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Rozdziat I

Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sutkowicach okresla:

1)

2)
3)
4)

Zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Sutkowicach, zwanego dalej
Urzedem;

Organizacje Urzedu;

Zasady funkcjonowania Urzedu;

Zakres dziatania  kierownictwa  Urzedu, poszczegdlnych  referatéw,
samodzielnych stanowisk i zespotéw merytorycznych.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sutkowice;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Sutkowicach;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Sutkowice;

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Burmistrza Gminy
Sutkowice;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sutkowice;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sutkowice;

Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Sutkowicach.

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Sutkowice.

§ 4
1. Urzad czynny jest:
PONIEAZIAEK . evvveeeeei e e e 8% - 17%
WEOFEK «vieieite et e et e e e e e eneaas 730 - 1530
SFOTA ettt 730 - 1530
(07T o 1 730 - 15%°
o= =] 730 - 1430
W okresie letnim, tj. od 1 lipca do 31 sierpnia, Urzad czynny jest:
PONIEAZIAEK . evvveeeeii e e e e e 8% - 17%
WEOFEK «vieieite ettt e et e e e e eeaas 700 - 1500
SFOTA ettt 700 - 1500
(07T o 1 7% - 15%
o= =] 700 — 1400

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow w terminach uzgodnionych z Kierownikiem
Urzedu Stanu Cywilnego.



Rozdziat II

Zakres dziatania i organizacja Urzedu

§5

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
Zadan wiasnych;
Zadan zleconych;
Zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych) oraz jednostkami samorzadu terytorialnego;
Innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

1)
2)
3)

4)

§6

Strukture organizacyjng Urzedu tworza:

1. Zespot Kierowniczy Urzedu:
1) Burmistrz Gminy;
2) Zastepca Burmistrza Gminy;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy:
Referat Organizacyjny;
Referat Finansowy
a) Dziat Podatkow;
Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego;
Referat Techniczno-Inwestycyjny;
Referat Oswiaty, Kultury i Rekreacji;
Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska;
Samodzielne stanowiska:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

a)
b)

C)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

Radca Prawny,

Petnomocnik Burmistrza ds. Rozwigzywania
Probleméw Spotecznych,

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej,

Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy,
Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,
Stanowisko ds. Zamowien Publicznych,
Stanowisko ds. Promocji.

§7

symbol
OR
FN

SO (USC)
TI
oK
GP

RP
PA

oc
FP
ABI
IN
AW
zP
PA

1. Referatami wymienionymi w § 6 ust. 2 pkt 1-6 kierujg Kierownicy Referatéw, Dziatem
Podatkéw - Kierownik Dziatu Podatkéw, Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik USC.

2. Sekretarz Gminy jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego.

3. Burmistrz moze powotywac Zastepcow Kierownikow.



w

§8

. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

Podziatu Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia
wewnetrznego wprowadzajacego Regulamin Organizacyjny.

. Burmistrz moze powota¢ state lub dorazne zespoty merytoryczne do realizacji

okreslonych zadan. Sktad statego zespotu zadaniowego, jego Koordynator/Kierownik
oraz zakres zadan okreslany jest w zarzadzeniu. Zespoty dorazne powotywane sg
w czasie narad Kierownikoéw i nie wymagajq formalizowania zarzadzeniem.

. Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sutkowicach stanowi zatacznik Nr 1 do

Regulaminu.

. Struktura Zarzadzania z uwzglednieniem jednostek organizacyjnych Gminy stanowi

zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat III

Podstawowe zasady organizacji pracy Urzedu

§9

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw
uczestniczg w sesjach Rady. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy oraz
pozostali pracownicy Urzedu uczestniczg w sesjach Rady na polecenie przetozonych.
Referaty prowadzg sprawy i przygotowujg projekty rozstrzygniec dla organéw Gminy.
Kierownicy odpowiadajg za prawidtowe dziatania Referatow.

Zakres dziatania Referatdw, samodzielnych stanowisk oraz statych zespotow i komisji
merytorycznych okresla Rozdziat V niniejszego Regulaminu.

§ 10

Zadania poszczegdlnych pracownikow Urzedu okreslone sg w imiennych zakresach
czynnosci, z wyjatkiem =zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, ktérych zakres dziatania wynika z postanowien Statutu Gminy Sutkowice
i niniejszego Regulaminu.

Zakres czynnosci dla Kierownikow Referatéw ustala Burmistrz na wniosek Sekretarza.
Zakresy czynnosci dla pracownikdéw ustalajg Kierownicy Referatow.

§11

Pracownicy Urzedu mogg odbywac podrdéze stuzbowe na podstawie pisemnego
polecenia wyjazdu stuzbowego, podpisanego przez Sekretarza.

Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje polecen wyjazdéw stuzbowych
pracownikéw Urzedu.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dla kierownikéw jednostek organizacyjnych podpisuje
Zastepca Burmistrza.

§ 12

Zgtoszenie pracownikéw Urzedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej akceptacji
Sekretarza.
Ewidencje szkoleh prowadzi Referat Organizacyjny.



§13

Czas pracy, sprawy porzadku i dyscypliny pracy pracownikow Urzedu okresla Regulamin
Pracy Urzedu Miejskiego w Sutkowicach, wprowadzany zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdziat IV

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy

§ 14

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

Do

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Realizacja zadan organu wykonawczego Gminy;

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

Realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy;

Realizacja uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych;

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji z zakresu
administracji publicznej;

Koordynowanie dziatalnosci w zakresie:

a) obronnosci kraju i obrony cywilnej - sprawowanie funkcji szefa obrony

cywilnej,

b) przeciwdziatania kleskom zywiotowym oraz usuwania ich skutkow,

c¢) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
Inicjowanie prac koncepcyjno-programowych nad rozwojem Gminy;
Koordynowanie spraw zwigzanych z kontaktami z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, z instytucjami i organizacjami oraz z kontaktami zagranicznymi;
Nadzér nad realizacjg inwestycji gminnych;

10)Zwotywanie narad;
11)Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa oraz

uchwatami Rady.

§ 15

zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

Realizacja zadan okreslonych w 8§14 w czasie nieobecnosci Burmistrza Iub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia przez Burmistrza
obowigzkoéw;

Nadzér nad opracowywaniem programow rozwojowych, wykonywaniem prac

studialnych i prognostycznych oraz analizowaniem zjawisk spotecznych
i gospodarczych niezbednych do opracowywania dokumentow strategicznych
Gminy;

Nadzér nad realizacjga zadan ksztattujgcych wizerunek Gminy, w tym
w szczegllnosci zadan zwigzanych z promocjg Gminy, koordynacjg imprez
masowych organizowanych przez Urzad i jednostki organizacyjne Gminy oraz nad



4)

5)

wspotpracg kulturalng i sportowg;
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) samodzielnymi stanowiskami,

b) dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych;
Zastepca Burmistrza zastepuje Sekretarza pod jego nieobecnosc.

