ZALACZNIK
do Zarzadzenia NR 2 /2012
Burmistrza Janowca Wielkopolskiego
- Kierownika Urzedu
z dnia 2 stycznia 2012 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

8§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Janowcu Wielkopolskim, zwany dalej urzedem,
okresla strukture organizacje i zasady funkcjonowania urzedu.

8§ 2. Ilekro¢ dalej jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Janowiec Wielkopolski;

2) radzie miejskiej— nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Janowcu Wielkopolskim;

3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Janowca Wielkopolskiego;

4) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Burmistrza Janowca
Wielkopolskiego;

5) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy w Janowcu Wielkopolskim;

6) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy w Janowcu Wielkopolskim;

7) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Janowcu Wielkopolskim;

8) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy w Janowcu Wielkopolskim;

9) ustawie - nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.).

8 3.1. Urzad jest jednostkg budzetowa gminy, dziatajaca z mocy ustawy o samorzadzie
gminnym.

2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Janowiec Wielkopolski, ul. GnieznieAska 3.
3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy i pracodawcg dla
zatrudnionych w nim pracownikéw.

4. Kierownikiem urzedu - z mocy ustawy o samorzadzie gminnym - jest burmistrz, ktéry petni
rownoczesnie funkcje organu wykonawczego Gminy.

5. Burmistrz i pozostali pracownicy urzedu sg pracownikami samorzgagdowymi, do ktérych ma
zastosowanie ustawa o pracownikach samorzgdowych.

4. Burmistrz, okresla wielkos$¢ zatrudnienia w urzedzie, w ramach przyznanych s$rodkéw na
wynhagrodzenia.

8§ 4.1. Czas pracy urzedu, z uwzglednieniem zapewnienia obywatelom zatatwiania spraw w
dogodnym dla nich czasie, okresla burmistrz w Regulaminie Pracy.

2. Przyjmowanie interesantow przez burmistrza odbywa sie w wyznaczonych dniach i godzinach,
natomiast pracownicy Urzedu przyjmujq interesantdw w godzinach pracy urzedu, chyba, ze
burmistrz ustali inny czas przyjec.

3. Urzad, w niezbednym zakresie, prowadzi obstuge kasowgq dla interesantéw. Kasa urzedu jest
czynna w godzinach ustalonych przez burmistrza.

4. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w inne dni wolne od pracy w godzinach
uzgodnionych z zainteresowanymi.

8 5. 1. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen burmistrza,

2) zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowej,

3) zadania publiczne, realizowane wspdlnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia,

4) publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia.



2. Zadania okreslone w ust. 1 pkt 1 realizujg rowniez gminne jednostki organizacyjne.

8§ 6. 1. Do zadan urzedu w szczegdlnosci nalezy:

a) przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
zarzadzen, postanowien i innych aktéw =z =zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

c) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat rady i
zarzadzen burmistrza,

d) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbycia sesji rady oraz posiedzen jej komisji,

e) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw organdw
gminy,

f) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie przepisami
prawa,

g) prowadzenie zbioru aktéow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w
Biuletynie Informacji Publicznej i w siedzibie urzedu.

§ 7. Regulamin Organizacyjny okresla w szczegolnosci:
1) zasady funkcjonowania i kierowania urzedem,
2) podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem urzedu,
3) organizacje urzedu,
4) zadania wspodlne referatéw i stanowisk pracy,
5) zakresy dziatania komdérek organizacyjnych Urzedu,
6) tryb pracy Urzedu oraz niektére procedury wewnetrzne.

Rozdziat 2
Zasady funkcjonowania i kierowania urzedem

8§ 8. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci,
zwigzanej z wykonywaniem zadan.

8§ 9. Urzad w swoich dziataniach kieruje sie dobrem spotecznosci lokalnej, zasadami
praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron postepowania, racjonalnego
gospodarowania mieniem publicznym, planowania pracy, kontroli wewnetrznej, wzajemnego
wspotdziatania, uwzglednienia interesu spotecznego i stusznego interesu obywateli.

3. Urzad w sposéb ciggly doskonali swojg  organizacje, stwarza  warunki
do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie
przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng
i zewnetrzna.

4. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im <zadania, Kkierujq sie zasadami
praworzadnosci i etyki, a dobro publiczne przedktadajg nad interes wiasny. Sa bezstronni w
wykonywaniu zadan i obowigzkdéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac w
granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

8§ 10. 1. W celu wiasciwego przekazu informacji i zawiadamiania spotecznosci lokalnej w
siedzibie urzedu umieszcza sie:

1) tablice ogtoszen urzedowych oraz informacyjnych i sagdowych;

2) tablice informacyjng o godzinach pracy urzedu i tablice o rozmieszczeniu komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy w urzedzie;

3) informacje o dniach przyjec interesantéw przez burmistrza w sprawach skarg i wnioskow;

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie zgodnie z
ustawa o dostepie do informacji publicznej.

3. Podstawowg formag udzielania informacji o dziatalnosci Urzedu i organdéw gminy
jest Biuletyn Informacji Publicznej.



4. Urzad przestrzega zasad okreslonych w przepisach prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawem chronionych.

8§ 11. 1. Wszelkie czynnosci urzedowe oraz skifadanie oswiadczen woli dokonuje sie w jezyku
polskim, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Przy zatatwianiu spraw i sporzadzaniu dokumentacji urzedowej Urzad stosuje ustawe z dnia 7
pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. nr 90, poz. 999 ze zm.).

3. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje sie przepisy ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

4. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, obieg korespondencji i
zasady przechowywania akt reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych a szczegétowe zasady wykonywania
czynnosci kancelaryjnych regulowane sg zarzadzeniami wewnetrznymi burmistrza.

5. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla odrebna instrukcja obiegu dokumentow,
nadana przez burmistrza w drodze zarzadzenia, ktéra nie moze by¢ sprzeczna z przepisami
regulaminu.

6. Upowaznieni pracownicy dokonujg sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dowodow
ksiegowych, zwigzanych z realizacja zadan na zajmowanym stanowisku i ponoszg
odpowiedzialnos¢ za skutki nieterminowego ich przekazywania do referatu finansowego.

8§ 12. 1. Dobdr kadry urzedniczej odbywa sie w drodze naboru otwartego i konkurencyjnego, ktéry
ma na celu wyltonienie najlepszej kandydatury sposrod ztozonych ofert.

2. Zasady prowadzenia naboru okresla ustawa o pracownikach samorzadowych

2. Pracownik, podejmujacy po raz pierwszy prace w urzedzie, jest zobowigzany do odbycia stuzby
przygotowawczej.

Sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe
okreéla zarzadzenie burmistrza.

Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 13. 1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.

2. Burmistrz organizuje prace urzedu i jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéow urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

3. Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych.

8§ 14. 1. Do zadan i kompetencji burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz oraz prowadzenie
negocjacji w sprawach dotyczacych gminy,

2) kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wykonywanie budzetu,

5) realizowanie polityki ptacowej,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

7) udzielanie petnomocnictw kierownikom lub pracownikom w sprawach nalezacych do jego
wytgcznej kompetencji,

8) podejmowanie decyzji majatkowych, dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem,

9) podejmowanie innych decyzji, nalezacych do kompetencji urzedu,

10) ustalanie regulaminu pracy urzedu i innych okres$lonych przepisami prawa,

11) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej,

12) przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej,

13) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,



14) przedkfadanie wojewodzie uchwat rady miejskiej,

15)przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty w sprawie
absolutorium oraz innych uchwat rady miejskiej i zarzadzen burmistrza, objetych zakresem
nadzoru RIO,

16)przesytanie przepiséw porzadkowych do wiadomosci woéjtom (burmistrzom, prezydentom
miast) sasiednich gmin (miast) i staroscie powiatu,

17)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji burmistrza przez przepisy prawa,
regulamin oraz uchwaty rady miejskiej,

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu zastepcy

burmistrza, sekretarzowi i skarbnikowi.

8 15. Burmistrz z mocy prawa jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego (zgodnie z ustawq z
dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego).

§ 16. 1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) zastepcy burmistrza;
2) sekretarza;
3) skarbnika
4) zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
5) kierownikow referatéw;
6) Straza Miejska;
7) petnomocnikiem do spraw informacji niejawnych;
8) jednostek organizacyjnych:
a) Zaktadu Ustug Miejskich w Janowcu Wielkopolskim,
b) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim.

8§ 17. 1. W przypadku nieobecnosci lub niemozliwosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza z
powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepstwo petni zastepca burmistrza lub
sekretarz gminy w zakresie udzielonego pethomocnictwa w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa.

2. Zastepce burmistrza w przypadku jego nieobecnosci zastepuje sekretarz gminy.

3. Sekretarza gminy w przypadku jego nieobecnosci zastepuje zastepca burmistrza.

4. Skarbnika w przypadku jego nieobecnosci zastepuje upowazniona osoba sposrod
pracownikéw Referatu Finansowego.

8§ 18. 1. Burmistrz powotuje zastepce burmistrza w drodze zarzadzenia i nawigzuje z nim
stosunek pracy.

2. Do zadan zastepcy burmistrza nalezy nadzorowanie podlegtych komoérek organizacyjnych
oraz jednostek organizacyjnych gminy okreslonych w niniejszym regulaminie.

3. Zastepca burmistrza zapewnia, w powierzonym mu zakresie, kompleksowe rozwigzywanie
probleméw wynikajacych z zadan gminy oraz wykonuje inne zadania na polecenie lub z
upowaznienia Burmistrza.

8§ 19. Do zadan zastepcy burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1.Nadzoér nad stanowiskiem do spraw oswiaty, kultury, zdrowia i spraw spotecznych w zakresie:
1) organizacji dziatalnosci przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjum,
2) dziatalnoscig zwigzang z ochrong doébr kultury,
3) spraw zwigzanych z realizacjg i finansowaniem zadan witasnych w zakresie kultury
fizycznej i sportu,
4) dziatalnosci zwigzanej z gospodarkg terenami, obiektami oraz urzgdzeniami
sportowymi i rekreacyjnymi, kapieliskami i miejscami udostepnionymi do kapieli
5) realizacji programéw rozwoju kultury fizycznej i sportu,
6) koordynacji dziatalnosci placéwek upowszechniania kultury,
7) nadzorowanie przyznawania uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
8) nadzorowanie wykonywania zadan w zakresie ochrony zdrowia,
9) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.
2.Do zadan zastepcy burmistrza zwigzanych z organizacjq przedszkoli, szkdt podstawowych,
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gimnazjum nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)dokonywanie wspodlnie z kuratorium oceny pracy dyrektorow;

11)monitorowanie, nadzor i koordynacja dziatalnosci szkdt i przedszkoli zakresie spraw

wspoétpraca z dyrektorami szkét i przedszkola w zakresie sporzadzania planéw
organizacyjnych i zatwierdza rocznego arkusza organizacyjnego szkét i przedszkoli;
zapewnienie realizowania systemu awansu zawodowego nauczycieli;

gospodarowanie srodkami przeznaczonymi na pomoc stypendialng dla nauczycieli i
dofinansowanie doskonalenia zawodowego oraz srodkami przeznaczonymi na pomoc
zdrowotng dla nauczycieli;

przedktadanie propozycji w zakresie wysokosci dotacji dla niepublicznych szkot
podstawowych, przedszkoli i gimnazjow;

wspoétpraca z Kuratorium Oswiaty, nauczycielskimi organizacjami zwigzkowymi,
uczelniami, organizacjami, stowarzyszeniami, fundacjami i placowkami wychowania
pozaszkolnego, niepublicznymi szkotami w zakresie wykonywania zadan o$wiatowych
oraz w zakresie organizacji wypoczynku dzieci i miodziezy;

organizacja dowozu uczniéow do szkét z terenu gminy;

nadzor nad prowadzeniem przez pracownikdw placéwek os$wiatowych spraw
pracowniczych nauczycieli;

nadzor nad realizacjg obowigzku szkolnego i nauki;

organizacja konkursow na stanowiska dyrektorow placowek o$wiatowych;

finansowych i administracyjnych o organizacyjnych;

1. Do zadan =zastepcy burmistrza zwigzanych z koordynacjg dziatalnosci placéwek
upowszechniania kultury, nalezy w szczegolnosci:
1)

2)

3)

realizacja zadan wynikajacych z obowigzku prowadzenia samorzadowych instytucji
kultury, ochrony dziedzictwa narodowego i promocji amatorskiego ruchu
artystycznego;

wspoéipraca ze stowarzyszeniami, fundacjami, organizacjami twoércéw kultury,

artystami i animatorami kultury;
petnienie nadzoru nad organizacjg imprez gminnych o charakterze kulturalnym,
artystycznym i patriotycznym;

2. Do zadan zastepcy burmistrza zwigzanych z kulturg fizyczng i sportem nalezy w
szczegodlnosci:
1) koordynowanie zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu;
2) podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia odpowiednich $rodkéw na inwestycje

w zakresie kultury fizycznej i sportu;

3. Do zadan zastepcy burmistrza zwigzanych z ochrong zdrowia, nalezy w szczegolnosci:
1) wspdtpraca z publicznymi i niepublicznymi placéwkami stuzby zdrowia, ze

2)

stowarzyszeniami zdrowotnymi dziatajgcymi na terenie Gminy, wspoétpraca w realizacji
programu promocji zdrowia i w opracowywaniu planéw zabezpieczenia
ambulatoryjnego opieki zdrowotnej a takze wspieranie i inicjowanie dziatan w zakresie
zwalczania patologii spotecznych;
dokonywanie kontroli i oceny dziatalnosci Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Janowcu Wielkopolskim i pracy jego dyrektora w zakresie:

realizacji zadan statutowych, dostepnosci i poziomu udzielanych $wiadczen,
prawidtowosci gospodarowania mieniem.

