ZARZADZENIE NR 88/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY GORZNO
z dnia 29 listopada 2019r.
w sprawie nadania Regulaminu Urzedu Miasta i Gminy Gorzno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019r. poz. 506 z
pozn. zm.) zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Urzedu Miasta i Gminy Gorzno stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 154/2013 Burmistrza Gminy Goérzno z dnia 2 maja 2013r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Gorznie z poézn. zm.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 grudnia 2019r.
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Zaktacznik nr 1

do zarzadzenia 88/2019

Burmistrza Miasta i Gminy Gorzno
z dnia 29.11.2019r.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Gdérzno zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy Gérzno, atakze zadania izasady ich realizacji, zakres dziatan
kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Gérzno;
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Gorznie;
3) Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Gérzno;
4) Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Miasta i Gminy Gdrzno;
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Gorzno;

6) Regulaminie Pracy Urzedu - nalezy przez to rozumiec aktualnie obowigzujgcy Regulamin Pracy Urzedu
Miasta i Gminy GdArzno;

7) Instrukcji kancelaryjnej ijednolitym rzeczowym wykazem akt - nalezy przez to rozumieé instrukcje
kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 15
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 3.1. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony przy ul. Rynek 1 w Gdrznie.

2. Czas pracy Urzedu oraz dni igodziny przyjmowania interesantdéw przez Burmistrza okresla odrebny
dokument.

§ 4. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacych, aktdw normatywnych
wydawanych przez Rade Miejskg oraz Burmistrza, w szczegdlnosci Statutu Miasta i Gminy Gdrzno i niniejszego
Regulaminu.

§ 5. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy , dziatajagcg w formie jednostki budzetowej, przy pomocy
ktorej Burmistrz realizuje zadania:

1) wtasne;
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej lub przejete na podstawie porozumien z organami tej administracji;

3) nalezace do wtasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, przejete w drodze porozumien.

§6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
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i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow
i petycji;

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz innych organow
funkcjonujgcych w strukturze gminy;

5) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujgcymi wtym zakresie przepisami prawa,
w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przekazywanie akt do archiwéw;

7) realizacja obowigzkéw iuprawnien stuzgcych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie zrealizacja innych
obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat i zarzgdzen organéw gminy.

§ 7. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w tym Burmistrza.

Rozdziat 2.
Struktura Organizacyjna Urzedu
§ 8.1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referaty;
2) Biura;

3) Samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy.

2. Referat jest podstawowg komodrkg organizacyjng, zajmujgca sie tymi samymi lub bliskimi przedmiotowo
kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednej komdrce utatwia prawidtowe zarzadzanie.

3. Kierownicy referatéw zarzadzajg przydzielong im sferg zadan publicznych Gminy, ktérych wykonanie
zorganizowane jest na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz komadrkach organizacyjnych, wchodzacych w sktad
tego Referatu.

4. W sktad Referatu mogg wchodzic: biura, zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy, stosownie do:
1) potrzeby i charakteru wykonywanych przez nie zadan;

2) oczekiwanych wymagan, co do ich sprawnego, skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania w catosciowej
strukturze organizacyjnej;

3) innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych odpowiadajgcych specyfice danego
obszaru zadan Gminy.

5. Biuro jest komdrka organizacyjng, zatrudniajgcg najwyzej 2 pracownikéw zajmujgcych sie okreslong
kategorig spraw.

6. Samodzielne i wieloosobowe stanowiska sg najmniejszg jednostka struktury organizacyjnej, ktorg tworzy
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sie w wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw. Samodzielne
stanowisko moze by¢ takze utworzone w ramach Referatu lub biura.

7. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Referaty:

a) Referat Organizacyjny i kontroli (OR);

b) Referat Budzetu i Finansow (BF),
2) Samodzielne stanowiska pracy :

a) wieloosobowe stanowisko ds. . Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Planowania
Przestrzennego i Rolnictwa (0S), (DK), (GP)

b) samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Mieniem Komunalnym (GM),
c) samodzielne stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej (DG),
d) samodzielne stanowisko ds. Oswiaty, Kultury i Sportu (0S),
e) samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i OC (ZK),
f) samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i promocji (PR), (ZP),
g) Inspektor Ochrony Danych (I0OD),
h) Archiwista (AZ),
i) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
3) stanowiska obstugi:
a) sprzataczka,
b) kierowca,
c) opiekun dowozu dzieci,

d) konserwator.

8. Wykaz stanowisk w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych oraz liczbe etatéw okresla zatacznik nr 1
do regulaminu.

9. Dopuszcza sie faczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

10. Burmistrz moze powota¢ petnomocnikéw, realizujgcych zadania wyodrebnione w regulaminie lub
okreslone w odrebnym zarzadzeniu okreslajgcym zakres ich czynnosci, upowaznien i obowigzkdow.

§ 9. W Urzedzie oprdocz Burmistrza stanowiska kierownicze sprawuja:
1) Sekretarz Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Kontroli;
2) Skarbnik Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw;

3) Kierownik USC.

§ 10.1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do
regulaminu.

2. Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik nadzorujg prace komédrek organizacyjnych podlegajgcych im zgodnie ze
schematem organizacyjnym.

Id: 21BEA163-F6A7-497F-9608-E5AS52419D54A. Podpisany Strona 4



Rozdziat 3.
Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§ 11.1. Urzedem kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie os$wiadczen woli wimieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym
zakresie;

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikdw oraz ocena kadry kierowniczej urzedu;
5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre kierowniczg urzedu;

6) udzielanie pethomocnictw procesowych;

7) upowaznianie innych pracownikbw do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji administracyjnych,
zaswiadczen i poswiadczen;

8) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;
9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
10) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy oraz gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami
Rady.

4. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 12.1. Sekretarz Miasta i Gminy zapewnia prawidtowga organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania
i w tym zakresie koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:
1) koordynowanie wykonywania zdan wynikajgcych z aktow prawnych organéw gminy;
2) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz projektdw zmian regulaminu;
3) opracowanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy;
4) nadzér nad opracowaniem zakreséw czynnosci dla stanowisk pracy;
5) nadzdr nad realizacjg zadan poszczegdlnych referatdw i samodzielnych stanowisk;

6) planowanie oraz nadzér gospodarowania srodkami finansowymi przeznaczonymi na utrzymanie budynku
Urzedu Gminy;

7) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
8) nadzér nad prowadzeniem rejestru zarzadzen Burmistrza;
9) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

10) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;
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11) nadzér nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow;
12) nadzér nad prowadzeniem rejestru petycji;

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wytgczeniem czynnosci zastrzezonych do
kompetencji Rady lub Przewodniczgcego Rady;

14) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska w Urzedzie;
15) koordynacja i nadzér nad stuzbg przygotowawczg kandydatow na urzednikow samorzgdowych;
16) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikéw Urzedu;
17) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow majacych zwigzek ze sprawg prowadzong w Urzedzie;
18) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza;
19) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnym Urzedu;
20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
3. Sekretarz petni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego i w tym zakresie nadzoruje jego
prace.

§ 13.1. Skarbnik Miasta i Gminy wykonuje powierzone przez Burmistrza zadania w zakresie gospodarki
finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu gminy;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci oraz innych aktéw prawnych;

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych iudzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) przygotowywanie zatozen budzetowych na kazdy rok budzetowy;

5) koordynowanie inadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu Gminy i projektu
wieloletniej prognozy finansowej gminy;

6) nadzorowanie oraz weryfikacja projektéw planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy;

7) koordynowanie inadzér nad prawidtowg realizacjg budzetu gminy i przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych;

8) prowadzenie rachunkowosci budzetu;

9) zapewnienie prowadzenia prawidtowej i terminowej sprawozdawczosci budzetowej;
10) koordynacja oraz nadzér nad windykacjg naleznosci budzetowych;
11) nadzér nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych Gminy;

12) opracowywanie projektéw uchwat oraz przepisow wewnetrznych w zakresie powierzonej gospodarki
finansowej;

13) przygotowywanie biezgcych informacji o sytuacji finansowej Gminy oraz okresowych analiz, ocen
i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

14) wykonywanie zdan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien
Burmistrza i zastrzezonych dla Skarbnika.
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3. Skarbnik petni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw i w tym zakresie nadzoruje
jego prace.