§ 16

Do zadahn Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Opracowywanie projektow zmian Statutu, regulamindw, zarzadzen oraz projektow
podziatu Referatow na stanowiska pracy;

Nadzorowanie opracowywania zakresdw czynnosci przez Kierownikéw Referatow;
Organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidtowej pracy
Urzedu i nadzér nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem;

Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Referatow, komisji oraz
statych zespotéw merytorycznych;

Nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat;

Whnioskowanie do Burmistrza w sprawach awansowania, nagradzania i udzielania
kar;

10)Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
11)Nadzér nad realizacjg polityki informacyjnej Gminy;
12)Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 17

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Przygotowywanie projektu budzetu Gminy;

Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

Kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pienieznych;

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci;

Wspétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

Planowanie i koordynowanie prowadzenia kontroli finansowej jednostek
organizacyjnych Gminy;

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.



Rozdziat Vv

Zakresy zadan Referatéw, Samodzielnych Stanowisk, komisji
oraz statych zespotéw merytorycznych

§ 18

Zadania wspolne dla wszystkich Referatéw i Samodzielnych Stanowisk:

1) Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych
Z przepisow prawa, uchwat Rady, zarzadzen i decyzji Burmistrza, rozstrzygniec
organéw nadzoru;

2) Przygotowywanie projektow aktéw prawnych: uchwat Rady oraz zarzadzen
Burmistrza w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania Referatu;

3) Opracowywanie projektow  wytycznych dla jednostek organizacyjnych
z okresleniem zadan i czynnosci, jakie majg by¢ podjete oraz terminami ich
wykonania i sporzadzania sprawozdan;

4) Opracowywanie propozycji do projektow programéw rozwoju Gminy w zakresie
dziatania Referatu oraz ocen, analiz, informacji, sprawozdan i prognoz w tym
zakresie;

5) Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz realizacja
postepowania egzekucyjnego;

6) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i postulatdow, badanie ich zasadnosci,
podejmowanie czynnosci majacych na celu nalezyte i terminowe
ich rozpatrywanie, opracowywanie projektéw odpowiedzi, opracowywanie
informacji o zatatwieniu i przedstawianie ich Burmistrzowi;

7) Przyjmowanie klientéw i udzielanie im wyjasnien i informacji;

8) Ochrona przetwarzanych danych osobowych i ochrona informacji niejawnych;

9) Przedstawianie przez Kierownikow Referatow informacji o pracy Referatu
i podejmowanych przedsiewzieciach Zespotowi Kierowniczemu na naradach;

10)Udostepnianie informacji publicznej w sposdb przewidziany prawem;

11)Usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatdw na rzecz wiasciwego
i terminowego zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;

12)Wspditdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danego Referatu;

13)Wystepowanie z inicjatywa rozwigzan problemoéw zaistniatych w pracy Urzedu
i funkcjonowaniu Gminy;

14)Wspéipraca z samorzadem wojewddztwa, powiatu, innymi jednostkami
administracji rzadowej i samorzadowej, instytucjami oraz sasiednimi gminami
w zakresie dziatania Referatu badz stanowiska.

§ 19
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) Zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu;
2) Obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;
3) Nadzér nad Salg obstugi klienta;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

Prowadzenie dziennika podawczego:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji;

Wykonywanie, w zleconym ustawami zakresie, prac zwigzanych z wyborami:

a) parlamentarnymi, w tym do parlamentu europejskiego, prezydenckimi,
samorzgdowymi,

b) przeprowadzaniem referendéw,

c) w zakresie wyboréw do organdéw jednostek pomocniczych Gminy;

Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych Statutu Gminy, statutow Sotectw

i Osiedla;

Wspdipraca z Sottysami i Radg Osiedla, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji protokotéw i uchwat kazdego z Sotectw oraz
przekazywanie ich kopii odpowiedzialnym merytorycznie Referatom,

b) organizowanie spotkan Zespotu Kierowniczego z Sottysami i Przewodniczacym
Rady Osiedla,

c) przygotowywanie 2 razy w roku zebran wiejskich, a w przypadku zebran
sprawozdawczo-wyborczych - przygotowywanie kart do gtosowania
i protokotdw komisji skrutacyjnych;

Biezgca obstuga Sottysow oraz przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla

mieszkancow;

Prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz kompletowanie

dokumentacji statutowej tych jednostek;

10)0Ogdlna obstuga administracyjna oraz obstuga gospodarcza Urzedu;
11)Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikéw Urzedu;
12)Prowadzenie spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;
13)Nadzér nad stanowiskami pomocniczymi i obstugi;

14)Prowadzenie nadzoru kierowcy i jego rozliczanie;

15)Prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez Grupe Gospodarcza;
16)Prowadzenie archiwum zaktadowego;

17)Prowadzenie i obstuga strony internetowej www.sulkowice.pl;

18)0Obstuga poczty elektronicznej;

19)Prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu:

a) gospodarowanie sprzetem oraz sieciq komputerowa i zaspokajanie potrzeb
Urzedu w tym zakresie,

b) zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania systemoéw informatycznych;

c) przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie gtdwnej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz powiadamianie o zmianach w tresci tych informacji,

d) dokonywanie aktualizacji oraz zmian tresci informacji publicznych
udostepnionych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Sutkowicach;

20)Promocja, reklama i marketing Gminy; opracowywanie i wydawanie materiatéw

promujacych Gming;

21)Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg z instytucjami powiatowymi,

wojewodzkimi, miastami partnerskimi;

22)Wspdbtorganizowanie i  przygotowywanie uroczystosci obchodéw  Swiat

panstwowych i gminnych;



23)Techniczna obstuga tablicy ogloszen Urzedu;

24)Zamieszczanie oraz aktualizacja informacji o sprawach publicznych oraz
wydarzeniach gminnych na tablicy ogtoszen Urzedu;

25)Prowadzenie centralnego rejestru umow;

26)Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu;

27)Kompletowanie protokotéw i wystgpien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Urzedzie;

28)Prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskdw;

29)Kompletowanie sprawozdan sporzadzanych przez gminne jednostki organizacyjne
skfadanych do Burmistrza.