4. Do zadan zastepcy burmistrza zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o
charakterze socjalnym nalezy :

1)
2)

3)

opracowywanie projektéw regulaminow udzielania pomocy materialnej i charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy;

nadzor w sprawach udzielania stypendiéw szkolnych i zasitkdw szkolnych, a w tym:
obstugi wnioskéw, prowadzenia postepowania, przygotowywania projektéw decyzji,
rozliczania stypendiéw i zasitkdw socjalnych i prowadzenia niezbednej
sprawozdawczosci z tym zwigzanej;

§ 20. 1. Zastepca burmistrza nadzoruje dziatalnos¢:
1) samodzielnego stanowiska do spraw oswiaty, kultury, sportu i spraw socjalnych,
2) instytucji kultury, a w tym:



a) Biblioteki Publicznej im. Stefanii Popiotek Janowcu Wielkopolskim;
b) Miejsko -Gminnego Osrodka Kultury w Janowcu Wielkopolskim;
3) Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Janowcu Wielkopolskim;
4) szkét podstawowych, publicznego gimnazjum i przedszkola samorzadowego
prowadzonych przez Gmine Janowiec Wielkopolski.
2. Zastepca burmistrza sprawuje nadzoér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej w ramach podlegtych komérek organizacyjnych.
3. Zastepca burmistrza nadzoruje przestrzeganie prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym w podlegtych komadrkach i jednostkach organizacyjnych.

8§ 21. Wykaz jednostek organizacyjnych gminy przedstawia zatacznik nr 1 do regulaminu.

8§ 22. 1. Burmistrz zatrudnia sekretarza na podstawie umowy o prace.

2. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu, organizuje prace, nadzoruje
dziatalno$¢ komédrek organizacyjnych wskazanych w schemacie organizacyjnym oraz podejmuje
decyzje w zakresie udzielonego upowaznienia.

3. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wtasciwej organizacji pracy, w
tym przestrzeganie wewnetrznego porzadku pracy, wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych i obiegu dokumentow;

2) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamindw i innych aktéw wewnetrznych w
zakresie organizacji Urzedu;

3) nadzér nad poprawnoscig projektow przygotowanych projektéw aktéow prawnych
burmistrza i rady miejskiej;

4) nadzér nad prowadzeniem rejestréw i zbiorow aktéw prawa miejscowego;

5) przedkfadanie burmistrzowi propozycji usprawniania pracy urzedu;

6) koordynacja dziatan w zakresie rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, w tym
skarg i wnioskédw oraz zapewnienie prawidtowej obstugi interesantdw przez
pracownikéw urzedu;

7) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie;

8) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza
niezastrzezonych dla przewodniczacego rady miejskiej;

9) prezentacja nowoprzyjetych pracownikéw;

10)nadzoér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow;

11)prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i petnomocnictw;

12)prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;

13)inicjowanie i tworzenie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu;

14)zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktéw prawa miejscowego oraz wszelkich
informacji publicznych na terenie gminy;

15)prowadzenie ewidencji zarzadzen burmistrza;

16)nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowg w urzedzie;

17)nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow;

18)prowadzenie spraw zwigzanych =z os$wiadczeniami majgtkowymi pracownikéw
samorzadowych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

19)sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;

20)przyjmowanie ustnych o$wiadczen - ostatniej woli spadkodawcy;

21)potwierdzanie wtasnorecznosci podpisow obywateli zgodnie z upowaznieniem
burmistrza,

22)wykonywanie zadan Urzednika wyborczego i zadan zwigzanych z wyborami, w
szczegdblnosci nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzaniem wyborow i referendow od strony technicznej i organizacyjnej;

23)podpisywanie zaswiadczen wydawanych na podstawie dokumentéw znajdujacych sie w
Urzedzie;

24)dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez burmistrza,;

25)opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow;



26)nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;
27)kierowanie praca urzedu w przypadku nieobecnosci burmistrza lub zastepcy burmistrza

w ramach udzielnych upowaznien;

28)prowadzenie innych spraw w zakresie powierzonym przez burmistrza.
3. Sekretarz petni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
4. Sekretarz jest urzednikiem wyborczym.
5. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio pracownicy obstugi urzedu.

8§ 23. 1. Skarbnik jest powotywany przez rade miejska na wniosek burmistrza.
2. Stosunek pracy ze skarbnikiem nawigzuje burmistrz.

3. Skarbnik petni funkcje gtdwnego ksiegowego budzetu gminy.

4. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy sporzadzanie prawidtowej sprawozdawczosci
finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej w sposdb umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komérki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace sie samodzielnie,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

dokonywanie kontroli kasy,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatku od
nieruchomosci,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowej,

nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne gminy,

10)nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow w referacie,
11)nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w

zakresie Referatu Finansowego

5. Skarbnik gminy zapewnia:

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

8)

9)

opracowywanie projektu budzetu miasta i gminy i jego zmian,

opracowywanie szczegdtowego podziatu dochoddéw i wydatkéw budzetu,

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie,
sporzadzanie ukfadu wykonawczego budzetu;

kontrole wewnetrzna operacji gospodarczych i wykonywania budzetu;

planowanie s$rodkéw budzetowych dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz
biezaca kontrola ich wydatkowania oraz dotacji dla stowarzyszen i zaktadu
budzetowego;

dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej miasta i gminy i
sporzadzanie materiatbw w tym zakresie oraz referowanie 0 powyzszym na
posiedzeniach organéw samorzadu;

podejmowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wptywdédw na poczet naleznosci
budzetowych z tytutu podatkow i optat oraz likwidacji zalegtosci podatkowych;

10)terminowe i wyczerpujace zatatwianie wptywajacych od ludnosci skarg, odwotan i

podan w sprawach podatkéw i optat;

11)prowadzenie nadzoru nad rachunkowoéciag w zakresie ZFSS dla wszystkich jednostek
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budzetowych;
12)zarzadzanie dtugiem Gminy przestrzeganie limitdw zobowigzan, wnioskowanie o
umorzenia pozyczek;
13)sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, analiz dotyczacych wykorzystania
srodkéw budzetowych;
14)sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I podtrocze oraz roczne
sprawozdanie z wykonania budzetu;
15)wspodtdziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci
budzetowych w zakresie dochoddw realizowanych przez US w Zninie na rzecz budzetu
gminy Janowiec Wielkopolski;
16)wspotdziatanie z regionalng izbg obrachunkowsg;
17)wspdtdziatanie z Kujawsko- Pomorskim Urzedem Wojewddzkim;
18) kompleksowe ubezpieczanie mienia urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
19)opracowywanie planéw kontroli zarzadczej i przedktadanie ich burmistrzowi do
akceptacji, przeprowadzanie kontroli oraz kontroli sprawdzajacych zgodnie z przyjetym
planem;
20)sprawowanie kontroli wewnetrznej w urzedzie oraz kontroli w gminnych jednostkach
organizacyjnych i opracowywanie propozycji zalecen pokontrolnych;
21)opracowywanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci oraz
kontrola ich realizacji;
22)nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisje inwentaryzacyjng
spiséw z natury sktadnikdw majatkowych.
23)nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.
24) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzetu, bedacego na
wyposazeniu urzedu.
25)wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrebnych przepisach.
6. Skarbnik petni funkcje Kierownika Referatu Finansowego.
7. Skarbnik, w czasie swojej nieobecnosci, moze udzieli¢ upowaznien innym pracownikom do
aprobaty dokumentéw i pism dotyczacych spraw finansowych, w tym takze kontrasygnaty.

§ 24. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za wywigzanie sie podlegtych im
pracownikdéw z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem
gminy i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami burmistrza.

2. Kierownicy zapewniaja sprawne funkcjonowanie komorek organizacyjnych poprzez
planowanie i podziat pracy oraz biezgcy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponoszg
odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.

3. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowigzkdédw, zastepuje go
wyznaczony przez niego pracownik referatu. W przypadku stanowiska samodzielnego
zastepstwo wyznacza Sekretarz.

4. Do podstawowych obowigzkdéw kierownika nalezy w szczegdlnosci:

a) prawidtowe zorganizowanie pracy,

b) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym czynnosci
kancelaryjnych, a takze rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli,

c) dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikdéw samorzgadowych na stanowisku
urzedniczym,

d) udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw,

e) wystepowanie z wnioskami do Burmistrza w sprawie wyrdznienia, wynagradzania,
awansowania, karania,

f) ustalanie szczegbétowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
referatéw oraz przeprowadzania kontroli wewnetrznej,

g) ustalenie obowigzujacego w komorce organizacyjnej obiegu dokumentéw i obiegu informacii,
h) nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony www urzedu w zakresie pracy
komoérki organizacyjnej,

i) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okres$lonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu, referatu lub
rownorzednej jednostki organizacyjnej, wspotdziatanie w opracowywaniu projektow uchwat
rady, zarzadzen burmistrza, umow, porozumien i innych aktéw prawnych,



j) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze
wynikajacym z zakresu dziatania referatu lub réwnorzednej jednostki organizacyjnej.

4, Kierownicy i pracownicy mogg otrzymaé upowaznienie do wydawania decyzji
administracyjnych lub upowaznienie do okreslonych czynnosci.

§ 25. 1. Szczegdtowy zakres czynnosci dla kierownikéw referatéw, kierownikéw réwnorzednych
komorek organizacyjnych okresla Burmistrz w oparciu o propozycje sekretarza.

2.Zakres czynnosci dla pracownikdow zatrudnionych w referatach ustala burmistrz w oparciu o
propozycje kierownika wtasciwego referatu.

3. Zakres czynnosci dla pracownikéow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala
Burmistrz w oparciu o propozycje sekretarza lub zastepcy burmistrza

8 26. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatéw lub
rownorzednych komorek organizacyjnych urzedu, w oparciu o propozycje rozstrzygniec
przedstawiong przez sekretarza.

Rozdziat 4
Organizacja urzedu

8§ 27. 1. W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg referaty, komérki rownorzedne i
samodzielne stanowiska pracy. Referaty i komodrki réwnorzedne dzielg sie na stanowiska pracy.
2. Referatami kierujg kierownicy referatow, ktérzy sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

3. Strukture organizacyjng Urzedu okreslajgq: schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 2
do regulaminu oraz strukture stanowisk, stanowigca zatgcznik nr 3 do regulaminu.

4. Zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik nadzoruja prace komodrek organizacyjnych
podlegajacych im zgodnie ze schematem organizacyjnym.