Rozdziat 4.
Zadania ogoélne kierownikéw i pracownikow

§ 14.1. Pracg Referatéw kierujg kierownicy. W przypadku nieobecnosci kierownika referatem kieruje
zastepca lub wyznaczony przez Burmistrza pracownik.

2. w celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, Burmistrz moze powotaé¢ w drodze
zarzadzenia zespot zadaniowy lub pethomocnika do realizacji okreslonych zadan.

§ 15. Kierownicy odpowiedzialni sg za organizacje pracy i merytoryczng dziatalnos¢ referatéw, dyscypline
pracy pracownikow, realizacje powierzonych im zadan oraz udostepnianie informacji publicznej w zakresie spraw
merytorycznych prowadzonych w referacie.

§ 16.1. Pracownicy urzedu odpowiedzialni sg za:
1) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan;
2) wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
4) zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism itp.;
5) wtasciwe przyjmowanie i obstuge interesantéw;
6) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;
7) ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji;
8) nalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny pracy;
9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajgcych z przepiséw prawa;

10) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji
systemow informatycznych;

11) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.

Rozdziat 5.
Zakres dziatania komdrek organizacyjnych

§ 17. Do wspdlnych zadan referatéw oraz biur i samodzielnych oraz wieloosobowych stanowisk pracy nalezy:
1) przygotowywanie materiatow, analiz i ocen oraz informacji na posiedzenia organéw Gminy;
2) przygotowywanie odpowiedzi na petycje oraz interpelacje, wnioski i zapytania radnych;
3) wspotdziatanie z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej;
4) wspoétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
5) wspotpraca przy opracowywaniu programow, projektow i wnioskow dotyczacych przedsiewzieé finansowych

ze Srodkéw zewnetrznych;

6) przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych , wspétdziatanie w tym zakresie z Inspektorem
Ochrony Danych;
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7) wspodtdziatanie w zakresie sprawozdawczosci statystycznej z komédrka wiodacg;
8) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji;

9) przygotowywanie dokumentéw o udzielenie zamodwienia publicznego w zakresie okresSlenia przedmiotu
i szacunkowej wartosci zamowienia;

10) wspodtpraca z sotectwami oraz merytoryczna pomoc przy opracowywaniu wnioskow do funduszu soteckiego
oraz ich realizacji zgodnie z zakresem zadan komérki;

11) rzetelne iterminowe przygotowywanie iprzekazywanie do Referatu Organizacyjnego wykazow i wartosci
srodkow trwatych oraz obrotowych dla okres$lenia zakresu ubezpieczenia majatku gminy oraz ich zmian.

§ 18. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Kontroli nalezy:

1) W zakresie spraw organizacyjnych w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajgcej do Urzedu i wyptywajacej z Urzedu,
c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru petycji,

d) przyjmowanie interesantow w sprawach indywidualnych, wtym w sprawie skarg iwnioskéow oraz
organizowanie ich kontaktédw z Burmistrzem lub Sekretarzem, badzZ kierowanie do witasciwych referatéw
i stanowisk pracy,

e) zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych, referendach oraz
przy tworzeniu jednostek pomocniczych gminy - w ramach okreslonych przepisami szczegdétowymi,

f) prowadzenie gospodarki drukami, zaopatrzeniem materiatowo - technicznym i tablicami informacyjnymi,
a takze dokonywanie zakupdéw biezgcych i inwestycyjnych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
Urzedu o wartosci do 30.000 euro,

g) dysponowanie pieczeciami urzedowymi oraz nadzér nad ich stosowaniem i przechowywaniem,
h) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,
i) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,
j) prowadzenie rejestru wydanych petnomocnictw i upowaznien,
k) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Gminy,
[) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania oswiadczern majatkowych,
m) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg skarg, wnioskow i petycji;
2) W zakresie spraw kadrowych i dziatalnosci socjalnej w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu, dyrektoréw szkot i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, przygotowywanie
i wydawanie swiadectw pracy,

b) przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci w zakresie prawa pracy, w tym
zwigzanych z awansowaniem, wyrdznianiem i nagradzaniem pracownikéw,

c) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,
d) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

e) prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz organizacja
okresowych badan,
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f) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikdw, bezpieczenstwem i higieng pracy,
g) kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych,

h) terminowe przekazywanie decyzji w sprawach ptacowych do Referatu Finansowego,

i) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu, jako pracodawcy,

j) koordynacja spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz
pracy spotecznie uzytecznej,

k) prowadzenie spraw BHP,

[) organizowanie stazy i praktyk w Urzedzie, wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji
prac interwencyjnych i robét publicznych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych znaborem kandydatdw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze,

n) prowadzenie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawczej;
3) W zakresie obstugi kancelaryjno - technicznej Rady w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie do wysytki materiatéw dotyczacych projektdw uchwat Rady ijej Komisji oraz innych
materiatdw na posiedzenia i obrady tych organdw,

b) prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwat, zarzadzen i innych postanowien organdw Gminy,

c) przekazywanie uchwat, postanowien, wnioskéw iopinii Rady ijej organdw odpowiednim komdrkom
organizacyjnym Urzedu i innym instytucjom,

d) przekazywanie, za posrednictwem sekretariatu, korespondencji do iod Rady, jej Komisji oraz
poszczegodlnych radnych,

e) przygotowywanie materiatéw do projektow plandw pracy Rady i jej Komisji,

f) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady i jej organdw,

g) protokotowanie sesji Rady iposiedzen Komisji; zapewnienie warunkéw organizacyjno-technicznych
transmisji i udostepniania obrad sesji Rady,

h) obstuga narad, konferencji i zebran zwotanych przez Przewodniczacego Rady,

i) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan iinterpelacji wnoszonych przez radnych oraz informowanie
o realizacji wnioskéw i udzielanie odpowiedzi na zapytania,

j) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej organdw oraz wykonywanie uchwat Rady,

k) wspotudziat w przygotowywaniu plandéw spotkann radnych zwyborcami idyzuréw radnych oraz
prowadzenie rejestru tych spotkan,

[) udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i prawnej w wykonywaniu mandatu radnego,

m) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi oraz udzielanie pomocy w organizowaniu i realizacji ich zadan
statutowych,

n) wspodtdziatanie z organami sgdéw powszechnych w sprawie wyboru fawnikéw sgdowych,
o) prowadzenie wykazu aktow prawnych prawa miejscowego;
4) w zakresie spraw gospodarczych w szczegdlnosci:

a) zapewnienie utrzymania czystoSci w pomieszczeniach Urzedu, wifasciwego stanu technicznego
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pomieszczen i sprzetu, wskazywanie koniecznosci naprawy, konserwacji lub remontu,
b) zapewnienie dostarczenia korespondenc;ji kierowanej do Urzedu oraz wysytki z Urzedu,
c) zapewnienie wtasciwego wyposazenia Urzedu w niezbedne urzadzenia i materiaty,
d) zapewnienie zabezpieczenia, utrzymania i obstugi urzadzen,

e) organizowanie ochrony budynku imienia Urzedu poprzez utrzymanie w petnej sprawnosci urzadzen,
sprzetu i mechanizméw,

f) zapewnienie czystosci i porzadku na zewnatrz budynku,

g) zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek na potrzeby Urzedu i organizowanie ich zabezpieczenia,
h) dekorowanie i flagowanie budynku Urzedu,

i) nadzér nad pracownikami obstugi,

j) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy bhp i p.poz.,

k) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania uméw na dostawe ciepta, energii, wody do budynku
Urzedu,

[) zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie urzadzen grzewczych, wodno - kanalizacyjnych i innych,
m) zakupy materiatéw biurowych, srodkéw czystosci, wyposazenia,
n) prowadzenie podrecznego magazynu srodkéw bhp;

5) w zakresie informatyki i informacji publicznej w szczegdlnosci:

a) Obstuga informatyczna Urzedu, zapewnienie wtasciwego funkcjonowania systemow i sieci,
teleinformatycznych oraz przestrzegania zasad iwymagan bezpieczerstwa systemow i sieci,
teleinformatycznych,

d) organizowanie udostepniania informacji publicznej oraz organizowanie przyjmowania i odpowiedzi na
petycje,

e) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu udostepnionej na ePUAP,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrabianiem podpisu elektronicznego,

g) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania iwykorzystania sprzetu komputerowego zainstalowanego
w Urzedzie, w tym :

— wilasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy w Urzedzie
oraz jego ewidencjonowanie,

— przeprowadzanie okresowych przegladdw i konserwacji sprzetu komputerowego,
— usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,
- wnioskowanie w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego,
h) Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania :
— whnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,
—instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

—nadzér nad wiasciwym iprawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

- prowadzenie szkolenia pracownikdéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,
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i) Administrowanie systemem komputerowym i baza danych:
— planowanie i wspottworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podtagczanie stanowisk roboczych,

— realizacja funkcji zastrzezonych dla administratora, w tym miedzy innymi ustalanie praw dostepu i haset
nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie biezgcych zmian w tym zakresie,

—wiasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbednych kopii zapasowych
i zabezpieczanie zbioréw,

- porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury danych,

j) Wdrazanie i rozwéj systeméw i sieci informatycznych Urzedu.

§ 19. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka
budzetowo-finansowg Gminy, a w szczegdlnosci :

1) W zakresie spraw zwigzanych z budzetem w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie budzetu Gminy oraz projektdw w sprawie zmian w budzecie,
b) dokonywanie okresowych analiz stanu realizacji budzetu Gminy,
c) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,
d) sporzadzanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz projektow ich zmian,
e) analiza i weryfikacja planow finansowych jednostek organizacyjnych gminy i komérek Urzedu Gminy,

f) przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach dochodéw
i wydatkow tych jednostek, wysokosci dotacji i wptat do budzetu,

g) zapewnianie prawidtowej realizacji gospodarki finansowej Urzedu oraz Gminy,
h) okresowe rozliczanie dotacji zwigzanych z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej,
i) zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentacji finansowej i kontroli dokumentéw,

j) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, w tym kontrola zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

k) nadzér finansowy nad prawidtowa realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych Gminie,

[) nadzér finansowy nad prawidtowym przekazywaniem dotacji celowych na realizacje okreslonych zadan,
m) nadzdr nad rozliczaniem dotacji,

n) wspodtpraca z innymi jednostkami samorzagdowymi w zakresie realizacji i finansowania zadan wspdlnych
oraz pomocy finansowej,

o) terminowe i w odpowiedniej wysokosci przekazywanie dochoddéw Skarbu Panstwa,

p) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,

r) przygotowywanie niezbednych danych i materiatéw na potrzeby Burmistrza, Rady i Komisji Rady;
2) W zakresie ksiegowosci, rachunkowosci i sprawozdawczosci w szczegdlnosci:

a) prowadzenie analitycznej isyntetycznej ewidencji dochoddéw iwydatkéw budzetowych, przychodéw
i kosztdw oraz zadan inwestycyjnych,

b) analityczne i syntetyczne ksiegowanie srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,

c) realizacja obowigzkéw w zakresie podatku od towardéw i ustug ( VAT),
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d) obstuga finansowo - ksiegowa sotectw, w tym funduszu soteckiego,
e) prowadzenie rachunkowosci budzetowej,

f) sporzadzanie sprawozdan ( Gminy i Urzedu ),

g) sporzadzanie rocznych bilansow,

h) prowadzenie inadzorowanie spraw dotyczacych inwentaryzacji mienia, wtym okresowe ustalanie
i sprawdzanie drogg weryfikacji i potwierdzania sald rzeczywistego stanu aktywow,

i) wycena sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja, ujecie réznic inwentaryzacyjnych iich
rozliczenie w ksiegach rachunkowych,

j) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczgcych majatku trwatego,

k) wspotpraca z gminnymi  jednostkami organizacyjnymi w zakresie sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej,

I) wspdtpraca z organami administracji rzagdowej w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej gminy,
m) prawidtowe ewidencjonowanie i terminowe przekazywanie dochodéw naleznych Skarbowi Panstwa,
n) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania,
0) obstuga finansowa Funduszu Swiadczen Socjalnych,
p) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) W zakresie ptac w szczegélnosci:

a) prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spotecznych pracownikow
Urzedu,

b) naliczanie wynagrodzen osobowych, zasitkéw chorobowych, zasitkdw opiekuriczych i macierzynskich,
c) sporzadzanie deklaracji podatkowych i deklaracji rozliczeniowych z ZUS,
d) wydawanie zaswiadczen o zarobkach,
e) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT dla pracownikéw Urzedu i zleceniobiorcéw,
f) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS oraz PFRON;
4) W zakresie wymiaru podatkow, ewidencji podatnikéw i optat oraz windykacji w szczegélnosci:
a) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie podatkéw i optat lokalnych,
b) prognozowanie wptywu i ocena zmian wysokosci podatkdw i optat oraz proponowanie zmian,
c) udziat w prawidtowej i terminowej realizacji budzetu w zakresie pobierania podatkéw i optat,

d) prowadzenie ewidencji podatnikdw podatku od nieruchomosci, rolnego ilesnego, s$rodkdéw
transportowych,

e) prowadzenie ewidencji optat,
f) sporzadzanie wykazu oséb prawnych i fizycznych, ktérym udzielono ulg i zwolnien podatkowych,
g) sporzadzanie wykazu osdb prawnych i fizycznych, ktdrym udzielono pomocy publicznej,

h) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, wtym o figurowaniu lub niefigurowaniu w ewidencji
podatnikdw, wielkosci uzytkdow rolnych gospodarstwa rolnego, wysokosci przecietnego dochodu z pracy
w gospodarstwie indywidualnym,

i) prowadzenie catosci spraw dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego w paliwie rolniczym,
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j) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem, roztozeniem na raty naleznosci podatkowych
i optat,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg ustawowych,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zwolnien podatkowych wprowadzonych uchwatami Rady,
m) prowadzenie kontroli w zakresie wynikajgcym z ordynacji podatkowej,

n) prowadzenie spraw zwigzanych w wymiarem i poborem podatkdw i opftat,

o) prowadzenie ksiegowosci podatkowej i optat,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzekucyjnym naleznosci z tytutu podatkow i optat oraz
naleznosci z majatku gminy,

r) prowadzenie egzekucji z tytutu innych naleznosci pienieznych, podlegajacych z mocy przepisow egzekucji
administracyjnej,

s) prowadzenie zabezpieczen naleznosci pienieznych- hipoteka, zastaw skarbowy,

t) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochodéw podatkowych, zalegtosci podatkowych ipomocy
publicznej,

u) terminowe iw wysokosci zgodnej z ewidencjg ksiegowg odprowadzanie wptat Gminy na rzecz lzb
Rolniczych oraz sporzadzanie raportdow z tym zwigzanych,

w) poswiadczanie oswiadczen wynikajgcych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego;

