I. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka  gminnym zasobem nicruchomosei. w
szezegolnosci w zakresie tworzenia eminnego zasobu nicruchomosei | cospodarowania Lym
zasobem,

2. Sporzadzanie planéw wykorzystania zasobow nicruchomoscei,

3. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci bedacveh w gminnvm zasobie.

4. Sporzadzanic informacji o stanic mienia komunalnego.

4. Prowadzenie prac w zakresie ujawniania w ksiegach wieczystveh prawa wlasnosei
nieruchomosci gminy.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nicruchomosci,

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczaniem nieruchomosei,

7.Prowadzenic spraw zwigzanych z ustalaniem oplat adiacenckich.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z korzystaniem 7 prawa pierwokupu nieruchomoséci oraz
skladaniem o$wiadezen o wykonaniu prawa pierwokupu.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o zwrocie nieruchomosei poprzedning
wlascicielom albo o pozbawieniu prawa uzytkowania nieruchomosci.

10.Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanveh  komunalizacig mienia. w tym ustalanic
stanu prawnego drog gminnyvch.

I'l.Prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem przez Gming nieodplainie wlasnodcei
nmeruchomodci rolnych Skarbu Panstwa.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem prawa pierwokupu lasu. oruntow i
innych nieruchomosci. bedaeyeh w zarzadzie Lasow Panstwowvch.
13.Prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalcaniem prawa uzvikowania wieezyslego w
prawo wlasnosci.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozdysponowywaniem gminnego zasobu nieruchomosci
poprzez: sprzedaz. oddawanie w uzytkowanie wicezyste. oddawanie w trwaly zarzad.
przekazywanie nieruchomosci na cele szezegdlne.,

15 Prowadzenie spraw zwiazanych z wydzierzawianiem gminnego zasobu nieruchomodci.
16. Wykonywanie czynnosei zwigzanych z naliczaniem naleznosei za nieruchomosci
udostepniane z zasobu gminnego oraz oplat za uzvtkowanic wicczyste.

17. Prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placow oraz nadawaniem
numeracji porzadkowej nicruchomoscei.

I18. Wspoltpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w zakresic ulrzymania czystosed i
porzadku na ulicach 1 placach i pozostalym mieniu gminnym oraz w zakresie utrzymania
zieleni miejskicj.
19.Wykonywanie zada wynikajacych z ustawy - Prawo cnergetvezne. a w srezegolnosci
planowanic zaopatrzenia w cieplo i energic elektryezna.

20. Prowadzenic spraw zwigzanych z oswietleniem drog. ulic i placow.

21. Nadzorowanie caloksztattu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzyvtkowvmi,
prowadzonej przez Zaklad Gospodarki Komunalnej.

22.0pracowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowvm zasobem
gniny.

23.Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza budynkéw i lokali mieszkalnveh.

24. Okreslanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowyeh.
25. Okreslanic udziatu we wspoluzytkowaniu wicezystym gruntu przy sprzedazy lokali.
26.Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zaopatrywaniem mieszkancow wode i
odprowadzaniem scickéw. dokonywanie wervfikacji przedstawionveh preez Zaklad
Gospodarki Komunalnej do zatwierdzenia przez Rade taryt dla zbhioroweuo zaopatrzenia

w wodg i odprowadzanie sciekow.

27 Prowadzenie dziatan promujacych Gming oraz zapewnienie udzialu Gminy w
przedsigwzigciach o podobnym charakterze / konferencje. targi. itp./. w szezegdlnosei:
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I/ wspélpraca z mediami w zakresie promocji:

2/ przygotowywanie materialow promujacych gming /folderdw. map. itp./. . opracowywanic
materialow do aktualizacji informacji o gminie na stronie internctowe] Urzedu:

3/ wspolpraca z samorzadami. organizacjami pozarzadowymi. podmiotam gospodarczymi i
innymi instytucjami w zakresie promocii:

4/ podeymowanie dziatan w zakresic promocji /podnoszenia/ atrakevinosci terendw
inwestycvinych  Gminy:

5/ wspolpraca 7 Redakeja .....Kaluszynskich”™. koordynowanie w Urzedzie przygotowywania
materialow informacyinych do poszezegoInveh wyvdan:

G6fwspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresic promowania prowadzonveh
przedsiewziec i ich efektow,

28. Podejmowanie dziatan majacych na celu wykorzystanie atrakeji turvstyeznyeh Gminy,
29. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach
turystycznych.

