Zatwierdzony Zarzadzeniem Nr 154/2013
Burmistrza Gminy Gérzno, z dnia 02.05.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GORZNO

Rozdzial I
Postanowienia Ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gdorzno, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:

1.

NoukwnN

Zasady funkcjonowania i kierowania Urzedu,

Strukture organizacyjng Urzedu,

Zakres przedmiotowy komdrek organizacyjnych Urzedu,

Zasady podpisywania pism,

Zasady i tryb przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw,
Organizacje dziatalnosci kontrolnej,

Postanowienia koricowe.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1.
2.
3.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ miasto i gmine Gérzno,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Goérznie,

Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Gdrzna, Sekretarza gminy,
Skarbnika gminy,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Gorznie,

Statucie - nalezy przez to rozumiec¢ Statut Gminy Gérzno,

Komédrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat, samodzielne lub wieloosobowe
stanowisko umiejscowione w strukturze organizacyjnej Urzedu,

Referacie — nalezy przez to rozumieé podstawowg komodrke organizacyjng w Urzedzie, w sktad
ktdrej moga wchodzi¢ jedno lub/i wieloosobowe stanowiska oraz biura,

Samodzielnym Stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowg komdrke organizacyjng
Urzedu, wydzielong do prowadzenia okreslonego zakresu zadan,

Wieloosobowym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng Urzedu, wydzielong
do prowadzenia okreslonego zakresu zadan.

§3

Urzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej o znaczeniu lokalnym, nalezace do:

1.
2.
3.

Zadan wtasnych gminy,

Zadan zleconych i powierzonych Gminie z zakresu dziatania organdw administracji rzgdowe;j,
Zadan z zakresu organdéw administracji rzgdowej i samorzadowej na podstawie porozumien z tymi
organami.
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Urzad Gminy Gorzno, dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

1.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pdin.
zm.),

Ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie niektérych
ustaw (tj. Dz. U. Nr 34, 198 z p6zn. zm.),



Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. Nr 233, poz.1458),
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z
2000r. Nr 98, p0z.1071 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2005r. Nr 8, poz. 60 z pdin.
zm.),

Statutu Gminy Gérzno.



Rozdzial I1
Zasady funkcjonowania i kierowania Urzedu

§5

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego

podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie

powierzonych zadan.

Zasada jednoosobowego kierownictwa polega na wydawaniu polecen stuzbowych pracownikom

przez bezposredniego przetozonego, wskazanego w zakresie czynnosci lub niniejszym Regulaminie.

§6

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

wobec pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

Burmistrz czuwa nad prawidtowa organizacjg realizacji uchwat Rady i aktéw prawnych naczelnych i

centralnych organéw administracji publicznej oraz kieruje biezagcymi sprawami Gminy i

reprezentuje jg na zewnatrz.

Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢

przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

Burmistrz jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych.

Burmistrz jako organ wykonawczy gminy wykonuje zadania wynikajgce z przepiséw prawa, w tym

uchwat i wytycznych Rady.

Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

3) kierowanie pracg Urzedu,

4) podejmowanie czynnosci nalezgcych do kompetencji Rady w sprawach niecierpigcych zwtoki,
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

5) wydawanie przepiséw prawa miejscowego w granicach przewidzianych prawem,

6) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

7) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetencji,

8) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian stosunku pracy pracownikéw Urzedu oraz
wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,

9) powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

10) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

11) zawieranie uméw i porozumien w granicach unormowania prawnego lub posiadanych
upowaznien,

12) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Gminy,

13) powotywanie komisji i zespotdéw opiniodawczo-doradczych i zadaniowych,

14) powotywanie petnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan,

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

16) udzielanie upowaznien Sekretarzowi, Skarbnikowi i innym pracownikom Urzedu do wydawania ,
w imieniu Burmistrza, decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

17) gospodarowanie mieniem komunalnym,

18) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej jako terenowego organu obrony cywilnej,

19) wykonywanie innych zadan, okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym i innych ustawach
szczegotowych.



Burmistrz bezposrednio nadzoruje nastepujgce komorki organizacyjne Urzedu:

1) Referat Gospodarczy i Utrzymania Miasta,

2)  Urzad Stanu Cywilnego,

3) Wieloosobowe stanowisko ds. Budownictwa, Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska,

4) Wieloosobowe stanowisko ds. Oswiaty, Kultury i Sportu,

5)  Wieloosobowe Stanowisko ds. Srodkéw Pozabudzetowych i Promocji,

6) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i OC — samodzielne,

7) Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej — samodzielne,

8) Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych samodzielne,

9) Stanowisko ds. Gospodarki Mieniem Komunalnym — samodzielne,

10) Archiwista Zaktadowy,

11) Administrator Bezpieczenstwa Informaciji,

12) Gminne Jednostki Organizacyjne i Petnomocnikéw, ktorych powotuje w miare potrzeb lub
wymogow prawnych.

§7

Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Burmistrza, w szczegdlnosci zapewnia efektywne i

sprawne funkcjonowanie Urzedu.

Sekretarz nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego i Kontroli.

W przypadku nieobecnosci Burmistrza, Sekretarz kieruje biezgca dziatalnoscig Urzedu oraz wykonuje

zadania Burmistrza okreslone w paragrafie 6, z wytaczeniem zadan zastrzezonych ustawami do

wytacznej jego wtasciwosci.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie biezgcego nadzoru nad organizacjg pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie,

2) nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji i zapytan radnych,

3) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

4) nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych w ramach réinych form szkolenia,

5) koordynowanie wykonywania przez Urzad zadan dodatkowych wynikajgcych z ustaw, zalecen i
wytycznych (spisy statystyczne itp.),

6) koordynowanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j,

7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§8
Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych
realizowanych przez komdrki organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne.
Skarbnik nadzoruje, koordynuje i kontroluje wykonywanie zadan finansowych przez
finansowg komorke organizacyjng Urzedu oraz jednostki organizacyjne ujete w budzecie.
Do zadan Skarbnika , ktéry jest gtéwnym ksiegowym budzetu, nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie praca Referatu Budzetu i Finansow,
2) nadzér nad opracowaniem i prawidtowym wykonaniem budzetu Gminy,
3) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
4) wspotdziatanie w opracowaniu projektu budzetu,
5) nadzér nad gospodarkg finansowg Gminy, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci
zawieranych umow pod katem przepisdw finansowych,



6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
pienieznych oraz udzielanie upowazniert innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

7) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie lub z
upowaznienia Burmistrza.

§9

1. Kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska i wieloosobowe stanowiska (wyszczegdlnione w
schemacie organizacyjnym) realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie
ich wtasciwosci rzeczowej i miejscowej oraz ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowg i
terminowa realizacje.

2. Kierownicy referatow odpowiadajg za dyscypline pracy w referacie, jej jakos¢ , terminowosc,
legalnosc¢ , efektywnosé i gospodarnos¢ podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow.

3. Kierownicy referatow oraz samodzielne i wieloosobowe stanowiska, s3 zobowigzani do wzajemnego
wspotdziatania w zakresie realizacji zadan wspdlnych oraz dokonywania uzgodnien niezbednych do
prawidtowej realizacji zadan Gminy i Urzedu, kierujgc sie nastepujgcymi zasadami:

1) w przypadku spraw, ktérych opracowanie i realizacja wymaga wspodtdziatania kilku komadrek
organizacyjnych, koordynacja nalezy do kierownika komaérki, w ktorej zakresie dziatania miesci sie
problem podstawowy,

2) kierownik komoérki koordynujacej realizacje danej sprawy, uzgadnia stanowisko z witasciwymi
komérkami organizacyjnymi,

3) w razie nieuzgodnienia stanowiska kwestie sporne rozstrzyga Burmistrz.

§10
Zakresy zadan wykonywanych przez pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych okreslajg ich
zakresy czynnosci.
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1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawnosci moga wynika¢ wytgcznie z ustaw.

Zasady udostepniania informacji publicznej bedgcej w posiadaniu Urzedu okresla ustawa

z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, p0z.1198 z pézn. zm.).

3. Przetwarzanie i udostepnianie danych osobowych odbywa sie zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 101, p0z.926 z pdzn. zm.).

4. Wszelkich informacji o dziatalnosci Urzedu udziela Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§12

1. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt oraz w przepisach wewnetrznych.



