ZARZADZENIE NR 105/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
z dnia 3 czerwea 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019r.
poz. 506)

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce zarzadza, co nast¢puje:
§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc dotychczasowe Zarzadzenie Nr 4/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 17
stycznia 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzagdzenia Nr

105/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 03 czerwca 2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy
Daleszyce
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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Daleszycach zwany dalej Regulaminem,
okresla:

il S =

zakres dzialania i zadania Urzedu,

wewnetrzng strukturg Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy,

zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw

w Urzedzie,

organizacj¢ dziatalnoéci kontrolnej,

7. zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentdw.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

L.
2;
3.
4. Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Zastgpcy Skarbnika,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Daleszyce,
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Daleszyce,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Daleszycach,

Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
- nalezy przez to rozumie¢: Burmistrza Miasta i Gminy, Zastgpce Burmistrza Miasta
1 Gminy, Sekretarza Miasta i Gminy, Skarbnika Miasta i Gminy, Zastgpce Skarbnika
Miasta i Gminy, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcg Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego - w Daleszycach,

kliencie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ organy gminy oraz komorki
organizacyjne,

kliencie zewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ osoby prawne i fizyczne, instytucje
1 organizacje, ktdrych sprawy zgodnie ze swoja wlasciwoscia zatatwia Urzad,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
1 Gminy Daleszyce.



§3

. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdow.

3. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry jednoczesnie pelni funkcje organu

1)
2)

3)

4)

wykonawczego Gminy.

Siedziba Urzedu jest Miasto Daleszyce.
§ 4

. Urzad czynny jest w dniach roboczych wedlug rozkladu czasu pracy ustalonego

w Regulaminie pracy - odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.
Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ §lubéw takze w dni wolne od pracy.

Rozdzial IT

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU MIASTA I GMINY

§5

. Urzad stanowi jednostke organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz

wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym.

. Do zakresu dziatania Urzgedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania:

zadan wlasnych, wynikajacych z ustaw, Statutu Miasta i Gminy i uchwat Rady,
zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw,

zadan powierzonych w drodze porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej lub samorzadowej,

zadan obronnych wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i innych ustaw szczegdlnych.

. Urzad obstuguje klientow zewnetrznych i wewnetrznych kierujac sie przepisami

prawa i regutami wynikajacymi z etyki urzednika.



§6

1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i1 kompetenciji.

2. W szczeg6blnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien, zarzadzen i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych uprawnien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w skiad zakresu dziatalnosci Gminy,

3) przygotowywanie dokumentéw do uchwalenia i realizacji budzetu Gminy,
4) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu,

5) =zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg, wnioskow i petycji,

6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjonowania
i wysylania korespondencji, a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt
do archiwum,

7) realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy i innych
obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa, uchwal, zarzadzen
oraz dyspozycji.

§7

1 . Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
- praworzgdnosci,
- stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
- racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
- jednoosobowego kierownictwa,
- podzialu kompetencji,
- jawnosci,
- wzajemnego wspoldziatania,
- kontroli wewnetrznej,
- podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.

2. Obowigzki i prawa Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce jako pracodawcy
oraz obowigzki i prawa pracownicze pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy
oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych, Kodeks Pracy oraz Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy
w Daleszycach, ustalony odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.



3. Zasady i kryteria oceny pracy pracownikéw samorzadowych i kierownikow jednostek

1.

organizacyjnych podlegajacych zwierzchnictwu stuzbowemu Burmistrza okresla
Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdzial T11
ORGANIZACJA URZEDU

§8
Strukture Urzedu stanowig: wydzialy i samodzielne stanowiska pracy, ktére przy
znakowaniu akt postuguja si¢ okreslonymi symbolami:

a. Wydzial Administracji i Rozwoju - symbol AR,
b. Wydziat Planowania i Finanséw - symbol PFN,
c. Wydzial Gospodarki, Mienia i Rolnictwa - symbol GMR,
d. Wydziat Oswiaty - symbol WO,
e. Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC,
f. Komenda Strazy Miejskiej - symbol SM,

g. Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - symbol OIN,

. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi integralng cze$¢ Regulaminu.

§9

Stan etatowy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie okresla Burmistrz w ramach
budzetu $rodkéw przeznaczonych na wynagrodzenia.

. Dobor kadry pracowniczej moze odbywaé sie na zasadzie wyboru ofert. Decyzje

o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowisko pracy podejmuje Burmistrz,
postepujac zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze tworzy¢ i likwidowaé stanowiska
pracy.

W Urzedzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

§10

W Urzedzie moga funkcjonowaé zespoly doradcze, opiniodawcze i wykonawcze
do realizacji projektow, przedsiewzie¢ i zadan o wysokim stopniu ztozonosei. Skiad
osobowy, zakres dziatania i tryb pracy zespoléw okresla Burmistrz w dokumencie
o ich powotaniu, o ile nie wynika to z przepiséw szczegélnych.



L:

1)
2)
3)

4)
)

6)
7

§11

Jednoosobowe  kierownictwo polega na obowigzku wykonania polecen
bezposredniego przetozonego.

Kierownicy wydziatéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawuja nad nimi nadzor.

W razie nieobecnosci kierownika wydziatlu, jego obowigzki przejmuje zastgpca -
osoba wskazana w zakresie obowigzkow ustalonych przez kierownika.

§12

Przy zmianach personalnych na stanowiskach pracy obowigzuje protokolarne
przekazywanie obowigzkéw nastgpcy lub kierownikowi wydziatu.

Rozdzial IV

ZAKRESY DZIALANIA, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC
KIEROWNICTWA URZEDU

§13

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Urzgdu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych.

Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

Burmistrz wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym
oraz w innych przepisach prawnych okreslajgcych obowigzki Burmistrza.

Najwyzsze kierownictwo Urzedu stanowig: Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza,
Sekretarz i Skarbnik.

Do wylgcznej kompetencji Burmistrza nalezy:

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
1 udzielanie upowaznien w tym zakresie,

wydawanie zarzadzen, dyspozycji i polecen,

sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

formutowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy,

okreslanie polityki kadrowej i pltacowe;j,



8) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocena
kadry kierowniczej Urzedu,

9) udzielanie upowaznien oraz pelnomocnictw w sprawach procesowych i innych
nalezacych do wytacznej kompetencji Burmistrza,

10) sprawowanie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

11) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkiadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania,

12) koordynowanie gospodarki finansowej Gminy,

13) sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Urzad i podlegte jednostki organizacyjne,

14) podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

15) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

16) bezposredni nadzdr i kontrola nad dziatalnoscia:

a) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

b) Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury,

¢) Miejsko-Gminnej Biblioteki Publiczne;j,

d) Urzedu Stanu Cywilnego,

e) Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,

f) gminnych jednostek o§wiatowych i Miejsko-Gminnego Ztobka w Daleszycach.

§14

Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1. zastgpowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci
pelnienia przez niego obowigzkow,
2. wykonywanie zadan nadzorczych powierzonych przez Burmistrza, w tym:

1) nadzdér nad Wydziatem Gospodarki, Mienia i Rolnictwa,

2) nadzor nad Straza Miejska,

3) nadzdr nad dziatalno$cig Zakladu Ustug Komunalnych Sp. z o0.0. w Daleszycach,

4) nadzor i koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gmine zamdwien
publicznych oraz bezposredni nadzor nad przestrzeganiem okreslonych w przepisach
prawa procedur z tym zwigzanych,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z rozwojem lokalnym, promocja i strategia Gminy
oraz prezentacja Gminy,

6) promowanie Gminy na forum poza lokalnym w tym czuwanie nad utrzymywaniem
aktualnosci informacji na stronie internetowej Gminy,

7) koordynowanie z upowaznienia Burmistrza zadan obronnych wykonywanych przez
Urzad 1 podlegle jednostki organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz przepiséw wykonawczych wydanych
na jej podstawie, a takze z innych ustaw szczegdlnych,

8) nadzorowanie terminowosci i przestrzegania stosowania zasady zgodnosci z prawem
zalatwianych przez Urzad spraw indywidualnych,



9) formutowanie zadan i okreslanie trybu pracy powolywanych przez Burmistrza komisji
doraznych,

10) nadzor nad realizacjg zadan wspdlnych dla wszystkich stanowisk pracy wynikajacych
z Regulaminu,

11) wykonywanie innych zadafn i spraw powierzonych przez Burmistrza i z jego
upowaznienia.