30. Programowanie i planowanie rozwoju bazy sportowe] w Gminie.

31.Sprawowanic opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi i miejscami pamieci
narodowej.

32.Realizacja zadan 7 zakresu opieki nad zabvtkami i ich ochrona. wspolpraca 7
Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

W zakresie gospodarki przestrzenncj:

I.Opracowywanie projektow uchwal: o przystapieniu do sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz o przystapieniu
do sporzadzenia migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego. okreslanie granic
obszardw objetveh planem | preedmiot i zasieg jego ustalen.

2, Przyjmowanie wnioskow o sporzadzenic lub zmiang micjscowveh planow
zagospodarowania przestrzennego.

3.Prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzadzenic lub zmiane,
gromadzenie materiatdw z nimi zwigzanych oraz zapewnienie wlasciwych warunkow
przechowywania.

4, Opracowywanie na potrzeby Burmistrza materialdw wyjsciowveh do dokonania analizy
zasadnosci zgloszonych wnioskow o zmiang ustalen plandw micjscowveh celem oceny
aktualnosci studium 1 plandw miejscowych,

5. Prowadremie procedury zwigzanej z opracowaniem projektow dokumentow
planistycznych /studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy oraz planow zagospodarowania przestrzennego/.

6. Przygotowywanie projektow uchwal: w sprawic uchwalenia studium i migjscowego
planu zagospodarowania przestrzennego.

7. Wykonywanic zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyeji celu publicznego dla
terendw nie objgtych planem zagospodarowania przestrzennego.

&. Opracowywanic projektow decyzji o ustaleniu oplaty jednorazowej 2 tvtulu wzrostu
wartosel nieruchomosci.

9. Wydawanic wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
10. Przygotowywanie opinii dotyczgeyeh zgodnosei proponowancgo podzialu
nieruchomosei z ustaleniami planu migjscowego zagospodarowania przestrizennego.

I'1. Przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdw w planie przestrzennego
zagospodarowania gminy.

W zakresie drogownictwa:
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1. Prowadzenie ewidencji drog i1 drogowyvch obiektow mostowych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzanicm siecig drog gminnyeh polozonyeh w
granicach administracyjnvch.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem przebiegu 1 zaliczaniem drég  do kategorii
drég gminnych.

4. Wspoldziatanie ze stanowiskiem pracy zajmujgeyvm sig cospodarkg nieruchomodciami w
zakresic ustalania stanu prawnego drog eminnych.

3. Prowadzenie okresowvch kontroli stanu droe. obiektow mostowyeh 1 wnioskowanie
remontow.,

6. Okreslanic zakresu prac do wykonywania remontow.,

7. Wspolpraca z wykonawcami prac remontowyceh § inwestveymveh realizowanyeh na
drogach publicznych.

8. Wykorzystvwanie mozliwosci zewnegtrznych Zrodel dofinansowania inwestveji drogowveh.,
wnioskowanic o dofinansowanie zadan planowanych do realizacji.

9. Przygotowywanic zezwolen na zajecic pasa drogowego. umicszezanie urzgdzen w pasie
drogowvm wykonywanic zjazdow z drog. nadzorowanie robot w pasie drogowvm drogi
ominnej.

10. Naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego zgodmie z uchwaty Radv.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem drog gminnveh . wnioskowanie o
ornakowanie do  zarzadeow innyeh kategorii drdg, celem zapewnienia bezpieczenstwa ruchu
na drogach.