§ 20. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Gospodarki mieniem komunalnym nalezy:
1) W zakresie gospodarowania nieruchomosciami w szczegdlnosci:

a) realizacja spraw zwigzanych z nabywaniem izbywaniem nieruchomosci gminnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

b) przygotowywanie przetargébw na dzierzawe Ilub najem nieruchomosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami; przygotowywanie inadzorowanie wykonywania umdéw najmu idzierzawy, wtym czynszu
najmu i dzierzawy,

c) prowadzenie spraw dotyczacych oddawania mienia komunalnego w trwaty zarzad lub uzyczenie,
d) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

e) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy i infrastruktury technicznej Gminy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci przesytu,

g) prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
w szczegdlnosci wydawanie zaswiadczed potwierdzajgcych przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w wtasnosg,

h) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ustalania zasad nabycia, zbycia i obcigzania nieruchomosci,
i) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci,

j) przygotowywanie projektdw oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,

k) przygotowywanie decyzji w sprawie zatwierdzania projektdw podziatéw i scalania nieruchomosci,

[) przygotowywanie wnioskdw o ujawnianie praw i obowigzkow wtasnosci w ksiegach wieczystych,

m) przygotowywanie opinii w sprawie kierunku rekultywacji gruntéw,
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n) prowadzenie postepowan w sprawie naliczania optat adiacenckich zwigzanych z zakoriczonymi
inwestycjami z zakresu infrastruktury technicznej zwigzanymi ze wzrostem wartosci nieruchomosci,

0) przygotowywanie spraw dotyczgcych zamiany nieruchomosci,

p) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad iuzytkowanie nieruchomosci oraz
wprowadzanie optat rocznych za niewykorzystywanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem,

r) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
s) komunalizacja nieruchomosci;
2) w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej w szczegdlnosci:

a) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi stanowigcymi wtasnos¢ lub wspétwtasnosc
gminy, ustalanie czynszéw, prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych; wspdtpraca w tym zakresie
z Zaktadem Ustug Komunalnych w Gérznie,

b) prowadzenie spraw z zakresu przydziatu lokali mieszkalnych w budynkach stanowigcych wtasnosé¢ Gminy,

c) wyrazanie zgody na przebudowe lokalu stanowigcego wtasnos¢ gminy oraz zmiane przeznaczenia lokalu
z mieszkalnego na uzytkowy lub z uzytkowego na mieszkalny,

d) regulowanie uprawnien do lokalu oséb pozostatych w nim po wyprowadzeniu sie najemcy,

e) przekwaterowywanie do innego lokalu mieszkalnego oséb z budynkéw przeznaczonych do rozbiérki lub
remontu,

f) przyjmowanie wnioskdw o przydziat mieszkan z zasobdow gminy;
§ 21. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Dziatalnosci gospodarczej nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej oraz aktéw wykonawczych
do ustawy a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG, zmiany wpisu, wpisu informacji o zawieszenie i o wznowieniu
dziatalnosci gospodarczej, o wykreslenie wpisu w CEIDG oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjecia,

b) przeksztatcanie wnioskéw o wpis do CEIDG w forme dokumentu elektronicznego, a nastepnie przestanie
do CEIDG,

c) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie wnioskéw,

d) wpisywanie do CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu uprawnien wynikajacych
z zezwolen i licencji,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
w szczegdblnosci:

a) wspotpraca z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

b) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie ustalenia liczby punktéw oraz zasad usytuowania
punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

c) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

§ 22. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Ochrony
Srodowiska, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa nalezy:

1) zakresie ochrony srodowiska w szczegdlnosci:
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a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony zt6z
surowcow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

b) prowadzenie postepowan w sprawach zezwolenn na usuniecie drzew ikrzewdw z terenu nieruchomosci
oraz ustalanie zwigzanych z tym optat,

c) kontrola przestrzegania przepiséw o utrzymaniu czystosci i porzadku, przygotowywanie opinii w sprawach
pozwolen na wytwarzanie odpaddéw niebezpiecznych lub innych, niz niebezpieczne,

d) prowadzenie zbioru decyzji wydanych przez inne organy w sprawach ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami,

e) prowadzenie postepowan o nakazanie posiadaczowi odpaddw ich usuniecie z miejsc nie przeznaczonych
do ich sktadowania lub magazynowania,

f) przygotowywanie opinii w sprawach o zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o Srodowisku,

h) przygotowywanie projektéw gminnego planu gospodarki odpadami iprojektéw jego aktualizacji,
przygotowywanie opinii w sprawach o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

i) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje
inwestycji,

j) wspétdziatanie zinnymi organami w zakresie zagospodarowywania stref ochronnych oraz lokalizacji
inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla sSrodowiska i zdrowia ludzi,

k) prowadzenie spraw zzakresu funkcjonowania maszyn iurzadzen w aspekcie ich ucigzliwosci dla
srodowiska,

[) prowadzenie postepowan w sprawie orzekania o obowigzku przytgczenia nieruchomosci do zbiorczych
urzadzen kanalizacyjnych,

m) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych iewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow,
oraz ewidencji umow na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

n) kontrola wykonywania przez wtascicieli nieruchomosci obowigzkéw w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku,

o) sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody,

p) prowadzenie postepowan w sprawach wydawania zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych,

r) utrzymanie czystosci i porzadku w zakresie padtej zwierzyny ( zwierzeta domowe i bezdomne ),
s) realizacja zdan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat,
t) prowadzenie spraw w zakresie odnawialnych Zzrddet energii,

u) sporzadzanie gminnego programu ochrony srodowiska oraz przedktadanie Radzie co dwa lata raportéw
z jego wykonania;

2) w zakresie realizacji ustawy Prawo wodne w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie wykazu kapielisk,

b) prowadzenie ewidencji kapielisk,
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c) zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach w formie decyz;ji,

d) ustalanie wysokosci optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na skutek wykonania na
nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m kw. robdt lub budowy, majgcych wptyw na zmniejszenie tej
retencji,

e) organizowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przed powodzig,
f) prowadzenie spraw z zakresu pozwolen wodnoprawnych;
3) W zakresie gospodarki komunalnej w szczegdlnosci:
a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
sciekow,
b) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na terenie gminy,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem i zarzgdzaniem cmentarzami komunalnymi,

d) koordynowanie eksploatacji i nadzdr nad Swietlicami wiejskimi w tym przyjmowanie zgtoszen i realizacja
potrzeb oraz zakup materiatdw(opatu, srodkéw czystosci, itp.),

e) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg urzadzen wodociggowych, kanalizacji sanitarnej i deszczowej,
urzadzen isieci cieptowniczych, energetycznych ioswietleniowych oraz telekomunikacyjnych,
wspotdziatanie w tym zakresie z Zaktadem Ustug Komunalnych w Gérznie,

f) nadzdr nad urzadzeniami rekreacyjnymi placami zabaw i utrzymaniem zieleni miejskiej i lasu komunalnego,
g) nadzdr nad szaletem miejskim i targowiskiem,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem i unieszkodliwianiem odpaddéw zgodnie z ustawg
o odpadach;

4) W zakresie drég i komunikacji w szczegdlnosci:

a) nadzor nad utrzymaniem, eksploatacjg i budowg oswietlenia ulicznego, planowanie irealizacja zadan
dotyczacych oswietlenia miejsc publicznych i drég na terenie gminy,

b) okreslanie stref taryfowych przy przewozie oséb i tadunkow takséwkami,

c) sporzadzanie planéw budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych oraz ich realizacja,

d) orzekanie o przywrdéceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,
e) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

f) wydawanie zezwolern na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektéw nie zwigzanych
z gospodarkg drogows,

g) organizacja zimowego i letniego utrzymania drég gminnych,
h) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog gminnych, placow i mostéw,
i) kontrola w zakresie zuzycia energii elektrycznej - oswietlenie uliczne,

j) przygotowywanie projektéw opinii w sprawie przebiegu drog wojewddzkich, powiatowych oraz zaliczania
drég do kategorii drég gminnych,

k) zgtaszanie wnioskdw, wspdtpraca z witasciwymi organami iinstytucjami w zakresie bezpieczenstwa
i organizacji ruchu drogowego,