1)

2)

3)

4)

5)

Rozdzial III
Struktura organizacyjna Urzedu

8§13
Strukture organizacyjng Urzedu tworzg referaty oraz samodzielne i wieloosobowe stanowiska,
bedace podstawowymi komdrkami organizacyjnymi.
W strukturze referatéw mogg byc tworzone biura oraz jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska.
Burmistrz powotuje petnomocnikdw oraz administratora bezpieczenstwa informatycznego, ktdrzy
realizujg powierzone zadania tgczac je z innymi zadaniami wynikajgcymi z zajmowanych stanowisk.
Zatrudnienie w Urzedzie z podziatem na poszczegdlne stanowiska ustala Burmistrz.
W sktfad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

Referat Organizacyjny i Kontroli w ktorym mieszczg sie:
a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds. kadr i organizacji,

c) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

d) stanowisko ds. Biura rady i organizacji,

e) stanowisko ds. kontroli i kontroli wewnetrznej,

f)  stanowisko ds. gospodarczych,

g) stanowisko ds. informatyzacji,

h) stanowiska ds. Biura obstugi klienta,

i) pomoc administracyjna,

j)  sprzataczka,

przy znakowaniu spraw w komarce organizacyjnej uzywa sie symbolu OR.

Referat Gospodarczy i utrzymania Miasta, w ktorym miesci sie:

a) kierownik referatu,

b) wieloosobowe stanowisko gospodarcze,

c) wieloosobowe stanowisko kierowcow,

przy znakowaniu spraw w komdrce organizacyjnej uzywa sie symbolu GO.

Referat Budzetu i Finanséw, w ktorym mieszczg sie:

a) kierownik referatu — gtdwny ksiegowy budzetu,

b) stanowisko ds. budzetu i finansdw,

c) stanowisko ds. ksiegowosci i ptac,

d) stanowisko ds. podatkdéw i optat,

e) stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pienieznych,

f)  stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

g) stanowisko ds. obstugi kasowej,

przy znakowaniu spraw w komdrce organizacyjnej uzywa sie symbolu BF.

Urzad Stanu Cywilnego, w ktorym mieszczg sie:

a) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

b) stanowisko ds. dowoddéw osobistych i ewidencji ludnosci,

przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa sie symbolu USC.

Wieloosobowe stanowisko ds. srodkéw pozabudzetowych i promocji, w ktérym miesci sie:
a) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i promogji,



b) stanowisko ds. obstugi BIP i strony internetowe]j Urzedu,
przy znakowaniu spraw w komdrce organizacyjnej uzywa sie symbolu PR.

6) Wieloosobowe stanowisko ds. Oswiaty, Kultury i Sportu, w ktérym mieszczg sie:
a) wieloosobowe stanowisko ds. oswiaty, kultury i sportu,
przy znakowaniu spraw w komorce organizacyjnej uzywa sie symbolu OS.

7) Wieloosobowe stanowisko ds. Budownictwa, Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska, w
ktorym mieszczg sie:
a) stanowisko ds. budownictwa, ochrony srodowiska i planowania przestrzennego,
b) stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska,
¢) stanowisko ds. drogownictwa i ochrony srodowiska,
przy znakowaniu spraw w komérce organizacyjnej uzywa sie symbolu OS.

8) Stanowisko ds. Gospodarki Mieniem Komunalnym - samodzielne
przy znakowaniu spraw w komarce organizacyjnej uzywa sie symbolu GM.

9) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i OC - samodzielne
przy znakowaniu spraw w komadrce organizacyjnej uzywa sie symbolu ZK.

10) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych - samodzielne
przy znakowaniu spraw w komarce organizacyjnej uzywa sie symbolu ZP.

11) Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej - samodzielne
przy znakowaniu spraw w komadrce organizacyjnej uzywa sie symbolu DG.

12) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
przy znakowaniu spraw uzywa sie symbolu PN.

13) Petnomocnik ds. Organizacji Pozarzagdowych
przy znakowaniu spraw uzywa sie symbolu OP.

14) Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig
przy znakowaniu spraw uzywa sie symbolu PJ.

15) Petnomocnik ds. uzaleznien
przy znakowaniu spraw uzywa sie symbolu PU.

16) Administrator Bezpieczenstwa Informacji
przy znakowaniu uzywa sie symbolu ABI.

17) Archiwista zaktadowy
przy znakowaniu spraw uzywa sie symbolu AZ.

18) Radca prawny
przy znakowaniu spraw uzywa sie symbolu RP.

6. Schemat organizacyjny z okresleniem podlegtosci stuzbowej okresla zatgcznik do  niniejszego
Regulaminu.

7. Burmistrz powotuje petnomocnikdw zarzadzeniem oraz ustala szczegétowo ich zadania.



Rozdzial IV
Zakres przedmiotowy komarek organizacyjnych Urzedu

§14

Do zadan wspdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu, w szczegdlnosci nalezy:

1)

w N
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~ D
—_— — — — — —

9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

opracowywanie projektow aktéw prawnych organédw gminy oraz indywidualnych decyzji w zakresie
administracji publicznej,

opracowywanie projektow zarzadzen i pism okdlnych Burmistrza,

opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji mieszkaficoéw w zakresie swojego dziatania,
przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan,

zapewnienie terminowej i wtasciwej realizacji zadan okreslonych w programach i strategiach,
wspotdziatanie z administracja rzadowg i samorzadowg oraz organizacjami spotecznymi,
fundacjami, stowarzyszeniami i innymi organizacjami pozarzgdowymi,

prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

przyjmowanie, rozpatrywanie skarg i wnioskdw w okreslonym zakresie,

zapewnienie petnej ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami szczegdétowymi,
bezwzglednie przestrzeganie procedur administracyjnych zapewniajgcych ochrone danych osobowych,
udostepnianie informacji publicznej i opracowywanie informacji do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz ich aktualizacja,

stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz innych aktéw prawnych, w tym regulujgcych sprawy
miedzy innymi: zamodwien publicznych, postepowania administracyjnego, zasad rachunkowosci,
finanséw publicznych, procedur kontroli finansowej i kontroli zarzadczej itp.,

przetwarzanie pozyskanych informacji zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach:

a) o dostepie do informacji publicznej,

b) o ochronie danych osobowych,

c) o ochronie informacji niejawnych,

znajomos¢  wszystkich  obowigzujgcych przepisow z zakresu obowigzkéow i kompetencji
wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

wspotudziat w realizacji zadan wynikajgcych z organizacji wyborow, referenddw, spisdw powszechnym
itp.,

realizowanie zadan obronnych okreslonych odrebnymi przepisami,

udziat w konstruowaniu wnioskdw na pozyskanie srodkdw zewnetrznych,

whikliwe i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i kulturalne zatatwianie interesantow,
przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,

state podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia,

dbatos¢ o powierzone mienie,

wykonywanie czynnosci wynikajgcych z doraznych polecen przetozonego.

8§15

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Kontroli , w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie spraw kadrowych:

1)
2)

racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen w Urzedzie,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,



3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)
15)

opracowywanie analiz kadrowych, organizowanie przegladéw kadrowych oraz opracowywanie innych
materiatéw dotyczacych stanu zatrudnienia,

ustalanie wymagan kwalifikacyjnych przy organizowaniu naboru na poszczegélne stanowiska pracy w
porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych,

organizowanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektoréow szkét i placdwek
os$wiatowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu,

nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

koordynowanie organizowanych w Urzedzie praktyk zawodowych i stazy,

prowadzenie i koordynowanie szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji niezbednych do
realizacji zadan,

organizowanie robdt dla oséb skazanych na swiadczenia pracy spotecznie uzytecznej,

prowadzenie spraw dotyczgcych zawarcia uméw i ich realizacji na uzywanie samochoddéw prywatnych
dla celéw stuzbowych,

przygotowywanie planow kontroli wewnetrznych Urzedu oraz kontroli zewnetrznych w gminnych
jednostkach organizacyjnych, w tym prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych, zewnetrznych oraz
kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych,

prowadzenie prenumeraty czasopism, wydawnictw i publikacji tym prowadzenie ich rejestru,
organizowanie dla pracownikow badan lekarskich wstepnych i okresowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i cztonkéw ich rodzin.

W zakresie obstugi sekretariatu:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie sekretariatu zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna,

czuwanie nad sprawnym i terminowym obiegiem dokumentdw i korespondencji,

prowadzenie odpowiednich urzadzen ewidencyjno-rejestracyjnych, w tym miedzy innymi rejestru
przesytek wptywajacych,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

obstuga sekretariatu Burmistrza i biura sekretarza,

udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wifasciwych komodrek organizacyjnych
Urzedu.

