ZARZADZENIE NR 87/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KACZORY

z dnia 24 listopada 2025 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Kaczory
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzedowi Miasta 1 Gminy w Kaczorach Regulamin Organizacyjny stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 3. Tracg moc: Zarzadzenie Nr 40/2020 Wojta Gminy Kaczory z dnia 30 lipca 2020 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kaczory oraz Zarzadzenia Nr 56/2024 Burmistrza
Miasta i Gminy Kaczory w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kaczory z

dnia 17 grudnia 2024.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr Brunon Wolski



Zalacznik do zarzadzenia nr 87/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Kaczory

z dnia 24 listopada 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY
W KACZORACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Kaczorach zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta i Gminy w Kaczorach zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Kaczory,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta 1 Gminy Kaczory,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kaczorach,

4) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Miasta i Gminy Kaczory, Sekretarza Miasta i Gminy Kaczory, Skarbnika Miasta i Gminy
Kaczory oraz Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego w Kaczorach,

5) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Urzedu
referaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy,

6) Kierowniku komorki — nalezy prze to rozumie¢ Kierownika referatu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dziatajacg w formie jednostki budzetowe;j, przy
pomocy ktérej Burmistrz realizuje swoje zadania:

1) wlasne gminy,

2) zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowej przekazane gminie z mocy przepisow
ogolnie obowigzujacych,

3) z zakresu administracji rzadowej, ktore zostaty przejete na podstawie porozumien z organami
tej administracji,

4) z zakresu wlasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, ktore zostaly przejete na
podstawie porozumien z tymi jednostkami.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Kaczorach przy ul. Pilskiej 1, a siedziba referatu sportu i rekreacji
przy ulicy Dziembowskiej 22.

4. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.15 do 15.15.



Rozdziatl 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujagcego oraz aktow
prawnych wydawanych przez Rad¢ i Burmistrza, w szczegdlnosci Statutu Gminy 1 niniejszego
Regulaminu.

2. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy staranne wykonywanie zadan gminy, z uwzglednieniem
stusznych interesow spotecznosci lokalnej w sposob zgodny z prawem, efektywny 1 oszczedny.

§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan 1
kompetenc;ji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyz;i,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynno$ci faktycznych, stanowigcych
zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1
wnioskow,

4) przygotowywanie materiatow i projektow uchwal w sprawie uchwalania 1 wykonywania
budzetu Gminy oraz innych aktow organow Gminy,

5) realizacja innych obowiazkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisoOw prawa oraz uchwat Rady,

6) zapewnienie warunkOow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji 1
posiedzen innych organéw Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;,

8) realizacja zadan w zakresie obronnos$ci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie
Gminy, w tym realizowanie przedsigwzi¢¢ wynikajacych ze wspotpracy cywilno — wojskowe;,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegllnosci: przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
prowadzenie wewngtrznego obiegu akt, przechowywanie akt, przekazywanie akt do archiwow,

10) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 6. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

2. Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
3. W skfad Urzedu wchodzg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) Burmistrz,



2) Sekretarz (OR),
3) Skarbnik (FN),
4) radca prawny (RP),
5) Kierownik USC (USC),
6) Gtowny Ksiggowy (FN)
7) stanowisko do spraw kadrowych 1 obstugi rady gminy (KA, RG ),
8) stanowisko do spraw administracyjnych i p.poz. (A, P.poz.),
9) stanowisko do spraw promocji gminy (PG),
10) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (SO)
11) stanowisko do spraw wojskowych 1 obrony cywilnej (SO, OC),
12) stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami (GN),
13) stanowisko do spraw rolnych i ochrony érodowiska (ROS),
14) stanowiska do spraw gospodarki przestrzennej (GP),
15) stanowiska do spraw gospodarki przestrzennej (GP),
16) stanowisko do spraw inwestycji i zamoéwien publicznych (ZP, I),
17) stanowisko do spraw gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowej (GKM)
18) Stanowisko do spraw drég (DR),
19) stanowisko do spraw wspotpracy z solectwami 1 organizacjami pozarzadowymi (JP,OP)
20) stanowiska do spraw ksiggowos$ci budzetowej (FN),
21) stanowiska do spraw ksigegowosci budzetowej (FN),
22) stanowiska do spraw ksiggowos$ci budzetowej (FN),
23) stanowisko do spraw ksiggowos$ci budzetowej (FN),
24) stanowisko do spraw ksiggowos$ci podatkowej (KP),
25) stanowisko do spraw wymiaru podatkow 1 optat (PO),
26) zastegpca kierownika USC (USC),
27) informatyk (INF),
28) informatyk (INF),
29) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN),
30) Referat Rekreacji i Sportu (RRS):
a) kierownik referatu, ktory jest jednocze$nie kierownikiem ptywalni,
b) specjalista (ratownik),
c) kasjer.
4. Podziatu zadah pomigdzy stanowiska pracy w Urzg¢dzie dokonuje Burmistrz.

5. Burmistrz okre$la liczbe etatow w Urzgdzie w uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga
by¢ tworzone inne stanowiska pracy.

6. Kierownicy referatu kierujg jego praca i odpowiadajg przed Burmistrzem za organizacj¢ pracy i
sprawne wykonywanie nalezacych do referatu zadan



§ 7. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do
Regulaminu.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§ 8. 1. Nadrzednym celem dzialania Urzedu jest zapewnienie zaspokajania potrzeb z
uwzglednieniem stusznych interesow spotecznosci lokalnej w sposdb zgodny z prawem, efektywny i
oszczedny.

2. Podstawowa warto$¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspdlnoty samorzadowe;j
osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§ 9. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa,
2) stuzbowego podporzadkowania,

3) podziatu zadan miedzy referaty i1 samodzielne stanowiska pracy 1 wspotpracy miedzy nimi przy
realizacji zadan,

4) podziatu czynnosci mi¢dzy pracownikow urzedu w sposob zapewniajagcy odpowiednig jakos¢ i
ciaglo$¢ wykonywania zadan,

5) indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikow za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 10. Pracownicy Urzedu realizujagc powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki i
praworzadnosci. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg prawo obywateli do
informacji, zapewniajac w granicach prawem okreslonych, jawnos$¢ prowadzonych postepowan.

§ 11. Gospodarowanie mieniem gminy oraz S$rodkami publicznymi odbywa si¢ w sposéb
racjonalny, celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

§ 12. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow, wynikajacych ze szczegélnych przepisow prawa Urzad
zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej oraz informacji o srodowisku i1 jego ochronie,
ktorych obowigzek udostgpniania wynika z przepisow ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko oraz
ustawy o petycjach.

2. Udostgpnienie informacji publicznej oraz informacji o §rodowisku i jego ochronie odbywa si¢ w
oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

Rozdzial 5.
Zasady kierowania Urze¢dem

§ 13. 1. Burmistrz, jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw Urzedu.

2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika i okres$la ich zadania.



3. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza 1 Skarbnika oraz innych pracownikéw Urzgdu do
wydawania w Jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;.