[) przygotowywanie dokumentacji technicznej i kosztoryséw inwestorskich dla robot na drogach i mostach,

m) nadzorowanie ikoordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych zlokalnym transportem zbiorowym,
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wspotpraca w tym zakresie z wiasciwymi podmiotami;
5) W zakresie planowania przestrzennego w szczegdélnosci:

a) przygotowywanie projektéw uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem studium,

c) przygotowywanie projektéw uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

d) przyjmowanie wnioskow o sporzgdzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
e) przygotowywanie projektéw uchwat o uwzglednieniu lub odrzuceniu protestéw i zarzutow,

f) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

g) ustalenie warunkéw zabudowy izagospodarowania terenu - przygotowywanie decyzji i prowadzenie
rejestru tych decyzji,

h) przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego,
i) wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,

j) przygotowywanie wnioskdow o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych ilesnych na cele nierolnicze
i nielesne,

k) prowadzenie postepowan w sprawie naliczania optat planistycznych;
6) w zakresie inwestycji i zamodwien publicznych w szczegélnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych,
b) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji, w tym:
— przygotowywanie dokumentacji projektowej,
— przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich i przedmiaréw robot,
— opracowywanie umow, realizacja robét i ich rozliczanie,

— przekazywanie dokumentacji powykonawczej ikart gwarancyjnych na wykonane roboty do
zarzadzajgcych obiektem budowlanym,

— wyltanianie wykonawcéw, przekazanie placu budowy i organizowanie odbioru roboét,
- wystawianie i przekazanie druku "OT" dla referatu Finansowego,
c) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych Gminy,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw lokalnych,
e) wspdtpraca z nadzorem inwestorskim lub inwestorem zastepczym realizujgcym inwestycje,
f) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez gmine zamdwien publicznych w szczegdlnosci:

- prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego we wspodtpracy z wiasciwymi referatami
lub samodzielnymi stanowiskami,

— przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéow zamoéwienia i dokumentéw jg tworzacych,
— wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawarciem i realizacjg umowy z wybranym Wykonawcg,

- prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
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g) Przygotowywanie, koordynowanie i tworzenie warunkéw do realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji,
h) Wspodtpraca przy tworzeniu gminnych strategii, plandw dziatania oraz ich realizacji,
i) W zakresie biezgcych remontéw:

— przygotowanie, realizacja irozliczanie remontéw biezacych obiektéw komunalnych, wtym
przygotowywanie kosztorysdw inwestorskich i przedmiaréw dla robét remontowych nie wymagajacych
pozwolenia na budowe,

— przygotowanie, realizacja i rozliczanie remontdéw biezgcych obiektow infrastruktury technicznej, w tym
przygotowywanie kosztorysdw inwestorskich i przedmiaréw dla robét remontowych nie wymagajgcych
pozwolenia na budowe,

— opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw remontowych,
— prowadzenie ksigzek gminnych obiektow;
7) w zakresie rolnictwa, towiectwa i lesnictwa w szczegdlnosci:

a) wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny iochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia sie chordb,
szkodnikéw i chwastéw w uprawach i nasadzeniach,

b) wydawanie zezwolen na uprawe maku, konopi oraz prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,

c) wydawanie zezwolen ( cofanie zezwolen) na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras uznanych za
agresywne,

d) wydawanie decyzji odbierajgcych czasowo zwierze wtascicielowi lub opiekunowi znecajgcemu sie nad
zwierzeciem,

e) wydawanie opinii w sprawach rocznych planéw towieckich sporzgdzanych przez dzierzawcéw obwodéw
towieckich,

f) podawanie do wiadomosci publicznej ( BIP ) terminu rozpoczecia i zakoriczenia polowania zbiorowego,

g) zawiadamianie dzierzawcy lub zarzadcy obwodu towieckiego o wniesionym przez wiasciciela, posiadacza
albo zarzadce gruntu sprzeciwie do organizowanego polowania zbiorowego,

h) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o lasach,

i) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat rzeznych oraz inspekgji
weterynaryjnej;

8) W zakresie realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim w szczegdlnosci:
a) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem wydatkéw funduszu soteckiego, w tym:

—naliczenie wysokosci srodkdw przypadajgcych sotectwom w danym roku budzetowym i przekazanie
informacji wojewodzie, skarbnikowi i sottysom,

— przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie sSrodkéw z funduszu soteckiego,

—nadzor ikoordynacja przedsiewzie¢ zaplanowanych we wniosku o przeznaczenie srodkéw funduszu
soteckiego,

— przekazywanie danych niezbednych do ujecia w budzecie gminy Srodkéw finansowych zfunduszu
soteckiego,

— rozliczanie $rodkéw funduszu soteckiego i wnioskowanie do wojewody o zwrot ich czesci,

b) Wspodtpraca z sotectwami w zakresie realizacji funduszu soteckiego:
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9) Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem isprawowaniem opieki nad grobami i cmentarzami
wojennymi,

11) Prowadzenie spraw zzakresu ustawy o ochronie zwierzat irealizacji programu ochrony bezdomnych
zwierzat.

§ 23. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:
1) W zakresie oswiaty w szczegdlnosci:
a) wynikajace z zadan Gminy jako organu prowadzacego szkoty i placowki oswiatowe dotyczace m.in.:
— zaktadania, prowadzenia i likwidacji szkét i przedszkoli,
— zapewnienia kadrowych i organizacyjnych warunkéw do realizacji programow nauczania,

—wspdtpracy iwykonywania zaleced wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez
Kuratorium Oswiaty,

— organizowania i prowadzenia konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét i przedszkoli,
— powierzania funkcji dyrektordw szkét i przedszkoli i odwotywania z nich,
— dokonywania wspdlnie z organem prowadzgcym nadzdr pedagogiczny oceny pracy dyrektordw,

— prowadzenie postepowania wyjasniajgcego na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie z funkcji
dyrektora,

— prowadzenie postepowan dot. awansu zawodowego nauczycieli,

- prowadzenie obstugi opieki zdrowotnej dla nauczycieli,

- prowadzenie wspdlnie z dyrektorami szkot spraw dot. rekrutacji do szkét i przedszkoli,
- wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

- nagradzanie i wyrdznianie nauczycieli,

- uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dot. nauczycieli,

- prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych,

- wspieranie szkét niepublicznych, w tym rozliczanie dotacji z urzedu, kontrola aktualnej liczby uczniow w
szkotach,

- rozliczanie dotacji celowych przeznaczonych na cele o$wiatowe,
— kontrola spetniania obowigzku nauki,

—organizacja dowozu dzieci do ize szkdt, nadzér nad dowozem iwykonujgcymi go pracownikami
(kierowcy, opiekunowie) oraz podmiotami zewnetrznymi,