W zakresie spraw organizacyjnych, zarzadczych i gospodarczych:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

realizowanie zadan w zakresie organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym opracowywanie
projektéw: statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagrodzenia,
regulaminu oceny pracownikow itp.,

inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Urzedu,

wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
prowadzenie zbioréw przepisdw i przepisdw wewnetrznych, w tym rejestru zarzadzen i okdlnikéw
Burmistrza, upowaznien i petnomocnictw itp.,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentacji
zwigzanej z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem przed sadami powszechnymi i innymi
organami,

zlecanie wykonania pieczeci urzedowych i nagtéwkowych, prowadzenie ich rejestru oraz likwidacja,
zapewnienie ciggtej aktualnosci informacji wizualnej w budynku Urzedu, znakowanie (w tablice
urzedowe i tablice informacyjne), dekorowanie i flagowanie budynku Urzedu,

wykonywanie innych czynnosci organizacyjnych zwigzanych z reprezentowaniem Gminy, w tym
dbatos¢ o wystrdj i estetyke,



10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej oraz nadzér nad wihasciwym eksploatowaniem tgczy i
automatycznej centrali telefonicznej,

nadzor nad wtasciwg eksploatacjg i terminowa konserwacjg sprzetu biurowego,

zaopatrzenie materiatowo-techniczne, zakup inwentarza ruchomego, materiatéw i pomocy biurowych,
drukéw i formularzy z przeznaczeniem na cele administracyjne,

prowadzenie biezgcych optat eksploatacyjnych wynikajagcych z administrowania i uzytkowania
budynku Urzedu,

dostarczanie przesytek do adresatow na terenie miasta za posrednictwem gonca, w tym prowadzenie
rejestru przesytek wychodzacych,

przygotowywanie korespondencji wychodzacej z Urzedu do wysytki i dostarczanie jej do placéwki
Poczty Polskiej,

organizowanie prac zwigzanych z wyborem tawnikédw do sgdéw powszechnych.

W zakresie spraw zarzadczych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

organizowanie szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie dochodzenia powypadkowego i opracowywanie wnioskéw wynikajacych z badania
przyczyn i okolicznosci wypadkdow w pracy,

kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,

prowadzenie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy poprzez realizowanie przepisow szczegdtowych w tym zakresie,

zapewnienie wtasciwych warunkdw ochrony przeciwpozarowej budynku Urzedu oraz przestrzeganie
przepisdw szczegdtowych zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,

nadzor nad wtasciwym wyposazeniem budynku Urzedu w podreczny sprzet gasniczy, organizowanie
okresowych przeglgddéw sprzetu gasniczego,

opracowywanie dokumentéw wynikajgcych z przepisow szczegétowych zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowa,

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem zarzgdzania jakoscig ISO,

koordynowanie dziatann wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

zabezpieczenie i wtasciwe przygotowanie Sali Urzedu, w zaleznosSci od potrzeb i okolicznosci oraz
organizowanie spotkan i posiedzen zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza i Sekretarza,
zabezpieczenie budynku Urzedu, w tym pomieszczen biurowych, magazynowych i socjalnych przed
kradziezg,

nadzor nad zapewnieniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu,

prognozowanie i realizowanie remontéw biezgcych budynku Urzedu,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji energetycznych, wodno-
kanalizacyjnych i ogrzewania, w budynku Urzedu oraz zapewnienie niezbednej ich konserwacji.

W zakresie obstugi Rady Gminy:

1) prowadzenie dokumentacji i pomoc w opracowywaniu projektéw plandéw pracy Rady i
komisji,

2) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady i komisji,

3) Scista wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu i koordynowanie procesu
dostarczania projektéw uchwat na posiedzenia Rady i komisji,

4) obstuga organizacyjna posiedzen Rady i komisji,

5) sporzadzanie protokotéw i innej dokumentacji z posiedzen Rady i komisji,

6) zapewnienie wifasciwych wymogdéw formalno-prawnych projektom uchwat z ktérych
inicjatywg wystepuje Rada i komisje,
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6.

7)

8)

9)
10
11
12

13
14

—_— — —=

~— —

prowadzenie korespondencji Przewodniczgcego Rady, w tym sporzadzanie dokumentacji i
opracowan na jego wniosek,

prowadzenie rejestrow:

a) uchwat Rady,

b) wnioskéw i opinii komisji,

c) interpelacji i wnioskéw radnych,

d) skargiwnioskow,

terminowe przekazywanie uchwat Rady do witasciwych organéw nadzoru,

opracowywanie informacji o pracach Rady i komisji,

udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

obstuga spotkan radnych z wyborcami (z wyjatkiem spotkan odbywajacych sie w ramach
kampanii wyborczej), w tym przygotowanie planéw dyzuréw radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem radnych,

organizowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i
referenddw.

W zakresie informatyzacji:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu oraz administrowaniem
wewnetrzng siecig komputerows,

opieka nad sprzetem komputerowym i systemami informacyjnymi, zabezpieczenie haset
dostepu do systemu,

stata inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania (komputery, drukarki,
monitory, programy), okreslenie stanu faktycznego oraz potrzeb,

nadzér i wdrazanie oprogramowania oraz informatycznych programoéw specjalistycznych w
poszczegdlnych komarkach organizacyjnych Urzedu,

wdrozenie programu wspomagajgcego nadzor nad obiegiem dokumentéw w urzedzie, w tym
wprowadzenie i biezgca kontrola elektronicznego zarzadzania dokumentami,
przygotowywanie kopii danych informatycznych w  poszczegélnych  komérkach
organizacyjnych Urzedu i ich archiwizacja,

planowanie rozwoju systeméw informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajgcych sie

potrzeb,

przedktadanie propozycji dotyczacych usprawnien pracy systemoéw informatycznych w
Urzedzie,

koordynacja i organizacja systemdéw informatycznych zwigzanych z  wyborami
samorzadowymi.

§16

Do zadan Referatu Gospodarczego i Utrzymania Miasta, w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie remontéw i zarzgdzania drogami:

1)

2)
3)

4)
5)

zarzadzanie siecig drog gminnych, w tym nadzér nad prawidtowym utrzymaniem sieci drég gminnych i

przystankéw,

nadzor nad eksploatacjg i utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z letnim utrzymaniem drég wynikajacych z przepiséw ustawy o

drogach publicznych,

prowadzenie spraw w zakresie zimowego utrzymywania nawierzchni drég, placéw i parkingow,

nadzor nad eksploatacjg i utrzymaniem oswietlenia drogowego,
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6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)

tworzenie i modernizacja placéw zabaw, w tym utrzymywanie wtasciwego stanu technicznego placow
zabaw na nieruchomosciach gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z deratyzacjg nieruchomosci,

prowadzenie spraw w zakresie utrzymywania porzadku i czystosci na terenie gminy,

naprawy i wymiany oznakowania pionowego ulic lokalnych,

odnawianie oznakowania poziomego,

przebudowa chodnikéw i budowa nowych,

zamiatanie ulic lokalnych i chodnikow,

utrzymanie w czystosci koszy ulicznych,

utrzymanie letnie i zimowe drég i chodnikdw nalezgcych do gminy,

utrzymanie zieleni miejskiej,

utrzymanie kapieliska,

utrzymanie szaletu,

odpowiednie zabezpieczenie i eksploatacja mienia powierzonego do dyspozycji referatu,

utrzymanie pomnikdéw i miejsc pamieci narodowej na terenie miasta w zakresie drobnych napraw i
utrzymania porzadku,

utrzymanie i odpowiednie uzytkowanie targowiska,

organizowanie prac dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robdt publicznych, prac
interwencyjnych, stazu,

ustalanie programu dziatania i planu pracy referatu,

opracowywanie wniosku budzetowego referatu,

prowadzenie spraw w zakresie utrzymania wtasciwego stanu technicznego budynkéw oraz lokali
mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych zaséb gminy (z wytagczeniem budynku urzedu).

§17

Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw, w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie przygotowania projektéw uchwat budzetowych gminy, zmian w budzecie oraz opracowywania

projektu realizacji dochoddéw i wydatkéw budzetu:

1)
2)

3)

4)

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

udziat w przygotowywaniu projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami oraz projektow zmian
w uchwale budzetowej,

przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach dochodow i
wydatkdéw tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu,

sporzgdzania wieloletniej prognozy finansowej.