4. Odpowiednio do powierzonych im obowiazkow 1 zadan Sekretarz 1 Skarbnik:

1) zapewniaja realizacj¢ zadan Gminy poprzez inicjowanie, koordynowanie i kontrolowanie
dziatan podlegtych im referatow i samodzielnych stanowisk pracy, w szczego6lnosci ustalajg zasady
komunikacji 1 wspoipracy migdzy nimi w celu kompleksowego rozwiazywania probleméw Gminy,

2) zapewniaja funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego 1 efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w zakresie swojego dziatania,

3) wspotpracuja z Rada 1 jej Komisjami.
§ 14. W czasie nieobecno$ci Burmistrza z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn wszystkie

czynnosci nalezace do Burmistrza wykonuje Sekretarz Miasta i Gminy na podstawie udzielonych
upowaznien.

Rozdzial 6.
Zakres zadan Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 15. Burmistrz wykonuje okre$lone przepisami prawa zadania 1 kompetencje organu
wykonawczego Gminy 1 Kierownika Urzgdu, a w szczego6lnosci:

1) reprezentuje Gming i Urzad na zewnatrz, sktada jednoosobowo o$wiadczenia woli zwigzane z
prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy,

2) prowadzi biezace sprawy Gminy,

3) przygotowuje projekty uchwat rady miasta 1 gminy i okresla sposob ich wykonania,

4) gospodaruje mieniem komunalnym i wykonuje budzet gminy,

5) przedktada Radzie coroczny raport z dziatalno§ci Gminy za rok poprzedni,

6) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

7) wydaje przepisy porzadkowe w przypadkach niecierpiacych zwloki oraz przedstawia je do
zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady,

8) jest szefem obrony cywilnej Gminy oraz organizuje, nadzoruje i koordynuje wykonywanie
zadan: obronnych, obrony cywilnej w zakresie ochrony ludno$ci i $rodowiska oraz w zakresie
zarzadzania kryzysowego,

9) jako administrator danych odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych, w tym w systemie
informatycznym,

10) odpowiada za ochron¢ informacji niejawnych, przetwarzanych w Urzgdzie, w szczegdlnosci za
zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania tej ochrony,

11) udziela odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych i wnioski i postulaty komisji
Rady,

12) decyduje o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych bedacych  wynikiem
przeprowadzonych w Urzedzie audytow i kontroli,

13) sprawuje funkcje przetozonego shuzbowego w zakresie przepisdow prawa pracy wobec
pracownikow i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,



14) udziela pracownikom Urzedu upowaznien do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu
administracji publiczne;j,

15) przyjmuje o$wiadczenia o stanie majatkowym zgodnie z przepisami ustawy o samorzadzie
gminnym,

16) wykonuje funkcje¢ i zadania organu podatkowego w zakresie podatkow i optat lokalnych.

§ 16. 1. Sekretarz zapewnia sprawng obstuge zadan Burmistrza, sprawne funkcjonowanie Urzedu
oraz nadzoruje tok pracy biurowej w Urzedzie, terminowo$¢ zalatwiania spraw, przygotowania
materiatlow, sprawozdan 1 informacji niezbednych do wykonywania zadan przez Burmistrza.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow statutow i1 regulaminéw,

2) opracowywanie projektow zakresOw czynnos$ci na stanowiska pracy,

3) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr,

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
5) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez poszczeg6lne stanowiska pracy,
6) prowadzenie ewidencji 1 zbioru przepisow gminnych,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wplywajacych do Urzedu,

8) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwal Rady Miasta i Gminy oraz innych
materialéw na sesj¢ Rady,

9) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

10) nadzoér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu,

13) nadzorowanie pracownikow obstugi Urzedu,

14) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem danych osobowych znajdujacych si¢ w Urzedzie,
15) nadzor nad przestrzeganiem prawa przez pracownikow Urzedu,

16) nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg, wnioskow 1 petycji

17) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami oraz referendum,
18) dokonywanie kontroli wewnetrznej Urzedu,

19) monitorowanie kontroli zarzadczej,

20) ocena ryzyka realizacji zadan,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 17. 1. Skarbnik odpowiada za gospodarke¢ finansowa Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
2) opracowywanie projektéw budzetu gminy,

3) opracowywanie projektéw uchwat zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej gminy,



4) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy w kontek$cie uchwalonych programéw
gospodarczych,

5) opiniowanie aktow prawnych mogacych wywota¢ skutki finansowe dla gminy,

6) opracowywanie okresowych analiz 1 sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci finansowej gminy
oraz zglaszanie propozycji i wnioskOw organom gminy,

7) kontrasygnata o§wiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan finansowych Gminy,

8) nadzor 1 zapewnienie prawidlowego i rzetelnego prowadzenia rachunkowosci i ewidencji
majatku gminy oraz jego rozliczania,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz informacji opisowych z realizacji budzetu,

10) nadzor 1 kontrola prawidtowosci wykonywania planéw finansowych w podlegtych jednostkach
budzetowych 1 w samorzagdowym zakladzie budzetowym oraz w Urzedzie,

11) organizacja 1 nadzor obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie: przygotowuje w tym
zakresie projekty niezbednych procedur, opiniuje projekty decyzji wywolujacych skutki finansowe dla
budzetu Gminy,

12) monitorowanie kontroli zarzadczej,
13) ocena ryzyka realizacji zadan,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdzial 7.
Zadania wspolne referatu i samodzielnych stanowisk pracy

§ 18. Do wspolnych zadan referatu oraz osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
realizowanych stosownie do zakresu rzeczowego referatu badz stanowiska pracy nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, analiz i innych materialdow pod obrady Rady
oraz dla potrzeb Burmistrza,
2) wspotpraca z Rada, radnymi i komisjami Rady w zakresie przypisanych zadan,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie projektow decyzji i
postanowien a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

4) pomoc jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji i zapytania radnych,

6) udostepnianie w trybie 1 zakresie okreslonym powszechnie obowigzujagcymi przepisami
informacji publicznej znajdujacej si¢ w posiadaniu referatu badz samodzielnego stanowiska pracy,

7) przetwarzanie danych osobowych w posiadanych zbiorach zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

8) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

9) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,

10) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,



11) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
12) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,
13) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

14) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej 1 obronnosci wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowiazku obrony, ustawy o zarzadzaniu kryzysowym oraz innych przepisow,

15) wspotdziatanie z wlasciwym pracownikiem w zakresie ochrony informacji niejawnych,

16) wspodtdziatanie z informatykiem i innymi pracownikami w dziedzinie informatyzacji Urzgdu.
17) oceny ryzyka realizacji zadan na stanowisku pracy,

18) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

19) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

Rozdzial 8.
Zadania stanowisk pracy oraz referatu

§ 19. Do zadan Radcy prawnego nalezy:

1) obstuga prawna Urzedu Miasta i Gminy w Kaczorach realizowana stosownie do zasad
okreslonych ustawg o radcach prawnych,

2) wydawanie opinii i porad prawnych,

3) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych,

4) opiniowanie porozumien, umow i wszystkich dokumentéw zleconych przez pracodawce,

5) wystepowanie w imieniu Gminy (w charakterze pelnomocnika) w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

6) udzielanie instruktazu i pomocy prawnej pracownikom Urzedu Miasta i Gminy.
§ 20. Do zadan stanowiska do spraw kadrowych i obslugi rady gminy nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych 1 prac interwencyjnych,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

4) przygotowywanie projektow plandéw urlopdw wypoczynkowych,
5) przygotowywanie 1 wydawanie §wiadectw pracy,
6) prowadzenie dokumentacji ewidencji czasu pracy pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi przy zatrudnianiu 1
rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami.

8) kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych,

9) przygotowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,



10) przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialow dotyczacych projektéw uchwat Rady 1 jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i
obrady tych organow, przygotowywanie materiatdéw do projektow planow pracy rady i jej komisji,

11) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

12) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

13) prowadzenie rejestru uchwatl i innych aktéw Rady i komisji,

14) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

15) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegélnych radnych,
16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oswiadczeniami majatkowymi radnych,

17) wykonywanie zdan zwigzanych z wyborami do Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta RP,
organéw samorzadu i innych organéw stosownie do obowigzujacych przepisow,

18) prowadzenie kancelarii tajnej,

19) wspotpraca ze stuzbg BHP,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 21. Do zadan stanowiska do spraw administracyjnych i p. poz. nalezy:

1) prowadzenie kancelarii Urzgdu, przyjmowanie, ewidencjonowanie, i wysytanie korespondenciji,
rejestrowanie przesytek przychodzacych 1 wychodzacych,

2) obstuga korespondencji w formie elektronicznej przy uzyciu elektronicznej skrzynki podawczej
na platformie ustlug administracji publicznej — ePUAP,

3) obstuga centrali telefonicznej 1 kserokopiarki,
4) zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, druki, formularze, srodki czystosci,

5) prowadzenie biezacej prenumeraty prasy, wydawnictw, czasopism — podzial na stanowiska
pracy,

6) prowadzenie rejestru zlecania wykonania pieczgei urzedowych, przekazywanie ich
pracownikom 1 nadzor nad ich likwidacja,

7) ewidencja delegacji stuzbowych,

8) wspdlpraca z jednostkami OSP w zakresie zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym
srodkow alarmowania 1 laczno$ci, wyposazenia w sprzet, urzadzenia przeciwpozarowe, odziez
ochronng i umundurowanie, srodkéw transportowych do akcji ratunkowych i ¢wiczen,

9) nadzor nad dziatalnosciag Ochotniczych Strazy Pozarnych,

10) naliczanie cztonkom OSP ekwiwalentow za udzial w akcjach gasniczo — ratowniczych.
11) kierowanie cztonkow OSP na badania kontrolne i sprawdzanie ich aktualno$ci,

12) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie Miasta i Gminy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
naliczanie optat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych oraz przyjmowanie
rocznych o§wiadczen o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych,

14) sporzadzanie zeznan swiadkow,



15) prowadzenie spraw z zakresu wspoOtpracy z sadami — wykonywanie przez skazanych
nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne w szczegodlnosci informowanie sgdowego
kuratora zawodowego o:

a) wyznaczonych dla skazanych miejscach pracy, rodzaju pracy;
b) osobach odpowiedzialnych za organizowanie pracy i kontrolowanie jej przebiegu;

c¢) informowanie o istotnych okolicznosciach dotyczacych przebiegu pracy i1 zachowania
skazanego;

d) terminie rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy;
e) liczbie godzin przepracowanych przez skazanego;

f) niezgloszeniu si¢ do pracy, niepodjeciu przydzielonej pracy, przeszkodzie uniemozliwiajacej
wykonanie pracy;

g) opuszczeniu pracy bez usprawiedliwienia, kazdym przypadku niesumiennego wykonywania
pracy;
h) uporczywego nieprzestrzegania ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 22. Do zadan stanowiska do spraw promocji gminy nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Miasta i Gminy, a w szczeg6lnosci gromadzenie
informacji 1 przygotowywanie materiatow promujacych Gming,

2) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkoéw masowego przekazu,
przygotowywanie materialdéw do publikacji,

3) prowadzenie kroniki Gminy,

4) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica,

5) obstuga sekretariatu Burmistrza,

6) wspotpraca z Wielkopolska Organizacja Turystyczng w Poznaniu,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 23. Do zadan stanowiska do spraw ewidencji ludnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢, realizacja innych zadan wynikajacych z
ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

3) prowadzenie rejestru wyborcow,
4) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiorek publicznych,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania zezwolenia na zorganizowanie
imprezy masowej,

6) powadzenie archiwum Urzedu Miasta i Gminy,
7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,
8) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.



§ 24. Do zadan stanowiska do spraw gospodarki nieruchomos$ciami nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu obrotu nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie gminy, a w
szczegdlnosci dotyczacych :

a) sprzedazy nieruchomosci gruntowych zamian, darowizn, oddawania gruntow w uzytkowanie
wieczyste 1 trwaty zarzad,

b) ustalania ich wartos$ci, cen i optat za korzystanie z nich,
¢) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,
d) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja nieruchomosci,
3) przygotowywanie decyzji na podzial i rozgraniczenie nieruchomosci,
4) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,
5) obcigzanie nieruchomos$ci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi,
6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawami rolnymi i statystyka rolna,

7) przygotowywanie zarzadzen o zbyciu, wydzierzawianiu, oddaniu w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci w trybie bezprzetargowym i przetargowym,

8) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie okreslenia zasad zbycia, nabycia i obcigzania
nieruchomosci na okres dtuzszy niz trzy lata,

9) prowadzenie ewidencji ilosciowej 1 ksiggowe] nieruchomosci oraz uzgadnianie stanu w
ksiegowosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie miejsc pami¢ci narodowej,
11) nadzér nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamie¢ci narodowej (groby wojenne),

12) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

13) realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 25. 1. Do zadan stanowiska do spraw rolnych i ochrony Srodowiska nalezy:

1. Z zakresu rolnictwa i ochrony zwierzat:

1) prowadzenie dziatan zwigzanych z przeciwdziataniem degradacji gruntow 1 erozji gleb,
2) prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntow,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong roslin,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym wydawanie zezwolen na
utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna, zwigzanych z ochrong zwierzat razaco zaniedbywanych
lub okrutnie traktowanych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzgtom,
6) wykonywanie zadan zwigzanych z zapobieganiem chorobom zakaznym zwierzat,
7) prowadzenie spraw w zakresie upraw maku, konopi, kontrola w tym zakresie,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z odbiorem padtych zwierzat,

9) prowadzenie rejestru posiadaczy pasiek,



10) wspotdziatanie z samorzadem rolniczym i prowadzenie spraw dotyczacych wyborow do Izby
Rolniczej,

11) Wspoéltdziatanie ze shuzbami dzialajacymi na rzecz rolnictwa (m.in. Panstwowa Inspekcja
Weterynaryjng, Panstwowg Inspekcja Ochrony Roslin, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego),

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
2. Z zaKkresu prawa wodnego i ochrony przed powodzia:

1) rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkdw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego,
wydawanie nakazu wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom, udzial w rozprawach wodno -
prawnych,

2) udzial w przygotowaniu, realizacji 1 odbiorze robot konserwacyjnych 1 modernizacyjnych
urzadzen melioracyjnych szczegdétowych i podstawowych w granicach wtasciwosci organow Gminy,

3) wspotdziatanie z instytucjami wtasciwymi w sprawach gospodarki wodnej,

4) wspotpraca ze spotkami wodnymi,

5) organizowanie dzialan majacych na celu zapobieganie skutkom powodzi lub ich usunigcie.
3. Z zakresu lowiectwa:

1) przygotowywanie opinii roboczych planow towieckich,

2) wspotdziatanie z dzierzawcami 1 zarzadcami obwoddéw lowieckich, nadle$niczymi lasow
panstwowych w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddéw towieckich w szczegolnosci
w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

3) przyjmowanie od zarzadcow obwodow towieckich oraz wilascicieli, posiadaczy 1 zarzadcow
gruntdw zgloszenia o dostrzezonych objawach choroéb zwierzat dziko zyjacych, ktére moga byc
przeniesione na ludzi lub zwierzgta gospodarskie,

4) przygotowywanie opinii  wnioskoéw  Polskiego Zwiazku Lowieckiego dotyczacych
wydzierzawienia obwodu towieckiego.