— zaopatrzenie ucznidow w bilety miesieczne,

b) przygotowywanie iprowadzenie spraw zwigzanych zwykonywaniem przez Burmistrza uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do dyrektoréw szkoéf,

c) wspotdziatanie ze skarbnikiem gminy i dyrektorami szkét w przygotowaniu projektow rocznych budzetow
szkdt oraz w sprawie wiasciwego wdrazania przepiséw ptacowych,

d) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych na zadania oswiatowe,

e) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach o$wiatowych,
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f) wspétdziatanie z dyrektorami szkét w sprawach przegladéw technicznych, remontéw, zabezpieczenia
p.poz. oraz sprawnosci urzadzen pod wzgledem bhp w szkotfach,

g) wnioskowanie do Burmistrza o zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych szkét,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej ( SIO ),

i) prowadzenie postepowan w sprawach o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia pracodawcom ktérzy zawarli
z mtodocianymi pracownikami umowy o prace w celu przygotowania zawodowego,

j) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan,
k) przygotowywanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli, zasad odptatnosci za przedszkole,
I) opracowywanie projektu budzetu w zakresie oswiaty,
m) nadzorowanie przestrzegania przez dyrektoréw placéwek dyscypliny budzetowe;j i finansowej,
n) nadzor nad dziatalnoscig placéwek w zakresie dozywiania,
o) prowadzenie egzekucji obowigzkdéw o charakterze niepienieznym,
p) prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,
r) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3;
2) W zakresie kultury w szczegdlnosci:
a) wspoétpraca z instytucjami kultury dziatajgcymi na terenie gminy,
b) wspodtpraca ze stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie gminy,
c) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
d) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych;
3) W zakresie kultury fizycznej i rekreacji w szczegdlnosci:
a) wspotudziat w organizowaniu imprez sportowych i rekreacyjnych na terenie szkot,
b) inicjowanie przedsiewzie¢ z zakresu rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej,

c) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami na rzecz rozwoju kultury fizycznej oraz upowszechnianie kultury
fizycznej w szkotach,

d) organizowanie imprez sportowych, opracowywanie kalendarza imprez sportowych,

e) opiniowanie ,planowanie, wnioskowanie o podziat srodkéw finansowych przeznaczonych na kulture,
kulture fizyczna i sport;

4) W zakresie spraw spotecznych i zdrowia w szczegdlnosci:
a) koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki zjawisk patologii spotecznej,
b) realizacja zadan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemoéw alkoholowych i narkomanii,
c) prowadzenie dziatan z zakresu oswiaty zdrowotnej, profilaktyki i promocji zdrowia,
d) wspotdziatanie z odpowiednimi jednostkami i instytucjami w zakresie ochrony zdrowia,
e) wspdtpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

f) pozyskiwanie funduszy na prowadzenie spraw zwigzanych zinicjowaniem ikoordynowaniem dziatan
majacych na celu integracje i wyrownywanie szans oséb niepetnosprawnych oraz ich aktywizacje do
wiekszego udziatu w zyciu spotecznym,
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g) prowadzenie postepowan w sprawie prawa do swiadczen opieki zdrowotnej.

§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania funduszy i promocji nalezy:
1) W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w szczegdlnosci:

a) gromadzenie, systematyzowanie iinformowanie Burmistrza o ogtaszanych konkursach i mozliwosciach
pozyskiwania krajowych izagranicznych srodkéw finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych
i spotecznych Gminy,

b) pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych:

— poszukiwanie i pozyskiwanie sSrodkéw finansowych z Unii Europejskiej na realizacje zdan inwestycyjnych
i nieinwestycyjnych Gminy, zwtaszcza pochodzacych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Funduszu Spdjnosci, oOraz Europejskiego Funduszu Spotecznego,

— poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych poza unijnych srodkéw finansowych na realizacje zadan
Gminy,

— przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej na wybrane przez Burmistrza
i Rade programy i projekty,

—wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania sSrodkdw pomocowych,

— opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatnosé i innych dokumentéw niezbednych do prawidtowej
realizacji projektu,

—gromadzenie danych niezbednych do wtfasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej, wtym
danych charakteryzujgcych rozwdj Gminy oraz danych dotyczacych zatozen spoteczno - gospodarczych,

c) wspodtpraca zinstytucjami wdrazajgcymi programy pomocowe oraz podmiotami zaangazowanymi
W procesy przygotowania irealizacji projektow w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych isrodkéw
zewnetrznych,

d) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsiewzie¢ wspoétfinansowanych z funduszy strukturalnych
UE i innych srodkéw zewnetrznych,

e) ksztattowanie polityki informacyjnej dotyczacej realizowanych projektow,

f) przygotowywanie, koordynowanie, monitorowanie i tworzenie warunkdéw do realizacji Gminnego
Programu Rewitalizacji.

2) w zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem przez gmine zamodwien publicznych w szczegélnosci:

a) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego we wspodtpracy z wiasciwymi referatami
lub samodzielnymi stanowiskami,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotaniem i organizacjg pracy komisji przetargowych,
c) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i dokumentéw jg tworzacych,
d) przygotowanie ogtoszen o przetargach,
e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawarciem i realizacjg umowy z wybranym Wykonawca,
f) archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu postepowania,
g) prowadzenie rejestru zamodwien publicznych;

3) w zakresie promocji w szczegdlnosci:

a) dziatalnos¢ promocyjno - informacyjna na rzecz rozwoju gospodarczego gminy, zgodnie z przyjetg strategia
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rozwoju gminy i innymi dokumentami strategicznymi,

b) uczestnictwo w dziataniach zmierzajgcych do wspoétpracy Gminy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi
w zakresie integracji i rozwoju,

c) podejmowanie dziatan w zakresie wydawania ofert inwestycyjnych , folderéw , katalogéw , informatoréw
itp.,

d) sporzadzanie informacji na temat biezgcych dziatan Burmistrza i Urzedu oraz waznych wydarzen i nowych
inwestycji na terenie Gminy i przekazywanie ich w celu umieszczenia na stronie internetowej Gminy,

e) przygotowywanie wydawnictw oraz innych materiatéw informacyjnych ( ksigzki, foldery, mapki,
kalendarze, itp. ),

f) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnym Urzedu w zakresie promocji;

4) w zakresie realizacji zadan gminy, wynikajgcych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie w szczegélnosci:

a) tworzenie projektéw rocznych programdéw wspdtpracy gminy z organizacja pozarzgdowymi,

b) organizowanie otwartego konkursu ofert, na realizacje zadan gminy przez organizacje pozarzadowe
i prowadzenie dokumentacji konkursowej,

c) b)wspodtpraca ze stowarzyszeniami i fundacjami dziatajgcymi na terenie Gminy;

5) koordynacja przedsiewzie¢ w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego.

§ 25. Do zdan samodzielnego stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i OC nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o stanie kleski zywiotowej, ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym
i aktéw wykonawczych, w tym w szczegélnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych zzapobieganiem kleskom zywiotowym iinnym nadzwyczajnym
zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz srodowiska, opracowanie planu zarzadzania kryzysowego,

b) zapewnienie odpowiednich warunkéw do koordynacji dziatan ratowniczych na terenie gminy oraz
w ramach wspétpracy,

c) monitorowanie zagrozen na terenie gminy;

2) ustalanie zadan obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym ipodleglym jednostkom
organizacyjnym w zakresie ustalonym ustawg o powszechnym obowigzku obrony RP i aktami wykonawczymi,
awtym:

a) opracowanie i aktualizacja "Planu obrony”

b) nadzér ikontrola realizacji zadan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych, instytucjach
i podmiotach gospodarczych majgcych siedziby na terenie gminy,

c) nadzér nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,
d) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,
e) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej zagadnier obrony cywilnej;

3) prowadzenie spraw zzakresu $wiadczen osobistych irzeczowych w rozumieniu przepiséw ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy o stanie kleski zywiotowej, ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym
i aktéw wykonawczych;

4) opracowanie iaktualizacja baz danych nieruchomosci, rzeczy ruchomych iustug, ktére mogg by¢
przedmiotem Swiadczen;
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5) opracowywanie iaktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw
organizacyjnych do przeprowadzenia Akcji Kurierskiej na terenie gminy;

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy w rozumieniu przepisdw ustawy
o ochronie przeciwpozarowej i przepiséw wykonawczych, a w tym:

a) nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczej Strazy Pozarnej, Gminy,

b) wspdtpraca w Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie realizacji zadan ochrony
przeciwpozarowej na terenie gminy;

7) prowadzenie spraw zzakresu usuwania niewybuchow iniewypatéw zterenu gminy ipowiadamianie
odpowiednich stuzb;

8) prowadzenie spraw wojskowych i obronnych,
9) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo o zgromadzeniach;

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i strony internetowej Gminy.