§ 15

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i w tym zakresie nadzoruje prace
pracownikow Urzedu.

2. Sekretarz, w uzgodnieniu z Burmistrzem, dokonuje podzialu zadan migdzy
kierownikami wydziatléw, jednoosobowych stanowisk pracy, a w uzgodnieniu
z kierownikami, pomig¢dzy pracownikami poszczegdlnych wydziatow.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy Urzedu przez
pracownikow Urzedu,

2) opracowanie projektow zmian w Regulaminie Organizacyjnym i projektow zmian
struktury organizacyjnej Urzedu,

3) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow wydzialéw i samodzielnych
stanowisk pracy,

4) nadzorowanie przestrzegania przepisow wynikajacych z Kodeksu postgpowania
administracyjnego i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukc;ji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

5) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez pracownikéw Wydziatlu Administracji
1 Rozwoju oraz Wydziatlu Oswiaty,

6) prowadzenie nadzoru nad przygotowaniem projektéw uchwatl i realizacja uchwat Rady,

7) koordynacja, projektowanie i wdrazanie narzedzi usprawniajacych realizacje kontroli
zarzgdczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

8) opracowywanie aktow wewnetrznego zarzadzania i nadzor nad przygotowywanymi
aktami przez pracownikéw Urzedu,

9) zapewnienie publikacji prawa miejscowego na terenie Gminy,
10) prowadzanie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu,

11) nadzér nad wlasciwym rozpatrywaniem i zalatwianiem wnoszonych do Urzgdu skarg,
wnioskow, petycji mieszkancow,

12) nadzér nad zapewnieniem terminowego przygotowania na posiedzenia Rady
materiatéw przez pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

—

S

Q.
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13) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyborow organow przedstawicielskich i referendum,

14) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

15) udzial w posiedzeniach komisji Rady,

16) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

17) nadzor nad prowadzeniem archiwum zaktadowego,
18) przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcow,

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza oraz z jego
upowaznienia.

§16

1. Skarbnik - gléwny ksiegowy budzetu przygotowuje projekt budzetu oraz nadzoruje
jego wykonanie.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie oraz sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu Gminy,

2) nadzor nad gospodarkg finansowg Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,

3) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majgtku Gminy,

4) wspoldziatanie z Burmistrzem w opracowywaniu wieloletniej prognozy finansowej Gminy,
5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

7) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosei sporzadzonych dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych
(ewentualne udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty),

9) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;,

10) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej Gminy,

11) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowe;j,
w tym obiegu dokumentéw finansowych, prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu
kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

12) sporzadzanie i opiniowanie projektéw uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla
Gminy,

13) nadzor finansowy nad inkasentami,

10



14) nadzor finansowy nad funduszem soteckim,
15) wykonywanie zadan kierownika Wydziatu Planowania i Finansow,
16) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza i z jego upowaznienia.

§17

1. Do zakresu zadan kierownikow wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
kierowanie praca podlegtych im komorek organizacyjnych Urzedu, w tym:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych
do kompetencji wydziatu,

2) biezgce ocenianie wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse),

3) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,

4) przedkladanie do zatwierdzenia Burmistrzowi — za posrednictwem Sekretarza -
podziatu zadan migdzy pracownikami Urzedu,

5) podejmowanie dzialan korygujacych organizacje pracy wydziatlu w kierunku poprawy
jej jakosci,

6) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow:
Kodeksu postgpowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, przepiséw bhp i ppoz., o dostepie do informacji publiczne;j,
Prawa zamoéwien publicznych i innych,

7) dbalos¢ o powierzone mienie Urzedu,

8) wspoldzialanie w opracowywaniu projektow uchwatl Rady, zarzgdzen Burmistrza,
uméw, porozumien itp.

9) opracowywanie projektow budzetu, w czesci dotyczacej zakresu dziatania wydziatow
(samodzielnych stanowisk pracy) i nadzor nad ich realizacja,

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw i dziatalnosci,

11) wspéldzialanie z innymi komoérkami Urzedu i z jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organami administracji i organizacjami spotecznymi w celu wlasciwego
wykonywania zadan,

12) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
uzyskanych upowaznien,

13) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz przygotowywanie
wyjasnien 1 odpowiedzi na skargi i wnioski interesantéw, w trybie przewidzianym
przepisami prawa,

14) przygotowywanie wyjasnien i odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji
publiczne;j,

15) realizacja przepisow ustawy o petycjach,

16) organizowanie narad w ramach wydzialu i przekazywanie informacji dotyczgcych
spraw Gminy i Urzedu,

17) zapewnienie  prawidlowego  przeplywu informacji pomiedzy  komorkami
organizacyjnymi oraz kierownictwem Urzedu,




18) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadai w sprawach nie objetych

zakresem dzialania.

2. Podczas nieobecnosci kierownikéw wydziatldw ich obowigzki pelnig zastepcy kierownikow
lub osoby wyznaczone przez kierownikoéw w przypadku braku etatowych zastepcow.

3. Kierownicy wydzialéw oraz ich zastepcy oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy sg odpowiedzialne przed Burmistrzem za wilasciwg organizacje pracy
1 sprawne wykonywanie zadan.

Rozdzial V
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK PRACY

§ 18

1. Do wspélnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy naleza zadania
merytoryczne zwigzane z zakresem ich dzialania, a w szczegdlnodci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych stanowiska pracy,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresach
okreslonych przepisami prawa oraz zadan nalezgcych do kompetencji Burmistrza,
w tym przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

przygotowywanie projektow umow i porozumien,

opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji
i sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i Burmistrza,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej
i Biuletynu Informacji Publicznej,

opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do sktadania
ktorych Gmina zobowigzana jest z mocy obowigzujgcych przepiséw,

opracowywanie projektow uchwat Rady, komisji Rady i zarzadzen Burmistrza,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacji
1 zapytania radnych,

opracowywanie propozycji do projektéw budzetu (planowanie dochodow i wydatkow
zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),

10) realizacja zadan zwigzanych z dochodami budzetowymi,
11) wspolpraca z zakladami i jednostkami budzetowymi, Radami Soteckimi i innymi

organizacjami na terenie Gminy w zakresie rozwoju Gminy,

12) uzgadnianie z Burmistrzem dzialan zwigzanych z udzielaniem przez Gmine

zamowien publicznych,

13) wspoldziatanie w realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony

cywilnej wynikajacych ze szczegdlnych uregulowan prawnych i opracowanych
planéw, a w szczegdlnoscei:

- zadan zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczenstwem
Gminy 1 przygotowaniem do funkcjonowania w sktadzie Gminnego Zespotu
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Zarzadzania Kryzysowego oraz na stanowiskach kierowania;

- zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa i utrzymania porzadku
publicznego, zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach okre$lonych
w ustawach,

- uczestniczenie w szkoleniu obronnym,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacej instrukcji w tej sprawie
oraz z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

15) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadno$ci
oraz analizg zrodet ich powstawania,

16) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie,

17) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
urzgdowych,

18) przygotowywanie stosownych wnioskdw o pozyskiwanie $rodkéw finansowych na
zadania realizowane w ramach prowadzonych spraw,

19) planowanie pracy zgodnie z zadaniami okreslonymi w niniejszym Regulaminie
1 Regulaminie Pracy Urzedu,

20) dbalos¢ o powierzony sprzet i mienie oraz ochrona systemow i sieci
teleinformatycznych,

21) zapewnienie obslugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji
spotecznych i referendach,

22) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujagcego prawa i stosowanie
przepisow prawnych w ramach wiasnych zadan,

23) zapewnienie merytorycznej obstugi komisji Rady,

24) przygotowywanie informacji do BIP w ramach przepisow ustawy o dostepie
do informacji publiczne;j.

2. Pracownicy Urz¢du przy zatatwianiu spraw ponosza odpowiedzialnosé za:

1) znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawa oraz wytycznych obowigzujgcych
w powierzonych im dziedzinach,

2) przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw wynikajacych z przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego i przepiséw szczegolnych,

3) wlasciwe zalatwianie spraw interesantow i uprzejmy stosunek do wszystkich osob
zglaszajacych sie do Urzedu,

4) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,

5) ochron¢ danych osobowych gromadzonych w formie papierowej i na nosnikach
informatycznych,

6) przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,

7) stosowanie ustawy Prawo zaméwien publicznych przy realizacji zadan,
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8) scista wspdlprace w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw

1.

obronnych.