Do zadan Biura Rady nalezy:

1) Przygotowywanie i doreczanie Radnym kompletéw materiatéw na sesje Rady,
tj. zawiadomien o terminie, porzadku obrad wraz =z projektami uchwat
i niezbednymi materiatami;

2) Podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady oraz jej Komisji;

3) Protokotowanie sesji, sporzadzanie protokotu i udostepnianie go do wgladu;

4) Protokotowanie posiedzern Komisji Rady;

5) Prowadzenie rejestru uchwat, postanowien i protokotéw sesji Rady;

6) Gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci poszczegdlnych komisji Rady;

7) Obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady;

8) Prowadzenie dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rade;

9) Prowadzenie rejestru wnioskdéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez Radnych
i przekazywanie ich Burmistrzowi;

10)Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami ftawnikéw sadowych;

11)Kolportaz Gazety Gminnej ,Klamra”;

12)Przyjmowanie reklam i ogtoszen do Gazety;

13)Wspoitpraca z Zespotem Redakcyjnym Gazety Gminnej ,Klamra”.

§ 20
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) Koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem budzetu Gminy,
opracowywanie projektu uchwaty budzetowej, w szczegolnosci:
a) przekazywanie jednostkom organizacyjnym informacji niezbednych do
opracowywania plandéw finansowych,
b) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych i powierzonych,
c) przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy,
d) kontrola zgodnosci z budzetem Gminy planéw finansowych jednostek
organizacyjnych;
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy, w szczegdlnosci:
a) przekazywanie jednostkom organizacyjnym srodkow finansowych,
b) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie,
c) przekazywanie jednostkom organizacyjnym i Referatom Urzedu informacji
z wykonania budzetu;
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3) Analiza sytuacji finansowej Gminy, monitorowanie ptynnosci srodkéw pienieznych
na rachunku budzetu Gminy, lokowanie wolnych srodkdw;

4) Przygotowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu Gminy zgodnie
z ustawg o finansach publicznych;

5) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Urzedu oraz Gminy;

6) Kontrola przestrzegania realizacji wydatkéw jednostek organizacyjnych Gminy
zgodnie z planem i harmonogramem;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytéw oraz ich spfatg;

8) Przygotowywanie materiatow do przetargu na bankowg obstuge Gminy;

9) Opracowywanie zarzadzen wewnetrznych wynikajacych z przepiséw o finansach
publicznych i rachunkowosci;

10)Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy i Urzedu, w szczegdlnosci:
a) dochoddéw, wydatkow, zadtuzenia i rozrachunkéow Gminy,
b) wydatkow Urzedu,
c) ewidencji umorzen majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych

i prawnych,
d) zaangazowania wydatkéw,
e) sum depozytowych, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszu
celowego GFOS i GW;

11)Nadzorowanie prowadzonych inwentaryzacji, rozliczanie wynikéw inwentaryzacji;

12)Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu, w szczegdlnosci: ewidencja
wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, naliczanie i odprowadzanie podatkdow
i skfadek, naliczanie i rozliczanie funduszu ptac;

13)Rozliczanie krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, ryczattow;

14)Naliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z Funduszem Swiadczen Socjalnych;

15)Przechowywanie i zwrot zabezpieczen wykonania umoéw zawartych w wyniku
zamowien publicznych;

16)Prowadzenie ewidencji analitycznej wptywow z gospodarki mieniem komunalnym;

17)Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania i depozytéw;

18)Prowadzenie rejestru faktur Urzedu;

19)Prowadzenie biezacej obstugi kasowej Urzedu, placéwek oswiatowych, Zespotu
Ekonomiki Oswiaty, Swietlicy Srodowiskowej.

Do zadan Dzialu Podatkow nalezy:

1) Przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie podatkdéw i optat lokalnych;

2) Ustalenie zobowigzan podatkowych w =zakresie podatkéow i optat lokalnych,
podatku rolnego, podatku lesnego;

3) Prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania ulg, odraczania, umarzania oraz
rozktadania na raty naleznosci z tytutu podatkéw i opfat;

4) Zabezpieczanie wykonania zobowigzan podatkowych oraz podejmowanie
czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych;

5) Prowadzenie, zgodnie z ordynacjg podatkowg, czynnosci sprawdzajgcych
i kontroli podatkowych;

6) Kontrola wptat naleznosci przez podatnikéw i inkasentéw;

7) Rozliczanie inkasentéw w zakresie prawidtowosci pobierania podatkow i optat;

8) Wydawanie zaswiadczen w sprawach wymienionych w ordynacji podatkowej;
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9) Prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu jako jednostki budzetowej w zakresie
dochodoéw;
10)Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie dochoddéw i pomocy
publicznej;
11)Prowadzenie spraw podatku VAT, w szczegdlnosci:
a) rejestrowanie przychodéw podlegajacych rozliczeniu podatku VAT,
b) sporzadzanie deklaracji,
c) rozliczanie podatku i odprowadzanie podatku naleznego;
12)Prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow.
§ 21

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

I. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) Sporzadzanie i rejestracja aktéw stanu cywilnego:
a) urodzen,
b) matzenstw,
c) zgonow;
2) Wydawanie odpisdw z ksigg stanu cywilnego;
3) Przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska,
C) uznaniu dziecka,
d) zmianie imion dziecka,
e) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku maftzenskiego;
4) Wydawanie zaswiadczen zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg;
5) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajagcych brak okolicznosci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa wyznaniowego;
6) Wydawanie imiennych zaswiadczen zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego;
7) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach aktow stanu cywilnego:
a) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
b) uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,
c) sprostowania btedu pisarskiego;
8) Wydawanie decyzji zezwalajacych na zawarcie zwigzku matzenskiego przed
uptywem miesiecznego terminu do zawarcia matzenstwa;
9) Wpisywanie postanowien sadéw w formie wzmianki dodatkowej w ksiegach stanu

cywilnego;

10)Wypetnianie kart statystycznych w zakresie urodzen, matzenstw i zgonéw oraz
sporzadzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie ich do Urzedu
Statystycznego;

11)Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

12)0Organizowanie okolicznosciowych uroczystosci — jubileuszy pozycia matzenskiego;

13)Wykonywanie innych zadan okresSlonych w ustawie ,Prawo o aktach stanu
cywilnego” oraz w ,Kodeksie rodzinnym i opiekunczym”;

14)Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk;

15)Transkrypcja aktéw zagranicznych;

16)Sporzadzanie testamentow.
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I. W zakresie spraw obywatelskich:
1) Ewidencja ludnosci i dowody osobiste:

a)
b)
)
d)
e)

Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢;
Prowadzenie ewidencji ludnosci;

Prowadzenie rejestru wyborcow;

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania;
Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych.