§ 26. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdélnosci:

1) dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego: rejestrowanie urodzen, matzenstw, zgondw iinnych
zdarzen majacych wptyw na stan cywilny;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego - urodzen, matzenstw i zgondow;
3) wydawanie decyzji administracyjnych, majgcych wptyw na zmiane zapiséw w ksiegach stanu cywilnego;

4) przyjmowanie o$wiadczen o narodzinach dziecka, o uznaniu ojcostwa i nadaniu dziecku nazwiska meza matki
oraz o0 zmianie imienia dziecka;

5) zawiadamianie Sadu o urodzeniu dziecka przez nieletnig matke;

6) przyjmowanie os$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

7) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa w formie
przepisdw art. 1 § 2 i 3 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego;

8) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenistwa za granicg;

9) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
10) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen sgdéw;
11) transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego;

12) wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajgcych z przepiséw Kodeksu Rodzinnego i Opiekuriczego oraz
przepisdw ,Prawo o Aktach Stanu Cywilnego”;

13) prowadzenie iprzekazywanie do wtasciwego Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen,
matzenstw i zgonow;

14) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego;

15) archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego we wspédtpracy z Archiwum Panstwowym oraz zagranicznymi
archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentéw stanu cywilnego;

16) przechowywanie i zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

17) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk zgodnie z obowigzujgcy ustawg;
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18) przygotowywanie wnioskdw o nadanie medalu ,,Za dtugoletnie pozycie matzenskie”;
19) organizowanie uroczystosci z okazji wreczenia powyzszych medali i gratulacji z okazji 100 lecia urodzin;
20) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli (testamenty allograficzne);

§27. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych nalezy realizacja zadan wynikajgcych z
ustawy o ewidencji ludno$ci ustawy o dowodach osobistych w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;
2) wydawanie nowych dowoddéw osobistych , wymiana i uniewaznienie ich;

3) przyjmowanie zgtoszenn o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie stosownych
zaswiadczen;

4) wprowadzenie danych do Centralnego Rejestru Dowoddéw Osobistych;
5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
6) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych zawartych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych zwydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie zameldowania
i wymeldowania;

8) przyjmowanie formularzy zgtoszenia pobytu statego lub czasowego;
9) przyjmowanie formularzy zgtoszenn wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego;

10) wydawanie z urzedu zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty, lub na wniosek o zameldowaniu na pobyt
czasowy;

11) udostepnianie danych rejestréw mieszkanicéw oraz rejestréw zamieszkania cudzoziemcédw uprawnionych
podmiotom wskazanym w ustawie o ewidencji ludnosci;

§ 28. Do zadan stanowisk pomocniczych i obstugi nalezy w szczegélnosci:
1) kierowca:
a) przewdz uczniéw do i ze szkoty, przewdz oséb i wyjazdy okolicznosciowe,

b) wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwigzanych z codzienna obstugg powierzonego pojazdu,
w tym dbanie o jego nalezyty stan techniczny, czystos¢ i porzadek,

c) wspotpraca z opiekunem dowozu dzieci,
d) dbanie powierzony pojazd i jego wyposazenie oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem i kradziezg,
e) rozliczanie kart drogowych;
2) sprzataczka:
a) codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych i korytarzy,
b) dbanie o powierzony sprzet i urzgdzenia,
c) zgtaszanie wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzen instalacji i urzgdzen oraz sprzetu biurowego,
d) zabezpieczenie pomieszczen biurowych i budynku Urzedu,
e) utrzymywanie czystosci porzadku dojscia do Urzedu;
3) opiekun dzieci i mtodziezy:

a) dbanie nad petnym bezpieczenstwem dzieci imiodziezy w czasie dowozu, podczas wchodzenia
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i wychodzenia z autobusu oraz ich przeprowadzania na drugg strone jezdni,
b) dbanie o porzadek i tad w czasie przejazdu i postoju,
c) wspodtpraca z kierowca dokonujgcym przewozu.
4) konserwator:
a) utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej powierzone pojazdy, motopompy i sprzet OSP;
b) udziat w pracach konserwacyjno-naprawczych powierzonego sprzetu,

c) kierowanie pojazdami OSP.

§ 29. Do zakresu dziatan Radcy Prawnego nalezg sprawy swiadczenia pomocy prawnej Burmistrzowi, Radzie,
Urzedowi oraz jednostkom organizacyjnym Gminy , w szczegélnosci:

1) przygotowywanie i opiniowanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza oraz uczestniczenie w miare
potrzeb w sesjach Rady;

2) obstuga prawna wszystkich komodrek organizacyjnych Urzedu, wtym: przygotowywanie projektéw lub
opiniowanie decyzji, postanowien, petnomocnictw i upowaznien ;

3) obstuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy, w tym: przygotowywanie projektéw lub opiniowanie
decyzji, postanowien i innych aktéw administracyjnych;

4) sporzgdzanie opinii prawnych i projektéw aktow prawnych;
5) opiniowanie projektéw umodw zawieranych przez gmine z kontrahentami;
6) opiniowanie spraw kadrowych dotyczacych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

7) wystepowanie w charakterze petnomocnika w sprawach sgdowych iadministracyjnych, w ktérych gmina
wystepuje jako strona postepowania;

8) realizowanie zdan zgodnie zzasadami wykonywania zawodu radcy prawnego okreslonymi w ustawie
o radcach prawnych.

§ 30. Do zakresu dziatania Petnomocnika Burmistrza ds. Informacji Niejawnych (PN) nalezg zadania
okreslone w ustawie o ochronie informacji niejawnych , w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

3) podejmowanie dziatan wyjasniajacych okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw;

5) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych.

§ 31. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie Burmistrza oraz pracownikéw Urzedu o obowigzkach wynikajacych z ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych iinnych przepisach dot. ochrony danych osobowych oraz prowadzenie
doradztwa w tym zakresie;

2) monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, innych przepiséw
o ochronie danych osobowych oraz polityk bezpieczeistwa administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia pracownikéw oraz
powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
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zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych;
4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdéb, ktérych dane dotyczg, w sytuacjach, gdy osoby te
skontaktuja sie z nim w celu otrzymania informacji o przetwarzaniu swoich danych osobowych w Urzedzie.

§ 32. Do zadan Petnomocnika ds. Uzaleznien (PU) nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad dziataniami dotyczagcymi wychowania w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, a
w szczegdblnosci:

a) nadzér nad prowadzeniem analiz problemdéw alkoholowych istanu zasobdow w dziedzinie ich
rozwigzywania,

b) nadzér nad przygotowaniem wspdlnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Profilaktyki iprzedktadanie Burmistrzowi, a nastepnie projektu Gminnego Programu Profilaktyki
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii, projektu preliminarza jego wykonania oraz
sprawozdan z jego realizacji,

c) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z realizacjg Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych iNarkomanii, wtym nadzér nad wydatkowaniem s$rodkéw finansowych
pochodzacych z zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

§ 33. 1. Do zadan Archiwisty Zaktadowego (AZ) nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego, przyjmowanie i ewidencjonowanie,
b) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum zaktadowego.

2. Zadania Specjalisty BHP okreslajg odrebne przepisy.

§ 34. Oproécz zadan okreslonych w niniejszym rozdziale , mogg by¢ na poszczegdlne komdrki organizacyjne
naktadane dodatkowe zadania, w szczegdlnosci zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw powszechnych
i referenddw, spiséw powszechnych ludnosci i spisdw rolnych oraz prowadzeniem i aktualizacjg statego rejestru
wyborcéw. Sposdb powierzenia realizacji i finansowania tych zadan okresla odrebny dokument.