Rozdzial VI

PODZIAL. ZADAN NA WYDZIALY
I JEDNOOSOBOWE KOMORKI ORGANIZACYJNE

§19
WYDZIAE ADMINISTRACJI I ROZWOJU - AR

1. Wydzial Administracji i Rozwoju sklada si¢ z 3. Referatow: Referatu Administracyjnego,
Referatu Promocji i Referatu Gospodarczego. W sklad Wydzialu Administracji i Rozwoju
wchodza nastepujace stanowiska:

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

kierownik Wydziatu,

zastepcy kierownika Wydziahu,

stanowiska ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych,
stanowiska ds. kadr,

stanowiska ds. promoc;ji i rozwoju Gminy,

stanowiska obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
sekretarka,

informatyk urzedu,

10) pomoc administracyjna,
11) sprzataczka,

12) konserwator,

13) robotnik gospodarczy,
14) kierowca.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Administracji i Rozwoju naleza w szczegdlnosci
nastegpujace zadania:

I

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej i jednostek pomocniczych
Gminy, w tym przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru oraz ich publikacja,

prowadzenie spraw w zakresie organizacji i przebiegu spotkan, narad, szkolen itp.
organizowanych przez Burmistrza Gminy, Zastepce Burmistrza i Sekretarza,

. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw panstwowych,

samorzadowych, organéw pomocniczych Gminy oraz referendami,

prowadzenie kancelarii Urzedu i archiwum zakladowego oraz biblioteki,
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5. prowadzenie rejestréw: przepisOw gminnych, pieczeci, zarzadzen i dyspozycji
Burmistrza, pelnomocnictw, upowaznied Burmistrza, rejestru skarg i wnioskow,
rejestru petycji, rejestru wniosk6w o udostepnienie informacji publicznej, rejestru
wydanych nalepek o ktérych mowa w ustawie Prawo o ruchu drogowym.

6. prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych oraz przechowywanie kopii wystapien
pokontrolnych i odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

7. usprawnianie funkcjonowania Urzedu w zakresie obstugi techniczno-biurowej,

kompletowanie dokumentéw z zakresu kontroli wewnetrznej Urzedu,

9. administrowanie,  gospodarowanie  obiektem  Urzedu, jego  wyposazanie
oraz zabezpieczenie oraz biezace utrzymanie budynku,

10. prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi ze szczegblnym uwzglednieniem
zaopatrzenia Urzgdu w materiaty i urzgdzenia biurowe, druki, pieczecie, tablice itp.

11. prowadzenie spraw bhp i p.poz. w zakresie ustalonym odr¢bnymi przepisami,

12. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
ustawy Prawo o ruchu drogowym, wylacznie w zakresie art. 148b tej ustawy.

o

w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

13. prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, zarzadzania
kryzysowego i1 obrony cywilnej oraz podejmowanie dzialan na wypadek klesk
zywiolowych, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistyczno-
wykonawczej dotyczacej osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej,
zarzgdzania kryzysowego 1 obrony cywilnej oraz dokumentacji
zapewniajacej funkcjonowanie urzedu na stanowisku kierowania,

2) przygotowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Daleszyce na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz wojny,

3) organizowanie stalego dyzuru Burmistrza i utrzymanie w aktualnosci
dokumentacji z tym zwigzane;j,

4) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony i spraw
zwigzanych z uzupehianiem sil zbrojnych,

5) przygotowywanie i  prowadzenie rejestracji  przedpoborowych,
dokumentacji dotyczacej poboru i kwalifikacji wojskowe;j,

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego
oraz dokumentacji z tym zwigzanej, prowadzenie spraw zwigzanych
z reklamowaniem pracownikéw od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

14. prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej, aktualizacja i wydawanie zaswiadczen
o wpisie, wykresleniu dzialalnosci oraz prowadzenie korespondencji z innymi
organami administracji rzagdowej i samorzadowe] w tym zakresie,

15. prowadzenie spraw z zakresu dziatalnodci gospodarczej oraz wynikajacych z ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym wydawanie
1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,




16. udziat w zadaniach na rzecz rozwoju lokalnego Gminy, wyszukiwanie mozliwosci
pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych przez Gming, organizacje pozarzadowe
1 pomoc w tym zakresie dla firm lub dla oséb fizycznych,

17. przygotowywanie projektow wnioskdw 1 wystepowanie z wnioskami w sprawach
o0 pozyskiwanie srodkow pomocowych Unii Europejskiej lub z innych zrédet,

18. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia projektow i programéw,
19. przygotowywanie dokumentéw na okoliczno§¢ nadawania odznaczenn dla o0s6b
zastuzonych,
20. prowadzenie dokumentacji z zakresu dziatalnosci Ochotniczych Strazy Pozarnych,
21. prowadzenie spraw dotyczacych informatyzacji Urzedu,
22. czuwanie nad wykorzystywaniem pojazdu stuzbowego oraz jego rozliczanie,
23. prowadzenie spraw z zakresu dostgpu do informacji publicznej, w tym prowadzenie
rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,
24. wykonywanie obowigzkow zgltaszania inspektora ochrony danych osobowych,
25. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, jednostek organizacyjnych
Gminy, osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i publicznych,
26. racjonalne gospodarowanie etatami i funduszami plac,
27. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw w szczegdlnosci dotyczacych:
1) podnoszenia kwalifikacji 1 udziatu w szkoleniach,
2) planowania urlopéw wypoczynkowych,
3) ewidencji czasu pracy pracownikow,
4) kompletowania wnioskow emerytalnych i rentowych,
5) prowadzenie dokumentacji z zakresu $wiadczen socjalnych,
6) prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej,
28. rejestracja uméw zlecen, uméw o dzielo, upowaznien i pelnomocnictw,
29. koordynacja praktyk zawodowych, stazy, przygotowania zawodowego 1 robdt
publicznych,
30. przygotowywanie przedmiotu zamoéwienia i planu rzeczowo-finansowego, zgodnie
z Prawem zaméwien publicznych - w ramach wydziatu,
31. opracowywanie wnioskéw i projektow o pozyskanie $rodkéw pozabudzetowych na
zadania realizowane przez wydzial,
32. wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych ze szczegélnych regulacji prawnych,
33. wykonywanie zadan objetych ustawa o ochronie informacji niejawnych,
34. kontrola systemu i sieci teleinformatycznej oraz przestrzegania przez pracownikow
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
35. opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,
36. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji,
37. dbanie o sprzet komputerowy Urzedu,
38. wdrazanie nowych programéw komputerowych,
39. szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi komputeréw i programéw komputerowych
na stanowiskach pracy,
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40. sktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych sprawniejszej obstugi klientow i
funkcjonowania Urzedu,

41. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podpisie elektronicznym,

42. biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu,

43. udzial w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

w zakresie rozwoju lokalnego:

44. udzial w tworzeniu i realizacji strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy, w tym
W opracowaniu programow operacyjnych do strategii i dokumentéw planistycznych Gminy,
45. podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych stuzacych aktywizacji spolecznej,
gospodarczej i zawodowe] (przeciwdziatanie bezrobociu),
46. analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spoleczno-gospodarczych w Gminie
1 podejmowanie dziatan korygujgcych,
47. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie, prowadzenie wykazu gminnych
organizacji pozarzadowych, wsparcie dzialan, $wiadczenie pomocy informacyjno-doradczej
zwigzanej z prowadzeniem stowarzyszenia oraz pozyskiwaniem $rodkéw na wsparcie
realizacji celow statutowych,
48. opracowanie Programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, nadzér nad jego
realizacjg oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
49. oglaszanie konkurséw ofert na realizacje¢ zadan publicznych przez sektor NGO,
50. przygotowywanie umdéw na realizacj¢ zadan publicznych zlecanych organizacjom
pozarzadowym,
51. wspolpraca z instytucjami kultury, prowadzenie rejestru instytucji kultury,
52. wspolpraca z klubami sportowymi, nadzor nad realizacjg zadan Gminy w zakresie kultury
fizycznej 1 sportu masowego,
53. nadzér nad dzialaniami zwigzanymi z rozwojem i promocjg turystyki oraz obiektami
dziedzictwa kulturowego, w tym prowadzenie:

1)wykazéw obiektéw hotelarsko-turystycznych,

2) gospodarstw agroturystycznych,

3) rejestru zabytkéw, grobéw wojennych i miejsc pamieci narodowe;j,
54. nadzoér nad cmentarzami komunalnymi i wyznaniowymi poprzez okresowe przeglady
stanu czystosci i porzadku, wykorzystanie srodkéw finansowych na ich biezace utrzymanie,
55. wspolpraca z lokalnymi przedsigbiorcami, promowanie przedsiebiorczosci, wprowadzenie
programow  wspierajagcych  prowadzenie  dzialalnosci  gospodarczej 1 rozwdj
przedsigbiorczosci, w tym pozyskiwanie i przekazywanie informacji o mozliwych formach
wsparcia finansowego i pozafinansowego (szkolenia, dotacje, inkubatory przedsigbiorczosci),
56. wspoldziatanie z regionalnymi organizacjami samorzadu gospodarczego, zwigzkami
pracodawcdw oraz innymi organizacjami przedsiebiorcow,
57. wspolpraca z samorzadem wojewodztwa w sprawach polityki regionalnej oraz wspierania
rozwoju regionalnego,
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58. wspdlpraca z inwestorami krajowymi i zagranicznymi w zakresie mozliwosci
inwestowania na terenie gminy, udzial w przygotowaniu oferty dla inwestorow,

59. wspdldziatanie z innymi wydzialami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie opracowywania projektow i1 przygotowania wnioskow o dofinansowanie zadan
ze $rodkow pozabudzetowych,

60. podejmowanie dzialan wspierajagcych realizacje gminnych przedsiewzi¢é¢ oraz dziatan
inwestycyjnych prowadzonych w ramach strategii rozwoju.

w zakresie promocii:

61. inicjowanie i organizowanie imprez, wydarzen o charakterze kulturalnym, edukacyjnym,
sportowym oraz innych przedsiewzig¢ stuzgcych promocji Gminy we wspélpracy
z jednostkami organizacyjnymi Gminy, innymi organizacjami, instytucjami zewnetrznymi
lokalnymi, krajowymi i zagranicznymi,

62. udziat w targach, wystawach, konferencjach o charakterze promocyjnym,
63. opracowywanie programow i materiatéw promocyjnych,

64. nadzér nad dzialalnoscia redakcyjna, wydawnicza, w tym prowadzenie i wydawanie
miesiecznika ,,Glos Daleszyc”,

65. koordynowanie polityki informacyjnej 1 wizerunkowej Miasta 1 Gminy,
w tym gromadzenie publikowanych informacji o Gminie,

66. wspolpraca z mediami,

67. opracowywanie informacji promocyjnych na strone internetowg Urzgdu.

z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci:

68.Wykonywanie = czynnosci  zwigzanych z  przyjmowaniem 1  rejestracja
w rejestrze PESEL poprzez aplikacje ,Zrodlo” zgloszen obywateli polskich
W sprawie:

- zameldowania na pobyt staly lub czasowy,

- wymeldowania z pobytu statego lub czasowego,

- wyjazdu poza granice Rzeczpospolitej Polskiej powyzej 6 m-cy,
- powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczpospolitej Polskiej,

- w tym wydawanie zaswiadczen na pobyt staly lub czasowy.

69.Wykonywanie czynnosci zwigzanych z  przyjmowaniem 1 rejestracja
w rejestrze PESEL poprzez aplikacje ,Zrédlo” zgloszen cudzoziemcow
W sprawie:

- zameldowania na pobyt staty lub czasowy,
- wymeldowania z miejsca pobytu stalego lub czasowego,
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70.Wystepowanie o nadanie numeru PESEL za pomoca systemu teleinformatycznego na
wniosek i1 z urzgdu:

- przy zameldowaniu obywateli polskich i cudzoziemcéw,
- przy wyrobieniu dowodu osobistego obywateli polskich.

71.Wystepowanie o zmian¢ numeru PESEL za pomocg systemu teleinformatycznego.
Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym oraz wykonywanie aktualizacji
Rejestru Mieszkancow na podstawie zmian pobieranych z rejestru PESEL i Rejestru
Dowodow Osobistych.

72.Weryfikacja danych w rejestrze PESEL i Rejestrze MieszkancOw oraz usuwanie
niezgodnosci w zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie organu wiasciwego do
usunigcia niezgodnosci danych.

73.Wydawanie na wniosek zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych, dotyczacych
danych wnioskodawcy przetwarzanych w Rejestrze Mieszkancéw.

74. Wydawanie na wniosek zaswiadczen, poswiadczen z Rejestru Mieszkaficow.

75.Udostepnianie = danych  jednostkowych z  Rejestrow  MieszkancOw  wraz
z weryfikacja podmiotow publicznych w zakresie dostgpu do rejestru PESEL
za pomocg urzadzen teletransmisji danych.

76.Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien
w zakresie wnioskow o udostepnienie danych.

77. Nadzorowanie wniesienia odplatnosci, jesli udostepnienie danych jej podlega.
78. Generowanie wydrukow statystycznych.

79. Udzielanie informacji w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujgcym stanem
prawnym, w tym ustawa o ochronie danych osobowych. Wspélipraca
z organami Policji, urzgdami administracyjnymi, bazami danych
1 Osrodkami Informatyki, samorzadami gmin i jednostkami pomocniczymi w zakresie
dyscypliny meldunkowej, statystyki i innych wykonywanych zadan.

z zakresu ustawy o dowodach osobistych:

80. Przyjmowanie i rejestracja w systemie wnioskow o wydanie dowodu osobistego.

81. Zapewnienie mozliwosci przyjegcia wniosku o dowdd osobisty w miejscu pobytu osoby
w przypadku niemoznosci zlozenia wniosku w siedzibie urzedu gminy spowodowanej
chorobg, niepelnosprawnoscia lub inng niedajacg si¢ pokonac przeszkoda.

82. Odbiér dowoddéw osobistych i kopert z kodem PUK od Policji i przyjecie do systemu.
Wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom, lub odmowa wydania
w przypadkach przewidzianych w ustawie i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.

83. Wydawanie zalgczonej do dowodu osobistego koperty z kodem PUK posiadaczowi
dowodu osobistego.

84. Prowadzenie dokumentacji dowodow osobistych.




85. Koordynacja warstwy elektronicznej przy aktywacji certyfikatow i nadaniu kodéw PIN1
1 PIN2 przez posiadacza dowodu osobistego.

86. Koordynacja warstwy elektronicznej przy zmianie kodéw PIN1 i PIN2 przez posiadacza
dowodu osobistego.

87. Przyjmowanie zgloszen i rejestracja w systemie utraty lub uszkodzenia dowodu
osobistego.

88. Przyjmowanie zgloszen zawieszenia, cofnigcia zawieszenia certyfikatow zamieszczonych
w warstwie elektronicznej dowodu osobistego.

89. Wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych, dotyczacych wnioskodawcy
przetwarzanych w Rejestrze Dowodéw Osobistych.

90. Udostgpnianie lub odmowa udostgpnienia danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych
w trybie jednostkowym.

91. Udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.
92. Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodéw Osobistych.

93. Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dowodéw osobistych oraz odmowie
udostepniania danych osobowych z RDO.

2. WYDZIAL PLANOWANIA I FINANSOW - PFN

1. Wydzial Planowania i Finansow sklada sie z 3. Referatow: Referatu Podatkoéw, Referatu
Dochodéw i Wydatkow, Referatu Rozliczen Jednostek Oswiatowych. W sktad Wydziatu
Planowania i Finans6w wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Skarbnik,

2) zastepcy Skarbnika,

3) kierownik referatu,

4) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej,

5) stanowiska ds. wymiaru zobowigzan pienieznych,
6) stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej,

7) pomoc administracyjna.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Planowania i Finanséw naleza w szczeg6lnosci nastepujace
zadania:

1. opracowywanie projektu budzetu Gminy przy wspdlpracy z pozostalymi
wydziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

2. opracowywanie rocznych 1 wieloletnich plandéw finanséw w zakresie rozwoju
spoleczno-gospodarczego Gminy przy wspoOlpracy z pozostalymi wydziatami
1 samodzielnymi stanowiskami pracy,

3. wnioskowanie zmian w budzecie w toku jego realizacji i przygotowywanie zmian na
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podstawie zgromadzonych wnioskow,

4. nadzér nad realizacja budzetu Gminy, zachowanie réwnowagi budzetowej
oraz prawidtowych relacji pomigdzy dochodami i wydatkami budzetowymi Gminy,

5. prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy,
6. sporzadzanie analiz realizacji budzetu,