2. W zakresie nadzoru nad realizacjg budzetu:

1)

2)

3)

4)

udziat w prawidtowej i terminowej realizacji budzetu w zakresie pobierania i gromadzenia
dochoddéw, w tym podatkéw lokalnych oraz wydatkowania srodkéw pienieznych zgodnie z ustawg o
finansach publicznych,

czuwanie nad prawidtowa realizacjg gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej,

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 i przekazywania pobranych dochodéw zwigzanych z realizacjg tychze zadan,

12



3.

4.

5.

6.

5)

kontrola realizacji zadania publicznego, w tym:

a) prawidtowosci wykorzystania srodkéw publicznych przekazanych na realizacje zadania,

b) prowadzenia pod wzgledem finansowym dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i
postanowieniach umowy.

W zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie rachunkowosci budzetowe;j,

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji i finansowania zadan
wspolnych,

wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania budzetu i jego zmian,
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

wspotpraca z organami administracji rzagdowej w zakresie dotyczagcym prawidtowosci prowadzenia
gospodarki finansowej gminy,

sporzadzanie odpowiednich sprawozdan, wynikajgcych z przepiséw, w tym sprawozdan z wykonania
budzetu,

prawidtowe ewidencjonowanie oraz terminowe przekazywanie dochodéw naleznych do budzetu
panstwa,

prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania.

W zakresie ksiegowosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji wydatkéw budzetowych wedtug klasyfikacji
budzetowej z podziatem na zadania wtasne i zlecone,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddw i wydatkow oraz funduszy celowych,

rozliczanie wyjazdéw stuzbowych,

analityczne i syntetyczne ksiegowanie srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych,

rozliczenie finansowe wynikéw inwentaryzacji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
Urzedu,

rozliczanie spraw zwigzanych z podatkiem od towardéw i ustug VAT.

W zakresie ptac:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

naliczanie wynagrodzen osobowych oraz prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej i ubezpieczen
spotecznych pracownikéw Urzedu, sporzadzanie deklaracji podatkowych i deklaracji rozliczeniowych
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

naliczanie zasitkdw chorobowych, zasitkéw opiekunczych oraz zasitkéw macierzynskich,

rozlicznie rocznego podatku dochodowego od oséb fizycznych dla pracownikéw Urzedu i
zleceniobiorcow,

rozliczanie sie z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczerdn Spotecznych oraz PafAstwowym
Funduszem Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,

ewidencjonowanie umow zlecen - naliczanie, ustalanie i odprowadzanie podatku dochodowego i
sktadki ZUS oraz sporzadzanie deklaracji.

W zakresie windykacji i naleznosci podatkowych:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie postepowania w zakresie windykacji,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg ustawowych,
prowadzenie kontroli podatkowej,

wydawanie zaswiadczen okreslonych w ustawach podatkowych,
wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,
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6)
7)

8)

prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu kar, podatkéw i optat lokalnych,

prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie Sciggalnosci podatkdéw, optat oraz innych
naleznosci budzetowych okreslonych w przepisach szczegdétowych,

prowadzenie kontroli w zakresie wynikajacym z Ordynacji Podatkowej oraz ustawy o finansach
publicznych.

7. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi:

1)
2)
3)
a)
b)
c)
4)
5)

6)

7)

udziat w prawidtowej i terminowej realizacji budzetu w zakresie pobierania podatkdéw i optat
lokalnych,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkdw i optat
lokalnych,

prowadzenie postepowania podatkowego, w tym wystawianie decyzji administracyjnych i nakazéw
ptatniczych w sprawach podatkéw i optat lokalnych oraz optaty skarbowej w zakresie:

wymiaru podatkowego,

okreslania wysokosci zobowigzan podatkowych,

przenoszenia odpowiedzialnosci za zalegtosci podatkowe,

prognozowanie wptywu i ocena zmian wysokosci podatkow i optat lokalnych oraz proponowanie
zmian,

prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego osdb fizycznych
oraz podatkéw od srodkéw transportowych,

sporzgdzanie wykazow oséb prawnych i fizycznych, ktérym w zakresie podatkdw i optat udzielono
ulg i pomocy publicznej,

punkt kasowy, ktory prowadzi obstuge kasowg Urzedu.

§18

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

W zakresie USC:

dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego, tj. rejestrowanie urodzen, matzenstw, zgonow i
innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny osdb,

sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

sporzgdzanie i wydawanie odpisdw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

aktualizowanie - na podstawie przypisow nadestanych z innych Urzedéw Stanu Cywilnego - ksiag
stanu cywilnego,

dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen sadéw,
transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

ustalanie tresci aktu stanu cywilnego na podstawie dokumentéw zagranicznych,

wydawanie decyzji administracyjnych majacych wptyw na zmiane zapisow w ksiegach stanu
cywilnego,

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, zmianie imienia
dziecka,

przyjmowanie osSwiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa w
trybie przepiséw art.4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajgcych z przepiséw Kodeksu rodzinnego i opiekunczego
oraz przepiséw — Prawo o aktach stanu cywilnego,

stwierdzenia legitymacji procesowej do wystgpienia w sprawach dotyczacych zawarcia matzenstwa,
wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
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15)

16)
17)

18)

19)
20)

21)
22)

23)

przekazywanie do ewidencji ludnosci, wiasciwej dla miejsca statego pobytu matki, informacji o
sporzadzeniu aktu urodzenia,

zawiadamianie Sgdu o urodzeniu dziecka przez nieletnia matke,

zawiadamianie wfasciwych organéw administracji samorzagdowej o biezgcej rejestracji i zmianach w
aktach stanu cywilnego,

prowadzenie i przekazywanie do wtfasciwego Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczacych
urodzen, matzenstw i zgondw,

prowadzenie rejestrow i skorowidzow, o ktérych mowa w przepisach szczegétowych,

archiwizacja dokumentow stanu cywilnego, wspdtpracy z Archiwum Panstwowym oraz
zagranicznymi archiwami w zakresie wymiany informacji i dokumentéw stanu cywilnego,
przechowywanie, konserwowanie oraz zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przygotowywanie wnioskdw o nadanie medalu ,Za dtugoletnie pozycie matzenskie” oraz
organizowanie uroczystosci wreczania medali przez Burmistrza,

prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, Kodeksu Cywilnego,
Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktow prawnych.

W zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodow osobistych,

przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie stosownych
zaswiadczen,

wprowadzanie danych do centralnego Rejestru Dowoddéw Osobistych,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

wydawanie zaswiadczen zawierajacych petny odpis danych zawartych w Rejestrze Dowodéw
Osobistych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w zakresie zameldowania i
wymeldowania,

przyjmowanie formularzy zgtoszenia pobytu statego oraz formularzy zgtoszenia pobytu czasowego,
przyjmowanie formularzy zgtoszenia wymeldowania z miejsca pobytu statego oraz formularzy
zgtoszenia wymeldowania z miejsca pobytu czasowego,

przyjmowanie formularzy zgtoszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,

wydawanie z urzedu zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty,

wydawanie na wniosek zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt czasowy,

wydawanie decyzji w sprawie wymeldowania obywatela polskiego, ktéry opuscit miejsce pobytu
statego albo opuscit miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu i nie
dopetnit obowigzku wymeldowania sie,

udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestrow mieszkancéw oraz rejestrow zamieszkania
cudzoziemcow uprawnionych podmiotom wskazanym w ustawie o ewidencji ludnosci,
przygotowywanie danych statystycznych dotyczgcych ewidencji ludnosci dla potrzeb podmiotéw
uprawnionych do uzyskiwania danych,

sporzgdzenie spisow wyborcéw oraz udziat w organizacji wyboréw, referendéw, spiséw
powszechnych i prowadzenie statego rejestru wyborcéw,

przyjmowanie wnioskdw, wydawanie oraz cofanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych
oraz nadzér nad ich przebiegiem,

wspotdziatanie z Komendg Powiatowg Policji w zakresie koordynacji organizowanych na terenie
gminy zbidrek publicznych.
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§19

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Srodkéw pozabudzetowych i promocji, w szczegdlnosci nalezy:

1.

v oe

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Przygotowanie i obstuga prezentacji gospodarczych i turystycznych, wystaw i targdw, spotkan
tematycznych promujgcych gmine.

Opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych.

Realizacja polityki informacyjnej poprzez rozwijanie wspotpracy z prasg i innymi Srodkami masowego
przekazu.

Przygotowywanie serwisow prasowych.