Rozdziat 6.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw
§ 35. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia oraz regulaminy i okdlniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane zreprezentowaniem gminy na zewnatrz, wtym wystgpienia kierowane do organow
administracji publicznej i urzedéw administracji panstwowej;

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gminy;
4) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej;
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7) postanowienia i zaswiadczenia okresSlone w kodeksie postepowania administracyjnego;

8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Burmistrza i reprezentowania gminy przed sadami
i organami administracji;

9) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy w stosunku do pracownikéow Urzedu oraz
oswiadczenia woli z zakresu stosunku pracy kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych;

10) odpowiedzi na wystgpienia organdw kontroli;

11) inne pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 36.1. Sekretarz, Skarbnik i kierownik USC podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan i uprawnien,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

2. w przypadku nieobecnosci Burmistrza, Sekretarz podpisuje z upowaznienia Burmistrza pisma i dokumenty,
o ktérych mowa w § 35, nie zastrzezone po podpisu Burmistrza.

§ 37. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony. Pisma te muszg by¢ uprzednio parafowane
przez kierownikéw referatu.

Rozdziat 7
Zasady i tryb przygotowywania materiatéw i uchwat pod obrady Rady i Komisji.

§ 38.1. Kierownicy Referatéw ipracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sg do
przygotowywania kompleksowych materiatéw pod obrady Rady iKomisji wraz z projektami uchwat. Jezeli
w opracowaniu materiatdw uczestniczy kilka komdrek organizacyjnych, Burmistrz albo Sekretarz wyznacza
koordynatora.

2. Przygotowujacy projekty uchwat badz innych aktéw prawnych zobowigzani sg do uzgadniania ich z:
1) radcg prawnym - pod wzgledem formalno-prawnym;
2) skarbnikiem gminy - jezeli dany akt prawny moze spowodowac skutki finansowe;

3) innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu - jezeli dany akt prawny przewiduje w stosunku do nich nowe
zadania lub obowigzki;

4) innymi organami - jezeli przepisy szczegdlne tego wymagaja.

3. Uzgodnione projekty aktow prawnych przekazywane sg niezwtocznie do Referatu Organizacyjnego w celu
przedfozenia ich pod obrady Rady.

4. Ewidencje uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny.
Rozdziat 8
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji

§ 39. Interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski i opinie Komisji Rady ewidencjonowane sg na stanowisku
pracy ds. obstugi Rady w Referacie Organizacyjnym.

Rozdziat 9

Zasady udzielania upowaznien i pethomocnictw
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§ 40. Do sktadania oswiadczen woli i wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej Burmistrz moze upowaznic¢ pracownikow.

§ 41. Z wnioskami o udzielenie upowaznien ipethomocnictw do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania oswiadczern woli w zakresie
zarzagdu mieniem mogg wystepowac:

1) sekretarz, skarbnik;

2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 42. Projekty upowaznien i petnomocnictw opracowuje:

1) Sekretarz dla:
a) pracownikdw na samodzielnych i wieloosobowych stanowiskach,
b) kierownika jednostki organizacyjnej Gminy,

2) Skarbnik dla podlegtych pracownikdw.

§ 43. Rejestr wydanych przez Burmistrza upowaznien i petnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny
i kontroli.

§ 44. Skarbnik moze samodzielnie upowazni¢ do kontrasygnowania czynnosci prawnych inne osoby.
Rozdziat 10
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§ 45. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 46. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31 grudnia
roku poprzedzajgcego ocene. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia
roku poprzedzajgcego ocene, ocene przeprowadza sie za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co
najmniej 6 kolejnych miesiecy.

Rozdziat 11
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 47.1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan, okreslonych w szczegdlnosci w budzecie gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikéw iinne dokumenty
wewnetrzne.

3. Zrédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

4. Model funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Urzedzie okreslajg odrebne zarzadzenia.
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Rozdziat 12
Postanowienia konncowe

§ 48. Wykaz obowigzkdéw iodpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikdw Urzedu zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikdw.

§ 49. Szczegotowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego Urzedu, uktad akt,
tryb korzystania z tych akt, organizacje pracy w archiwum oraz zasady przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwum panstwowego okresla instrukcja w tej sprawie.

§ 50. Zmiana tresci Regulaminu Organizacyjnego dokonywana jest w trybie przewidzianym do jego nadania.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz stanowisk

Nazwa komarki . Rodzaj Wymiar
. . . Wykaz stanowisk .
organizacyjnej stanowiska etatu
Burmistrz 1
Referat_ Sekretarz Miasta i Gminy k|eroer|cze 1
Organizacyjny urzednicze
i Kontroli ds. kadr i organizacji urzednicze 1
ds. biura rady i organizacji urzednicze 1
ds. informatyki urzednicze %
sprzataczka pomochnicze 1
RAZEM 4%
Referat Budzetu | Skarbnik Miasta i Gminy 1
i Finanséw ds. wymiaru zobowigzan pienieznych 1
ds. budzetu i finanséw oraz ksiegowosci i ptac 1
ds. podatkéw i optat 1
ds. obstugi kasowej 1
ds. ksiegowosci i ptac oraz ksiegowosci podatkowe;j 1
RAZEM 6
usc Kierownik USC k|erowr?|cze
urzednicze 1
ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych urzednicze
RAZEM 1
Samodzielne ds. budownictwa, ochrony srodowiska, planowania .
. urzednicze 1
stanowiska przestrzennego
ds. drogownictwa, ochrony srodowiska i rolnictwa urzednicze 1
ds. budownictwa urzednicze 1
ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska urzednicze 1
ds. gospodarowania mieniem komunalnym urzednicze 1
ds. dziatalnosci gospodarczej
ds. oswiaty, kultury i sportu urzednicze 1
ds. zarzadzania kryzysowego urzednicze 1
ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promocji | urzednicze 1
Inspektor Ochrony Danych urzednicze Ya
RAZEM 8%
Stanowiska kierowca obstugi %,1
pomochnicze opiekun dzieci obstugi iz
i obstugi konserwator obstugi %, %
RAZEM 2%
Zlecenie specjalista BHP

radca prawny
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gérznie

SCHEMAT ORGANIZACYINY

PEENOMOCNICY
BURMISTRZA

KIEROWNIK USC

BURMISTRZ

STANOWISKO DS.
EWIDENCJI LUDNOSCI
| DOWODOW

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH

STANOWISKO DS.
DZIAtALNOSCI
GOSPODARCZEJ

ARCHIWISTA
ZAKtADOWY

STANOWISKO DS. OSWIATY,
KULTURY | SPORTU

STANOWISKO DS. ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO | OC

e e e I''1. Kierowca 2 st. :
: 1. Konserwator 2 st. F L 2. Opiekun dzieci i mtodziezy :

STANOWISKO DS. STANOWISKO DS.

GOSPODAROWANIA POZYSKIWANIA SRODKOW
MIENIEM KOMUNALNYM ZEWNETRZNYCH | PROMOCII

SEKRETARZ
SKARBNIK

REFERAT ORGANIZACII | KONTROLI

WIELOSOBOWE STANOWISKO DS. BUDOWNICTWA, GOSPODARKI R L RIS 0R

st. ds. biura rady i organizacji

KOMUNALNEJ, OCHRONY SRODOWISKA, PLANOWANIA

PRZESTRZENNEGO | ROLNICTWA . st. ds. wymiaru zobowigzan pienieznych
st. ds. budzetu i finansdw oraz ksiegowosci i ptac
st. ds. podatkow i optat

st. ds. kadr i organizacji
st. ds. informatyki

P wNPR

st. sprzataczka st. ds. budownictwa, ochrony srodowiska, planowania przestrzennego

st. ds. drogownictwa, ochrony srodowiska i rolnictwa

st. ds. obstugi kasowej
st. ds. budownictwa

st. ds. ksiegowosci i ptac oraz ksiegowosci podatkowe;j

st. ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska

1. radca prawny
2. specialista BHP
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