7. prowadzenie kontroli wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu
Gminy w jednostkach organizacyjnych,

8. prowadzenie spraw dotyczacych naliczen i rozliczen podatku VAT,
9. prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkéw trwatych,

10. prowadzenie ksiggowosdci w zakresie inwestycji realizowanych bezposrednio przez
Urzad,

11. ewidencjonowanie  skladnikéw  mienia  komunalnego Gminy i  jego
inwentaryzowanie,

12. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowe;j,

13. prowadzenie spraw placowych pracownikéw,

14. obshuga ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15. obstuga finansowa kasy zapomogowo-pozyczkowe;j,

16. obstuga kasowa Urzedu i jednostek organizacyjnych,

17. organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowych,

18. prowadzenie centralnego rejestru umow,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw i oplat lokalnych oraz optat
pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatkow i oplat,

2) gromadzenie deklaracji podatkowych oraz badanie zgodnosci ze stanem
faktycznym,

3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow
1 oplat oraz podejmowanie czynnosci w zakresie egzekucji zobowigzan
pienieznych,

4) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ,,Ordynacji
podatkowej",

20. wspoélpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych, innymi instytucjami ubezpieczeniowymi,
21. przygotowywanie przedmiotu zaméwienia i planu rzeczowo-finansowego, zgodnie

z Prawem zamoéwien publicznych - w ramach wydziatu,

22. prowadzenie spraw z zakresu kompleksowej obslugi finansowej jednostek
oswiatowych oraz placowek powolanych do prowadzenia o$wiaty na terenie Gminy oraz
innych placowek bedacych jednostkami budzetowymi w ramach podjetych uchwat,




23. wykonywanie badZ uczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite] Polskiej i przepisow

wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz z innych ustaw szczegélnych i opracowanych
planow,

24. wspdldziatanie z innymi wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie opracowywania projektow i przygotowania wnioskéw o dofinansowanie zadan
ze Srodkow pozabudzetowych,

25. przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji w sprawie zwrotu cze¢sci podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego uzywanego do produkcji rolniczej,

26. udzielanie odpowiedzi w ramach zapytan o udzielenie informacji publiczne;j.

3. WYDZIAL GOSPODARKI, MIENIA I ROLNICTWA - GMR

1. Wydzial Gospodarki, Mienia i Rolnictwa skiada si¢ z 3. Referatow: Referatu Inwestycji,
Zaméwieni Publicznych i Drogownictwa, Referatu Ochrony Srodowiska i Planowania
Przestrzennego, Referatu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa.

W sktad Wydzialu Gospodarki, Mienia i Rolnictwa wchodza nastepujgce stanowiska:
1) kierownik Wydziatu
2) zastepcy kierownika Wydziatu,
3) stanowisko gléwnego specjalisty ds. inwestycji,
4) stanowiska ds. budownictwa
5) stanowiska ds. gospodarki gruntami
6) stanowiska ds. gospodarki gruntami i rolnictwa,
7) stanowiska ds. gospodarki przestrzennej,
8) stanowiska ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j
9) stanowiska ds. ochrony srodowiska i melioracji,
10) stanowiska ds. ochrony srodowiska,
11) stanowiska ds. drogownictwa,
12) stanowiska ds. ochrony srodowiska i odszkodowan,
13) stanowiska ds. zamowien publicznych,
14) stanowiska ds. obstugi prawnej zaméwien publicznych,
15) pomoc administracyjna.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki, Mienia i Rolnictwa nalezg w szczegdlnoscei
nast¢pujgce zadania:

1. prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki gruntami w zakresie uregulowanym
ustawag, w szczegolnosci: gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami
zabudowanymi i niezabudowanymi; w tym zbywanie, nabywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, dzierzawa, najem, uzyczenie lub trwaly zarzad,
oraz organizowanie i przeprowadzanie przetargéw w tym zakresie,
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10.

11.

12,

prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z podzialem nieruchomosci
1 rozgraniczeniem nieruchomosci,

prowadzenie spraw z zakresu ustalania granic solectw, tworzenia, taczenia i podzialu
Gminy, zmiany nazw miejscowosci i nadawania nazw ulicom,

regulowanie stanu prawnego wspdlnot gruntowych i lesnych i nadzor nad ich
dzialaniem,
realizacja procesu komunalizacji mienia Gminy i jego przekazywanie na stan majatku
Gminy,
nadawanie numeréw porzadkowych dla nieruchomos$ci  zabudowanych
1 niezabudowanych,
poswiadczanie okreséw pracy w gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,
wydawanie postanowien opiniujgcych projekty robdt geologicznych na terenie gminy,
realizacja zadan z zakresu ochrony i ksztaltowania $rodowiska w szczegdlnosci
poprzez:

1)  wydawanie decyzji sSrodowiskowych,

2)  wylaczanie gruntéw z produkeji,

3)  rekultywacje nieuzytkow gruntow zdewastowanych i zdegradowanych,

4)  podejmowanie czynnos$ci kontrolnych w ramach uprawnien

ustawowych,

5) realizacja zadan z zakresu programu usuwania azbestu

wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody:
1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz wymierzanie kar
za ich samowolne usuwanie,
2) realizacja zadan z zakresu ochrony pomnikéw przyrody i obszaru Natura
2000.
ewidencjonowanie  publicznych 1 niepublicznych urzadzen 1  obiektow
stanowigcych zagrozenie dla srodowiska i przeciwdziatanie tym zagrozeniom,
wykonywanie zadan z zakresu Prawa wodnego, w tym:
1) orzekanie w sprawach o naruszenie stosunkdw wodnych na gruncie:
2) ochrone woéd i zbiornikéw wodnych,

3) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem i konserwacja urzadzen
melioracyjnych celem zapobiegania zagrozeniom powodziowym,
we wspotpracy z Wodami Polskimi,

4) prowadzenie ewidencji kgpielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych
do kapieli.




13,

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

20.
21.

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w Gminie, ustawowo nalezgcych do gminy, a w szczeg6lnosci:

1) wdrazanie inicjatyw lokalnych w kierunku utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gospodarstw,

2) prowadzenie edukacji ekologicznej,

3) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbioru i transportu
nieczystosci cieklych od wlascicieli nieruchomosci,

4) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych,

5) prowadzenie ewidencji zgtoszonych do eksploatacji przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

6) dokonywanie wpisu na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

7) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku,

8) organizacja i przeprowadzenie przetargu na wylonienie firmy $wiadczacej ustugi
z zakresu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,

9) nadzdr nad firmami swiadczacymi ustugi w zakresie odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych,

10)nadzér i kontrola sprawozdawczoséci otrzymywanej od firm oraz prowadzenie
sprawozdawczosci przez Urzad w zakresie odpadéw komunalnych i w zakresie
nieczystosci ciektych,

11) prowadzenie ewidencji uméw z wiascicielami nieruchomosci na ktdrych
nie zamieszkujg mieszkancy,

12) przygotowanie projektéw uchwal na sesje Rady oraz aktualizacja podjetych
uchwal,

zabezpieczenie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zaktadow przemystu spozywczego

oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celéw ppoz.,

wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa publicznego i porzadku na terenie
Gminy poprzez wspolprace z policja i jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej,

realizacja Wspélnej Polityki Rolnej poprzez wdrazanie i dostosowywanie prawa
miejscowego do wymogow i standardéw Unii Europejskiej,

organizowanie zadan na rzecz spisu rolnego,

realizacja zadan okreslonych ustawa o lasach oraz przeznaczenia gruntéw
pod zalesienia,

wydawanie zezwolen na uprawe maku, konopi, itp.,
opiniowanie plandéw owieckich,

wspolpraca ze Swietokrzyskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego oraz Izbami
Rolniczymi,

ochrona gospodarki rolno-hodowlanej, produktéw zywnosciowych,

prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego Gminy,
w szczegdlnoscei:
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1)
2)
3)

4)

5)
6)

22. prowadzenie

przygotowywanie materialéw do studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie materiatow do sporzadzenia planéw
zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie i aktualizacja rejestru zmian w miejscowych planach
przestrzennego zagospodarowania Gminy,
ocena zmian W zagospodarowaniu przestrzennym  Gminy,
przygotowywanie wynikéw i analiza wnioskéw w sprawach zmian
do planéw zagospodarowania przestrzennego,
opiniowanie w formie postanowienia wstepnych projektéw podziatu
nieruchomosci,
wydawanie wypiséw ze studium oraz miejscowego planu ogolnego
zagospodarowania Gminy,

spraw  zwigzanych z  ustalaniem  warunkéw  zabudowy

1 zagospodarowania terenu, w tym:

1)

2)

3)

wspoldzialanie z architektem w zakresie przygotowywania materialow
do wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

prowadzenie  rejestru  decyzji o  warunkach  zabudowy
1 zagospodarowania terenu oraz rejestru decyzji dotyczacych
zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z miejscowym planem
ogblnym zagospodarowania przestrzennego Gminy,

naliczanie oplat planistycznych i adiacenckich,

23. zarzad drogami i mostami gminnymi, a w szczegdlnodci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

prowadzenie ewidencji drog i mostow,

prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego drog
1 obiektéw mostowych, opracowywanie wnioskow W sprawie
ich napraw i remontow oraz zimowego utrzymania,

przeprowadzanie odbioréw przywracania pasa drogowego do stanu
pierwotnego,

wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, na przejazd
po drogach pojazdow o masie nacisku osi lub wymiarach
przekraczajgcych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach,
naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego,

wydawanie opinii, opracowywanie wnioskow w sprawach kategoryzacji
drég,

24. wykonywanie zadan z zakresu gospodarki komunalnej, a w szczegdlnosci:

)

2)

opracowywanie projektéw plandw zaopatrzenia Gminy w cieplo,
energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,
organizowanie funkcjonowania komunikacji na terenie Gminy,




3) koordynowanie dziatan Zakladu Ustlug Komunalnych Sp. z o.0.
w zakresie zagospodarowywania i utrzymania w czystosci parku,
placéw targowych 1 miejsc publicznych,

4) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi bedgcymi wiasnosécig Gminy,

5) wydawanie decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

6) realizacja funduszu soteckiego,

25. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji gminnych (rozpoczgcie etapu
realizacji budowy poprzez wprowadzenie wykonawcy na budowe, nadzér nad
pracami, przygotowanie i przeprowadzenie odbioru wykonanych robét, rozliczenie
z wykonawcg, przekazanie inwestycji przysztemu uzytkownikowi i przekazywanie
na majatek gminy),

26. rozliczanie kosztow zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych ze srodkow
wlasnych gminy 1 przekazywanie na majgtek Gminy,

27. prowadzenie spraw z zakresu wyplaty odszkodowan i wspélpraca z Wydzialem
Finansowym,

28. wspoldzialanie z innymi wydziatlami w sporzadzaniu sprawozdawczosci i analiz
z realizacji inwestycji i prac remontowych, wykonanych ze srodkéw wiasnych gminy,

29. organizowanie 1 uczestnictwo w odbiorach oddawanych do uzytku obiektow
budowlanych realizowanych w procesie inwestycyjnym oraz remontowych,

30. prowadzenie przegladow okresowych budynkéw zgodnie z przepisami prawa
budowlanego,

31. prowadzenie spraw inwestycyjnych w zakresie obiektéw szkolnych,

32. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami,

33. wspoldziatanie z wydziatami w opracowywaniu wnioskéw dotyczacych, dotacji,
pozyczek, kredytow itp.,

34. wspdldziatanie z innymi wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie opracowywania projektow i przygotowania wnioskéw o dofinansowanie
zadan ze $rodkéw pozabudzetowych,

35. prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w ramach zadan
Gminy:

1) opracowywanie rocznych planéw prowadzonych postepowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych w oparciu o wstepne plany
opracowane przez wydzialy Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy,

2) przeprowadzanie postgpowan na zasadach okreslonych ustawa Pzp
w oparciu 0 wnioski 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zadan ujetych
w budzecie Gminy,

3) prowadzenie i koordynacja zaméwien publicznych w Urzedzie,

4) prowadzenie Rejestru zamowien publicznych Urzedu,

5) skladanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,
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6) przechowywanie dokumentacji przetargowych zgodnie z przepisami
Pzp oraz przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

4., WYDZIAL OSWIATY — WO

1. W sklad Wydziatu O$wiaty wchodzg nastepujace stanowiska:

1) kierownik Wydziatu,
2) stanowiska ds. Oswiaty,
3) pomoc administracyjna.

2. Do zakresu dzialania Wydziatu O$wiaty nalezg w szczeg6lnosci nastepujace zadania:

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

L4

18.

19.

udzial w planowaniu i organizacji dzialania zlobkéw, przedszkoli, innych form
wychowania przedszkolnego, szkdt podstawowych w Gminie;

przygotowanie 1 wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych, pism
oraz dokumentow;

nadzorowanie dziatalnosci zlobkéw;

koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci przedszkoli, innych form wychowania
przedszkolnego, szkol podstawowych;

nadzorowanie stanu i funkcjonowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, bazy
oSwiatowej w zakresie prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych

i opiekunczych;
realizowanie zadan organu nadzorujacego 1 wykonywanie zalecen nadzoru
pedagogicznego;
przygotowanie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych przedszkoli, szko6t
podstawowych;

nadzér nad realizacja innych zadan o$wiatowych w przedszkolach, szkotach
podstawowych oraz wspoélpraca z ich dyrektorami;

prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu konkurséw na stanowiska dyrektorow
przedszkoli, szkot podstawowych;

prowadzenie spraw z zakresu oceny pracy dyrektorow przedszkoli, szkét podstawowych
oraz przygotowanie w tych sprawach dokumentacji, w tym wnioskéw o wyrdznienia
1 nagrody;

prowadzenie spraw z zakresu procedur awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego;

koordynowanie organizacji dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli;
prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych;

organizacja i wspélpraca z dyrektorami przedszkoli, szkét podstawowych, placowek
w zakresie dowozu uczniéw, w tym dowozu uczniéw niepetnosprawnych;
wspotorganizowanie z dyrektorami rekrutacji do przedszkoli i szkét podstawowych;
prowadzenie wymaganej ewidencji jednostek oswiaty, placowek, rejestru ztobkow,
wykazu dziennych opiekunow;

wspolpraca nad prowadzeniem lokalnej bazy danych Systemu Informacji Oswiatowe;j
przypisanych jednostkom samorzadu terytorialnego,

wykonywanie sprawozdawczosci w systemach aplikacji statystycznych z wymaganego
zakresu oswiaty;

realizacja zadan zwigzanych z wyposazeniem szkol podstawowych w podreczniki,
materialy edukacyjne i materialy éwiczeniowe — sktadanie zapotrzebowania;
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20.

21.

22,

23.

24,

25

przygotowywanie projektéw aktow prawnych z zakresu o$wiaty;

wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy oraz Wydziatem Planowania i Finanséw w zakresie
zadan zwigzanych z finansowaniem jednostek organizacyjnych oswiaty i innych placéwek
oswiaty w Gminie.

wspdlpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
profilaktyki;

wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi reprezentujacymi o$wiate oraz innymi organami
administracji panstwowej, w tym Inspekcjg Sanitarng, Inspekcjg Pracy;

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym
(stypendium szkolne, zasitek szkolny);

.realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze

motywacyjnym (stypendium w ramach realizacji lokalnego programu wspierania edukacji
uzdolnionych dzieci i mtodziezy);

26. prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg spelniania obowiazku szkolnego i nauki;
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28.

wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez organ prowadzacy
dziatalno$¢ zlobkoéw, przedszkoli, innych form wychowania przedszkolnego, szkot
podstawowych na terenie Gminy;

wspoldziatanie z innymi wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie opracowywania projektow i przygotowywania wnioskdw o dofinansowanie
zadan ze srodkéw pozabudzetowych.

5. URZAD STANU CYWILNEGO - USC

1. W sklad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza nastepujace stanowiska:

1) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Burmistrz,

2) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej, okre$lonych w Prawie o aktach stanu cywilnego
oraz Kodeksie rodzinnym i opiekunczym, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonéw oraz innych zdarzen majacych wplyw
na stan cywilny 0sob,

2) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski, wyborze
imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznania dziecka -
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

3) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z Prawa o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

4) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

5) przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
dokonywanie w ksiegach przypiskow i wzmianek dodatkowych,

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

7) wydawanie zaswiadczen w oparciu o delegacje ustawowe,
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3.

6.

wykonywanie zadari obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej i przepiséw wykonawezych wydanych
na jej podstawie oraz innych ustaw szczeg6lnych i opracowanych plandw.

