8) odpowiedzi na skargi i wnioski,
9) inne pisma - dokumenty, zastrzezone odrgbnymi przepisami.

§30

W czasie nicobecnosci Burmistrza, akty 1 pisma, o ktorych mowa w § 29 podpisuje
Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy na podstawie odrebnego upowaznienia,

§ 31

1. W ramach podziatu zadan Sekretarz i Skarbnik, nadzorujacy prace danego referatu
oraz samodzielnych stanowisk pracy - podpisuja:
1) decyzje oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,
2) odpowiedzi na wnioski i wystapienia Komisji Rady i Radnych, przygotowane przez
nadzorowane komérki,
3) materialy na sesje Rady przygotowywane przez nadzorowane referaty,
4) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza. :
2. Odpowiedzi na interpelacje radnych z zakresu spraw finansowych podpisuje Skarbnik
a z zakresu spraw organizacyjnych podpisuje Sekretarz.
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§32

1. Skarbnik  kontrasygnuje  dokumenty przygotowywane w referatach i1 przez
samodzielne stanowiska pracy moggce wywolywaé skutki finansowe.

2. Pracownicy parafujg swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony
wszystkie dokumenty przedkladane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi lub Skarbnikowi Gminy.

Rozdzial 1X

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

§ 33

1. Rada podejmuje uchwaly.
2. Burmistrz wydaje :
1) zarzadzenia na podstawie delegacji zawartej w przepisach prawa,
2) pisma okélne o charakterze instrukcyjnym,
3) decyzje i postanowienia w mys$l przepiséw ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego

§ 34

1. Projekty uchwat Rady przygotowujg wlasciwi merytorycznie pracownicy referatow
i samodzielne stanowiska pracy.
2. Pracownik referatu przygotowujacego projekt uchwaly:
1) parafuje projekt,
2) przedstawia go radcy prawnemu celem zaopiniowania w zakresie zgodnosci z
prawem
3) przedstawia skarbnikowi celem zaparafowania - jezeli tre$é aktu wywohyje skutki
finansowe.
4) Projekt uchwaly przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia,
5) Gotowy projekt uchwaly wraz z wersja elektroniczng przekazuje Sekretarzowi.
3. Za przygotowanie prawidlowego pod wzgledem merytorycznym i terminowym
projektu uchwaly odpowiada kierownik wiasciwego referatu.

§ 35

Procedurze okre$lone] w § 34 podlegaja takze inne akty prawne stanowione przez
organy gminy .

§36

1. Kierownik referatu, a takZze inne osoby uczestniczace w przygotowaniu projektéw
uchwal lub zarzadzen Burmistrza zobowigzani sg do wykonywania czynnodci w
swoim zakresie bez zbgdnej zwloki.

2. Za realizacj¢ uchwal lub zarzadzen Burmistrza odpowiada kierownik wiasciwego
referatu, kidry zobowigzany jest takze do niezwlocznego przedkladania w tym
zakresie sprawozdan i informacji Burmistrzowi.
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Rozdzial X

SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ
§37

1. Systemem kontroli obj¢te sg wszystkie komorki organizacyjne Urzedu .
2. Nadz6r nad systemem kontroli sprawuje Burmistrz.

§38

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie
sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosei 1 przeciwdzialanie im w
przysziosci

§39

Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem kontroli w Urzedzie wykonujg :

1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza ,Sekretarz i Skarbnik  gminy zgodnie z
dokonanym podziatem pracy.

2. Kierownicy referatow w stosunku do podleglych pracownikéow,

3. Pracownicy Urzedu upowaznieni pisemnie przez Burmistrza

§ 40

1. Z przeprowadzone] kontroli sporzadza si¢ protokél, ktéry powinien zawierac :
1) date kontroli,
2) nazwe kontrolowanego,
3) przedmiot kontroli,
4) ustalenia kontroli,
5) stwierdzone nieprawidtowosci,
6) wnioski pokontrolne,
7) podpisy kontrolujacego 1 kontrolowanego
2. 7 trescia protokotu nalezy niezwlocznie zapoznaé Burmistrza

§4

Dla przeprowadzenia kontroli wymagajacych specjalnych kwalifikacji Burmisirz moze
zatrudni¢ bieglego rewidenta .

§ 42

Kontrole przeprowadzane w komorkach organizacyjnych Urzgdu moga byé:

1) kompleksowe - obejmujace swym zakresem catoksztalt realizowanych zadan,

2) problemowe - obejmujace nicktére wybrane zagadnienia ,

3) dorazne - wynikajgce z biezgcych potrzeb,

4) sprawdzajace (rekontrole) - obejmujgce swym zakresem kontrole wykonania zalecef
1 wnioskow pokontrolnych.
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2

§43

. Do wspoldziatania z organami kontroli panstwowej, w zakresie sktadania wyjasnien
i udostgpniania potrzebnych dokumentéw, zobowigzani sg kicrownicy referatow.