5.. W ramach posiadanych $rodkéw liczba etatdw w Urzedzie moze zosta¢ zwiekszona w
przypadku zwiekszenia zakresu zadan Gminy, a takze okresowego zwiekszania zadan oraz w
przypadku koniecznosci zapewnienia zastepstwa za pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy — na czas zastepstwa, obejmujacy okres niezbedny do wykonywania
okreslonej pracy, badz czas zastepstwa.

6. Liczba etatéw moze zostac¢ zwiekszona réwniez w przypadku realizacji prac interwencyjnych i
robot publicznych w ramach uméw zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy.

7. W urzedzie mogg byc¢ organizowane praktyki zawodowe uczniow i studentéw, ksztatcacych w
zawodach, ktore maja pokrycie w realizowanych przez urzad zadaniach - na podstawie umow
ze szkotami lub uczelniami.

§ 28. W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) burmistrz, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
2) zastepca burmistrza,
3) sekretarz, petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego;
4) skarbnik, petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego,
5) kierownik Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska,
6) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
7) komendant strazy miejskiej.

§ 29. 1. W sktad urzedu wchodza nizej wymienne komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (Znak: OR), w sktad ktdrego
wchodzg nastepujace stanowiska:
a) kierownicze urzednicze:
- sekretarz - kierownik referatu (znak: OR-S),
b) urzednicze:
- stanowisko do spraw kadr, ewidencji ludnosci dowoddw osobistych (Znak: OR-ELD);
- stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej (Znak: OR-EDG);
- stanowisko do spraw wojskowych, obronnych i ppoz. (Znak: OR =WO),



- stanowisko do spraw informatyki i bezpieczenstwa informatycznego (Znak: OR -I),
- stanowisko do spraw organizacyjnych (OR-BHP)
c) obstugi:
- sprzataczka
- robotnik gospodarczy - konserwator;
2) Urzad Stanu Cywilnego, a w nim stanowisko:
- kierownicze urzednicze: zastepca kierownika USC (znak: USC), w tym dla
realizacji zadan z zakresu obstugi rady (OR-BR)
3) Referat Finansowy (Znak: F), a w nim stanowiska:
a) kierownicze urzednicze:
- skarbnik - kierownik referatu( znak: F-B),
b) urzednicze:

- stanowisko do spraw rachunkowosci budzetowej(znak: F-K);
stanowisko do spraw wymiaru podatkdéw i ksiegowosci podatkowej
(znak: F - P1);
stanowisko do spraw wymiaru podatkéw (znak: F-P2);
stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej i optat (znak:F-P3);
stanowisko do spraw obstugi kasowej(znak: F)
stanowiska do spraw ptac (znak: F-PU - dla stanowiska do spraw ptac
Urzedu; znak F-POS - dla spraw pfac o$wiaty).

4) Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska (Znak: In ), a w nim
stanowiska:
a) kierownicze:
- kierownik referatu,
b) urzednicze:

- stanowisko do spraw inwestycji i planowania przestrzennego,

- stanowisko do spraw ochrony $rodowiska i funduszy europejskich,

- stanowisko do spraw gospodarki komunalnej,

- stanowisko do spraw rolnictwa i gospodarki gruntami
5) Straz Miejska (Znak: SM), a w nim stanowiska:

a) kierownicze:
- komendant strazy miejskiej,
b) urzednicze:

- inspektor strazy miejskiej

6) samodzielne stanowisko do spraw oswiaty, kultury, zdrowia i opieki spotecznej
(znak: OKS);
7) Pion ochrony (znak: PIN): Petnomocnik do Spraw Informacji Niejawnych.

Rozdziat 5
Zadania wspolne referatow i stanowisk pracy

§ 30. 1. Wszystkie referaty, komorki i stanowiska pracy podejmuja dziatania i prowadzag
sprawy zwigzane z realizacjq zadan i kompetencji burmistrza jako organu administracji
samorzadowej.

2. Zadania i czynnosci wspodlne dla wszystkich referatéw i stanowisk sg nastepujace:

1) osiadanie odpowiednich kwalifikacji i znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa
samorzgdowego, Kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i
przepisdow gminnych, jak rowniez w niezbednym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz
finansowego,

2) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

3) zapewnienie prawidtowego elektronicznego obiegu dokumentéw,

4) przygotowywanie zagadnien, projektow dokumentéw, projektow uchwat na posiedzenia
rady gminy oraz zarzadzen burmistrza i nadawanie biegu ich realizacji,

5) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzagdowa, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji,
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6) umiejetno$¢ wiasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz administracjg
samorzgdowaq i rzgdowaq,

7) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskéw wedtug witasciwosci,

8) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

9) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

10) przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek burmistrza i organéw
gminy,

11) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego,

12) szczegdlna dbatos¢ o mienie gminy, polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz starannosci w przygotowaniu
decyzji,

13) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami i
potrzebami,

14) realizowanie zadan gminy w zakresie zamoéwien publicznych,

15) wspotdziatanie z innymi stanowiskami, referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w
celu wymiany informacji i realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

16) pomoc sotectwom w wykonywaniu ich zadan oraz organizacja i obstuga zebran wiejskich,

17)przygotowywanie i terminowe przekazywanie informacji publicznych administratorowi BIP,
celem zamieszczania ich w Biuletynie Informacji Publicznej,

18) opisywanie po wzgledem merytorycznym, rachunkéw dotyczgacych zrealizowanych zadan
zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentdw,

19) witasciwe przechowywanie pieczeci,

20) petnienie powierzonych zastepstw innych stanowisk,

21) doskonalenie zawodowe i podejmowanie dziatah na rzecz usprawnienia organizacji, metod
i form pracy,

22) postepowanie z aktami zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej, przepisami o
ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych, wfasciwe ich
przechowywanie i zabezpieczanie na stanowisku pracy,

23) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu o
posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace sie w ich posiadaniu lub w
wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego,

24) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych
oraz tajemnicy skarbowej,
25)biezaca aktualizacja i wdrazanie przepiséw dotyczacych zajmowanego stanowiska,
26)przygotowywanie informacji publicznej zawierajaca aktualng wiedze o sprawach
publicznych oraz udzielanie odpowiedzi na wnioski w sprawie informacji publicznej, ktéra
nie zostata udostepniona w BIP,
3. Zadania do realizacji na danym stanowisku pracy zostajg okreslone w zakresie czynnosci
pracownika.

Rozdziat 6
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu

I. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

8§ 31. 1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w
zakresie spraw organizacyjnych w szczegélnosci:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej burmistrzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci;

a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do urzedu oraz obstuga poczty
elektronicznej;

b) wysytanie korespondencji na zewnatrz urzedu,

C) prowadzenie ewidencji wysytanej poczty;

d) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i kluczy zapasowych od pomieszczen;

2) przyjmowanie interesantdw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
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kontaktow z burmistrzem, zastepca burmistrza lub sekretarzem badZz kierowanie ich do
wiasciwych referatéw;

3) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;
4) prowadzenie ewidencji ksigzek zakupionych dla potrzeb urzedu;

5) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych, ustalanie ich tresci, zamawianie, wydawanie i
zwrot oraz nadzér nad ich przechowywaniem;

6) zaopatrywanie pracownikéw urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne, akcesoria komputerowe i
srodki czystosci;

7) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kancelaryjnych;

8) ewidencja wyjazdow stuzbowych;

9) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatow informacyjnych adresowanych dla
potrzeb urzedu oraz aktualizacja informacji na tablicach urzedowych;

10) prowadzenie dokumentacji wycinkéw prasowych dotyczacych funkcjonowania Gminy;

11) obstuga centrali telefonicznej, faksu, frankownicy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczeniem i odbiorem korespondencji urzedowej z
placowki pocztowej;

13) kontrola nad organizacjq napraw sprzetu (ksero, fax, frankownica);

14) wspodtdziatanie przy dekorowaniu siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic;

15) zlecanie wykonawstwa biezgcych remontéw i prowadzenie konserwacji budynku - siedziby
urzedu;

16) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych (dziennika ustaw, monitora polskiego oraz
dziennika urzedowego wojewodztwa);

17) prowadzenie archiwum Urzedu oraz nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy;

18) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez
urzad;

19) wspodtpraca z Referatem Infrastruktury i Ochrony Srodowiska w zakresie remontéw i napraw
oraz konserwacja inwentarza biurowego w urzedzie;

20) organizowanie i koordynowanie stazy, praktyk ucznidw i studentow oraz prac
interwencyjnych,

21) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i informacji
dotyczacych postulatow, wnioskdw od mieszkancéw gminy, ktoérych realizacja pozostaje w
kompetencji burmistrza;

22) nawigzywanie i rozwijanie kontaktéw z zagranicznymi miastami partnerskimi i blizniaczymi;
23) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw i listow obywateli;

24) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow oraz indywidualnych
spraw mieszkancow;

25) udzielanie pomocy w uzyskiwaniu informacji publicznej;

26) prowadzenie i aktualizacja jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych gminy;

27) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza;

28) promowanie gminy poprzez wspotprace z mediami.

2. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie spraw
obstugi organdow gminy, w szczegolnosci nalezy:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organdéw przy
wspotpracy z radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen
komisji, opracowywanie materiatdow z obrad oraz prowadzenie rejestrow uchwat, wnioskow,
opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich burmistrzowi;

2) zapewnienie prawidtowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikéw
materiatdw na sesje i posiedzenia komisji;

3) przedktadanie uchwat rady burmistrzowi;

4) udziat w opracowywaniu projektow dziatania rady na okres kadencji, rocznych i

okresowych plandw pracy rady i jej organdw oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach
wynikajacych z uchwalonych programéw i plandw;

5) opracowywanie projektow uchwat rady;

6) wspotdziatanie z przewodniczacymi witasciwych komisji rady, w szczegdlnosci w zakresie
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zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych uchwat, przepiséw prawa
miejscowego, koordynacji planéw kontroli realizacji uchwat oraz wspédtuczestniczenia w
czynnosciach kontrolnych organdéw kontroli panstwowej i spotecznej;

7) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskéw dla potrzeb
rady lub jej organdw;

8) przygotowywanie materiatow do projektow plandéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci rady, jej
komisji i radnych;

9) opracowywanie planéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzurédw radnych dla
przyjmowania wnioskéw, uwag i skarg wyborcow;

10) rejestracja skarg i wnioskéw obywateli zgtoszonych w czasie dyzuréw przewodniczgcego
rady oraz radnych a takze tych, ktére wptywajg na adres rady lub jej organéw, podejmowanie
dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

11)  wspdidziatanie w planowaniu i organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich
wynikéw do wiadomosci publicznej;

12) udziat w przygotowywaniu projektow wystgpien przewodniczacego rady oraz
przewodniczacych komisji rady;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatow radnych, zmianami w sktadzie
osobowym rady lub jej organow;

14) prowadzenie rejestru uchwat rady i wprowadzanie do BIP;

15) przedktadanie uchwat stanowigacych akty prawa miejscowego do publikacji w dzienniku
urzedowym wojewddztwa oraz odpowiedzialno$¢ za publikowanie uchwat w sposéb miejscowo
przyjety;

16) przygotowywanie i terminowe przekazywanie administratorowi BIP, celem zamieszczania w
Biuletynie Informacji Publicznej, projektéw uchwat, protokotow sesji i posiedzen rady miejskiej i
jej komisji, podjetych uchwat rady miejskiej oraz innych informacji publicznych dotyczacych
Rady;

17) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych oraz rejestru wnioskdéw i opinii komis;ji
rady miejskiej;

18) przechowywanie protokotéw posiedzen rady i jej organdw i uchwat jednostek pomocniczych;
19) zapewnienie terminowego doreczania radnym zawiadomien o sesji rady miejskiej i
posiedzeniach komisji;

20) przygotowywanie pism i innych dokumentdow oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
korespondencjg rady miejskiej, jej przewodniczacego i komisji;

21) wspotpraca z sottysami i przewodniczacymi zarzadoéw osiedli, organizowanie szkolen
radnych i sottyséw;

22) wspotorganizowanie zebran wiejskich, wspoétpraca z sotectwami;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych;

24) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

25) rozliczanie wydatkéw zwigzanych z obstugg rady miejskiej, w tym zatwierdzanie pod
wzgledem merytorycznym rachunkdw, przygotowywanie wyptat, diet i kosztéw podrozy
radnych;

26) przygotowywanie dyspozycji, dla kierownikdéw zainteresowanych referatéw oraz pracownikéw,
dotyczacych realizacji uchwat rady — odpowiednio do zakresu ich dziatania;

3. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie spraw
kadrowych, nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikédw gminnych jednostek
organizacyjnych poza sprawami dyrektoréw przedszkoli, szkét i gimnazjow;

2) nadzér nad przechowywaniem akt osobowych pracownikéw i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem szkét;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, list obecnosci;

4) nadzér nad wykorzystywaniem przez pracownikédw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych urlopéw wypoczynkowych;

5) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Referatem Finansowym,

6) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw urzedu;

7) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zwigzanej z ewidencjg czasu pracy pracownikow
Urzedu,
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikdéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

9) przygotowywanie i terminowe przekazywanie administratorowi BIP, celem zamieszczenia w
Biuletynie Informacji Publicznej ogtoszen o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

10) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

11) kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych;

12) prowadzenie umdéw na uzywanie samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych;

13) organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow;

14)opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw urzedu;

15) inicjowanie organizowania kursow, szkolen dla pracownikéw urzedu;

16) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen;

17) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow;

18) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

19) prowadzenie wykazu zbiorow zgtoszonych do Generalnego Inspektora Ochrony danych
osobowych

20) nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych wynikajacych z przepiséw
prawa;

21) przeprowadzanie kontroli w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej i terminowosci
zatatwiania spraw.

4. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, nalezy w szczegélnosci:

1) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) ocena ryzyka zawodowego;

4) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy;

5) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy;

7) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan $srodowiska pracy.

8) udziat w dochodzeniach powypadkowych.

9) wspdtdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy.

5. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie spraw
obywatelskich, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym oraz kartotecznym na podstawie
danych osobowych zgtoszonych:

a) przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty lub czasowy i
cudzoziemcow na pobyt staty lub czasowy,

b) zmiany stanu cywilnego, imienia i nazwiska, urodzenia dziecka, zgonu, zmian dokumentow
tozsamosci, zmian w obywatelstwie.

2) aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:

a) w zbiorach meldunkowych - Terenowy Bank Danych - TBD,

b) w zbiorze PESEL - Centralny Bank Danych - CBD,

c) oraz w ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych na nos$niku magnetycznym lub
w drodze teletransmisji w formie dokumentu elektronicznego z aktualnego programu
informatycznego,

3) prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku,

4) sporzadzanie i aktualizowanie spisow poborowych, wykazéw dzieci podlegajacych
obowigzkowi szkolnemu, informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego,

5) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

6) udzielanie informacji o danych osobowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢;

8) opiniowanie w sprawach zameldowan i osiedlania sie cudzoziemcow,
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9) wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy o ochronie danych osobowych,

10) wspdtudziat przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw, referendéw i innych
zadan wymagajacych korzystania z zasobdéw ewidencji mieszkancéw gminy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem statego rejestru wyborcow,

12) przyjmowanie pism sgadowych w przypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w jego
miejscu zamieszkania,

13) wywieszanie na tablicy ogtoszen w lokalu urzedu informacji o ustanowieniu kuratora dla
osoby, ktérej miejsce pobytu jest nieznane,

14) sporzadzanie spisdw i zestawien ludnosci do celéw wyborczych, potrzeb organdw,

15) sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak,

16) sporzadzanie protokotéw na okolicznos¢ sporzadzenia testamentdéw alograficznych,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu pracy referatu,
18) prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych;

19) wydawanie pozwolen na zorganizowanie zbiérki publicznej i zgromadzen, przygotowywanie
projektéw decyzji, prowadzenie dokumentacji spraw.

6. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie
ewidencji dziatalnosci gospodarczej, nalezy w szczegodlnosci:

1) przyjmowanie interesantow w sprawach prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

2) pomoc w prawidtowym ustalaniu zakresu dziatalnosci w oparciu o PKD;

4) Udzielanie informacji o zasadach wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), prowadzonej przez
ministra wilasciwego do spraw gospodarki a takze o innych obowigzkach zwigzanych z
prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,

5)wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

6)przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wpisu do CEIDG a takze ich archiwizacja,

7)wspétudziat w kontroli przedsiebiorcow w zakresie okres$lonym w ustawie Prawo dziatalnosci
gospodarczej;

8)przyjmowanie wnioskédw o wpis lub zmiane we wpisie do ewidencji pdl biwakowych i innych
obiektow, w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie,

9) wpis do rejestru ztobkdw/klubéw dzieciecych,

10)  wspotdziatanie z Urzedem Statystycznym, Urzedem Skarbowym, ZUS w zakresie
wykonywanych zadan,

11) udzielanie informacji na pisemne zapytania o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez
podmioty gospodarcze;

12) opracowywanie sprawozdan zwigzanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci gospodarczej;
13) wspoitdziatanie z przedsiebiorcami poprzez przekazywanie i udzielanie informaciji;
materiatdow, ulotek, broszur w ramach Lokalnego Okienka Przedsiebiorczosci.;

14) wspoétdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie nawigzywania uméw na prace
publiczne, interwencyjne i staze, w tym powadzenie niezbednej dokumentacji;

15) wspoétdziatanie w organizacji festyndw i innych imprez z udziatem Gminy,

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu pracy referatu

7. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie spraw
obronnych, nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowigzku obrony;
2) realizacja wnioskéw w zakresie wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju;

3) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspétpracy z organami wojskowymi;

4) udziat w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, poboru oraz ich przeprowadzeniu;

5) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajace obowigzek
zastepczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny oraz uznawanie
zotnierzy za majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, prowadzenie kancelarii
informacji niejawnych i wykonywanie zadan pionu informacji niejawnych- kierownika kancelarii
informacji niejawnych i inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego w ramach petnionego
stanowiska pracy;
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig poprzez:

a) realizacje regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
b) realizacje regulaminu statego dyzuru,

c) szkolenie obronne,

d) opracowanie zestawu zadan obronnych,

e) realizacje planu zamierzen obronnych,

f) tworzenie zapasowych miejsc pracy.

8. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie obrony
cywilnej, nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;

2) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej miasta i gminy;

3) nadzér nad opracowywaniem plandéw obrony cywilnej zaktadéw pracy;

4) nadzér nad utrzymaniem w peinej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania ludnosci;

5) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningdw zgrywajacych;

6) prowadzenie szkolen w urzedzie w zakresie obrony cywilnej;

7) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

8) nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w zaktadach pracy oraz zatdég w zakresie
powszechnej samoobrony;

9) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Miasta i Gminy w zakresie OC w
zaktadach pracy;

10) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie wnioskéw
szefowi OC;

11) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach razenia;

12)opracowywanie wnioskdw w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC;

13) utrzymywanie w statej gotowosci technicznej istniejgcych budowli ochronnych;

14) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen specjalnych;
15) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzadzeniom wodnym przed $rodkami razenia;
16) realizacja dziatan w zakresie zaciemniania i wygaszania oswietlenia w miescie, sotectwach,
zaktadach pracy;

17) planowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong zaktaddéw pracy oraz obiektéow uzytecznosci
publicznej przed dziataniami srodkow razenia;

18) =zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

19) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg sprzetem w zaktadach pracy;

9. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich - w zakresie
ochrony przeciw pozarowej, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy;

2) zapewnienie OSP s$rodkéw, pomieszczen, Srodkéw alarmowania i tacznosci, urzadzen
przeciwpozarowych;

3) zatrudnianie kierowcow — konserwatorow bojowych wozdw strazackich w jednostkach OSP;
4) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP;

5) wspotdziatanie z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

6) rozliczanie paliwa samochoddéw pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart drogowych
kierowcom i kart pracy motopomp, stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego;

7) wspotpraca z referatami urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania na
odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowej;

10. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich - w zakresie
spraw informatycznych, nalezy w szczegolnosci:

1) zbieranie informacji, analizowanie potrzeb oraz zapewnienie utrzymania i rozwoju technologii
informatycznych, oprogramowania i baz danych w Urzedzie oraz prowadzenie inwentaryzacji
zasobow informatycznych;

2) administracja sieci (ustalanie praw dostepu, konserwacja, zabezpieczenie danych);
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3) zabezpieczenie danych przed dostepem o0s6b nieuprawnionych (nadawanie haset
uzytkownikom oraz ich biezgca aktualizacja)

4) analiza potrzeb z zakresie zakupu programéw i sprzetu komputerowego;

5) wspotpraca z autorami oprogramowania funkcjonujagcego w Urzedzie w celu zachowania jego
aktualnosci i poprawnego funkcjonowania,

6) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych,

7) nadzér nad wykonywaniem i zabezpieczaniem kopii bezpieczenstwa baz danych Urzedu,

8) zarzadzanie zabezpieczeniem sprzetu informatycznego,

9) organizacja serwisu systemu informatycznego Urzedu,

10) prowadzenie dokumentacji technicznej sprzetu komputerowego,

11) konsultacja i pomoc przy zakupie sprzetu komputerowego, programoéw i aplikacji przez
jednostki organizacyjne Gminy;

12) wykonywanie funkcji administratora bezpieczenstwa teleinformatycznego

13) wspdtpraca z petnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych w zakresie ochrony
systemow i sieci teleinformatycznych Urzedu i wykonywanie funkcji administratora systemu
teleinformatycznego w ramach petnionego stanowiska pracy,

14) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepnianie
informacji publicznych w tym Biuletynie;

15) zbieranie materiatéw i aktualizacja strony internetowej urzedu,

16) stata konserwacja sprzetu komputerowego w Urzedzie,

17) udzielanie porad i pomocy pracownikom Urzedu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego
i oprogramowania, szkolenie pracownikow w zakresie obstugi zainstalowanego oprogramowania,
18) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu sprzetu i
oprogramowania,

11. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich - w zakresie
obstugi urzedu, nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymanie porzadku i czystosci i sprawnosci pomieszczen Urzedu;

2) zabezpieczenie okien i drzwi Urzedu po zakonczonej pracy;

3) zabezpieczenie kluczy drzwi wejsciowych Urzedu;

4) mycie okien i pranie firan raz w kwartale;

5) wykonywanie drobnych napraw, utrzymanie w czysto$ci terenu wokot Urzedu, w
pomieszczeniach kottowni i strychowych Urzedu, zgtaszanie koniecznych przegladéw;

6) kserowanie materiatdw na posiedzenia Rady, jej Komisji i potrzeb pracownikéw Urzedu;

7) roznoszenie korespondencji Urzedu na ternie miasta oraz rozplakatowywanie obwieszczen
Burmistrza i uchwat Rady.

8) sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem pieca c.o. i zgtaszanie potrzeb napraw i
konserwacji podmiotowi, z ktérym podpisano umowe na konserwacje pieca.

9) obstuga kserokopiarek

II. Urzad Stanu Cywilnego

§ 32. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego, nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

C) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem

matzenstwa,

d) uznaniu dziecka,

e) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
2)powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania z
urzedu;
3) sktadanie na wezwanie sgadu urzedowo poswiadczonych dokumentéow w celu odtworzenia akt
sqdowych;
4) sporzadzanie aktow matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o oswiadczenia
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sktadane w sposéb okreslony w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym, prowadzenie ksigg aktéw
matzenstw i aktéw zbiorowych;

5) prowadzenie i uwierzytelnianie odpiséw ksigg matzenstw;

6) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondw w oparciu o zgtoszenia,
decyzje administracyjne, orzeczenia saqdowe i inne dokumenty;

7) wydawanie odpisow i zaswiadczen;

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Giéwnego Urzedu Statystycznego;

9) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych;

10) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanie w ksiegach
przypiséw i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach organdéw
przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie wypiséw z ksigg;

11) przekazywanie 100-letnich ksigg do archiwum panstwowego;

12) prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego;

13) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sg przewidziane w prawie o
aktach stanu cywilnego;

14) organizacja uroczystosci 50-lecia matzenstw;

15) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami zagranicznymi.
16) prowadzenie archiwum USC i archiwum zaktadowego,

17) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktérych urzad prowadzi
archiwum.