2) Sprawy obronne:

a)
b)

Przygotowywanie i prowadzenie akcji kurierskiej;
Planowanie, przygotowywanie i rejestracja $wiadczen rzeczowych i osobistych.

3) Sprawy wojskowe:

a)
b)

c)

Przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych;

Udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu poboru;

Prowadzenie postepowan w sprawie szczegdlnych uprawnien zotnierzy i ich
rodzin.

4) Sprawy spoteczne:

a)

b)

przygotowywanie zezwoleid na przeprowadzenie zbidrki publicznej oraz
zgromadzen;
prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji.

5) Ewidencja dziatalnosci gospodarczej:

a)
b)
)
d)
e)

f)

wykonywanie zadan Gminy zwigzanych z funkcjonowaniem Krajowego
Rejestru Saqdowego;

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz zwigzanych z ustalaniem opfat za te zezwolenia;
prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami i licencjami na przew6z oséb
taksowka;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen, licencji na krajowy
zarobkowy przewdz oséb pojazdami samochodowymi;

wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem handlu i gastronomii;

wydawanie zezwolen na utworzenie oraz dziatanie wielkopowierzchniowych
obiektéw handlowych.

§ 22

Do zadan Referatu Techniczno-Inwestycyjnego nalezy:

1) Opracowywanie i uzgadnianie wieloletnich programéw inwestycyjnych;

2) Realizacja zadan zwigzanych z inwestycjami gminnymi; planowanie, uzgadnianie
i nadzor nad prowadzeniem budéw, remontdéw i modernizacji gminnych obiektow,
urzadzen i sieci komunalnych oraz drdg:

a)
b)

c)
d)

e)

udziat w przetargach na prace projektowe,

przygotowanie zatozen do projektow budowlanych, projektow umodw,
uzyskiwanie uzgodnien, opinii i pozwolen na budowe,

zatwierdzanie projektéw do dalszej realizacji,

dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy i zawarcia umowy,
przygotowywanie dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniem na wejscie na teren,

w fazie realizacji — kontrola przebiegu roboét, odbiér koncowy, kompletowanie
dokumentacji odbiorczej i dokumentdéw zwigzanych z zakoriczeniem budowy,
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3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

f) koordynacja dziatan z inspektorami nadzoru i inwestorami zastepczymi, udziat
w naradach oraz kontrola finansowania robdt,

g) uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji,

h) analiza kosztoryséw powykonawczych,

i) przekazywanie wykonanych obiektéw inwestycyjnych na rzecz wiasciwego
podmiotu;

Prowadzenie ewidencji drég i obiektow mostowych;

Zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych wiejskich oraz oswietleniem

ulicznym:

a) kontrola stanu technicznego i oznakowania oraz oswietlenia drdg,

b) wspdipraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w zakresie biezacego
utrzymania drég, w tym nadzér nad zimowym utrzymaniem drdég gminnych;
Przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogi wiejskiej i lokalnej gminnej

oraz lokalizowanie w nim urzadzen niezwigzanych z gospodarka drogowa;
Opiniowanie lokalizacji ogrodzen dziatek od strony dréog gminnych;

Opiniowanie i wydawanie warunkéw na przejscia sieciami liniowymi przez drogi
gminne;

Wydawanie zaswiadczen o obstudze komunikacyjnej dziatek;

Prowadzenie catoéci zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem, tworzeniem
i likwidacjg placow targowych;

Koordynowanie prac zwigzanych z usuwaniem skutkéw klesk zywiotowych;
Sprawowanie nadzoru nad stanem techniczno-sanitarnym obiektéw komunalnych.

§ 23

Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Rekreacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

Opracowywanie projektow sieci publicznych przedszkoli, szkdét podstawowych
i gimnazjow, okreslanie granic obwoddéw publicznych szkdét podstawowych,
gimnazjéw i przedszkoli;

Podejmowanie kompleksowych dziatan w zakresie tworzenia, prowadzenia,
likwidacji, przeksztatcania publicznych przedszkoli, szkot podstawowych
i gimnazjow;

Opracowywanie projektow pierwszych statutéw tworzonych przedszkoli, szkét
podstawowych i gimnazjéw;

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkét podstawowych
i gimnazjow w zakresie przestrzegania przepisow dot. organizacji pracy oraz
przeprowadzanie kontroli w tym zakresie;

Wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie funkcjonowania
przedszkoli, szkét i gimnazjow oraz realizacji polityki oswiatowej Gminy;

Analiza i przygotowanie do zatwierdzania arkuszy organizacji przedszkoli, szkét
podstawowych i gimnazjow oraz anekséw do nich;

Kontrola spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz prowadzenie
egzekucji spetniania ww. obowigzkow;

Wydawanie zezwolen na zatozenie szkoty i placéwki niepublicznej;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska
dyrektoréow placowek oswiatowych, w tym obstuga komisji konkursowych,
wnioskowanie do Kuratora Os$wiaty, przygotowywanie dokumentacji dotyczacej
powierzania stanowisk dyrektorom;

14



10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)

25)

26)
27)
28)

29)
30)

Opracowywanie projektéw regulaminu wynagradzania nauczycieli okreslajacego
wysoko$¢ oraz szczegdtowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw:
motywacyjnego, funkcyjnego, za wystuge lat i za warunki pracy oraz niektorych
innych sktadnikéw wynagrodzenia;

Prowadzenie spraw zwigzanych z Nagrodami Burmistrza dla nauczycieli, obstuga
Komisji Nagréd;

Opracowywanie projektow oceny czastkowej dyrektorow placowek oswiatowych;
Przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie
o awans na stopien nauczyciela mianowanego, w tym obstuga komisji
egzaminacyjnych, przygotowywanie decyzji nadania stopnia awansu nauczyciela
mianowanego;

Wydawanie opinii w sprawach przeniesien stuzbowych nauczycieli oraz
powierzania stanowisk kierowniczych i odwotywania z nich;

Kierowanie nauczycieli do uzupetnienia obowigzkowego wymiaru godzin
dydaktycznych, wydawanie decyzji;

Analiza sprawozdan sporzadzanych przez przedszkola, szkoty podstawowe
i gimnazja oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych;

Podziat srodkow na dofinansowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli, w tym obstuga Komisji ds. podziatu srodkow;

Prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Burmistrza Gminy przyznawanymi
dla wybitnego ucznia i sportowca;