STRAZ MIEJSKA - SM

1. W sklad Strazy Miejskiej wchodza nastepujace stanowiska:

1) Komendant Strazy Miejskiej,

2) straznik Strazy Miejskiej.

2. Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

L,

egzekwowanie od obywateli obowigzku przestrzegania prawa miejscowego
stanowionego przez organy Gminy oraz wspéldziatanie i wspolpraca z policja
panstwowa w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa, czystosci sanitarnej, porzadku
publicznego w Gminie,

wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa publicznego i porzadku na terenie
Gminy we wspdlpracy z Ochotniczg Strazg Pozarng,

wspotudzial w akcjach ratowniczych prowadzonych w Gminie w czasie powodzi
lub innych krytycznych zdarzeniach losowych,

zapewnienie fadu i porzadku publicznego w Gminie, w tym w czasie imprez
masowych, sportowych, pielgrzymek, wiecow, uroczystosci lokalnych, itp.,

kontrola prawidlowodci oznakowania ulic, znakéw drogowych, posesji, nalezytego
funkcjonowania oswietlenia ulicznego, estetyki szyldéw i reklam, itp.

oddzialywanie na shuzby specjalistyczne odpowiedzialne za utrzymywanie czystosci
1 porzadku na terenie Gminy oraz przekazywanie stosownych raportéw
merytorycznym komoérkom wewnetrznym Urzedu,

wspolpraca z innymi organami w zakresie stosowania $rodkéw przymusu
bezposredniego wobec o0sO6b razgco naruszajacych przepisy prawa w miejscach
publicznych, w tym wspotdziatanie z policjg, inspekcjami i strazami,

kontrola sposobu usuwania odpadéw oraz kontrola korzystania z kanalizacji sanitarnej
przez mieszkancéw Gminy i firmy, jednostki prowadzace dziatalnosé gospodarcza,
wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej 1 przepisow wykonawczych wydanych
na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdélnych i opracowanych planow,

10. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.



7. STANOWISKO RADCY PRAWNEGO - RP

1. Obstuge prawng prowadzi Kancelaria Prawna.

2. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1

2)
3)

4)
5)

opiniowanie pod wzgledem prawnym, redakcyjnym projektow uchwal, zarzadzen,
umoéw, porozumien, decyzji administracyjnych, oraz projektéw statutow
1 regulamindw organizacyjnych, wspdtudziat w przygotowaniu projektow
dokumentéw,

wydawanie opinii prawnych na wniosek kierownictwa Urzedu,

udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

opiniowanie spraw z zakresu Prawa zamowien publicznych,

prowadzenie zastgpstwa procesowego w sprawach sadowych i przed WSA i NSA.

8. PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

D
2)
3)
4
S)
6)
7
8)

9)

zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji materialow 1 obiegu dokumentow,
opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych
w jednostce organizacyjnej,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia w zakresie informacji
niejawnych,

wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa,

opracowanie szczegOlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg - oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone" - uzyskujgc
ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjnej,

10) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajagcych - zwyklych - na pisemne

polecenie kierownika jednostki organizacyjnej - w odniesieniu do pracownikéw
jednostki zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostepem
do informacji niejawnych, stanowigcych tajemnicg shuzbowa,

11) wydawanie poswiadczen bezpieczenistwa - upowazniajacych do dostepu do informacji

niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa - przekazywanie ich osobie
sprawdzonej i zawiadomienie o tym kierownika jednostki organizacyjne;j,

12) odmawianie wydania po§wiadczen bezpieczenstwa,
13) zawiadamianie na pi$mie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie wydania

poswiadczenia bezpieczenstwa,
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14) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktére 1gcza
si¢ z dostgpem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

15) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

16) prowadzenie ewidencji osob, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
osob, ktore zajmuja stanowiska lub wykonujg prace, z ktérymi laczy sie dostgp
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne" lub stanowigcych tajemnice
panstwowa,

17) dokonywanie przegladu stanowisk oraz sporzadzanie wykazu stanowisk i os6b
dopuszczonych do informacji niejawnych,

18) wykonywanie zadari obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej 1 przepiséw wykonawczych wydanych
na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych i opracowanych plandw.

§20

W przypadkach szczegélnych zagrozen w Gminie, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich wydzialéw i samodzielnych stanowisk okresla
dokument ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa oraz wojny”.

Rozdzial VII
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§21

1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu niniejszego Regulaminu sg:
a) projekty uchwat Rady,
b) projekty decyzji i zarzadzen Burmistrza.

2. Rada uchwala uchwaty stanowiace prawo miejscowe. Uchwatly podlegaja rejestracji.
Rejestr prowadzi zastepca kierownika Wydzialu Administracji i Rozwoju.

3. Burmistrz wydaje akty w formie:

- zarzadzen - wydawanych na podstawie delegacji zwartych w aktach prawnych
oraz zarzadzen bedacych przepisami porzadkowymi w sprawach nie cierpigcych zwloki,
ktére podlegaja zatwierdzeniu przez Rade na najblizszej sesji,

- decyzji 1 postanowien - w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- pism okoélnych - porzadkujacych wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu
1 podleglych jednostek,
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- dyspozycji - dotyczacych wyznaczania dzialan operacyjnych komoérkom
organizacyjnym lub poszczegélnym pracownikom.

§22

1. Projekty aktéw prawnych winny byé przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej, z najwyzszg starannoscig, z zachowaniem regul pisowni i skladni
jezyka polskiego, zgodnie z obowigzujacym wzorem.

2. Redakcja projektow aktéw winna byé: jasna, zwiezta, poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

3. Projekty uchwal powinny by¢ przekazane do biura obstugi Rady Miejskiej na 10 dni
przed planowang sesja.

§23
1. Akt prawny zawiera:
a) tytul,
b) podstawe prawna,
¢) postanowienie/sentencje,
d) klauzule wykonalnosci,
e) klauzule publikacji, w przypadku jezeli przepis prawa tak stanowi.

2. Do projektu aktu prawnego nalezy dotgczy¢ uzasadnienie zawierajgce celowosé
1 potrzebg wydania aktu oraz okreslenie skutkéw finansowych dla budzetu.

§24

1. Projekt aktu prawnego opracowujg wiasciwe pod wzgledem merytorycznym wydziaty
lub samodzielne stanowiska pracy.

2. Projekt aktu prawnego winien by¢ uzgodniony z bezposrednim przetozonym,
zaparafowany przez kierownika wydzialu, Sekretarza, radce prawnego i ewentualnie
Skarbnika.

3. Przygotowany w powyzszy sposob projekt uchwaly Rady przedkiada
si¢ do akceptacji Burmistrzowi, nastepnie do wlasciwej komisji Rady.

4. Uzyskanie pozytywne] opinii komisji stanowi podstawe do uwzglednienia projektu
uchwaty w porzgdku obrad sesji.

5. Jezeli projekt uchwaly wymaga przeprowadzenia konsultacji spolecznych,
badZz ze zwigzkami zawodowymi — odpowiednie dzialania podejmuje kierownik
wydziatu, odpowiedzialny za tre$¢ projektu uchwaly, po uprzednim uzgodnieniu
sprawy z Burmistrzem i Sekretarzem.
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§ 25
Akty prawne po podpisaniu gromadzi Wydzial Administracji i Rozwoju w postaci
zbioréw i rejestrow.

Rozdzial VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§26
1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:

1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okolne, dyspozycje, obwieszczenia,
korespondencja zwigzana z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

2) pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznil pracownikéw Urzedu,

4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy -
wobec pracownikdéw Urzedu,

5) umowy 1 dokumenty przetargowe,

6) pisma zawierajace o$wiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy,

7) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikéw Urzedu,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem
Radnych,

11) pisma o specjalnym znaczeniu, a dotyczace w szczegolnosci:

zatrudniania pracownikow i ich zwalniania,

- ustalenia zakresow czynnosci i obowigzkow pracownikow,

- awansowania, nagradzania i karania pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy,
- wnioski o nadanie odznaczen,
- podziatu funduszu plac,
- udzielania urlopéw bezptatnych,
- inne pisma indywidualnie zastrzezone.

2. Dokumenty przediozone do podpisu Burmistrza winny by¢ kazdorazowo zaparafowane
przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

33



3. W uzasadnionych przypadkach, dokumenty przedkladane do podpisu muszg by¢ uprzednio
parafowane na kopii przez radce prawnego.