II1. Referat Finansowy

8 33. 1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego w zakresie spraw finansowych,
nalezy szczegdlnosci:

1)opracowywanie projektéw aktow prawnych, uruchamiajacych procedure uchwalania budzetu
miasta i gminy,

2) opracowywanie projektow budzetu gminy i jego zmian,

3) analiza realizacji budzetu.

4) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacja dochodow i wydatkow
budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw dotyczacych deficytu i dtugu gminy.

5) kontrola wydatkowania srodkéw finansowych przyznanych z budzetu gminy w jednostkach
organizacyjnych.

6) prowadzenie ksiegowosci dochoddw i wydatkéw budzetowych

2) opracowywanie szczegotowego podziatu dochoddéw i wydatkéw budzetu;

3) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie;

5) sporzadzanie uktadu wykonawczego budzetu,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

7) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie
biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa,

8) planowanie $rodkow budzetowych dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz biezaca
kontrola ich wydatkowania oraz dotacji dla stowarzyszen i zaktadu budzetowego

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy i sporzadzanie
materiatbw w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach organéw
samorzadu,

10) organizowanie oraz prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej jednostek budzetowych i
instytucji kultury,

11) podejmowanie dziatan na rzecz petnej realizacji wptywow na poczet naleznosci budzetowych
z tytutu podatkéw i optat oraz likwidacji zalegtosci podatkowych,

12) terminowe i wyczerpujgce zatatwianie wptywajacych od ludnosci skarg, odwotan i podan w
sprawach podatkéw i optat;

13) prowadzenie rachunkowosci w zakresie ZFSS dla wszystkich jednostek budzetowych i
instytucji kultury;

14) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektow zmian
planéw finansowych w roku budzetowym,

15) zarzadzanie diugiem Gminy przestrzeganie limitdw zobowigzan, wnioskowanie o umorzenia
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pozyczek;

16) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej,

17) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I poétrocze oraz roczne
sprawozdanie z wykonania budzetu;

18) wspdtdziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci
budzetowych w zakresie dochoddw realizowanych przez US w Zninie na rzecz budzetu gminy
Janowiec Wielkopolski;

19) wspotdziatanie z regionalng izbg obrachunkowsg;

20) wspotdziatanie z Kujawsko- Pomorskim Urzedem Wojewddzkim w Bydgoszczy;

20) kompleksowe ubezpieczanie mienia urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

21) przygotowywanie projektdw uchwat rady miejskiej z zakresu finansow,

22) przygotowywanie projektow zarzadzen burmistrza z zakresu finanséw,

2. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego w zakresie rachunkowosci budzetowej,
nalezy w szczegolnosci:

1) segregowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych z zakresu dochodéw budzetowych;

2) segregowanie dokumentdéw finansowo-ksiegowych z zakresu wydatkéw budzetowych;

3) oznaczanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych (ksiegowanie) w systemie
informatycznym - Ksiegowos¢ budzetowa, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami rachunkowosci
(organ) -wedtug klasyfikacji budzetowej dochoddw (analityka ze wzgledu na zrodto dochoddw i
wedtug kontrahentow;

4) oznaczanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych (ksiegowanie) w systemie
informatycznym - Ksiegowos$¢ budzetowa, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami rachunkowosci
w jednostkach budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowej wydatkéw z uwzglednieniem planow
finansowych poszczegdlnych jednostek budzetowych

5) wstepna kontrola dokumentéw finansowo - ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, ich dekretacja - wedlug kont, klasyfikacji budzetowej oraz wydatkéw
strukturalnych;

6) prowadzenie kontroli kwot dokonanych przelewdéw i wyptat srodkéw z kasy oraz prawidtowosc¢
dekretacji na dokumentach finansowych;

7) prowadzenie w systemie Home Banking dyspozycji przelewdow na konta kontrahentow,
$wiadczeniobiorcow, dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen itp.

8) prowadzenie ksigg rachunkowych dla poszczegolnych jednostek, dla ktérych Urzad prowadzi
obstuge finansowo - ksiegowg , tj. urzedu, szkoét podstawowych, gimnazjum publicznego i
przedszkola samorzadowego,

9) inwentaryzacja sald na koniec roku;

10) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz jednostkowych sprawozdan
finansowych;

11) sporzadzanie materiatow niezbednych do opracowania sprawozdania z wykonania budzetu
za I potrocze i za rok w zakresie dochodow i wydatkow,

12) prowadzenie rachunkowoéci w zakresie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej oraz sum depozytowych;

13) prowadzenie rozliczen i sprawozdawczosci z PFRON;

14) prowadzenie rejestru mandatéw, ksiegowanie, sporzadzanie not ksiegowych, wystawianie
tytutdow wykonawczych;

15) prowadzenie ewidencji rozliczen z komornikami z tytutu wptywdw z egzekucji od dtuznika
alimentacyjnego;

16) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz pozostatych srodkéow trwatych dla poszczegolnych jednostek, dla ktérych urzad prowadzi
obstuge finansowo- ksiegowa, w systemie informatycznym Srodki trwate;

17) uzgadnianie danych wynikajgcych z kont analitycznych z kontami syntetycznymi;

18) naliczanie amortyzacji i umorzen s$rodkéw trwatych oraz sporzadzanie informacji
niezbednych do sprawozdania SG-01;

19) prowadzenie rachunkowosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

20) prowadzenie ewidencji czynszow dzierzawnych i optat za wieczyste uzytkowanie,

21) prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT,

22) sporzadzanie rocznych sprawozdan budzetowych,,
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23) przygotowywanie projektu zarzadzenia i materiatdw do przeprowadzenia inwentaryzacji
majatku gminy i urzedu oraz jej rozliczanie,
24) prowadzenie obstugi administracyjno-ksiegowej funduszu soteckiego,

3. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego w zakresie wymiaru, ksiegowania i
egzekucji podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji wptat podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

2) przygotowanie materiatéw do sprawozdawczosci w zakresie:

a) ustalania wptat, zalegtosci i nadptat podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci;

b) umarzania, odraczania lub roztozenia na raty poboru podatku rolnego, lesSnego i od
nieruchomosci oraz odsetek od tych podatkdw;

3) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w ptaceniu podatkéw wymienionych w pkt 1
na wniosek zainteresowanego oraz uprawnionych osob trzecich;

4) egzekucja naleznosci z tytutu podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci, a w szczegolnosci
terminowe wystawianie upomnien i tytutdw egzekucyjnych oraz przygotowywanie materiatow w
zakresie zabezpieczenia naleznosci poprzez wpis hipoteki;

5) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustalania prze Rade stawek, ulg i zwolnien
oraz sposobu poboru podatku rolnego, leSnego, od nieruchomosci oraz optat lokalnych;

6) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, a w
szczegodlnosci:

a) opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach umarzania, odraczania i
rozktadania na raty zobowigzan podatkowych i optat lokalnych oraz zmian wynikajgacych ze
zmian geodezyjnych lub oswiadczen podatnikéw;

b) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow;

c) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedtozonych deklaracji podatkowych
7) opracowywanie projektéw decyzji i postanowien stanowigcych podstawe do udzielania
ustawowych ulg i zwolnien w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

8) rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikdw do samorzadowego kolegium
odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z tym organem,

9) prowadzenie ewidencji nieruchomosci;

10) przygotowywanie materiatdw do sprawozdawczos$ci w zakresie ustalenia skutkow
udzielonych ulg, zwolnien oraz obnizenia stawek podatkowych przez rade od podatkéw rolnego,
le$nego i od nieruchomosci;

11) wspotpraca z kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie ustalenia uprawnien
do swiadczen wyptacanych przez ten organ;

12) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej;

13) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, wydawanie zaswiadczen, prowadzenie
niezbednej sprawozdawczosci;

14) pomoc de-minimis w rolnictwie, prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci;

15) zwrot utraconych dochoddéw z tytutu zwolnien z podatku od nieruchomosci;

16) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych podatkow i
opfat;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i aktualizowaniem przez podatnikéw podatku
od nieruchomosci , rolnego lub lesnego zgtoszen identyfikacyjnych (NIP),

18) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe.

4. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego w zakresie wymiaru, ksiegowania i
egzekucji podatku od srodkow transportowych i innych dochodéw gminy, nalezy w
szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg i zwolnien
oraz sposobu poboru podatku od $srodkéw transportowych;
2) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow od S$rodkéw transportowych, a w
szczegdlnosci:

a) systematyczne nanoszenie zmian dotyczacych witascicieli pojazdow;

b) przygotowywania projektéw decyzji w sprawie wymiaru podatkow od Srodkdéw

20



transportowych oraz zmian wynikajacych ze zmian witascicieli pojazdéw;

c) prowadzenie ewidencji wptat podatkéw od srodkéw transportowych;

d) rozpatrywanie odwotan skifadanych przez podatnikéw do samorzadowego kolegium
odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z tym organem,

e) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedtozonych deklaracji podatkowych,
3) przygotowanie materiatdw do sprawozdawczosci w zakresie;

a) ustalania naleznosci, wptat, zalegtosci i nadptat podatku od Srodkéw transportowych,

b) umarzania, odraczania, rozktadania na raty lub zaniechania poboru podatkow i opfat
lokalnych;
4) egzekucja naleznosci z tytutu podatkéw od sSrodkéw transportowych, w szczegdlnosci
terminowe wystawianie upomnien i terminowe wystawianie tytutdw egzekucyjnych;
5) ewidencja wptat - udziatu mieszkancéw w budowie inwestycji wodociggowych na terenie
gminy oraz pobdr naleznosci;
6) prowadzenie ewidencji wptat z tytutu dokonanych sprzedazy mienia komunalnego;
7) dokonywanie zgtoszen wierzytelnosci do syndykéw masy upadtosci, sedziéw komisarzy.
8) ewidencja pozyczek mieszkaniowych udzielanych z ZFSS.

5. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego w zakresie spraw zwiazanych =z
wydawaniem zezwolein na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych, nalezy w
szczegoblnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu:

a) przedktadanie w celu zaopiniowania wnioskéw o wydanie zezwoleA na sprzedaz napojéw
alkoholowych do Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych,

b) wydawanie zezwolen statych na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych do spozycia
w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

c) wydawanie zezwolen na jednorazowg sprzedaz napojow alkoholowych,

d) wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojow alkoholowych,

e) wydawanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

f) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw napojow
alkoholowych w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za korzystanie z zezwolen
na sprzedaz napojéw alkoholowych.

3) Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli placowek w zakresie obrotu napojami
alkoholowymi;

4) Przygotowywanie i okresowe aktualizowanie wykazow punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych;

5) Zasieganie opinii wtasciwych organdw opiniodawczych w zwigzku ze ztozonymi wnioskami;

6) Wydawanie co kwartat zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optaty za korzystanie z
zezwolen;

6. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego w zakresie ptac, nalezy w szczegolnosci:

1) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu oraz
pracownikéw oswiaty zgodnie z posiadanymi umowami o prace;

2) prowadzenie kart wynagrodzen dla poszczegolnych pracownikdéw;

3) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych pracownikéw, sporzadzanie
i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiggnietych przez nich dochodach - PIT 11;

4) obliczanie i rozliczanie z wtasciwym oddziatem ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
fundusz pracy z tytutu wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz oséb zatrudnionych w Urzedzie w
ramach uméw cywilno-prawnych;

5) wspotpraca z wiasciwym oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych;

6) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen na wypadek choroby, $mierci, wypadku
pracownikéw Urzedu;

7) prowadzenie postepowan egzekucyjnych naleznosci pienieznych z wierzytelnosci
pochodzacych z wynagrodzen za prace;

8) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw Urzedu;

9) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie obliczania oraz rozliczania wynagrodzen
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pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i publicznych oraz sporzadzanie
wnioskdéw o refundacje;

10) naliczanie odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych;

11) naliczanie ryczattdw za rozjazdy pracownikéw posiadajacych umowy na uzywanie wiasnego
samochodu do celéw stuzbowych;

12) obstuga systemu PLATNIK i sporzadzanie deklaracji ZUS

13) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;

7. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego w zakresie obstugi kasowej, nalezy w
szczegolnoscis

1) obstuga kasowa;

2) przyjmowanie i ewidencjonowanie wptat dotyczacych budzetu Gminy w formie gotéwkowej;
3) odprowadzanie przyjmowanych wptat na rachunek bankowy;

4) pobieranie gotéwki na wyptate naleznosci wynikajacych z faktur, rachunkéw oraz
wynagrodzen zwigzanych z realizacja budzetu Gminy;

5) prowadzenie ewidencji dokonywanych wyptat;

6) systematyczne sporzadzanie raportéw kasowych z dochoddéw i wydatkow budzetowych oraz
pozabudzetowych i wydatkow jednostek organizacyjnych,

7) nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanej gotowki, czekdéw, papieréw
wartosciowych i dowoddéw kasowych;

8) wykonywanie obowigzkéw organu podatkowego w zakresie optaty skarbowej;

9) obstuga programu komputerowego ,KASA”;

10)prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania;

11) niezwloczne zawiadamianie przetozonych o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych
wiamaniach do kasy,

IV. Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska

§ 34. 1. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska w zakresie
planowania przestrzennego, inwestycji i rozwoju gminy nalezy szczegdélnosci:

1) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie materiatdw do opracowania dokumentow planistycznych gminy;

b) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych;

c) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania odpiséw i
WYyrysow;

e) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

f) obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej;

g) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny
oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen planéw
zagospodarowania przestrzennego;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkdéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz zagospodarowania terenu;

j) wydawanie decyzji naliczajacych optaty z tytutu wzrostu nieruchomosci wynikajacych z
uchwalenia miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;

k) naliczanie optat adiacenckich w zwigzku ze wzrostem wartosci dziatek budowlanych
spowodowanych podziatem, scaleniem lub zainwestowaniem gminy w infrastrukture;

2) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy;

3) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
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zagospodarowania terenu;

4) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w tym prowadzenie
postepowania w zakresie podziatdw geodezyjnych nieruchomosci, opiniowanie projektéw
podziatu nieruchomosci pod katem ich zgodnosci z ustaleniami miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

2. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska w zakresie spraw
inwestycyjnych nalezy szczegdlnosci:

1) prowadzenie prac nad przygotowaniem catosci dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
inwestycji gminnych w zakresie ustalonym przez Burmistrza i Rade, w tym wszystkich
dokumentéw niezbednych do rozpoczecia inwestycji oraz przeprowadzenia postepowan w celu
wytonienia wykonawcy inwestycji;

2) redagowanie pism i projektow decyzji zwigzanych z procesem budowlano-remontowym;

3) przygotowywanie przedmiaru robdt i kosztoryséw inwestorskich na zadania i roboty
budowlane w zakresie remontow obiektow administrowanych przez Gmine a nie zlecanych
wykonawcom zewnetrznym;

4) opiniowanie kosztorysow ofertowych i powykonawczych na roboty budowlanych realizowane
przez Gmineg;

5) nadzér nad inwestycjami w trakcie procesu inwestycyjnego pod wzgledem zgodnosci z
dokumentacjq i wydanymi pozwoleniami na budowe;

6) nadzoér na prowadzeniem remontdéw i modernizacji obiektéw, instalacji i sieci gminnych oraz
biezaca kontrola wykonywanych robét i inwestycji;

7) udziat w aplikowaniu i przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do pozyskania dotacji,
kredytow oraz pozyczek na realizacje inwestycji gminnych;

8) odbidr oraz rzeczowe i finansowe rozliczanie zrealizowanych inwestycji przy wspotpracy z
referatem finansowym;

9) opiniowanie w zakresie budownictwa ogdélnego wnioskdw o ulgi inwestycyjne w
gospodarstwach rolnych;

10) przygotowywanie terendéw pod budownictwo poprzez uzgadnianie projektéw uzbrojenia w
infrastrukture techniczng;

11) przygotowywanie w zakresie swego dziatania projektéw aktow normatywnych, a takze
projektéw planéw, okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

12) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych bedacych w zarzadzie gminy;

13) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
oraz prowadzeniem robdt ziemnych na terenie objetym ochrong konserwatorska;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam na gruntach gminnych;

15) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie nadzoru
budowlanego, architektonicznego i konserwatorskiego planowanych i realizowanych inwestycji i
remontow;

16) przygotowywanie w zakresie swego dziatania projektéw aktow normatywnych, a takze
projektéw planéw, okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

17) prowadzenie i koordynacja dziatan dotyczacych realizacji strategii rozwoju miasta i gminy;
18) przygotowanie propozycji przedsiewzie¢ inwestycyjnych gminy w zakresie rocznych i
wieloletnich plandw oraz wspétdziatanie w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi gminy;

3. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska w zakresie
gospodarki gruntami, nalezy w szczegolnosci:

1) tworzenie zasobdw gruntéw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje;

2) przygotowywanie sprzedazy gruntdw osobom fizycznym i prawnym;

3) wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowe ulic;

4) ustalanie cen dziatki przeznaczonej pod budowe doméw lub budynkéw;

5) zatatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek przez osoby uprawnione;

6) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz skifadanie oswiadczen o wykonaniu
prawa pierwokupu;

7) dokonywanie zamiany gruntow;

8) zawieranie uméw na dzierzawe terendw i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych opfat i
ich egzekwowanie;
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9) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;

10) okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali;

11) wydawanie decyzji o zmianie wielkosci udziatdw wiascicieli poszczegdlnych lokali we
wspotwiasnosci domu oraz we wspoétuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudowy
lub rozbudowy;

12) okreslanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych;

13) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie odebrania
gruntéw;

14) przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od osdb, ktérym przystugiwato ograniczone prawo
rzeczowe na nieruchomosciach oddanych w uzytkowanie wieczyste;

15) wydawanie zaswiadczen o sptaceniu dtugu na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste;
16) zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom organizacyjnym w
zarzad oraz zawieraniem umoéw o przekazanie nieruchomosci;

17)ustanawianie zakresu i warunkéw uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa
zarzadu;

18) przyjmowanie wnioskow o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci bedacych w
uzytkowaniu wieczystym;

19) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;

20) przygotowanie projektow podwyzek optat rocznych za grunty;

21) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci;
22)stosowanie rocznych optat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem;
23)wydawanie decyzji o przekazywaniu gruntéw w zarzad, uzytkowanie lub wieczyste
uzytkowanie posiadaczom gruntéw, ktérzy nie legitymujg sie dokumentami o przekazaniu
gruntow wydanymi w formie prawem przewidzianej i nie wystagpili do 31 grudnia 1988 roku o
uregulowanie stanu prawnego;

24) opracowanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych;

25) okreslanie zasad ustalania cen gruntéw niezabudowanych i znajdujacych sie pod zabudowg
- stanowigcych mienie gminy;

26) zapewnianie gruntéw pod potrzeby pracowniczych ogrodow dziatkowych;

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlnotami gruntowych,

28) wspdtdziatanie w zalesianiu gruntéw oséb fizycznych;

4. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska - w zakresie
rolnictwa, lesnictwa, ochrony zwierzat, nalezy w szczegolnosci:

1) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na lesny;

2) opiniowanie wnioskow: o przyznanie dotacji na zalesienie gruntéw, o uznanie lasu za
ochronny;

3) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu z
powiadamianiem o tym fakcie wtascicieli laséw;

4) wspotdziatanie z dzierzawcg lub zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu obszardw
gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny

5) zatatwianie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem chorob, szkodnikdéw i chwastow, przyznawanie
zasitkébw wiascicielom gruntéw rolnych, ktérzy w wyniku wystepowania chordb, szkodnikdéw i
chwastow poniesli straty materialne

6) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

7) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat;

8) wyznaczanie biegtego do wyceny zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku z wystgpieniem
choroby zarazliwej;

9) finansowanie akcji stosowania $rodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze gminy
zwalczajacych chorobe zarazliwg;

10) nakazywanie posiadaczom gruntéw zniszczenia zasiewdw lub zasadzen o nieodpowiedniej
zdrowotnosci;

11) podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen Panstwowego Lekarza Weterynarii w
zakresie tymczasowych $rodkow zmierzajacych do umiejscowienia choroby i nadzér nad ich
wykonaniem;

12) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci;

13) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewdw;
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14) tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejgcych gminnych terendéw zieleni i
zadrzewien;

15) sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych;

16) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna;

17) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wtascicielowi i przekazanie ich do
schroniska;

18) prowadzenie rejestru witascicieli psow;

19) obstuga sytemu Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie
przekazywania informacji dotyczacych:

a)Zezwolenia na ochrone przed bezdomnymi zwierzetami;

b)Zezwolenia na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat.

c)Zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych w krajowym transporcie drogowym;
d)Zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym);

e)Licencji na przewoz takséwka;

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej.

5. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska zakresie gospodarki
komunalnej, nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych, takich jak:

a) opracowanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,

b) opracowywanie projektow planow finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog oraz
obiektow mostowych,

c) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektdw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych
ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

d) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

e) koordynacja robot drogowych,

f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drdég oraz pobieranie optat i kar
pienieznych,

g) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

h) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

i) wykonywanie robot interwencyjnych, robdét utrzymaniowych i zabezpieczeniowych,

j) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw,

k) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektdw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osdéb lub
mienia,

I) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

m) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewdéw oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym;

2) wspbétdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidtowym utrzymaniu
oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu;

3) orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;

4) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzgcymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci, gospodarki,
ochronie wéd i Srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi;

5) wyznaczanie za odszkodowaniem, na czesci nieruchomosci przylegtej do wdd, dostepu do
wody objetej powszechnym korzystaniem;

6) nakazywanie witascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie wptywa
szkodliwie na grunty sasiednie;

7) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich witascicieli;

8) wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatdw w
granicach powszechnego korzystania z wod;

9) wspdtdziatanie w utrzymaniu urzadzen wodnych bedacych wiasnoscig gminy;

10) wspotdziatanie z komoérka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu plandéw ochrony
przed powodzig oraz suszq;
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11) opiniowanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym, zgodnie z
przepisami o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na wykonanie
urzgdzen melioracji wodnych na warunkach okreslonych w prawie wodnym;

12) nadzoér nad zaktadem ustug miejskich w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzenia
Sciekow na terenie gminy;

13) sprawdzanie opracowanych przez zakifad ustug miejskich taryf i planéw rozwoju i
modernizacji urzadzen pod katem zgodnosci z przepisami ustawy i weryfikacja kosztow zaktadu
pod wzgledem celowosci ich ponoszenia;

14) udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed
powodzig;

15) wykonywanie biezacych napraw i remontdw, utrzymywanie i zarzadzanie grobami i
cmentarzami wojennymi;

16) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowej
oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze zaspokajanie potrzeb
mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach;

17) przygotowanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie wieloletniego planu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skfad
mieszkaniowego zasobu gminy;

18) wspodtpraca z zarzadcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng, ciepto i paliwa
gazowe, sporzadzanie zatozen i planow w tym zakresie, wspotpraca z przedsiebiorstwami
energetycznymi;

20) opiniowanie projektow prac geologicznych;

21) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym na terenie gminy;

22) organizacja i nadzoér nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi;

23) zakup odziezy roboczej dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robdét publicznych, przy
pracach spotecznie uzytecznych i dla pracownikéw obstugi;

24) prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia w odziez robocza dla pracownikéw zatrudnionych
w ramach robdt publicznych, przy pracach spotecznie uzytecznych i dla pracownikéw obstugi;

6. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony
$rodowiska, gospodarki odpadami, nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsiewziecia mogacego znaczgco oddziatywac na
Ssrodowisko;

2) naktadanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania
oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko;

3)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscig burmistrza;

4) sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzgledniajacych wymagania
okreslone w polityce ekologicznej panstwa;

5) sporzadzanie raportow z wykonania programéw i przedstawianie ich radzie;

6) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska i okresowe przedktadanie ich wojewodzie;
7) przygotowanie rocznych projektéw zestawienia przychoddéw i wydatkéw gminnego funduszu
ochrony $rodowiska i przedstawianie go do zatwierdzenia radzie;

8) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie w posiadaniu
burmistrza;

9) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

10) wydawanie decyzji o wytgczeniu z udostepnienia danych o wartosci handlowej;

11) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji;

12) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci w dziedzinie ochrony
$rodowiska;

13) opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami;

14) opiniowanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytwoércéw odpadow
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niebezpiecznych;

15) opiniowanie wnioskoéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku i
unieszkodliwiania odpaddéw;

16) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

17) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepiséow
ustawy;

18) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami;

19) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkéw niezbednych
do ich utrzymania poprzez planowanie budowy, utrzymanie i eksploatacje instalacji i urzadzen
do odzysku lub unieszkodliwienia odpadéw komunalnych;

20) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

21) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwosci i
sposobu pozbywania sie komunalnych osaddéw sSciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnych;

22) obstuga sytemu Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie
przekazywania informacji dotyczacych:

a)Zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych i
transportu nieczystosci ciektych;

b)Zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci;

c)Zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode;

d)Zezwolenia na prowadzenie zbiorowego odprowadzania $ciekdéw;

e)Zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
Sciekow;

f)Rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej.

7. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska w zakresie projektow
unijnych, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan infrastrukturalnych gminy i zadan spotecznych;

2) pozyskiwanie srodkéw finansowych z UE i innych Fundacji i Funduszy dostepnych dla
samorzadéw gminnych i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych z
wykorzystaniem $rodkéw z zewnatrz;

3) wspdtdziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze Srodkow
pozabudzetowych;

4) wspédtpraca z samorzadami wiejskimi w zakresie tworzenia wieloletnich projektéw rozwoju
wsi i pozyskiwania srodkéw finansowych na ich realizacje;

5) wspotpraca z innymi gminami, zwigzkami gmin, instytucjami zajmujacymi sie sprawami UE,
organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania i wykorzystania srodkéw finansowych na
ich realizacje

6) nawigzywanie kontaktow i biezaca wspodtpraca z inwestorami krajowymi zagranicznymi w
zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy:

a) opracowywanie materiatow dotyczacych gminy do folderéw, czasopism, informatorow, we
wspotpracy ze wszystkimi referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy,
b)uzgadnianie i zamawianie materiatdw promujacych gmine,

c)prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gmin w konkursach, turniejach, zawodach,
rywalizacjach, akcjach spotecznych, ekologicznych itp.

e) prowadzenie spraw dotyczacych $ciezek rowerowych na terenie gminy,

h)rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych zadan z instytucjami wspétfinansujgcymi.

j) przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania $rodkéw unijnych przez
mieszkancow gminy.
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8. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska - w zakresie
zamowien publicznych, nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie rejestru zamodwien i umow.

2) Sporzadzanie planu zamowien.

3)Weryfikacja projektéw dokumentéw przetargowych.

4)Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, a w szczegdlnosci:
a)przesytanie ogtoszen o zamodwienia publiczne do publikacji w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych,

b)zamieszczanie ogtoszen o zamowieniach publicznych na tablicy ogtoszen oraz na stronie
internetowej,

c)sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien,

d)sporzadzanie protokotdw z postepowan o zamowienia publiczne oraz prowadzenie
dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem,

e)przekazywanie informacji cenowych i sprawozdan z postepowania o zamdwienie publiczne, w
szczegodlnosci o roboty budowlane zgodnie z Ustawg prawo zamoéwien publicznych,

f) wystepowanie do Prezesa Zaméwien Publicznych w przypadkach przewidzianych przez prawo
zamowien publicznych, w szczegdlnosci w zakresie:

- zastosowania trybu ,z wolnej reki”,

- zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony.

5.Udziat w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzadzeniem burmistrza,

6. Stata wspdtpraca z referatami i komoérkami urzedu w zakresie swoich obowigzkow.

7. Prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw.

8. Udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz organom
kontroli zewnetrznej i wewnetrznej.

9. Przygotowywanie informacji o realizacji zamoéwien publicznych w urzedzie.

10. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamodwien publicznych;

11. Prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobami uczestniczacymi w postepowaniu o
zamowienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i
przygotowania postepowan;

12. Wspétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w opracowywaniu wnioskéow
dotyczacych s$rodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytéow i innych
podobnych Zzrédet finansowania.

V. Straz Miejska

8§ 35. 1. Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;
2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola przestrzegania przepiséow ruchu drogowego;
3) wspoétdziatanie z wtasciwymi organami administracji publicznej w zakresie usuwania skutkéw
klesk zywiotowych oraz innych zagrozen;
4) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;
5) wspoétdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych;
6) informowanie o stanie i rodzajach zagrozen, wspétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi;
7) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.
8) wspotdziatanie zaktadem ustug miejskich w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na
drogach publicznych nalezacych do gminy i na innych terenach okreslonych w ustawie;
9) wspotdziatanie przy realizacji obowigzkow przez wiascicieli nieruchomosci okreslonych w art.
5 ustawy o utrzymaniu w czystosci i porzadku w gminie;
10) wspétdziatanie w wytapywaniu bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach;

2. Szczegdtowy zakres dziatania Strazy Miejskiej reguluje odrebny Regulamin Organizacyjny
Strazy Miejskiej.
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VI. Samodzielne stanowisko do spraw oswiaty, kultury, zdrowia i opieki spotecznej

8§ 36. 1. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw oswiaty, kultury, zdrowia i opieki spotecznej
w zakresie obstugi kancelaryjno-technicznej zastepcy burmistrza nalezg w szczegolnosci
zadania zwigzane z:

1) opracowywaniem projektu sieci i granic obwodow publicznych szkdét i przedszkoli
prowadzonych przez gming;

2) prowadzeniem postepowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktére nie
realizujg obowigzku szkolnego;

3) wykonywaniem zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;
4) opracowywaniem regulaminu konkursu i powotywanie komisji konkursowej na stanowiska
dyrektoréw oswiatowych, kulturalnych i sportowych gminnych jednostek organizacyjnych;

5) przedstawianiem opinii w sprawie powotywania wicedyrektora;

6) wnioskowaniem o przyznanie nagréd dyrektorom i nauczycielom;

7) prowadzeniem postepowania wyjasniajagcego na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie
dyrektora;

8) zatatwianiem spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem szkot,
przedszkola;

9) wnioskowaniem przy opracowywaniu zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowigzku
realizacji tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w szkole;

10) wydawaniem zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia;

11) przedktadaniem propozycji optat za $wiadczenia w przedszkolach i Swietlicach szkolnych;
12) kontrolowaniem organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy prowadzonego na terenie gminy;
13) organizowaniem i utrzymaniem kagpielisk, miejsc przeznaczonych do kagpieli;

14) organizowaniem i wspétorganizowaniem otwartych imprez sportowo-rekreacyjnych;

15) bezposrednia wspdtpraca z dyrektorami szkot.

16) nadzor nad wydatkowaniem srodkow finansowych, otrzymanych w ramach subwencji na
finansowanie szkot.

17) nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z programu wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw oswiaty, kultury, zdrowia i opieki
spotecznej nalezy ponadto:

1) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw i
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w tych sprawach;

2) prowadzeniem rejestru instytucji kulturalnych;

3) wspétdziatanie ze stowarzyszeniami zajmujacymi sie wspieraniem inicjatyw edukacyjnych;

4) wspotpraca z klubami sportowymi oraz stowarzyszeniami kultury fizycznej dziatajgcymi na
terenie gminy;

5) wspotpraca przy promocji gminy.

6) przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej z zakresu oswiaty.

7) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej awansow zawodowych nauczycieli.

8) organizacja przeprowadzania awanséw zawodowych nauczycieli.

9) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzania konkurséw na dyrektoréow szkét,
10) organizacja przeprowadzania konkurséw na dyrektorow szkat,

11) wspédtpraca z Kuratorium Oswiaty i Ministerstwem Edukacji Narodowej,

12) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych,

13) analizy zbiorcze dotyczace wydatkowania srodkéw finansowych na oswiate,

14) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania wnioskéw o przyznanie nagréd i wyrodznien dla
sportowcow, trenerow i dziataczy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z pokryciem i zwrotem kosztow biletdw miesiecznych
ucznidow niepetnosprawnych z terenu gminy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig pozytku publicznego i o wolontariacie, m. in.
przygotowywanie otwartych konkurséw ofert, uméw oraz ich rozliczanie, opracowywanie
projektéw programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

17) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych
oraz tajemnicy skarbowej,
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotng na terenie gminy,

19) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego - budynku urzedu,

20) zlecanie i nadzoér przeprowadzania okresowej kontroli obiektéw budowlanych, ktérych
wiascicielem jest gmina,

21) planowanie s$rodkéw finansowych na pokrycie kosztéw zwigzanych z przeprowadzeniem
okresowej kontroli obiektéw budowlanych.

VII. Peinomocnik do Spraw Informacji Niejawnych

8§ 37. Do zakresu dziatania stanowiska do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej petnomocnikiem ochrony,
wykonuje zadania petnomocnika w ramach petnionego stanowiska pracy.

2) Do zadan petnomocnika ochrony nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

c) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatdow i obiegu dokumentéw;

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

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

g) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

h) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Urzedzie
Miejskim albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz o0sob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnieto;

i) przekazywanie ABW do ewidencji, danych z prowadzonego wykazu oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osdb, ktorym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

j) zawiadamianie ABW, zgodnie z wtasciwoscig, o przypadkach naruszenia przepiséow o
ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne" lub wyzszej.
3) Pion ochrony tworza:
1) Petnomocnik do spraw informacji niejawnych,
2) Inspektor do spraw bezpieczenstwa teleinformatycznego
3) Administrator Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.”

§ 38. 1. Obstuga prawna w Urzedzie wykonywana jest przez radce prawnego zatrudnionego na
podstawie umowy zlecenia.

2. Godziny przebywania radcy prawnego w Urzedzie powinny by¢ podane do wiadomosci
wszystkich pracownikéw Urzedu.

3. Radca prawny podlega stuzbowo wytgcznie burmistrzowi.

4. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii.

5.Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2) wydawanie pisemnych opinii prawnych,

3) udzielanie na biezaco pracownikom Urzedu informacji o:

a)) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Urzedu,

b) uchybieniach w dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien. 4)
uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stanu
prawnego.

5) inne czynnosci zlecane przez burmistrza
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Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

8§ 39. Do osobistej aprobaty i podpisu Burmistrza zastrzezone sg w szczegdlnosci sprawy:

1) organizacji wykonania zadan wynikajacych z przepisdw ustaw, rozporzadzen, uchwat,
zarzadzen Rady Ministréw, Prezesa Rady Ministrow oraz uchwat rady gminy i zarzadzen waijta;
2) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji i innych
materiatdw w sprawach wynikajacych z planu pracy rady;

3) ustalanie kierunkdéw realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i zadan rzeczowych;

4) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania;

5) zatwierdzanie plandéw kontroli i zalecert pokontrolnych;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skfadanie radzie gminy
informacji o sposobie zatatwienia tych wnioskow;

7) korespondencja do postow i senatorow;

8) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) organow wiadzy publicznej centralnych i wojewodzkich w sprawach nalezgcych do
kompetencji burmistrza,

b) przewodniczacego rady gminy,

c) wiadz koscielnych,

d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych;

9) odpowiedzi na wystgpienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw
Obywatelskich;

10)podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostatych pracownikéow
urzedu, dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

11)gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie;

12)dysponowanie funduszem nagrod dla pracownikow urzedu oraz funduszem socjalnym i
mieszkaniowym;

13) akceptowanie programow poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych rozliczajgcych sie z budzetem gminy, ktorych fundusz wiasny w obrocie wynidst
na koniec roku ponizej ustalonej wielkosci przecietnego rocznego stanu zapasow biezacych;

14) przyznawanie nagréd dla dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

15) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych;

16) sprawy wynikajgce ze stanowiska burmistrza jako szefa obrony cywilnej;

17) przygotowywanie wnioskéw o tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje gminnych
jednostek organizacyjnych;

18) powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwotywania i zwalniania
oraz opiniowania pracy pracownikéw;

19) przyznawania ryczattow samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach
stuzbowych;

20)wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy;

21)zawieranie uméw i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontéw;

22)akceptowanie wnioskow o nadawanie medali ,za dtugoletnie pozycie matzenskie”;

23) kontakt z mediami.