Analizowanie publikacji ukazujacych sie w $rodkach masowego przekazu i przygotowywanie
odpowiedzi lub sprostowan na zamieszczong krytyke.

Przygotowywanie materiatéw do wystgpien publicznych Burmistrza.

Popularyzacja problematyki integracji europejskie;j.

Monitorowanie potrzeb turystéw.

Koordynowanie imprez kulturalnych o ponadlokalnym i regionalnym znaczeniu.

Pozyskiwanie informacji o programach oraz dostepnych srodkach i funduszach pomocowych.
Inspirowanie dziatan i podejmowanie czynnosci majacych na celu pozyskiwanie srodkow z funduszy
pomocowych.

Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow w oparciu o materiaty, dokumenty i decyzje
przygotowane przez odpowiednie komérki organizacyjne Urzedu.

Koordynowanie procesu przygotowywania zatgcznikdw, bedacych integralng czescig standardowych
wnioskdéw o przyznanie dofinansowania projektow.

Sktadanie wnioskow o dofinansowanie wraz z zatgcznikami i wspotpraca w tym zakresie z Instytucjg
Wdrazajaca i Instytucjg Posredniczaca.

Kontrola i analiza przygotowywanych wnioskow aplikacyjnych wraz z niezbedng dokumentacjg o
dofinansowanie projektéw ze srodkdw zewnetrznych w tym samodzielne ich przygotowywanie.
Przygotowywanie i kontrola sporzadzania innych dokumentéow (umowy, harmonogramy,
zestawienia, sprawozdania zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych.

Nadzor weryfikacja i prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspétfinansowanych ze srodkéw
funduszy zewnetrznych.

Wspotpraca przy procesie tworzenia dokumentéw strategicznych.

Monitorowanie, rozliczanie, ewaluacja wykonania projektdw zgodnie z wymaganiami instytucji
zarzadzajgcych.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja projektdw pochodzacych z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych zrédet zewnetrznych.

Przygotowywanie i rozliczanie dokumentéw dotyczacych pozyczek z WFOSiGW.

Przygotowanie, udzielanie dotacji i rozliczanie zadan przekazanych organizacjom pozarzgdowym.
Przygotowanie dokumentéw i zatgcznikdw do wnioskéw o dofinansowanie projektéw oraz
zatgcznikdw do umoéw o dofinansowanie projektow.

Przygotowanie dokumentdw zwigzanych z aktualizacja (aneksowaniem) umdéw o dofinansowanie
projektow z EFRR.

Przygotowanie dokumentédw zwigzanych z realizacjg projektdw dofinansowywanych z EFRR
(sprawozdania, harmonogramy, wnioski o ptatnosc).

Aktualizacja i prowadzenie strony internetowej Urzedu oraz obstuga informatyczna Biuletynu
Informacji Publicznej.

Redakcja, opracowanie i kolportaz Biuletynu informacji dla mieszkarncéw Gérzna
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§20

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Oswiaty, Kultury i Sportu, w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie oswiaty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)

organizowanie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, taczeniem i likwidacjg szkét i
placéwek oswiatowych prowadzonych przez gmineg,

ustalanie projektu sieci szkot publicznych, granic ich obwoddéw oraz innych projektéw wynikajacych z
przepiséw szczegdtowych,

zapewnienie dziatalnosci gminnej jednostki oswiatowej,

wspotdziatanie z kuratorium oswiaty we wszystkich sprawach dotyczacych oswiaty w gminie,
analizowanie, konsultowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy Zespotu Szkét w Gérznie,
planowanie budzetu placéwki oswiatowej prowadzonej przez gmine, w tym opracowywanie planéw
finansowych wynikajacych z realizacji ustawy o systemie oswiaty,

planowanie, podziat i rozliczanie dotacji udzielonych niepublicznym placowkom oswiatowym na
terenie gminy,

inicjowanie - we wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu i podmiotami
zewnetrznymi - dziatan w zakresie dozywiania uczniéw, promocji zdrowia i profilaktyki uzaleznien,
bezpieczenstwa, programow ekologicznych i innych przedsiewzie¢ edukacyjnych,

prowadzenie baz danych w ramach systemu informacji oswiatowej oraz obowigzujgcej
sprawozdawczosci statystycznej,

prowadzenie spraw zwigzanych ze spetnianiem obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez dzieci i
mtodziez,

zapewnienia dzieciom do lat szesciu rocznego przygotowania przedszkolnego,

wykonywanie innych zadan organu nadzorujgcego oraz wspoétdziatanie z organem sprawujgcym
nadzér pedagogiczny,

organizacja dowozu dzieci do szkét,

organizacja dowozu dzieci na dodatkowe zajecia pozalekcyjne oraz wyjazdy na zawody i konkursy,
opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli i uzgadnianie go z organizacjami
zwigzkowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw oraz udzielaniem im pomocy de minimis,

prowadzenie rejestru instytucji kultury prowadzonych przez gmine Gérzno,

organizowanie uroczystosci dot. $wigt i rocznic pafnstwowych,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig zwigzku zawodowego w Urzedzie Gminy w Gdrznie,
prowadzenie dziatan zwigzanych z propagowaniem ochrony srodowiska, w tym zachecanie szkét do
udziatu w konkursach, rozpowszechnianie informacji ekologicznych, organizowanie akcji np.
,Sprzatanie Swiata”, ,Dziers bez samochodu” itp.

2. W zakresie kultury:

2)

3)
4)

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem i utrzymaniem gminnych placéwek kulturalnych, miedzy
innymi w zakresie dotyczgcym tworzenia, przeksztatcania oraz zapewniania wiasciwych warunkéw
funkcjonowania,

wspoétudziat w opracowywaniu statutdw instytucji kultury oraz zmian do statutu,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zagospodarowania czasu wolnego uczniéw oraz
wypoczynku letniego i zimowego dzieci i mtodziezy,

17



5)

prowadzenie spraw wynikajacych miedzy innymi z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej.

3. W zakresie sportu:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

wspotpraca z klubami sportowymi i szkotami w zakresie organizacji zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla
dzieci i mtodziezy oraz udziat w imprezach sportowych i rekreacyjnych, ktérych organizatorem lub
wspotorganizatorem jest Gmina,

nadzér nad opracowaniem i realizacjg kalendarza gminnych imprez sportowych,

wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych oraz sprawowanie nadzoru nad
zgodnoscig przebiegu imprezy z warunkami okreslonymi w zezwoleniu,

przyjmowanie i rejestrowanie zaswiadczen o organizowaniu zgromadzen,

wydawanie decyzji zakazujgcych zgromadzen publicznych, jezeli naruszajg przepisy badz stwarzajg
zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi albo mogg wywota¢ szkody w mieniu,

wspotdziatanie z Komendg Powiatowa Policji w zakresie organizowanych na terenie gminy
zgromadzen.

§21

Do zadarh wieloosobowego stanowiska ds. Budownictwa Gospodarki odpadami i Ochrony Srodowiska, w

szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie inwestycji:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

opracowanie i koordynowanie realizacji wieloletnich planédw inwestycyjnych,

przygotowanie rocznych programéw inwestycyjnych i remontéw kapitalnych w zakresie
infrastruktury technicznej i zasobdéw mieszkaniowych,

przygotowanie rocznych budzetéw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow,

przygotowanie zakresu i nadzér nad przygotowaniem dokumentacji projektowo-kosztorysowej
dotyczacej realizacji planowanych inwestycji i remontow,

przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej zwigzanej z uzyskaniem pozwolenia na budowe,
udziat w przygotowaniu dokumentéw i zatgcznikéw do wnioskow o dofinansowanie projektow oraz
zatacznikdw do umdw o dofinansowanie projektdw,

udziat przygotowaniu dokumentéw zwigzanych z aktualizacjg (aneksowaniem) umoéw o
dofinansowanie projektéw z EFRR,

udziat w przygotowaniu dokumentow zwigzanych z realizacjg projektow dofinansowywanych z EFRR
(sprawozdania, harmonogramy, wnioski o ptatnosc),

prowadzenie procesu inwestycyjnego tj. przygotowanie harmonogramoéw, koordynowanie prac,
kontrola i rozliczanie inwestycji, przygotowanie odbioréw, rozliczanie korcowe i przygotowanie
dokumentacji formalno-prawnej z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie lub zawiadomienia o
zamiarze przystgpienia do uzytkowania,

organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

biezgca wspotpraca z jednostkg budzetowa gminy w zakresie eksploatacji i remontéw budynkéw
stanowigcych mieszkaniowy zaséb gminy,