. Rejestr kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli pafstwowej prowadzi
Sekretarz, ktory gromadzi protokoly i wnioski pokontrolne.

Rozdzial X1

ZASADY I TRYB PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ
ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 44

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

1

2.

§ 45

. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy wtorek

tygodnia w godzinach od 15.30 do 16.30.

Jezeli dzieh przyjg¢ przypada w dzienn wolny od pracy, to przyjmowanie obywateli

odbywa si¢ w pierwszym dniu nastepujacym po dniu wolnym od pracy.

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

§ 46

. Skargi 1 wnioski, ktére wplynety do Urzedu, ewidencjonowane sa w kolejnosei
wplywu w rejestrze skarg i wnioskéw, prowadzonym przez Sekretarza.

. Skargi i wnioski sa rejestrowane, znakowane i archiwizowane wedlug zasad
okreslonych w instrukeji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych.

. Po zarejestrowaniu i wlasciwym oznaczeniu skargi lub wniosku Sekretarz przekazuje
sprawg  osobie wskazane] w dekretacji Burmistrza, odpowiedzialnej za jej
merytoryczne zatatwienie,

. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych zatatwieniu przez rézne
komorki organizacyjne Urzedu, kserokopie pisma - zgodnie z dekretacja - przekazuje
sig rowniez tym komoérkom.

. Po doktadnym zbadaniu 1 wyjasnieniu spraw bedacych przedmiotem skargi Iub

wniosku, pracownik odpowiedzialny merytorycznie przedkiada zebrany materiat
(informacje, wyjasnienia, protokoty, notatki itp.) wraz z projekiem odpowiedzi
Sekretarzowl,

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

OBIEG DOKUMENTOW
§ 47 |

1.Obieg dokumentéw wplywajacych i wychodzacych w Urzedzie odbywa si¢ za

posrednictwem sekretariatu na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej ,jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawic organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

2. Obieg korespondencji objetej klauzulg tajnosei regulujg odrgbne przepisy prawa

3. Korespondencja wewnetrzna Urzedu pomigdzy poszezegodlnymi Referatami lub
stanowiskami samodzielnymi nie podlega rejestracjii w sekretariacie 1 jest
przekazywana bezposrednio przez referaty lub samodzielne stanowiska wiasciwym
pracownikom za pokwitowaniem.

§ 48

Korespondencja wplywajaca do Urzgdu jest niezwlocznie rejestrowana w sekretariacie
w rejestrze korespondencii przychodzgcej.

§ 49
Korespondencja dekretowana jest przez Burmistrza po czym sekretariat przekazuje ja
whasciwym pracownikom za pokwitowaniem celem realizacji.

§50
Korespondencja kierowana do Rady wpisywana jest do rejestru korespondencji
przychodzacej po czym kierowana jest do merytorycznego pracownika .

§51
Korespondencja adresowana na osobg prywatnag nie podlega rejestracii. Jesli okaze si¢, ze
nie miata ona charakteru prywatnego adresat niezwlocznie zglasza ja do zarejestrowania.

§52
Korespondencja  wychodzgeca  podlega rejestracji w rejestrze korespondencji
wychodzacej i winna by¢ adresowana pismem komputerowym.

§53
Korespondencja  wychodzaca zwigzana z  prowadzonym  postgpowaniem
administracyjnym albo sgdowym lub wymagajgca potwierdzenia odbioru przez adresata
wysylana jest listem poleconym lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§54

Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu wysylajg wszelka korespondencje na zewnatrz
poprzez sekretariat
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Rozdzial XIII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§55

Wykazy - obowigzkéw 1 odpowiedzialnos$ci poszczegolnych pracownikéw Urzedu
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 56

Na czas nieobecnosci pracownika w pracy ich zastgpcoOw wyznaczajg bezposredni
przelozeni.

§ 57
Przy zmianach personalnych i zakresoéw obowigzkéw pracownikéw Urzedu obowigzuje
protokolarne przekazywanie dokumentacji zwigzanej z danym stanowiskiem pracy lub
wykonywanymi zadaniami (profokdl zdawczo-odbiorczy).

§ 58
Spory kompetencyjne miedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy rozstrzyga Burmistrz.

§59

Obowigzujacg wykladni¢ przepiséw Regulaminu Organizacyjnego ustala Burmistrz przy
pomocy radcy prawnego.

§ 60

Zmiany Regulaminu wymagajg Zarzadzenia Burmistrza .
Zmiany wchodzg w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

Pawlowski
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