§27

1. Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy wydziatéw podpisuja:
- nie zastrzezone do podpisu Burmistrza pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
- decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktdérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza w formie pisemne;j.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza spowodowanej urlopem lub innymi zdarzeniami,
dokumenty wymienione w § 26 podpisuje Zastgpca Burmistrza, a w razie nieobecnosci
tacznie Burmistrza oraz Zastgpcy Burmistrza - dokumenty te podpisuje Sekretarz, w ramach
wydanych upowaznien.

§28

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajagce w zakresie
wykonywanych zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza lub dokumenty z jego
upowaznienia.

§29

Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

§30

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiegowych.

§31

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial IX
ORGANIZACJA ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§32

1. Indywidualne sprawy klientow zalatwiane sg w Urzedzie zgodnie z wlasciwoscig
miejscowy i rzeczowg w terminach zgodnych z ustalonymi w Kodeksie postepowania
administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitym rzeczowym wykazie
akt oraz innymi przepisami szczeg6lnymi.
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2. Sprawy wniesione przez klientow sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Komodrki organizacyjne Urzedu prowadza ewidencje i rejestry wymagane przepisami
prawa oraz inne niezb¢dne do wykonywania zadan.

4. Wykaz ewidencji i rejestrow prowadzonych w Urzedzie podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§33

Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw klientow,
kierujac sig¢ przy tym przepisami prawa.

§34

1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do zatatwienia klienta na jednym stanowisku pracy,
zatatwiajgc wszelkie formalnosci z innymi stanowiskami, celem ostatecznego i terminowego
zalatwienia wniesionej sprawy.

2. Obowigzkiem pracownikdw jest zalatwianie spraw obywateli bez zbednej zwloki,
informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy na kazdym etapie
postgpowania oraz powiadamianie o przediuzeniu terminu zatatwienia sprawy, jezeli zajdzie
taka konieczno$é.

§35
1. Pracownicy Urzedu obstugujacy klientéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy oraz wyjasnienia
tresci obowigzujgcych przepisow,
2) rozstrzygania spraw - w miar¢ mozliwosci - niezwlocznie lub z okresleniem terminu

zalatwienia sprawy,
3) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania

od wydanych rozstrzygnie¢,
4) obstugi kulturalnej i zgodnej z Kodeksem etycznym urzednika.

2. Koordynacja i kontrola dzialania komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli nalezy do Sekretarza.

§36

Klienci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
i elektroniczne;j.
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Rozdzial X
TRYB PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§37

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie
z zasadami okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego
i Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw.
Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu rozpatruja:
a) Rada - w sprawach do niej kierowanych, w tym dotyczacych
dzialtalno$ci Burmistrza 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy,
b) Burmistrz - w sprawach dotyczacych realizacji zadan Gminy
przez Urzad i jednostki organizacyjne Gminy.
Kwalifikacji pisma na skarge lub wniosek dokonuje Burmistrz i Sekretarz kierujgc
si¢ obowigzujacymi przepisami w tym zakresie i treécig pisma.
Skargi i wnioski przyjmuja do rozpatrzenia i zalatwienia odpowiednio Zastepca
Burmistrza, Sekretarz, kierownicy wydzialéw, kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy.
Burmistrz moze powola¢ zespét do spraw przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego w sprawie skargi na dziatanie pracownikéw Urzedu.
Przewodniczacy zespotu przygotowuje projekt odpowiedzi na skarge i przedklada
do podpisu Burmistrza.

§38

. Skargi i wnioski rejestruje si¢ w ,Rejestrze skarg i wnioskéow" prowadzonym

przez upowaznionego pracownika Wydziatu Administracji i Rozwoju.
Skargi i wnioski rejestruje sie¢ w poszczegdlnych wydziatach w spisach spraw, zgodnie
z zasadami okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej, w zaleznosci od kategorii sprawy.

§39

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw nastepuje wedtug przepiséw szczegdlnych.

. Projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek przedklada si¢ do akceptacji odpowiednio

Przewodniczgcemu Rady, Burmistrzowi, Sekretarzowi lub pracownikom do tego
upowaznionym.

§40

. Zainteresowani w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg w godzinach pracy

Urzedu przez pracownikéw, Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza
i kierownikow wydziatow.
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2. Burmistrz wyznacza osobg odpowiedzialng za przyjmowanie - w jednym dniu
po godzinach pracy Urzedu - klientéw w ramach skarg i wnioskow.

3. Nadzor nad sposobem przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
w komérkach organizacyjnych Urzedu sprawuje Sekretarz.

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ klientéw w sprawach skarg i wnioskéw
winny by¢ podane do publicznej wiadomosci.

Rozdzial X1
KONTROLA WEWNETRZNA

§41

Celem kontroli wewnegtrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadafh i efektywnosci
dzialania poszczegoélnych stanowisk pracy, w szczeg6lnosci pod wzgledem: zgodnosci
z prawem, gospodarnosci, terminowosci, rzetelnosci i celowosci.

§42

Kontrola wewnetrzna realizowana jest w postaci:
- kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania,
- kontroli problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien kontrolowanej
komorki lub stanowiska pracy,
- kontroli sprawdzajacej majacej na celu ustalenie realizacji zalecen 1 wynikow
pokontrolnych.

§43
Do czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej upowaznieni sg:

- Komisja Rewizyjna Rady - w sprawach zleconych przez Rade oraz na podstawie planu
pracy - na zasadach okreslonych w Statucie,

- Burmistrz - w zakresie obejmujacym catoksztatt zadan Gminy,
- Zastepca Burmistrza — w merytorycznym zakresie realizacji zadan,

- Sekretarz - ktéry jest koordynatorem kontroli wewngtrznych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy,

- Skarbnik - w zakresie finansowym,

- kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych - w zakresie kontroli biezacej.

§44




1.

2.

W

Z przeprowadzonej kontroli problemowej i sprawdzajgcej sporzadza si¢ protokol
pokontrolny.
Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo
osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegodlnosci wnioski
kontroli wskazujagce na stwierdzone nieprawidiowosci oraz wskazanie
dowodéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokolu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane

stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

1) wnioski i zalecenia co do sposobu i terminu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych decyduje Burmistrz

lub inny pracownik dziatajacy z upowaznienia Burmistrza.

§45

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobg zajmujgca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia
na rgce kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia
j€j przyczyn.

. Protokot sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja odpowiednio: Burmistrz,

kontrolowany podmiot, Przewodniczagcy Rady - z kontroli przeprowadzonej
przez Komisj¢ Rewizyjna Rady.

§46

. Z kontroli biezgcej sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajacg odpowiednio elementy

objete kontrolg.
W przypadku razgcych uchybien stwierdzonych w trakcie kontroli biezacej, Burmistrz
moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego.

§47

38



Protokoly kontroli, notatki z kontroli wewnetrznych i protokoly kontroli zewnetrznych
(prowadzonych przez zewngtrzne organy kontroli) w jednym egzemplarzu sg deponowane na
wyznaczonym stanowisku pracy w Wydziale Administracji i Rozwoju.

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§48
1. Informacje na zewnatrz dla srodkéw masowego przekazujg i udostepniajg:

1) Burmistrz 1 Zastgpca Burmistrza, w razie ich nieobecnosci - Sekretarz,
2) Skarbnik lub w zaleznodci od zakresu zgdanych informacji kierownik wydzialu,
kierownik jednostki organizacyjnej Gminy.
2. Obsluga informacyjna srodkéw masowego przekazu winna sie odbywaé zgodnie

z zasadami Prawa prasowego.

3. Kierownicy wydzialow przygotowuja do lokalnej gazety ,,Glos Daleszyc" informacje
z zakresu realizacji zadan.

§49

1. Przy zmianach personalnych, pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan
i obowiazkow oraz rzeczowe rozliczenie stanowiska pracy.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydzialow 1 komdrek
organizacyjnych, Burmistrz moze poleca¢ pracownikom wykonanie innych prac
1 zadan niz wymienione w Regulaminie.

3. Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewngtrznym porzadkiem pracy okreéla Regulamin Pracy Urzedu
zatwierdzony przez Burmistrza.

4. Burmistrz w drodze zarzadzenia nadaje Regulamin, ktérego tres¢ niezwlocznie zostaje
opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Daleszyce.

5. Zmiany w Regulaminie nastepuja w drodze zarzadzenia Burmistrza.