4. Z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i ochrony przyrody:
1) prowadzenie spraw zgodnie z ustawg o ochronie srodowiska,

2) podejmowanie  dziatan zmierzajacych do racjonalnego gospodarowania zasobami
przyrodniczymi oraz do przeciwdzialania szkodliwym wplywom na $rodowisko powodujacym jego
zniszczenie, uszkodzenie lub zanieczyszczenie,

3) ochrona drzew i krzewow,
4) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow,
5) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach 1 ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych do
zalesienia,

7) nadzér nad utrzymaniem zieleni gminne;,

8) wspodtdziatanie z administracjg rzadowa 1 innymi instytucjami w zakresie zapobiegania klgskom
zywiotowym 1 nadzwyczajnym zagrozeniom Srodowiska,

9) realizacja zadan z zakresu ochrony wod przed zanieczyszczeniem, a zwlaszcza przed
wprowadzeniem $ciekow do wod,

10) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska,



11) prowadzenie gospodarki odpadami, postepowan administracyjnych wynikajacych z przepisow
o ochronie srodowiska i ustawy o odpadach,

12) wstgpowanie z wnioskami o $ciganie za wykroczenia okreslone w ustawie o ochronie i
ksztattowaniu srodowiska, ustawie o ochronie przyrody, ustawie o utrzymaniu czystosci i1 porzadku w
gminach,

13) udostepnianie posiadanych informacji o sSrodowisku 1 jego ochronie,

14) rejestrowanie szkdd spowodowanych przez zjawiska przyrodnicze, szacowanie strat i
sporzadzanie wnioskow o pozyskanie srodkow na likwidacje szkdd,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem gminy w spotkach, zwigzkach i porozumieniach
migdzygminnych utworzonych w celu zbiorowego zaopatrzenia w wodg, zbiorowego odprowadzania
sciekow,

16) wspotdziatanie z administracjag rzadowa 1 innymi instytucjami w zakresie zapobiegania
kleskom zywiotlowym i nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem prac geologicznych 1 hydrologicznych,

18) prowadzenie i nadzorowanie prac zwigzanych z usuwaniem azbestu.

§ 26. 1. Do zadan stanowiska do spraw gospodarki przestrzennej nalezy:

1) przygotowywanie materialdow do studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2) przygotowywanie  materialdow  niezbednych do  sporzadzania  projektow  plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

3) koordynacja 1 obstuga dzialan zwigzanych z uzgadnianiem projektoéw plandow oraz
wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisOw 1
WYTysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
9) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnos$ci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i1 obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

12) sporzadzanie sprawozdan:
b) planowanie przestrzenne w gminie PZP-1,

¢) zestawienie informacji o postepowaniach w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego (potroczne, roczne).

13) opracowywanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego.



14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
2. Do zadan stanowiska do spraw gospodarki przestrzennej nalezy:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach.

2) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku 1 jego ochronie.

3) prowadzenie procedur planistycznych zwigzanych z przygotowywaniem i uchwalaniem oraz
zmiang aktow planowania przestrzennego gminy takich jak: plan ogoélny gminy, miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego, zintegrowane plany inwestycyjne, miejscowy plan rewitalizacji.

4) przechowywanie aktow planowania przestrzennego oraz wydawanie wypisOw 1 WyrysoOw oraz
zaswiadczen w zakresie planowania przestrzennego i rewitalizacji.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen aktow
planowania przestrzennego.

6) prowadzenie rejestrow miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego, a takze
wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang oraz rejestru decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu.

7) udostepnianie danych z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego w zakresie
wymaganym ustawg m.in. w systemie informacji przestrzennej gminy, w biuletynie informacji
publicznej oraz w Rejestrze Urbanistycznym.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji porzadkowe;.

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego i decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach.

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 27. Do zadan stanowiska do spraw inwestycji i zamowien publicznych nalezy:

1. Z zakresu inwestycji 1 zamdwien publicznych:
1) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

2) opisywanie faktur (odno$nie materialow — nr zlecenia, data, ktore materiaty na jaka budowe),
prowadzenie rozchodu wszystkich materiatow zakupionych (jezeli wydano materiat to osoba —
wykonawca musi potwierdzi¢ odbidr materiatow),

3) zamieszczanie na fakturach i rachunkach informacji o wbudowaniu materiatéw budowlanych,
dopilnowanie sporzadzenia protokotu (ztozy¢ podpis w protokole),

4) sktadanie na fakturach podpisu w pozycji ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”,
ponadto na pieczatce m.in. ,,nie stosuje si¢ przepisOw ustawy Prawo Zamowien Publicznych”,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych w Urzedzie Gminy,
6) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

7) pozyskiwanie srodkdw na inwestycje i remonty z réznych zrodet,

8) opracowywanie projektow, wnioskéw o pomoc finansowa,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korzystaniem ze srodkéw pomocowych,



10) prowadzenie dokumentacji oraz wspolpraca z pracownikami biura Spotki Spoteczna
Inicjatywa Mieszkaniowa ,,KZN — Wielkopolska™ Sp. z o.0.

11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 28. Do zadan stanowiska do spraw gospodarki komunalnej i mieszkaniowej nalezy:
1) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ miasta 1 gminy:
a) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych 1 uzytkowych;
b) rozpatrywanie wnioskéw o remont mieszkania;
¢) prowadzenie rejestru kosztow utrzymania obiektow (energia, ogrzewanie, remonty);
d) opisywanie faktur dotyczacych kosztow utrzymania obiektow;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych w tym socjalnych
1 zastepczych oraz uzytkowych:
a) rozpatrywanie wnioskoéw o przydziat lokalu;
b) sporzadzanie umowy najmu,
¢) ewidencjowanie umow najmu;
3) analiza potrzeb mieszkaniowych w Gminie oraz stanu zasobow mieszkaniowych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali,
5) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych 1 usuwanie skutkow samowoli lokalowej,
6) zlecanie wykonania przegladow technicznych obiektow nalezacych do mieszkaniowego
zasobu miasta 1 gminy Kaczory 1 czuwanie nad ich aktualnoscia,
7) opracowywanie planow remontoéw budynkéw i lokali stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

8) przygotowywanie projektow aktow w sprawie stawek czynszow za lokale mieszkalne i
uzytkowe oraz oplat za ogrzewanie, informowanie najemcoé6w o zmianach, przygotowywanie umow w
tym zakresie,

9) nadzor nad instalacjami grzewczymi w budynkach stanowigcych wiasno$¢ miasta i gminy:

a) sporzadzenie umowy — sprawowanie serwisu eksploatacyjnego 1 wykonywanie przegladow
okresowych i rocznych kottowni oraz instalacji gazu 1 urzadzen gazowych;

b) sporzadzenie umowy o przylaczenie do sieci gazowej;
¢) sporzadzenie umowy o §wiadczenie ustug komunalnych;

10) nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robdt publicznych i1 prac spolecznie
uzytecznych,

11) przygotowanie danych do projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢
elektryczna i1 paliwo gazowe dla Miasta 1 Gminy Kaczory,

12) sporzadzanie zestawienia danych dotyczacych czynszoéw najmu lokali mieszkalnych
nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego i ogloszenie w wojewddzkim
dzienniku urzgdowym co roku, w terminie do konca pierwszego kwartalu roku nastgpnego,

13) nadzdr nad stanem technicznym budynkéw stanowigcych mienie gminne (wiejskie domy

kultury, remizy OSP, przychodnia lekarska, CKK, budynkéw mieszkalnych, budynku



administracyjnego UMIG, szatni sportowych) — prowadzenie dla nich ,ksigzek obiektow”,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z zasiedleniem budynku mieszkalnego realizowanego w

ramach Spotecznej Inicjatywy Mieszkaniowej ,,KZN - Wielkopolska”,
15) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

16) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta i Gminy i Zarzadzen Burmistrza w zakresie
dotyczacym realizowanych zadan,

17) sprawy zwigzane z utrzymaniem czystosci 1 porzadku w gminie,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 29. Do zadan stanowiska do spraw drog nalezy:

1) wydawanie zezwolen na transport drogowy osob w krajowym transporcie drogowym — na

wykonywanie przewozow na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy,

2) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskdw 1 stanowisk organdw gminy, dotyczacych
zaliczania drog 1 ulic do poszczegdlnych kategorii,

3) projektowanie przebiegu drég,
4) zarzadzanie drogami, realizacja biezacej konserwacji drog gminnych,
5) nadzér nad budowa, modernizacjg i remontem drog,
6) nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego:
a) nadzorowanie eksploatacji i konserwacji urzadzen oswietleniowych;
b) planowanie potrzeb modernizacji lub budowy o$wietlenia ulicznego;

7) okreslanie szczegodlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne, przygotowywanie zezwolen na prowadzenie robot w pasie drogowym oraz
uiszczania z tego tytutu optat,

8) prowadzenie ewidencji drog i mostow,

9) koordynacja 1 obstuga, wspotpracy z innymi zarzagdcami drég publicznych,
10) koordynowanie i nadzor zimowego utrzymania drog,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 30. Do zadan stanowiska do spraw wspélpracy z solectwami i organizacjami
pozarzadowymi nalezy:

1) wspotpraca z sottysami, radami soleckimi w zakresie biezacych spraw pozostajacych w
kompetencji jednostek pomocniczych w tym miedzy innymi:

a) opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta 1 Gminy dotyczacych jednostek
pomocniczych gminy w tym w szczegdlnosci aktualizowanie statutow jednostek pomocniczych
(solectw), diet dla soltysow;

b) przygotowywanie zarzadzen burmistrza dotyczacych realizowanych zadan;
¢) pomoc w przeprowadzeniu wyboréw do Izb Rolniczych i wspotpraca z Izbami Rolniczymi;

d) prowadzenie spraw finansowych, rozliczanie $rodkéw budzetowych przeznaczonych na
dziatalno$¢ solectw;

e) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
sottysow 1 cztonkdw rad soteckich;



2) organizowanie spotkan z sottysami,

3) przekazywanie — po uzgodnieniu z Burmistrzem — do realizacji wnioskow dotyczacych
poszczeg6lnych sotectw,

4) przygotowywanie projektow przepisow dotyczacych zasad korzystania z sal wiejskich,
(przyjmowania wnioskow, przygotowywanie projektow umow),

5) rozliczanie naleznosci za media w ramach utrzymania sal wiejskich,

6) zatwierdzanie 1 opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur  wynikajacych
z zakresu obowigzkow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu ,Wielkopolska Odnowa Wsi” 1
wspotpraca z LGD,

8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami wspoétdzialajacymi z jednostkami
pomocniczymi gminy,

9) wspotpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich,

10) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy Gminy Kaczory z organizacjami pozarzgdowymi
oraz podmiotami, o ktérych mowa w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie w
tym miedzy innymi:

a) przygotowanie projektu rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i
jego realizacja oraz projektu sprawozdania z realizacji rocznego programu wspotpracy;

b) przeprowadzenie konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych, udziat w posiedzeniach
komisji konkursowej, przygotowywanie umow dotacji, kontrola realizacji zadan zleconych, analiza
sktadanych przez organizacje pozarzadowe sprawozdan z realizacji zadan publicznych, roczne
rozliczenie dotacji, prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu dotacji w
zakresie realizacji zadan publicznych, przygotowywanie materiatdw sprawozdawczych w tym
zakresie;

11) wspodtpraca z klubami sportowymi w zakresie realizacji zadan sprzyjajacych rozwojowi sportu
zgodnie z ustawg o sporcie oraz uchwatg Rady Gminy Kaczory w sprawie okreslenia warunkow i
trybu finansowania zadania wlasnego w zakresie rozwoju sportu na terenie Gminy Kaczory w tym w
szczegolnosci:

a) przeprowadzenie naboru wnioskéw dla klubow sportowych na realizacj¢ zadah wlasnych
gminy w obszarze sprzyjajacym rozwojowi sportu, udzial w komisji konkursowej, przygotowanie
dokumentdéw komisji;

b) sporzadzenie umowy dotacji, nadzor merytoryczny nad realizacja powierzonego zadania,
rozliczenie przekazanej dotacji, kontroli realizacji umowy, takze w miejscu realizacji zadania,
analizowanie sprawozdania z wykonania zadania przedstawionego przez klub sportowy,
przedstawienie Burmistrzowi sprawozdania z realizacji zadania przez klub sportowy;

12) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji administracyjnych 1 innych
dokumentdéw zwigzanych z realizacja zadania,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 31. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu Gminy (ksiegowanie dochodéw i wydatkow, funduszy,
inwestycji w tym realizowanych z udzialem srodkéw UE),

2) ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow biezacych i inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie gminy,



3) ewidencja i rozliczanie otrzymanych dotacji na zadania zlecone, z zakresu administracji
rzadowe;j,

4) terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw i1 wydatkow
budzetowych,

5) przeprowadzanie inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald oraz weryfikacji,

6) sporzadzanie zestawien obrotéw 1 sald oraz comiesi¢czna analiza 1 kontrola kont analitycznych
w Urzedzie Miasta i Gminy jako jednostce budzetowej,

7) sporzadzanie 1 wysytanie pism o potwierdzenie salda,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych,

9) naliczanie umorzen srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

10) obstuga ksiggowa konta Depozytow,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 32. Do zadan stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowej nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy (ksiegowanie dochoddéw) sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim

a) przygotowanie projektu uchwaty o wyrazeniu lub o niewyrazeniu zgody na wyodrebnienie
funduszu,

b) obliczanie wysokosci srodkéw przypadajacych na dane sotectwo,
¢) przygotowanie informacji o wysokos$ci §rodkow dla sottysow,

d) przygotowanie informacji do Wojewody o wysokos$ci przypadajacych danym sotectwom
srodkéw oraz o wysokosci kwoty bazowej,

e) sporzadzenie wniosku o zwrot czgsci wydatkéw gminy w ramach funduszu,

f) wspotpraca z sottysami w zakresie poprawnego sporzadzania wnioskOw o przyznanie
srodkow z funduszu,

3) obliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu Miasta
1 Gminy,

4) rozliczanie sktadek ZUS, Funduszu Pracy, PFRON pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy,

5) prowadzenie zagadnien zwigzanych z wyptata Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy 1 ich rodzin,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od o0s6b fizycznych (pracownikow
oraz od umow zlecenia),

7) obstuga programu Home — Banking wprowadzanie kwot wynikajacych z deklaracji i list ptac,
8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej grupowego ubezpieczenia pracownikow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatlowymi, rozliczanie wptat
PPK oraz ich przekazywanie do instytucji finansowe;j,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 33. Do zadan stanowiska do spraw ksiegowos$ci budzetowej nalezy:



1) prowadzenie ksiegowosci Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kaczorach oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

2) prowadzenie ksiggowosci Miejsko-Gminnego Centrum Kultury w Kaczorach oraz sporzadzanie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

3) prowadzenie ksiggowosci Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Kaczorach oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

4) obliczanie wynagrodzef, sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen pracownikow, Miejsko-
Gminnego Osrodka Kultury, Miejsko-Gminnej Biblioteki, Miejsko-Gminnego Centrum Pomocy
Spotecznej,

5) rozliczanie sktadek ZUS, Funduszu Pracy, PFRON, dla M-GCK, M-GBP i M-GOPS,

6) prowadzenie zagadnien zwigzanych z wyplata §wiadczen z ubezpieczenia spolecznego
pracownikow 1 ich rodzin dla M-GCK, M-GBP 1 M-GOPS,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych (pracownikdéw
oraz od umoéw zlecenia) dla M-GCK, M-GBP 1 M-GOPS,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pracownicza kasg zapomogowo-pozyczkowa, przyznawanie
pozyczek, ksiggowanie spfat,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi, rozliczanie wptat
PPK oraz ich przekazywanie do instytucji finansowej,

10) obstuga programu Home-Banking — wprowadzanie kwot wynikajacych z deklarac;ji i list ptac,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 34. Do zadan stanowiska do spraw ksiegowos$ci budzetowej nalezy:

1) ksiggowanie przypisoOw 1 odpisow dochodow z tytutu podatkow 1 optat.
2) obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3) prowadzenie ewidencji 1 rozliczen z tyt. podatku VAT (rejestr zakupu) w zakresie Ptywalni
Relaks.

4) prowadzenie ksigg inwentarzowych dla majatku Urzedu ($rodki trwate 1 wyposazenie).

5) opracowywanie projektow uchwal i innych materialéw dla Rady Miasta i Gminy i ich
wykonywanie, w tym m. in.: uchwaly potrzebne do wymiaru podatkéw i1 optat tj. podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkdéw transportowych oraz zwolnien 1 ulg w zakresie tych
podatkow.

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej producentom rolnym oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie.

7) sporzadzanie prognozy i symulacji do budzetu z zakresu wplywow podatkowych.

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 35. Do zadan stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowej nalezy:

1) weryfikacja i rozliczanie raportow kasowych z Ptywalni Relaks,
2) zaopatrywanie w druki $cislego zarachowania, prowadzenie ewidencji tych drukéw,

3) przygotowywanie i rozliczanie drukow — karnetow na Ptywalni¢ Relaks w Kaczorach,



4) kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym i przygotowanie do
dekretacii,

5) opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow za wykonane dostawy, ustugi 1 roboty z
zakresu swojego dziatania,

6) obstuga programu Home — Banking (wprowadzanie kwot wynikajacych z faktur, deklaracji oraz
przekazywanie do banku,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT (wystawianie faktur), prowadzenie rejestru
zakupu 1 sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 36. Do zadan stanowiska do spraw ksiegowosci podatkowej nalezy:
1) ksiegowanie podatkéw 1 optat lokalnych oraz naleznosci z tytulu najmu i1 dzierzawy 1i

sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

2) terminowe $cigganie naleznosci, wystawianie wezwan, upomnien i tytutow wykonawczych na
zaleglosci,

3) organizacja inkasa nalezno$ci podatkowych i opftat, rozliczanie sottysow i1 obliczanie ich
wynagrodzen,

4) kontrola i rozliczanie kwitariuszy bedacych w posiadaniu soltysow,

5) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

6) ksiggowanie naleznosci nieprzypisanych,

7) ksiggowanie 1 Scigganie optaty wieczystej oraz optat za kupno dziatek 1 mieszkan,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatku mieszkaniowego i energetycznego,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 37. Do zadan stanowiska do spraw wymiaru podatkéw i oplat nalezy:

1) sporzadzanie wymiaru podatkow 1 optat:
a) podatku od nieruchomosci,
b) podatku rolnego,
¢) podatku lesnego,
d) podatku od $rodkow transportowych,
2) obstuga interesantéw w sprawach wymiaru podatkow w zakresie szczegdtowym,
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkéw i opfat,
4) kontrola pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym deklaracji podatkowych,

5) prowadzenie rejestrow przypiséw, odpisOw oraz rejestrow wymiarowych poszczegdlnych
podatkow,

6) dokonywanie korekt wymiaru podatkow na podstawie zlozonych informacji podatkowych i
deklaracji,

7) wszczynanie postgpowan podatkowych z Urzedu lub na wniosek stron,



8) przygotowywanie sprawozdan w zakresie podatkow i oplat: sprawozdania z wysokos$ci stawek
podatkowych, podstaw opodatkowania, zwolnien, wykazy w zakresie skutkow obnizenia goérnych
stawek podatkow, ulg i1 zwolnien, umorzen, roztozen na raty podatkow,

9) przygotowywanie za§wiadczen podatkowych 1 prowadzenie ewidencji,
10) potwierdzanie uméw dzierzawy z ubezpieczenia spolecznego rolnikow,
11) sporzadzanie prognozy i symulacji do budzetu z zakresu wplywow podatkowych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 38. 1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z
zakresu aktow stanu cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w
szczegolnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0sob,

2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3) sporzadzanie 1 wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyyjmowanie o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o§wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach mozno$ci lub
niemoznos$ci zawarcia malzenstwa,

7) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

2. W zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) prowadzenie rejestru przedpoborowych, udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

2) przygotowywanie decyzji o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny i uznania za jedynego zywiciela,

3) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania zasitku na utrzymanie rodziny zotnierza oraz w
sprawie pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych.

4) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i spraw zwigzanych z obronnos$cig kraju, a w
szczegolnosci:

a) tworzenia formacji obrony cywilnej,

b) naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
¢) $wiadczen na rzecz obrony,

d) zakwaterowania sit zbrojnych,

e) przygotowania ludzi i mienia na wypadek wojny,

f) wspoldziatanie z organami wojskowymi,

g) akcji kurierskiej,

h) organizowanie szkolen i ¢wiczen w zakresie powszechnej samoobrony,

5) prowadzenie magazynu sprzetu na potrzeby obrony cywilnej i zaopatrywanie oddziatow w
sprzet obrony cywilnej, sprawowanie kontroli nad stanem technicznym tego sprzetu,



6) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i obronno$ci:

a) planowanie przedsiewzig¢ gminy w zakresie utrzymania statej 1 osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa,

b) planowanie operacyjne, w tym opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i
wojny,

¢) nadzorowanie 1 organizowanie wspotdziatania w zakresie przygotowan i realizacji zadan
obronnych przez jednostki organizacyjne gminy,

d) planowanie przedsiegwzi¢¢ z zakresu mobilizacji gospodarki,

e) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych nakladajacych na przedsigbiorcow
zadania na rzecz obronno$ci panstwa,

f) opracowanie projektow umow o wykonywaniu zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy — pracownikow
administracji rzadowej i1 samorzadowej od obowigzku pelnienia stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 wojny,

h) planowanie 1 organizowanie przedsiewzie¢ z zakresu szkolenia obronnego,

1) monitorowanie, analizowanie 1 prognozowanie zagrozen bezpieczenstwa panstwa i obywateli
w okresie stanu wojennego,

j) utrzymywanie stanowiska kierowania gminy w gotowosci do wykonywania zadan
zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem mieszkancéw gminy,

7) pozyskiwanie danych do ,,Bazy danych szefa OC”, prowadzenie bazy, przekazywanie zmian do
Starostwa Powiatowego w Pile oraz do Centrum Zarzadzania Kryzysowego Wojewody
Wielkopolskiego,

8) w zakresie realizacji zadan obronnych:
- aktualizowanie dokumentacji zwigzanej ze statym dyzurem w gminie,
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

3. W zakresie pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych realizuje sprawy wynikajace z
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie informacji
niejawnych,

4) opracowywanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji,

5) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” oraz o
klauzuli ,,zastrzezone”

6) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.
§ 39. Zastepca Kierownika USC realizuje zadania wyszczegdlnione w § 37 w czasie
nieobecnosci Kierownika USC.

§ 40. 1. Do zadan informatyka nalezy:



1) administrowanie lokalng siecig komputerowa,

2) rozwigzywanie problemow programowych pojawiajacych si¢ w czasie eksploatacji w Urzedzie
Miasta i Gminy oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;,
4) aktualizacja stron internetowych Urz¢du Miasta i Gminy,
5) tworzenie grafiki do promocji wydarzen gminnych,
6) szkolenie pracownikdéw z zakresu obstugi komputera i jego oprogramowania,
7) koordynowanie przesytania zbiorow danych,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
W zakresie ochrony danych osobowych, obowiazki wynikajace z:

1) Instrukcji  zarzadzania systemem informatycznym shluzacym do przetwarzania danych
osobowych Urzedu Gminy Kaczory m. in. :

a) odpowiedzialno§¢ za prawidlowe funkcjonowanie sprzetu, oprogramowania 1 jego
konserwacjg,

b) prowadzenie ewidencji przyznanych poszczegdlnym uzytkownikom uprawnien zwigzanych z
dostepem do zbiorow danych oraz dokonywaniem zmian w zakresie przyznanych uprawnien,

¢) ustalanie 1 przydzielanie identyfikatorow dla uzytkownikow,
d) prawidtowe sporzadzanie kopii zapasowych, ich oznakowanie i przechowywanie,
e) sprawdzanie poprawnos$ci wykonania kopii zapasowych na no$nik zewngtrzny,

f) niezwloczne  instalowanie na  sprzecie  najnowszych — wersji  oprogramowania
zabezpieczajacego system informatyczny.

2) Polityki bezpieczenstwa danych osobowych Urzedu Gminy Kaczory.
2. Do zadan informatyka nalezy:
1) nadzér 1 administrowanie lokalng siecig komputerowg i1 utrzymanie jej ciggtosci pracy,

2) archiwizacja systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych w
sytuacjach awaryjnych,

3) prowadzenie ewidencji sprzetu i programow komputerowych,
4) ewidencja legalnos$ci oprogramowania,

5) prowadzenie dokumentacji w zakresie nadania praw dostgpu uzytkownikom do programow
komputerowych,

6) rozwigzywanie problemoéw programowych 1 sprzetowych pojawiajacych si¢ w czasie
eksploatacji,

7) powadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

8) aktualizowanie stron internetowych Urzedu Miasta i Gminy,

9) instalacja i aktualizacja oprogramowania komputerowego,

10) zakup i instalacja nowego sprzgtu komputerowego,

11) tworzenie grafiki na potrzeby stron internetowych,

12) prowadzenie instruktazu pracownikow z zakresu obstugi urzadzen, systemow i aplikacji,

13) obstuga informatyczna sesji Rady Miasta i Gminy,



14) zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych osobowych,

15) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 41. 1. Do zadan Referatu Rekreacji i Sportu nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z

organizacja 1 wlasciwym funkcjonowaniem oraz konserwowaniem kompleksu Pltywalni Relaks w
Kaczorach.

2. Kierownik Referatu — Kierownik Plywalni jest bezposrednim przetozonym pracownikdéw
Referatu.
3. Do zadan Kierownika Referatu — Kierownika Ptywalni naleza w szczegdlno$ci sprawy:

1) organizowanie pracy referatu 1 koordynowanie $§wiadczenia ustug w zakresie udostepniania
obiektu placowkom o$wiatowym, zaktadom pracy, instytucjom, organizacjom, osobom fizycznym na
cele rehabilitacyjne, rekreacyjne i sportowe,

2) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej 1
stuzbowej oraz przepiséw bhp 1 p.poz.,

3) prowadzenie wtasciwej dokumentacji technicznej 1 eksploatacyjnej ptywalni,

4) utrzymywanie wtasciwych parametréw kontrolnych urzadzen technicznych oraz nadzorowanie,
kontrolowanie, koordynowanie pracy pracownikow obstlugi techniczne;j,

5) zapewnienie bezpieczenstwa wszystkim osobom przebywajacym na terenie ptywalni (sauna,
grota solna, jacuzzi) i ponoszenie z tego tytulu odpowiedzialnosci,

6) utrzymywanie porzadku i czystosci oraz wlasciwego stanu sanitarnego na plywalni zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i wymogami,

7) biezace zaopatrywanie obiektu w materialy 1 Srodki niezbgdne do wiasciwej eksploatacji,

8) wykonywanie zalecen Panstwowej Inspekcji Pracy, Powiatowej Stacji Sanitarno -
Epidemiologicznej, Strazy Pozarnej, Policji odno$nie zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku,

9) przygotowywanie plandw, analiz i sprawozdan dotyczacych dzialalnosci ptywalni,
10) zapewnianie sprawnosci eksploatacyjnej ptywalni,

11) dokonywanie podziatu czynno$ci pomig¢dzy podlegtych pracownikéw i koordynowanie ich
pracy,
12) opracowywanie grafikow godzin pracy dla poszczegolnych pracownikéw pltywalni,

13) stosowanie zasady oszczednego gospodarowania energig cieplng i elektryczna, woda oraz
innymi materiatami eksploatacyjnymi,

14) zgodnie z obowigzujacymi przepisami WOPR wykonywanie czynnosci zwigzanych z
bezpiecznym i skutecznym zabezpieczeniem akwenu wodnego na obiekcie krytej ptywalni,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
4. Do zadan specjalisty (ratownik) naleza w szczego6lnosci sprawy:

1) kontrolowanie stanu urzadzen oraz sprzetu, ktére zapewniaja bezpieczenstwo oséb kapigcych
sie,