Prowadzenie spraw zwigzanych z gminnymi konkursami szkolnymi objetymi
patronatem Burmistrza Gminy;

Pomoc dyrektorom w rozwigzywaniu spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci
przedszkolnych i ucznidw, u ktorych stwierdzono niepetnosprawnos¢, do
oddziatdow integracyjnych, przyznawaniem godzin zaje¢ indywidualnych Ilub
rewalidacyjno- wychowawczych, wspodipraca z Poradnig Psychologiczno-
Pedagogiczng w zakresie klas integracyjnych, uczniow niepetnosprawnych
Z orzeczeniem o0 wczesnym wspomaganiu, nauczaniu indywidualnym, itp.;
Prowadzenie spraw zwigzanych z oddziatami i klasami integracyjnymi;

Obstuga narad z dyrektorami placéwek oswiatowych, pisanie protokotow;

Podziat Srodkéw na pomoc zdrowotng dla nauczycieli i obstuga Komisji Zdrowia;
Dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia ucznidw mitodocianych,
rejestracja umoéw, wystepowanie do Kuratorium o s$rodki, wydawanie decyzji,
sporzadzanie sprawozdan;

Prowadzenie spraw w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu,
wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, przeprowadzanie konkurséw,
udzielanie dotacji, kontrola wykorzystania srodkéw, rozliczanie dotacji;
Pozyskiwanie dodatkowych s$rodkéw finansowych dla placéwek oswiatowych,
kontrola merytoryczna i finansowa, rozliczanie dotacji, sporzadzanie sprawozdan;
Pilotowanie ogdlnokrajowych programow pomocowych - zwrot Kkosztow
poniesionych na podreczniki szkolne;

Opracowywanie zbiorczych zestawien do sprawozdan dla MEN, Kuratorium
Oswiaty;

Analiza kosztow utrzymania przedszkoli;

Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu kosztow w ramach porozumien za
uczeszczanie do niepublicznych przedszkoli dzieci z terenu Gminy;
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31)
32)
33)
34)
35)
36)

37)

38)

39)

40)

41)
42)

43)

44)
45)

Opracowywanie informacji w sprawie przygotowania placowek do nowego roku
szkolnego oraz opracowywanie sprawozdan nt. dziatania placéwek oswiatowych,
w tym na zakoniczenie roku szkolnego;

Organizacja pracy placowek o$wiatowych w okresie wakacji;

Wspédtpraca z Okregowq Komisja Egzaminacyjng w Krakowie, monitorowanie
wynikow egzamindw i sprawdzianow;

Prowadzenie rejestru praktyk pedagogicznych w szkotach;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze Swietlica Srodowiskowa;

Nadzér nad dziatalnoscig instytucji kultury, prowadzenie ewidencji oraz
dokumentacji placdwek upowszechniania kultury w tym bibliotek - rejestr
instytucji kultury;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzanie
imprez masowych;

Wspotpraca z Osrodkiem Kultury i innymi placéwkami kultury, przygotowywanie
projektow uchwat w sprawie zmian w statutach, przeprowadzanie konkurséw na
stanowisko Dyrektora Osrodka Kultury;

Posrednictwo w przeptywie informacji pomiedzy placéwkami os$wiatowymi
a Kuratorium Os$wiaty, Starostwem Powiatowym oraz innymi instytucjami
dziatajacymi w zakresie o$wiaty i kultury;

Wspdipraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uzgadniania regulaminéw
i podziatu $rodkow finansowych oraz spraw BHP w placéwkach oswiatowych;
Koordynowanie wspotpracy szkét ze stowarzyszeniami;

Wspotpraca z OPS-em i placéwkami oswiatowymi w zakresie organizowania
dozywiania ucznidw i wychowankow oraz dzieci przedszkolnych;

Wspbipraca ze szkotami i rodzicami w sprawie dowozu ucznidw, w tym
niepetnosprawnych do szkét i przedszkoli;

Wspétpraca z Zespotem Ekonomiki O$wiaty;

Kompletowanie dokumentacji statutowej placéwek oswiatowych.

§ 24

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska nalezy:

I. W zakresie gospodarki przestrzennej:

1)

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi wiasnos¢ Gminy, m.in.:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym zasobem nieruchomosci,
w szczegolnosci:
- prowadzenie spraw komunalizacji mienia, prowadzenie aktualizowanej
ewidencji mienia komunalnego,
- przygotowywanie informacji do Referatu Finansowego o stanie mienia
komunalnego zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,
- nabywanie na wtasno$¢ Gminy nieruchomosci na cele rozwojowe Gminy,
realizacje inwestycji i inne cele publiczne,
- przygotowywanie projektdw uchwat Rady dotyczacych zasad
gospodarowania mieniem komunalnym;
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza i uzytkowaniem wieczystym
nieruchomosci,
c) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,
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2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

d) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegodlne,

e) ustalanie sposobu i termindéw zagospodarowywania nieruchomosci oddanych w
uzytkowanie wieczyste,

f) przygotowywanie umdéw najmu, dzierzawy i uzyczenia,

g) przeprowadzanie przetargéw na zbycie, dzierzawe, najem;

Administrowanie gminnym zasobem mieszkaniowym;

Przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz

zapewnianie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania o0sob zwolnionych

z zakfaddéw karnych;

Egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stawkami czynszéw i opfat za lokale

i nieruchomosci;

Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznawianiem granic nieruchomosci gminnych;

Opracowywanie wnioskow o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw Gminy;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym

podziatem;

Prowadzenie spraw zwigzanych z uwtaszczeniem nieruchomosci;

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz

numeracjg porzadkowa nieruchomosci;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania

wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wtasnosci;

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem udziatdw w drogach stanowigcych

wiasnosc¢ osob prywatnych;

Reprezentowanie i zatatwianie spraw geodezyjnych w sgdach i innych instytucjach

oraz przy pomiarach terenowych;

Badanie ksigg wieczystych, zatatwianie odpiséw z ksiag wieczystych, wyryséw

i wypisdw z ewidencji gruntow, materiatow z Powiatowego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjno-Kartograficznej;

Planowanie $rodkow budzetowych na finansowanie robdét geodezyjno-

kartograficznych i dysponowanie nimi;

Zlecanie, nadzor i odbidr prac geodezyjno-kartograficznych i urzadzeniowo-

rolnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem nieformalnemu obrotowi

ziemiq;

Prowadzenie spraw dotyczacych rekultywacji gruntéw gminnych;

Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

gromadzenie materiatdw zwigzanych z tymi planami, w tym réwniez uchylonymi

i nieobowigzujacymi;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem projektéw miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego lub zmiang tych plandw;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem projektu studium uwarunkowan

i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy lub zmiang studium;

Sporzadzanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego;

Sporzadzanie zaswiadczen wymaganych przepisami odrebnymi;
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24)

25)

26)
27)
28)
29)

30)
31)
32)

Sporzadzanie wypiséw i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkdéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

Wydawanie postanowien o zgodnosci podziatu nieruchomosci z planem
zagospodarowania przestrzennego (opinia urbanistyczna wstepnego projektu
podziatu dziatki);

Prowadzenie rejestru pozwolen na budowe wydanych przez Starostwo;
Prowadzenie rejestru pozwolen na uzytkowanie obiektu wydanych przez PINB;
Przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
Przygotowanie decyzji o ustaleniu opfaty jednorazowej z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci, w zwigzku ze zmiang planu i sprzedazg nieruchomosci;
Organizacja pracy Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej;

Prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow;

Sporzadzanie wytycznych, =zestawiend, analiz z posiadanych materiatéw
planistycznych dla potrzeb jednostek zewnetrznych, na podstawie przepisow
odrebnych.

II. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) Przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewdw, ustalanie kar
pienieznych za samowolne usuwanie drzew, naliczanie optat z tytutu wycinki;

2) Przygotowywanie decyzji nakazujacych osobie eksploatujacej instalacje
w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska wykonanie czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko
oraz wstrzymujacych uzytkowanie instalacji w przypadku niedostosowania sie
do wymogow decyzji;

3) Przygotowywanie decyzji naktadajacych na prowadzacego instalacje obowigzku
prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji oraz decyzji w
sprawie ustalenia wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych
eksploatacji instalacji, z ktérych emisja wymaga pozwolenia;

4) Przygotowywanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie hodowli Ilub
utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywng, cofanie tych decyzji;

5) Przygotowywanie decyzji w sprawach wyznaczania czesci nieruchomosci
umozliwiajacych bezposredni dostep do wody, celem powszechnego
korzystania z wody;

6) Przygotowywanie decyzji nakazujgacych witascicielom gruntéw przywrdcenie do
stanu poprzedniego stosunkdéw wodnych Ilub  wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom;

7) Przygotowywanie decyzji nakazujacych posiadaczom odpaddéw usuniecie
odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania;

8) Przygotowywanie zezwolen dla podmiotow gospodarczych prowadzacych
dziatalnos¢ polegajaca na odbieraniu odpadéw komunalnych statych i ciektych;

9) Przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi witdknistych oraz
prowadzenie nadzoru nad tymi uprawami;

10)Prowadzenie spraw dotyczacych Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej;

11)Opracowywanie gminnych programoéw ochrony srodowiska i planéw gospodarki
odpadami oraz przygotowywanie raportéw z realizacji tych programow;
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12)Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji ,0 Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia”;

13)Przygotowywanie postanowien w sprawie opiniowania wnioskow organéw
administracji publicznej;

14)Prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacjg odpaddw zawierajacych azbest;

15)Wspodtpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki chordb
zwierzat;

16)Przekazywanie rolnikom informacji i dokumentacji dotyczacych rolnictwa,
a wynikajacych z zadan administracji publicznej oraz innych jednostek
dziatajacych w zakresie produkcji roslinnej i zwierzecej;

17)Realizacja pozostatych zadan z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody,
gospodarki odpadami, utrzymania czystosci, geologii, gospodarki wodnej,
ochrony zwierzat, towiectwa oraz gospodarki lesnej wynikajacych z przepiséw
prawa.

III. Kierownik Referatu sprawuje bezposredni nadzér nad Grupa Gospodarcza.

Do zadan Grupy Gospodarczej nalezy:

1) Utrzymywanie czystosci na ulicach, placach;

2) Wykonywanie prac remontowych i konserwatorskich w obiektach stanowigcych
majatek Gminy, w tym w szkotach, przedszkolach, budynkach mieszkalnych
oraz w budynku Urzedu;

3) Odpowiednie zarzadzanie i gospodarowanie przydzielonym sprzetem
i narzedziami pracy.

§ 25
Samodzielne stanowiska
Stanowisko Radcy Prawnego

Do zadan Stanowiska nalezy obstuga prawna Urzedu, w szczegdlnosci:

1) Opiniowanie projektow aktow prawnych, uchwat i umow oraz regulaminow
wprowadzanych w Urzedzie;

2) Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa
pracownikom Urzedu;

3) Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych ze wskazania Burmistrza;

4) Informowanie pracownikdéw Urzedu o zmianach w obowigzujagcym stanie
prawnym w zakresie kompetencji Rady i Burmistrza;

5) Informowanie Burmistrza o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

6) Prowadzenie zastepstwa procesowego w sprawach sadowych;

7) Prowadzenie innych spraw, przewidzianych przepisami, a dotyczacych obstugi
prawnej;

8) Prowadzenie rejestru wydanych opinii i udzielonych porad.
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Pelnomocnik Burmistrza ds. Rozwigzywania Probleméw Spotecznych

Do zadan Petnomocnika nalezy wykonywanie badan i analiz istniejgcych
i przewidywanych  probleméw  spotecznych, wnioskowanie o sposobach ich
rozwigzywania, zapobiegania i tagodzenia, a takze podejmowanie dziatan, w tym
zakresie, w szczegolnosci:

I. W zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych:

1) Przygotowywanie we wspotpracy z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych Gminnego Programu Profilaktyki, Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych, Przeciwdziataniu Narkomanii oraz Innych Uzaleznien
i sprawozdania z jego realizacji;

2) Biezaca koordynacja dziatan wynikajacych z ww. gminnego programu;

3) Wspdtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych;

4) Wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemoéw
alkoholowych;

5) Organizowanie i nadzorowanie lokalnych punktéw konsultacyjnych dla oséb
uzaleznionych, wspotpraca w tym zakresie z innymi samorzgadami;

6) Przygotowywanie wnioskow do sadu o leczenie przymusowe.

II. W zakresie ochrony zdrowia:
1) Wspdtpraca z placowkami stuzby zdrowia oraz organizacjami
i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia;
2) Podejmowanie dziatan w zakresie realizacji zadan wtasnych Gminy zwigzanych
z profilaktyka i ochrong zdrowia.