biezagca analiza mozliwosci pozyskiwania zewnetrznych srodkédw finansowych ze Zrddet
pozabudzetowych na realizacje zadan inwestycyjnych,

sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci, w tym przygotowanie rocznych sprawozdan finansowo-
rzeczowych z zakresu realizacji inwestycji i remontow.
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2. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

organizacja i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem studium zagospodarowania
przestrzennego,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru,
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

wspotudziat w przygotowaniu dokumentacji projektowej w zakresie nowych inwestycji gminnych, w
tym uzgadnianie dokumentacji projektowych,

wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie biezacych analiz i ocen realizacji miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
whnioskowanie w sprawach sporzgdzania nowego lub aktualizacji istniejgcego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, w tym
opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

wspotpraca z odpowiednimi organami i instytucjami w zakresie bezpieczeristwa i organizacji ruchu
drogowego, w tym oznakowanie drég gminnych,

okreslenie warunkéw dotyczacych szczegdlnego korzystania z drég, w tym zajecia pasa drogowego
na cele niekomunikacyjne,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych w krajowym transporcie drogowym
na obszarze gminy oraz realizowanie innych zadan zwigzanych z organizowaniem, koordynowaniem i
nadzorowaniem lokalnego transportu zbiorowego.

3. W zakresie ochrony Srodowiska oraz utrzymania czystosci i porzadku:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)

prowadzenie postepowan w sprawie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach przedsiewzieé
mogacych oddziatywaé niekorzystnie na Srodowisko,

prowadzenie postepowan w sprawie strategicznej oceny oddziatywania dokumentéw planistycznych.
opiniowanie dokumentéw w zakresie ochrony przyrodniczej na terenie gminy,

uzgadnianie planowanych dziatan na terenie rezerwatu przyrody oraz obszaru NATURA 2000 z
Regionalna Dyrekcjg Ochrony Srodowiska,

prowadzenie wykazu dokumentow zawierajgcych informacje w zakresie ochrony srodowiska, w tym
udostepnianie informacji o ochronie srodowiska,

wspotpraca w zakresie ochrony sSrodowiska z wtasciwymi podmiotami, organami i instytucjami,
prowadzenie postepowan dotyczacych zezwoledn na usuwanie drzew i krzewéw z terenu
nieruchomosci, w tym wydawanie opinii i decyzji administracyjnych,

prowadzenie postepowan w zakresie nakfadania finansowych kar administracyjnych za nielegalne
usuwanie drzew i krzewéw bez wymaganego zezwolenia oraz zniszczenie terendw zielonych,
organizacja i nadzér prac w zakresie nasadzen zieleni, w tym kontrola realizacji obowigzku
dotyczgcego nasadzen,

organizacja i nadzor prac w zakresie pielegnacji i usuwania drzew na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem terendéw zieleni miejskiej,

wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekdw,
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13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)
25)

26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz innych
przepiséw porzagdkowo-sanitarnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem i unieszkodliwianiem odpaddw zgodnie z
ustawa o odpadach,
prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych niezgodnego z przepisami sktadowania
odpadow,
prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie $ciekow
komunalnych,
realizacja obowigzkow w zakresie prowadzenie gospodarki lesnej,
prowadzenie spraw wynikajacych z prawa towieckiego,
dziatania dotyczagce monitorowania i planowania rozwoju energetyki, w tym: gospodarowanie
zasobami paliw, energii i Zrédet emisji o znaczeniu lokalnym,
prowadzenia postepowan dotyczacych wydania decyzji zezwalajagcych na utrzymywanie psow
uznanych za rasy agresywne,
prowadzenie postepowan dotyczacych ucigzliwosci zwigzanych z utrzymywaniem zwierzat
domowych i gospodarskich,
prowadzenie postepowan dotyczacych niezgodnego z ustawg o ochronie zwierzat utrzymywania
zwierzat domowych i gospodarskich,
zapewnienie wtasciwe]j organizacji i kontroli w zakresie opieki nad zwierzetami bezdomnymi, w tym:
a) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego,
b) ustalanie zasad wytapywania bezdomnych zwierzat oraz rozstrzyganie o dalszym
postepowaniu z nimi,
c) prowadzenie spraw zwigzanych ze schroniskiem dla zwierzat,
d) ewentualne wdrozenie systemu elektronicznej identyfikacji wszystkich pséw na terenie
gminy,
zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub ich czesci,
wspotpraca z wtasciwymi organami i podmiotami w zakresie zwalczania zaraZliwych choréb
zwierzecych, w tym ustalenie warunkow i termindéw prowadzenia masowych akcji weterynaryjnych,
prowadzenie spraw w zakresie rozliczenia dostaw energii i konserwacji oswietlenia ulicznego,
prowadzenie dziatan zwigzanych z propagowaniem ochrony srodowiska,
uzgadnianie stanu laséw nieparnstwowych,
wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie zalesienia gruntéw,
wykonywanie zarzgdzen powiatowego lekarza Weterynarii w sprawie zwalczania wscieklizny u
zwierzat,
zwalczanie skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie,
nadzdér nad Sciezkami rowerowymi.

4. W zakresie gospodarki odpadami:

a.
b.

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami na terenie miasta i gminy Gérzno,

zapewnienie warunkdéw niezbednych do ochrony $rodowiska przed odpadami oraz dbanie o
utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy,

realizacja programu usuwania azbestu w tym ewidencja i sprawozdawczos¢,

prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikdbw na nieczystosci ptynne, przydomowych
oczyszczalni $ciekdw, ewidencja umow o odbiér odpaddéw komunalnych, kontrola przestrzegania
przepiséw dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

organizacja przetargu na odbieranie i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

weryfikacja deklaracji ztozonych przez witascicieli nieruchomosci oraz przygotowywanie stosownych
decyzji, prowadzenie ewidencji deklaracji,

weryfikacja kosztdw gospodarki odpadami,
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prace przy komisji ds. szacowania strat/szkdd spowodowanych przez kleski, zywiotowe i inne
zjawiska atmosferyczne,

realizacja polityki ekologicznej w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej, ochrony zasobdéw i jakosci
wody, ochrony przeciwpowodziowej oraz ochrony zasobdw i powierzchni ziemi poprzez: planowanie,
opiniowanie, wdrazanie i nadzor nad realizacjg dziatan proekologicznych w tym zakresie.

§22

Do zadan stanowiska ds. Gospodarki Mieniem Komunalnym, w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie gospodarki mieszkaniowe;j:

1)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie spraw w zakresie zaspakajania potrzeb mieszkaniowych, w tym przydziaty lokali
komunalnych, realizacja wyrokéw eksmisyjnych, przydziat lokali zastepczych itp.,

biezgca wspotpraca z zarzadca nieruchomosci stanowigcych zaséb gminy,

nadzér nad modernizacjg budynkéw mieszkalnych Wspdlnot Mieszkaniowych z czesSciowym udziatem
gminy i komunalnych budynkéw ze 100% udziatem gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania i uzytkowania grobdéw, miejsc pamieci narodowej i
pomnikéw, w tym pozyskiwanie srodkéw finansowych na te cele,

prowadzenie spraw dotyczgcych targowiska miejskiego.

2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia i gospodarowaniem gruntami, w tym
wydawanie decyzji w sprawie podziatow i scalania nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego, w szczegdlnosci w zakresie
rozgraniczenia nieruchomosci,

naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania i zarzadu,

prowadzenie kontroli sposobu wykonywania obowigzkdéw przez wieczystych uzytkownikéw,
opiniowanie umieszczania w miejscach publicznych reklam, szyldéw itp. wptywajgcych na wyglad
obiektéw budowlanych oraz wydawanie zgody na ich lokalizacje na terenach komunalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzgdkowa nieruchomosci.