8§ 40. 1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja
pisma w ramach udzielonych upowaznien.

3. Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma w zakresie swoich zadan.

8§ 41. Burmistrza upowaznia w formie pisemnej pracownikéw do podpisywania okreslonych

dokumentéw.
2. Upowaznienia sg rejestrowane oraz przechowywane w aktach osobowych pracownikow.
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8§ 42. Pracownicy przygotowujacy projekty pism i dokumentéw, w tym decyzji
administracyjnych, parafuja kopie pozostajaca w aktach sprawy swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

8§ 43. Wtasnorecznosé podpisu na dokumentach potwierdzajq:
1) burmistrz,
2) zastepca burmistrza
3) sekretarz

Rozdziat 8
Zasady opracowywania projektow aktow prawnych i realizacji aktéw prawnych

8§ 44. 1. Aktami prawnymi, w rozumieniu niniejszego regulaminu, sq:

1) uchwaty rady;

2) zarzadzenia burmistrza, w tym porzadkowe;

3) zarzadzenia burmistrza - kierownika Urzedu, rozstrzygajqce sprawy wewnetrzne Urzedu i

pracownikéw.

2. Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 opracowujg pracownicy Urzedu zgodnie z
wiasciwoscig rzeczowg w terminie, umozliwiajgcym rozestanie projektu podmiotom opiniujgcym,
a jesli opinia nie jest wymagana - wfasciwemu organowi podejmujacemu.
3. Akty prawne, o ktérych mowa w ust. 1, opracowuje sie z najwyzszg starannoscig, stosujac
przepisy w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej".
4. Do projektu aktu prawnego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, dotagcza sie uzasadnienie, ktore
powinno zawierac:
1) jasne, wyczerpujgce zwiezte, konkretne przedstawienie stanu prawnego i faktycznego
sprawy, ktéra ma by¢ unormowana;
2) wykazanie réznicy pomiedzy dotychczasowym stanem prawnym, a proponowanym w
projekcie;
3) wyjasnienie celu i potrzeby wydania danego aktu ogdlnego w catosci oraz poszczegdlnych
jego przepiséw;
4) omowienie podstawowych jego zatozen, a w razie potrzeby wskazanie konkretnych skutkéow
finansowych, etatowych itp.;
5) podpis burmistrza lub osoby upowaznionej.
5. Do projektéow aktdw prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, opracowuje sie
uzasadnienie, jezeli wymaga tego przepis szczegdlny lub przedmiot regulacji.
6. Radca prawny stwierdza zgodnos$¢ pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéow aktéw
prawnych organdéw gminy, parafujgc je pod tekstem projektu, co oznacza, ze projekt jest
zgodny z aktualnym stanem prawnym i zasadami techniki prawodawczej, o ktérych mowa w
ust. 2.

8§ 45. Pracownik merytoryczny, opracowujacy projekt aktu prawnego, odpowiedzialny jest za:

1) przygotowanie projektu aktu prawnego wraz z uzasadnieniem, z uwzglednieniem wytycznych
burmistrza lub innej osoby z kierownictwa, upowaznionej przez burmistrza do koordynowania
danej sprawy;

2) konsultowanie projektu z innymi pracownikami lub jednostkami organizacyjnymi, jezeli
sprawa dotyczy ich zakresu dziatania lub konieczno$¢ uzgodnien wynika z przepiséw prawa,

3) wprowadzenie tekstu projektu uchwaty do edytora XML;

4) uzyskanie parafy (opinii) radcy prawnego;

5) uzyskanie ewentualnej kontrasygnaty skarbnika;

6) przekazanie zaopiniowanego przez radce prawnego projektu uchwaly do pracownika
obstugujacego rade celem przedfozenia go do rozpatrzenia przez rade, a w przypadku zarzadzen
burmistrza - po uzgodnieniu numeru z rejestru zarzadzen - do podpisu burmistrzowi.

§ 46. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu z wymienieniem organu, ktéry go wydaje oraz kolejnego numeru;
2) date aktu;
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3) zwiezte okreslenie przedmiotu aktu;

4) podstawe prawng;

5) tres¢ aktu;

6) oznaczenie organu realizujgcego akt oraz termin jego wykonania, gdy zachodzi taka
koniecznos¢;

7) klauzule o ewentualnym uchyleniu dotychczas obowigzujacego aktu;

8) okreslenie terminu wejscia wzycie aktu.

8§ 47. Projekty aktéw prawnych sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym
przekazuje sie organowi podejmujgcemu i do publikacji w BIP, jeden pozostaje na stanowisku
sporzadzajgcego.

8§ 48. Pracownik, obstugujacy Rade odpowiedzialny jest za:

1) przyjecie projektu uchwaty i przekazanie go do publikacji w BIP;

2) powielenie w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i rozestanie radnym, sottysom i innym
podmiotom okreslonym w Statucie gminy;

3) ewentualne wystapienie do burmistrza o dodatkowe materiaty na wniosek radnych lub
komisji Rady;

4) przedtozenie projektu uchwaty radzie do rozpatrzenia;

5) przestanie podjetych uchwat do organu nadzoru;

6) jezeli akt prawny wymaga publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego - przekazanie go niezwiocznie po podpisaniu w formacie i na zasadach
przewidzianych w odrebnych przepisach;

7) przekazanie podpisanego tekstu uchwaty autorowi projektu.

§ 49. 1. Akty prawne, o ktérych mowa w § 44 ust. 1, po podpisaniu przez wtasciwy organ, sq
ewidencjonowane odpowiednio w rejestrze uchwat lub zarzadzen, a ich oryginaty (z okragty
pieczecig organu wydajacego) pozostajg w zbiorze akt, prowadzonym przez wyznaczonych
pracownikéw.

2. Organ lub osoba wyznaczona w akcie prawnym do jego wykonania jest obowigzana:

1) zleci¢ powielenie aktu w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i rozesta¢ jednostkom
organizacyjnym, na ktére natozono obowigzek realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym
podmiotom;

2) podjac niezbedne czynnosci, majace na celu zabezpieczenie petnej realizacji aktu prawnego;
3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sktadac¢ sprawozdania lub informacje w okreslonych
terminach.

3. Sposob wykonania uchwat rady okresla burmistrz.

Rozdziat 9
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow oraz indywidualnych
spraw obywateli

§ 50. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdétowych.

2. Pracownicy urzedu zobowigzani s do prawidlowego, sprawnego oraz rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnej sprawy obywatela
ponosza pracownicy odpowiedzialni zgodnie z zakresami czynnosci.

4. Kontrole w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym skarg i wnioskow
sprawuje sekretarz gminy.

§ 51. 1. Rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow podlegajg skargi i wnioski wnoszone pisemnie,

poczta elektroniczng, telefaksem, a takze ustnie lub telefonicznie do protokotu.
2.Sekretarz gminy prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskdw wptywajacych do Urzedu.
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3. Po zarejestrowaniu skargi czy wniosku sa one natychmiast przekazywane na stanowisko
pracy celem zatatwienia.

4. Skargi niewtasciwie skierowane przekazuje sie niezwtocznie do wiasciwego organu.

5. Dokumentacja skarg i wnioskow prowadzona jest w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich przez sekretarz gminy.

§ 52. 1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w
godzinach od 7°° do 16%.

2. Zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik gminy oraz kierownicy referatéw i na
samodzielnych stanowiskach pracy przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow kazdego
dnia tygodnia w godzinach pracy urzedu.

3. W przypadku, gdy w dniu wyznaczonym przypada dzien ustawowo wolny od pracy burmistrz
przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym.

5. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona
jest w siedzibie Urzedu.

6. Kierownicy Referatéw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sg do
zorganizowania pracy podlegtych im referatow w sposob zapewniajacy wtasciwe funkcjonowanie
przyje¢ obywateli w ich sprawach, a w szczegolnosci:

1)wyznaczajq osoby odpowiedzialne za =zatatwienie otrzymanej skargi lub wniosku oraz
czuwajg nad prawidtowym i terminowym ich zatatwieniem;

2) rejestrujg skarge lub wniosek w centralnym rejestrze skarg i wnioskow;

3) przygotowujg projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz
w ciggu miesigca od daty jej wptywu, chyba ze obowigzujace w tym zakresie przepisy ustalajg
inny termin oraz przedkfadajg do podpisu organowi lub osobie zobowigzanej do zatatwienia tej
skargi lub wniosku zgodnie z odrebnymi przepisami;

4) po ostatecznym zatatwieniu skargi lub wniosku przekazujg sekretarzowi oryginat wystapienia
wraz z catoscig dokumentacji;

5) informujg na biezgco sekretarza kopiami pism o toku zatatwienia skargi lub wniosku.

8§ 53. 1. O kazdym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w przewidzianym terminie,
pracownik zatatwiajacy skarge lub wniosek, obowigzany jest powiadomic¢ na piSmie wnoszacego
skarge lub wniosek oraz Sekretarza podajac przyczyne nie zatatwienia sprawy oraz nowy termin
zatatwienia sprawy.

2. W razie nieterminowego zatatwienia skargi lub wniosku sekretarz prowadzi postepowanie
wyjasniajace majace na celu ustalanie przyczyny nie
zatatwienia sprawy w terminie lub nie dopetnienia obowigzku wynikajacego z art. 36 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego i przekazuje burmistrzowi w celu wyciagniecia konsekwencje
porzadkowych, dyscyplinarnych lub innych przewidzianych w przepisach prawa.

8§ 54. Bezposredni nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje
sekretarz.

§ 55. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbednych przy =zatatwianiu sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

b) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci na miejscu lub okreslenie terminu zatatwienia
sprawy,

¢) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

d) powiadamianie o przediuzaniu sie zatatwienia w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydawanych rozstrzygniec.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej i telefonicznej.

8§ 56. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

8§ 57. W Urzedzie prowadzony jest rejestr przyjec¢ interesantdow w sprawach skarg, wnioskow
oraz innych sprawach indywidualnych, poruszanych przez obywateli w dniach przyje¢,
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prowadzony na stanowisku do spraw organizacyjnych.

Rozdziat 10
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 58. Kontrola wykonywana przez urzad obejmuje:

1) realizacje zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustaw, rozporzadzen, uchwat Rady zarzadzen i
decyzji administracyjnych,

2) dziatalnos¢ jednostek organizacyjnych gminy,

3) realizacje zadan referatéw,

4) realizacje zadan z zakresu administracji publicznej powierzonych do wykonywania innym
jednostkom organizacyjnym lub stowarzyszeniom w drodze zawartych porozumien.

§ 59. 1. Dziatalnos$¢ kontrolng nadzoruje burmistrz.
2. Tryb przeprowadzania kontroli okresla regulamin kontroli, w tym finansowej w urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy, ustalony zarzadzeniem burmistrza.

§ 60. Kontrole nalezy przeprowadza¢ zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez
Burmistrza. W razie potrzeby moga byc¢ przeprowadzone kontrole dorazne.

§ 61. 1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy przeprowadzajacy kontrole
wewnetrzng, zapoznaje kontrolowanego z tematyka kontroli oraz dokonuje adnotacji w
ewidencji kontroli prowadzonej przez kazdy Referat.

2. Jesli kontrolujacy przeprowadza kontrole ujetg w planie kontroli, informuje kontrolowanego
przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych o przedmiocie kontroli oraz dokonuje adnotacji w
ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 62.Wyniki kontroli nalezy wykorzystywac¢ w szczegdlnosci do:

1) opracowywania analiz, ocen oraz okresowych informacji,

2) udzielania wytycznych do pracy kontrolowanym jednostkom,

3) planowania i organizowania szkolen dla pracownikéw,

4) upowszechniania i wprowadzania nowych form i metod pracy,

5) opracowywania wnioskdw do organdéw nadrzednych o znowelizowanie badZ wydanie nowych
aktéw prawnych,

6) stosowania srodkéw nadzoru.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

§ 63. Ztqczniki nr 1, 2 i 3 stanowiq integralng czes¢ Regulaminu.

Macisj Sabczak
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