III. Petnomocnik nadzoruje Punkt Konsultacyjny Dla Os6b Uzaleznionych i Ich
Rodzin, ktérego zadaniem jest diagnozowanie problemoéw catej rodziny i planowanie
pomocy dla wszystkich jej cztonkdw, a w szczegdlnosci:

1) Informowanie o miejscach leczenia i motywowanie do jego podjecia (kontakt
indywidualny);

2) Udzielanie wsparcia w trakcie leczenia i po jego zakonczeniu (grupy wsparcia);

3) Udzielanie pomocy osobom wspétuzaleznionym;

4) Rozpoznawanie zjawiska przemocy domowej, udzielanie stosownego wsparcia
i informacji o mozliwosci uzyskania pomocy;

5) Rozpoznawanie zjawiska niewydolnosci opiekunczo - wychowawczej;

6) Rozpoznawanie innych zagrozen i patologii;

7) Posiadanie dobrej orientacji na temat dostepnych miejsc pomocy, kompetencji
poszczegollnych stuzb i instytucji, ktére moga wilaczy¢ sie w systemowgq
i dlugofalowg pomoc.

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej

Do zadan Stanowiska nalezg sprawy zwigzane z obronnoscig kraju, w szczegdlnosci:

1) Planowanie i realizacja dziatalnosci z zakresu obrony cywilnej;
2) Opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej i planéw dziatania;
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3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

Tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej;

Organizowanie i realizacja szkolen jednostek obrony cywilnej, a takze szkolenia
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

Przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

Planowanie i zapewnianie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

Koordynowanie zaopatrywania organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet,
$rodki techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony
cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, s$rodkow
technicznych oraz umundurowania;

10)Kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziatan

ratowniczych;

11)Prowadzenie magazynu OC;
12)Ochrona przeciwpozarowa - wspotpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy

Pozarnych w zakresie ustawowym.

Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy

Do zadan Stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

Zbieranie i upowszechnianie informacji o mozliwosciach pozyskiwania funduszy
z Unii Europejskiej i innych zrodet dla Gminy, podlegtych jednostek
organizacyjnych, organizacji pozarzadowych oraz mieszkancéw;
Przygotowywanie kompleksowej dokumentacji aplikacyjnej, w tym:

a) analiza projektu inwestycyjnego pod katem mozliwosci uzyskania
dofinansowania,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze studiami wykonalnosci inwestycji,

c) opracowywanie niezbednych analiz i prognoz finansowych inwestycji,

d) przygotowywanie dokumentéw i zatacznikdw wymaganych przy ztozeniu
wnioskéow aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw z funduszy
europejskich,

e) monitoring realizacji zatwierdzonego projektu;

Pozyskiwanie $rodkow z funduszy zewnetrznych i krajowych oraz zarzadzanie
projektami;

Opracowywanie projektow i wnioskdw aplikacyjnych przy wspotpracy ze
stanowiskami merytorycznymi w celu pozyskania srodkow;

Rozliczanie zadan realizowanych po uzyskaniu s$rodkow z funduszy Unii
Europejskiej i innych zrddet;

Wspédtpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych z dokumentow
strategicznych Gminy;

Wspétpraca przy tworzeniu dokumentoéw planistycznych:
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a) strategii rozwoju,

b) wieloletnich planéw inwestycyjnych,

c) planéw rozwoju lokalnego,

d) planéw rewitalizacji obszaréw miejskich;

8) Prowadzenie rejestru zadan realizowanych wraz z wykazem podstawowych
danych charakterystycznych dla realizowanych zadan finansowanych =z
funduszy Unii Europejskiej i innych zrdodet;

9) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizacji zadan finansowanych
z funduszy Unii Europejskiej i innych zrodet.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

Do zadan ABI nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania
systemem informatycznym;

2) Nadzér nad wiasciwym zabezpieczeniem sprzetu oraz pomieszczen, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe;

3) Nadzér nad wykorzystywanym w Urzedzie oprogramowaniem oraz jego
legalnoscig;

4) Przeciwdziatanie dostepowi o0sdb niepowotanych do systeméw, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe;

5) Podejmowanie odpowiednich dziatan w celu wiasciwego zabezpieczenia danych;

6) Badanie ewentualnych naruszen w systemie zabezpieczen danych osobowych;

7) Podejmowanie decyzji o instalowaniu nowych urzgadzen oraz oprogramowania
wykorzystywanego do przetwarzania danych osobowych;

8) Nadzoér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych
zawierajacych dane osobowe;

9) Definiowanie uzytkownikdéw i haset dostepu;

10)Przeprowadzanie symulowanych wilaman do systemu w celu ustalenia
aktualnego poziomu zabezpieczen;

11)Aktualizowanie oprogramowania antywirusowego i innego, chyba ze
aktualizacje te wykonywane sg automatycznie;

12)Wykonywanie kopii zapasowych, ich przechowywanie oraz okresowe
sprawdzanie pod katem ich dalszej przydatnosci;

13)Wdrazanie szkolen z zakresu przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz s$rodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu
danych w systemach informatycznych;

14)Sporzadzanie plandéw kontroli zatwierdzanych przez Burmistrza jako
Administratora Danych oraz przeprowadzanie zgodnie z nimi kontroli;

15)Sporzadzanie raportéw z naruszenia bezpieczenstwa systemu informatycznego.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Petnomocnika nalezg sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej
i stuzbowej w szczegolnosci:
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1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

2) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ich
ochronie;

3) Opracowywanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji;

4) Szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych;

5) Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa.

Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) Przygotowywanie rocznego i wieloletniego planu audytu wewnetrznego
w oparciu o analize ryzyka;

2) Opracowywanie programow zadan audytowych;

3) Realizowanie zadan audytowych zgodnie z zasadami i trybem
przewidzianym w przepisach prawnych, powszechnie uznawanymi standardami
oraz regulaminem dziatalnosci audytora wewnetrznego;

4) Prowadzenia biezacych i statych akt audytu wewnetrznego;

5) Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

6) Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych, ocena zastosowania uwag
i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu z audytu wewnetrznego.

Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych

Do zadan Stanowiska nalezy:

1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych
przez Urzad, a w szczegodlnosci:
a) prowadzenie rejestru zgtoszonych zamowien publicznych;
b) organizowanie prac komisji przetargowej;
c) wdrazanie przepisow o zamowieniach publicznych w Urzedzie, okresowe
szkolenie pracownikéw Urzedu w tym zakresie;

2) Udzielanie pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie
organizowania przetargéow, w szczegdlnosci poprzez opracowywanie projektéw
dokumentéw wzorcowych celem usprawnienia procedur przetargowych;

3) Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw Gminy i instytucji
zewnetrznych;

4) Sprawowanie funkcji Sekretarza Komisji Przetargowej.