3. W zakresie obrotu nieruchomosciami:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

przygotowanie i wprowadzanie nieruchomosci do obrotu (sprzedaz, uzytkowanie wieczyste,
stuzebnos¢, uzyczenie, dzierzawa, najem i zarzad),

prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o gospodarce nieruchomosciami, w tym wydawanie decyzji
o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo
wtasnosci oraz nabyciu prawa do uzytkowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa nieruchomosci stanowigcych zaséb gminy,
wystepowanie do Sadu o uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

wykonywanie prawa pierwokupu,

wnioskowanie o wywtaszczenie nieruchomosci,

nabywanie gruntéw do zasobdow gminy,

ustalenie optat z tytutu wzrostu wartosci zbywanych nieruchomosci, wynikajgcych z uchwalenia lub
zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

nadzér nad gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos$¢ gminy oraz lokalami
mieszkaniowymi i uzytkowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i naliczaniem opfaty adiacenckiej.
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§23

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i OC, w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

ocena potencjalnych zagrozen oraz sytuacji kryzysowych moggcych mieé¢ wptyw na bezpieczenstwo
obywateli i prognozowanie rozwoju tych sytuacji,

opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

opracowywanie i weryfikacja innych plandw, programdéw i procedur reagowania oraz ich
uruchamianie w sytuacjach kryzysowych,

organizowanie oraz obstuga administracyjna Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,
przygotowywanie propozycji dziatan i przedstawianie Burmistrzowi wnioskéw do wykonania,
uzupetnienia i modyfikacji zaplanowanych procedur reagowania,

gromadzenie informacji o zaistniatych zagrozeniach oraz srodkach zapobiegania i przeciwdziatania
sytuacjom kryzysowym,

organizowanie systemdw facznosci i monitorowania dla potrzeb zarzadzania kryzysowego,
organizowanie i utrzymywanie systemow ostrzegania i alarmowania dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego,

stworzenie warunkéw zapewniajgcych ciggtos¢ funkcjonowania administracji publicznej i
infrastruktury krytycznej,

zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych administracji publicznej w zakresie
zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania
ich skutkdw,

szkolenie i doskonalenie podmiotéw przewidzianych do dziatan w sytuacjach kryzysowych.

2. W zakresie obrony cywilnej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej i rocznych plandw dziatania w zakresie
obrony cywilnej oraz nadzorowanie prac nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej przez
instytucje, przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne,

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, przedsiebiorcom, podmiotom gospodarczym
i innym jednostkom organizacyjnym dziatajgcym na terenie gminy,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia na znacznym obszarze gminy,

planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia
zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania zaktadéw opieki zdrowotnej do niesienia
pomocy,

koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania publicznych urzadzen
zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych, w tym dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz
urzadzen specjalnych do likwidacji skazen,

planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzagdzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
wspotdziatanie w planowaniu i zapewnieniu ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

prowadzenie gospodarki magazynowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych obrony cywilnej, w tym
zapewnienie wtasciwego przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany,
prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z tworzeniem i przygotowaniem oraz organizacjg
jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

opracowywanie projektéw aktdw prawa miejscowego majgcych wptyw na realizacje zadan obrony
cywilnej,

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji klesk
zywiotowych i zagrozen sSrodowiska,

opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan z zakresu obrony cywilnej,

tworzenie i biezgce aktualizowanie baz danych teleadresowych, materiatowo-sprzetowych,
medycznych, pozyskiwania zasobdw ludzkich, sit, sSrodkédw i materiatéw na potrzeby prowadzonych
akcji ratunkowych oraz zabezpieczenia potrzeb ludnosci,

przygotowanie ludnosci do powszechnej samoobrony, w tym do wykonania przedsiewzie¢ majacych
na celu ochrone wtasnego zycia, zdrowia i mienia oraz udzielania pomocy poszkodowanym,
organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji obrony cywilnej,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych burmistrza jako szefa obrony
cywilnej.

3. W zakresie spraw obronnych:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

wspotudziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie wykazu oséb wezwanych do kwalifikacji wojskowej,

b) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w stosunku do oséb, ktére nie zgtosity sie do
kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie rejestrow i wykazéw zgodnie z ustawa o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej,

organizowanie doreczania i doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych

przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w

razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

organizowanie rozplakatowania obwieszczern o powotaniu do czynnej stuzby wojskowej w razie

ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji stuzby statego dyzuru w Urzedzie,

ustalanie i wyptacanie $wiadczenia pienieznego Zzotnierzom rezerwy odbywajgcym ¢éwiczenia

wojskowe,

prowadzenie prac reklamacyjnych,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczgcej planowania operacyjnego funkcjonowania

administracji samorzadowej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i

wojny,

przygotowanie gtédwnego stanowiska kierowania i niezbednej dokumentacji zwigzanej z

przemieszczaniem i zapewnieniem funkcjonowania organu na stanowisku kierowania,

przygotowanie podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych do wykonywania zadan

podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego z nakfadaniem obowigzku sSwiadczen

osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

prowadzenie szkolen obronnych wedtug zasad okreslonych w przepisach szczegdlnych.

4. W zakresie spraw dot. zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej ,a w szczegélnosci :

1) realizacja zadan i wspdtpraca z ochotniczymi strazami pozarnymi w tym zapewnienie :

a) srodkéw ochronnych i tgcznosci,
b) pomieszczen , wyposazenia w sprzet i urzadzenia przeciwpozarowe, odziezy specjalnej i
umundurowania,
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2)

3)
4)

c) Srodkdéw transportowych do akcji ratowniczych i éwiczen,
prowadzenie zadan zwigzanych z zagadnieniami transportu w OSP, sprzetu oraz gospodarka
paliwowa,
prowadzenie spraw dot. rozliczen oraz obowigzkowych szkolen cztonkéw OSP,
organizowanie , w razie potrzeby pomocy sprzetowej i ludzkiej dla OSP na wypadek akcji pozarowych
i klesk zywiotowych.

8§24

Do zadan samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych, w szczegdlnosci nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamodwien publicznych, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

uruchamianie procedur zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego,

obstuga postepowann w zakresie przygotowania wszelkich dokumentéw niezbednych do
prawidtowego przeprowadzania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

nadzér nad przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Nadzor nad realizacjg uméw zawartych w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego w zakresie zapisdw umownych wynikajgcych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

3. Kontrola zgodnosci wydatkdw gminy w zakresie stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien

publicznych.

4. Opiniowanie projektéw umdw zawieranych przez gmine, aneksdw do umadw, zlecen, zamdwien w zakresie

zgodnosci wydatkow z przepisami ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

5. Ewidencjonowanie umow zawartych z podmiotami i instytucjami zewnetrznymi.

§25

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Dziatalno$ci Gospodarczej, w szczegélnosci nalezy:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Przygotowywanie decyzji o rozszerzeniu dziatalnosci gospodarczej, wykresleniu z ewidencji lub
odmowie wpisu do ewidencji.

Prowadzenie biezacej wspétpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy.

Przygotowywanie programdéw gospodarczych gminy.

Udzielanie informacji dotyczacych zasad rejestracji dziatalnosci gospodarczej podejmowanej przez
osoby fizyczne.

Udzielanie informacji podmiotom uprawnionym z zakresu bazy danych o przedsiebiorcach
zarejestrowanych w ewidencji dziatalnosci gospodarczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Przygotowywanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych i decyzji o
wygasnieciu zezwolenia.

Nadzorowanie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym
terminowe przyjmowanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Realizowanie zatozerh Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych.
Obstuga pod wzgledem organizacyjno-administracyjnym Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

Wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami spotecznymi dziatajgcymi
na rzecz profilaktyki uzaleznien od alkoholu i innych substancji psychotropowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem parkingdw ptatnych zlokalizowanych na terenie
gminy.
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14.

15.

16.
17.

Przedstawianie propozycji minimalnego czasu pracy placowek handlu detalicznego, zaktaddéw
gastronomicznych i zaktadéw ustugowych, zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie pracy.
Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw: prawo dziatalnosci gospodarczej, o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej , o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi i innych
przepiséw szczegdtowych.

Wydawanie licencji na transport drogowy takséwkami.

Kontrolowanie i prowadzenie nadzoru nad realizacjg poboru optaty targowej .

§26

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych PN, w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.
3.
4

10.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji.

Zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje

niejawne.

Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnej, w tym w zakresie

wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych.

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do

informacji niejawnej oraz oséb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je

cofnieto.

Przekazywanie delegaturze Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, danych oséb uprawionych do

dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” i wyzszej, a takze oséb, ktérym odmdwiono

wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu

poswiadczenia bezpieczenstwa.

Wykonywanie czynnosci operacyjno-technicznych zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, w

tym w szczegdlnosci:

a) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

b) przyjmowanie przesytek niejawnych bezposrednio od przewoznika, nadawcy lub z Poczty
Specjalnej Komendy Powiatowej Policji,

c) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktdre zostaty udostepnione upowaznionym pracownikom,

d) terminowe przedstawianie (doreczanie) korespondencji niejawnej otrzymanej (wchodzacej)
wedtug ustalonego schematu obiegu dokumentéw oraz terminowe wysytanie pism niejawnych.