2) stale obserwowanie lustra wody oraz oso6b znajdujacych si¢ na terenie ptywalni i niezwloczne
reagowanie na kazdy sygnat wzywania pomocy oraz podejmowanie akcji ratowniczej,



3) natychmiastowe reagowanie na wszystkie wypadki naruszania regulaminu obowigzujacego na
terenie ptywalni,

4) oczyszczanie powierzchni 1 dna niecek, jacuzzi, zjezdzalni z wszelkich zanieczyszczen i
przedmiotow,

5) biezace prowadzenie dziennika pracy ratownika,

6) odpowiadanie za tad 1 porzadek na nieckach ptywalni i widowni,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu — Ptywalni lub Burmistrza.
5. Do zadan kasjera nalezg w szczeg6lnos$ci sprawy:

1) obstuga kasowa, sprzedaz biletow, karnetéw 1 rezerwacja miejsc na pltywalni,

2) systematyczne sporzadzanie raportow kasowych,

3) sporzadzanie raportow z zakresu wykorzystania obiektu,

4) odprowadzanie utargu do banku na rachunek gminy,

5) odpowiadanie za tad i porzadek na gtéwnym holu ptywalni i widowni,

6) wydawanie klientom i zbieranie paskow elektronicznych,

7) odpowiadanie za stan faktyczny paskow, zapisywanie stanu ilosciowego w dzienniku pracy,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu - Ptywalni lub Burmistrza.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 42. 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) pisma kierowane do organdéw administracji rzgdowej 1 samorzadowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wnioski postow,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) akty powotania i umowy o prace,

7) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

8) pisma do Przewodniczacego Rady i innych organow Gminy,

9) decyzje z zakresu administracji publicznej , do ktdrych wydawania Burmistrz nie upowaznit
innych osob,

10) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania oraz podpisywania dokumentéw w imieniu
Gminy 1 Burmistrza,

11) regulaminy, pisma okélne wewnetrzne,

12) pisma i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci
Gminy,

13) pisma i decyzje zwigzane z funkcja nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

14) pisma i decyzje kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do podpisu.



2. W razie nieobecno$ci Burmistrza dokumenty i decyzje administracyjne (za wyjatkiem
zastrzezonych ustawowo na rzecz Burmistrza 1 wymienionych w ust. 1pkt 9) podpisuje z
upowaznienia Burmistrza — Sekretarz.

3. Sekretarz 1 Skarbnik na podstawie udzielonych przez Burmistrza pisemnych upowaznien
podpisuja pisma i decyzje w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza.

4. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty zwigzane z projektowaniem i wykonywaniem budzetu,
nie zastrzezone przez Burmistrza.

5. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

6. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial 10.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 43. 1. Indywidualne sprawy obywateli sg zatatwiane wedlug zasad 1 w terminach okre§lonych w
Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz innych szczegodlnych przepisach prawa.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego, rzetelnego, terminowego i bezstronnego
rozpatrywania 1 zatatwiania indywidualnych spraw obywateli zgodnie z przepisami prawa i zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Indywidualng odpowiedzialno$¢ za terminowos$¢ 1 prawidtowos¢ zatatwiania indywidualnych
spraw ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonym dla nich zakresem obowigzkow.

§ 44. 1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do:

1) udzielania niezb¢dnych informacji oraz wyjasniania w podstawowym zakresie tresci przepisow
prawnych,

2) rozstrzygania spraw — w miar¢ mozliwosci — niezwlocznie, a w innych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

3) informowania, udostepniania dokumentow do wgladu (dotyczy to osob, ktorym przyznano badz
ktérym z mocy prawa przystuguja uprawnienia strony w postgpowaniu administracyjnym,

4) informowania o przystugujacych uprawnieniach, $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnig¢.

2. Obywatele w sprawach indywidualnych maja prawo uzyska¢ informacj¢ w formie zaréwno
ustnej, pisemnej, telefonicznej jak i elektroniczne;j.

3. Pracownicy Urzegdu przyjmuja obywateli i zatatwiajg ich indywidualne sprawy w godzinach
pracy Urzedu.

§45. 1. Interesantow w sprawach skarg, wnioskéw 1 petycji przyjmuje w Urzedzie Wojt, w
godzinach pracy Urzedu.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Urzgdu w formie pisemnej, elektronicznej oraz ustnie do
protokotu.

3. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.



4. Merytoryczne 1 formalne rozpatrywanie skarg i wnioskow nastepuje zgodnie z zasadami
zawartymi w Kodeksu postepowania administracyjnego.

5. Merytoryczne i formalne rozpatrywanie petycji nastepuje zgodnie z ustawg o petycjach.

Rozdzial 11.
Organizacja i prowadzenie kontroli w Urzedzie

§ 46. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza.

2. Kontrola zarzadcza stanowi ogoét zadan podejmowanych dla prawidlowej realizacji celow i
zadan Urzedu.

3. Kontrole zarzadcza w Urzedzie wykonuje si¢ w szczegdlnosci w celu dokonania oceny w
obszarach prawidlowego i terminowego zatatwiania spraw, przestrzegania przepisOw postgpowania
administracyjnego, wilasciwego stosowania przepisOw prawa materialnego, prawidtowosci
gromadzenia i dysponowania $rodkami pieni¢znymi i gospodarowania mieniem, spetnienia wymogow
bhp oraz zachowania dyscypliny pracy.

§ 47. 1. Kontrola stanowisk pracy oraz komoérek organizacyjnych Urz¢du dokonywana jest pod
wzgledem: legalnos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci 1 skutecznosci.

2. Celem kontroli jest ustalenie ewentualnych nieprawidlowosci, ich przyczyn i1 skutkow ustalenie
0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 48. Kontrola zarzadcza w Urzedzie realizowana jest jako kontrola funkcjonalna.

§ 49. 1. Kontrol¢ funkcjonalna wykonuja Burmistrz, Sekretarz Miasta i Gminy, Skarbnik Miasta 1
Gminy oraz kierownicy referatow w ramach swoich uprawnien.

2. Kontrola funkcjonalna realizowana jest poprzez opracowanie i wdrozenie procedur i
mechanizmow kontrolnych oraz wykonywanie wstgpnej kontroli.

3. Sekretarz, Skarbnik 1 kierownicy referatow w przypadku powzigcia wiadomosci o
nieprawidlowosciach prowadza wstepna kontrole sprawdzajaca 1 w razie potwierdzenia
nieprawidtowosci podejmuja dzialania w celu ich wyeliminowania w przysziosci. W razie
stwierdzenia istotnych uchybien informujg o nich Burmistrza.

4. Z kontroli wstgpnej sporzadza si¢ w uzasadnionych sytuacjach notatke stuzbowa.

§ 50. Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany do zglaszania bezposredniemu przetozonemu
istotnych naruszen prawa w dziataniu Urzedu, w szczegodlnosci w przypadku uzasadnionego
podejrzenia popelnienia przestgpstwa, o ktoérych dowiedziat si¢ w zwigzku z wykonywanymi
czynnosciami na zajmowanym stanowisku.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 51. 1. Wykaz obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci poszezegdlnych pracownikow Urzedu zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.



2.Na okres nieobecnos$ci pracownikOw w pracy, ich zastgpcOw wyznaczaja bezposredni
przetozeni.

3. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu obowigzuje protokolarne przekazywanie
zakresu pracy 1 obowigzkow.

§ 52. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.
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