Stanowisko ds. Promocji

Do zadan Stanowiska nalezy:

1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z promocjg Gminy i kontaktami
zagranicznymi;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq polityki informacyjnej Gminy;

3) Realizacja i koordynacja zadan majacych na celu wsparcie matych i srednich
przedsiebiorstw;
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4)
5)
6)
7)
8)

9)

Utrzymywanie kontaktéw i organizowanie wspdtpracy z podmiotami
gospodarczymi, ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi z terenu
Gminy;

Koordynacja spraw zwigzanych z opracowywaniem informatoréw o Gminie;
Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ organéw Gminy w zakresie tworzenia
warunkdéw prawno - organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju turystyki;
Opracowywanie analiz i informacji dotyczacych turystyki w Gminie oraz
sporzadzania okresowych sprawozdan z zakresu promocji turystycznej;
Organizacja i wspdtorganizacja przedsiewzie¢ z zakresu promocji Gminy,
w tym promocji turystycznej;

Zapewnienie obstugi poligraficznej oraz informacji wizualnej Urzedu i Gminy, ze
szczegblnym  uwzglednieniem  wizualnych  materiatéw  biurowych oraz
wizualizacji Urzedu;

10)Prowadzenie catosci spraw dotyczacych:

a) wspotpracy ze zwigzkami komunalnymi, do ktérych przystagpita Gmina,
b) wspdipracy ze stowarzyszeniami, ktérych cztonkiem jest Gmina;

11)Prowadzenie catosci spraw dotyczacych wspdtpracy Gminy z zagranicg,

szczegoblnie z gminami partnerskimi;

12)Przygotowywanie informacji i tekstow prasowych.

§ 26
Komisje oraz state zespoty merytoryczne

Zespot ds. Rozwoju Przedsiebiorczosci i Promocji Gminy

Do zadan Zespotu nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

Inicjowanie i podejmowanie dziatan aktywizujacych rozwdj spoteczny
i gospodarczy Gminy;
Kreowanie warunkow rozwoju i wspierania inwestoréw i przedsiebiorczosci;

Opracowywanie programow gospodarczych stuzacych rozwojowi
przedsiebiorczosci;
Poszukiwanie i nawigzywanie kontaktow z potencjalnymi inwestorami

i przedsiebiorcami;

Tworzenie warunkow dobrej wspotpracy z podmiotami gospodarczymi;
Analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych zgodnie
z celami strategicznymi zawartymi w dokumentach strategicznych Gminy
w akresie rozwoju gospodarczego;

Kreowanie polityki informacyjnej i promocyjnej gminy;

Tworzenie programow wspoétpracy Gminy z zagranicg, szczegdlnie z gminami
partnerskimi.

Komisja Przetargowa

Do zadan Komisji nalezy:

1)

Ocena spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia oraz do badania i opiniowania ofert;
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2) Przedstawianie Burmistrzowi propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze wystepowanie
z wnioskami o uniewaznienie postepowania o udzielenia zamdwienia.

Rozdziat VI

Zasady funkcjonowania Urzedu
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1. Urzad Miejski jest zrodtem postepu i§rozwoju gminnej administracji samorzadowej
oraz catej Gminy.
2. Urzad dziata wediug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec Spotecznosci Lokalnej i Naszych Klientow;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu, poszczegdlnymi
Referatami i Samodzielnymi Stanowiskami oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 28

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sq do przestrzegania ochrony danych osobowych,
tajemnicy stuzbowej, skarbowej i panstwowej w zakresie wykonywanych przez siebie
zadan.

3. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg
obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 29

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamédwien publicznych.

§ 30

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci wydawania polecen
i stuzbowego  podporzadkowania, podziatu czynnosci dla poszczegdlnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

2. Urzedem Kkieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb
zapewniajacy optymalna realizacje zadan Referatéw i catego Urzedu i ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

4, Kierownicy poszczegdlnych Referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzér.
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§ 31

Referaty i Samodzielne Stanowiska realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.

Referaty i Samodzielne Stanowiska sg zobowigzane do wzajemnego wspoétdziatania
w zakresie wymiany informacji i konsultacji.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie
§ 32

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastepujace pisma:

[

N

1) Do organéw administracji rzadowej, samorzgadowej i odwotawczych;

2) Zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

3)Do organow wymiaru sprawiedliwosci, z wylaczeniem spraw, w ktérych
udzielono petnomocnictwa Radcy Prawnemu;

4) Odpowiedzi na skargi obywateli;

5) Zarzadzenia i pisma okélne;

6) Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

7) Pisma majace ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegolnosci:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych  jednostek
organizacyjnych,

b) wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych,

¢) podziatu funduszu pfac,

d) udzielania urlopéw bezptatnych.

. W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepca

Burmistrza, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

§ 33

Burmistrz wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej.

Burmistrz moze upowaznic¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktérych mowa w ust. 1.

Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2, udzielane sg imiennie w formie pisemnej
i nie mogg by¢ przenoszone na innych pracownikow.

§ 34

. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:

1) Pism w sprawach wynikajacych z nadzoru sprawowanego nad Referatami;

2) Decyzji w indywidualnych sprawach =z zakresu administracji publicznej
w ramach upowaznien imiennych wydanych przez Burmistrza;

3) Pism w innych sprawach zlecanych przez Burmistrza.

. Kierownicy Referatow podpisujq:
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1) Pisma zwigzane z biezacq dziatalnoscig Referatu, w tym zaswiadczenia;
2) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w ramach indywidualnych upowaznien Burmistrza.

§ 35
Dokumenty przedstawiane do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢

uprzednio parafowane przez Kierownika Referatu lub kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej.

§ 36

Szczegodtowe zasady postepowania z korespondencjg okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VIII

Zasady przyjmowania, rejestrowania
i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 37

1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy poniedziatek
w godzinach od 12%° do 17%.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja
obywateli codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 38

Z przyjetych skarg i wnioskéw obywateli, zgtoszonych ustnie, sporzadza sie protokot.

§ 39

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow, zwanym dalej Rejestrem
prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

2. Szczegotowe zasady, tryb i organizacje przyjmowania skarg i wnioskdéw okreslajq
odrebne przepisy.

§ 40

Nadzér i kontrole nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskéw
sprawuje w imieniu Burmistrza Sekretarz Gminy.

Rozdziat IX

Postanowienia koncowe
§ 41

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu dokonywane sg zarzadzeniem Burmistrza.
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