§27

Do zadan Petnomocnika ds. Organizacji Pozarzagdowych OP , w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

Inicjowanie i rozwijanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz wspieranie ich dziatalnosci.
Koordynowanie prac zwigzanych ze wspdtpracq samorzagdu gminnego z organizacjami
pozarzagdowymi.

Przygotowanie, ogtaszanie i przeprowadzanie otwartych konkursow na powierzenie zadan
publicznych do realizacji przez organizacje pozarzadowe.

Kontrola realizacji powierzonych zadan oraz rozliczanie dotacji przyznanych na ich realizacje.

Udziat w tworzeniu programow i strategii.
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§28

Do zadan Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia, w szczegélnosci nalezy:

1.

vk wnn

Wdrazanie, ustanawianie i utrzymywanie procesow zarzgdzania jakoscia.

Planowanie audytéw wewnetrznych i nadzér nad ich wykonywaniem.

Nadzor nad doskonaleniem systemu zarzgdzania jakoscig.

Zapewnienie upowszechniania wsréd pracownikéw swiadomosci dotyczgcej wymagan Klientow.
Informowanie Burmistrza o wynikach funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz wszelkich
potrzebach w zakresie jego doskonalenia.

§29

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji - ABI, w szczegdlnosci nalezy:

1.

Nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony oraz zabezpieczenia technicznego i organizacyjnego
zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w  systemach
informatycznych Urzedu, zgtaszanie i aktualizacja wnioskdw rejestracyjnych zbioréw danych
osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Nadawanie identyfikatoréw znakowych pracownikom przetwarzajgcym dane osobowe oraz
prowadzenie ewidencji tych osdb.

Podejmowanie niezbednych dziatan w sytuacji wykrycia zagrozen systemu zabezpieczen.

Kontrola systemu zabezpieczen systemu informatycznego.

Realizowanie zadan szczegétowych okreslonych odrebnymi przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych.

§30

Do zadan Petnomocnika ds. uzaleznien PU, nalezy w szczegdlnosci:

10.
11.

Koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania narkomanii na dany rok
kalendarzowy.

Realizowanie i koordynowanie zadan wynikajagcych z gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania narkomanii.
Przygotowanie i sktadanie sprawozdan rocznych z realizacji zadan wynikajacych z gminnego
programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz z gminnego programu
przeciwdziatania narkomanii na komisjach i sesjach Rady Gminy.

Wspodtpraca z instytucjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

Zwotanie i przygotowanie posiedzern Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
Prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjno- edukacyjnej dla dzieci
i mtodziezy poprzez zlecanie realizacji programow, spektakli profilaktycznych, pogadanek i
warsztatow dla mtodziezy oraz prelekcji dla rodzicow.

Nadzor merytoryczny nad wydatkami finansowanymi ze s$rodkéw pochodzacych z zezwolen na
sprzedaz napojéw alkoholowych.

Udziat i realizacja programéw zdrowotnych, w tym profilaktycznych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi, zaleceniami wfadz paistwowych oraz potrzebami mieszkanicéw gminy.
Wspodtpraca w tym zakresie z Paiistwowg Inspekcjg Sanitarna, jednostkami organizacyjnymi gminy
(OPS, szkoty) oraz administracja samorzgdowg i rzgdowg wyzszego szczebla.

Realizacja innych zadan dotyczacych ochrony zdrowia.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Gminy oraz Sekretarza.
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31

Do zadan Archiwisty zakladowego AZ, nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie archiwum zaktadowego, przyjmowanie i ewidencjonowanie akt przekazywanych przez
komérki organizacyjne Urzedu.
Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum zaktadowego.

§32

Do zadan Radcy Prawnego RP, w szczegdlnosci nalezy:

1.

Wydawanie opinii prawnych oraz opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat,
umoéw i innych dokumentow na potrzeby Rady, Burmistrza oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
Ponoszenie odpowiedzialnosci za tres¢ i jakosé opinii prawnych.

Opiniowanie projektow umow i porozumien.

Wydawanie innych opinii prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych spornych i watpliwych zobowigzan
finansowych, spraw pracowniczych, umarzania wierzytelnosci, ugéd w sprawach majgtkowych itp.
Udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepiséw prawnych i
ich praktycznego zastosowania.

Sprawowanie zastepstwa procesowego.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism

§33

Burmistrz podpisuje:

1.

2.
3.
4

b

12.

13.

14,

zarzadzenia, postanowienia, regulaminy i pisma okdlne wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce oswiadczenie woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci w zakresie prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,
petnomocnictwa do reprezentowania gminy i Urzedu przed sgdami i organami administracji
publicznej,

whnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych,

odpowiedzi na wystgpienia organdw kontroli,

odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow, jezeli do tych czynnosci nie upowaznit sekretarza,
pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych,
pisma do Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

decyzje z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikédw gminnych
jednostek organizacyjnych,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu lub pisma, w
ktorych podpis Burmistrza wynika wprost z przepiséw prawa

Burmistrz moze upowazni¢ sekretarza do podpisywania pism zastrzezonych do jego wtasciwosci
jezeli nie sprzeciwiajg sie temu przepisy szczegdlne.
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8§34
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ( Burmistrz) oraz jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan i upowaznien.
8§35
1. Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania ich komdrek organizacyjnych, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komdrek organizacyjnych i zadan dla
poszczegdlnych stanowisk w komérkach organizacyjnych,
4) inne pisma wynikajace z upowaznien szczegdlnych.
2. Kierownicy referatow okreslajg rodzaje pism do podpisywania ktorych sg upowaznieni ich pracownicy.

836
Projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, przedstawione do podpisu Burmistrza muszg by¢ uprzednio
parafowane przez kierownikow referatow lub samodzielne stanowiska podpisem umieszczonym w lewym
dolnym rogu strony oraz zawierac oznaczenie pracownika , ktéry przygotowywat projekt dokumentu.

Rozdzial VI
Zasady i tryb przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

8§37
1. Urzad przyjmuje skargi i wnioski wnoszone pisemnie i ustnie.
2. W sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie przyjmuje:

1) Burmistrz — we wtorki w godzinach od 10.00 do 14.00
2) Sekretarz — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§38
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Referat Organizacyjny i kontroli,
ktory:
1. czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdw oraz udzieleniem odpowiedzi,
2. udziela interesantom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskow niezbednych informacji o toku
zatatwienia sprawy,
3.  kieruje do wtasciwej komarki organizacyjnej,
4. nazlecenie Burmistrza opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
839
Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu sg odpowiedzialni za:
1. wszechstronne wyjasnienie przedmiotu skargi lub wniosku,
2 przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,
3. przygotowanie projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi,
4. zwrotu kompletu dokumentdw z postepowania do Referatu Organizacyjnego i kontroli.
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840
Skargi rozpatruja:

1. Burmistrza — na dziatalno$¢ , Sekretarza, Skarbnika oraz podlegtych bezposrednio kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, kierownikéw komdrek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk Urzedu,

2. Sekretarz — na dziatalno$¢ podlegtych bezposrednio i posrednio komérek organizacyjnych oraz
samodzielnych i wieloosobowych stanowisk Urzedu,

3. Kierownicy Referatdw — na dziatalno$¢ podlegtych pracownikéw.

Rozdzial VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§41
Dziatalnos¢ kontrolna w Urzedzie realizowana jest na podstawie regulaminu okreslonego odrebnym

zarzagdzeniem Burmistrza.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

8§42
1. Nadzér nad wdrozeniem i realizacjg postanowien niniejszego regulaminu sprawuje Sekretarz.
2. W przypadku watpliwosci, co do zakresu realizacji zadan przez komérki organizacyjne Urzedu, Burmistrz
decyduje, ktéra komérka jest merytorycznie wtasciwa do realizacji okreslonego zadania.

843
Sekretarz oraz kierownicy komadrek organizacyjnych sg obowigzani zapozna¢ pracownikdéw z postanowieniami
regulaminu niezwfocznie po wejsciu w zycie zarzadzania, a nowo przyjetych — niezwtocznie po podjeciu do
pracy.

§44
Zmiana regulaminu nastepuje w trybie wtasciwym dla jego nadania.

845
Integralng czescig Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny Urzedu Gminy Gdrzno stanowigcy
zatgcznik do Regulaminu.
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