12. Wykonywanie zadan zwiazanych z remontami i budowa zadaszen na przystankach
autobusowyvch.

13. Wprowadzanie ograniczen bad# zamykanie drog | mostow dla ruchu, wyznaczanic
objazdow w przypadku wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa, spowodowanego kleskami
zywiolowvmi. awariami technicznyvimi .

14. Ustalanie odszkodowan za nieruchomosci zajgte pod drogi gminne i przejete na
wlasnosé przez gmme.

15. Prowadzenie spraw zwigzanyvch z zimowym 1 letnim utrzvmaniem drog.

16. Koordynacja rozkladow jazdy dla linii komunikacyinych przebiegajacyeh na terenie
miasta i gminy.

W zakresic ochrony $rodowiska i rolnictwa:

W zakresie ochrony srodowiska i czystoscl utrzymania porzadku w Gminie:

I. Opiniowanic zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci . w zakresie wytwarzania. odzysku,
unicszkodliwiania, zbierania i transportu odpaddw oraz w wymiku kiore) powstajg odpady
nichezpicezne.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na sposab i micjsce sktadowania
odpaddw.

3.0piniowanic wnioskéow na wydanie  koncesji na poszukiwanic 1 rozpoznawanie zloz
kopalin oraz wydobycie kopali ze zloz.

4 Ograniczanie korzystania z urzadzen lechnicznyeh 1 Srodkow transportu 1 komunikac)i
ucigzliwych dla srodowiska w zakresie halasu i wibracji.

5. Nadzor nad przestrzeganiem ustawy o substancjach trujgeyveh . ktdre zwolnione sg od
obowigzku uzyskania zezwolcnia.

6. Opracowywanie projekiu gminnego planu gospodarki odpadami i programu ochrony
srodowiska.

7.Zapewnienie realizacji ustalen zawartvch w uchwalonyeh przez Rade planach i
programach.

8. Monitorowanie zbiorki odpadow stalych i plynnych na terenie gminy.
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9. Tworzenic spolecznej stuzby ochrony srodowiska.
10. Sporzadzanic ewidencji skladowisk odpadéw. migjsc gromadzenia odpadow. ktére nie
zostaly wyznaczone.

I1. Prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danyeh o srodowisku 1 jego ochronie.

12, Udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronic.

I 3.5porzadzanie rocenych sprawozdan z rodzaju i ilosci odpaddw zebranych przez Gmine i
przekazywanic Marszalkowi Wojewodztwa.

14. Ustalanie oplat za korzystanie ze $rodowiska 1 przekazywanic zbiorczych zestawien
danych do Marszatka Wojewddztwa i do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.
1 5. Nakazanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacyeh wode zanieczyszezeniem

w przypadku wprowadzenia do wody Sciekéw nienalezyeie oczyszezonyeh,

16. Okreslanie wymagan wobec utrzymujacyeh zwierzeta domowe w zakresic
bezpieczenstwa 1 czystosci w miejscach publicznych.

17. Opracowywanie decyeji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwziecia,

18. Zamieszczanie decyzji, o ktéryvch mowa w punkeie 17 w publicznie dostepnym wykazie
danych o dokumentach zawicrajgeyveh informacje o Srodowisku i jego ochronie.

19, Prowadzenie spraw z ustawy — Prawo wodne, rozstreyvoanic sporow  dotyezacyeh
przywrocenia stosunkow wodnych na gruntach do stanu poprzedniego oraz wydawanie
decyzji w tym przedmiocie. zarzadzanie rozpraw wodno-prawnych,

20, Ochrona przed powodzia.

21. Wspoldzialanic ze stuzba weterynarying w zakresic zwalczania zarazliwveh chorob
zwierzgeyeh 1 organizacja profilakivki weterynaryinej.

22, Opracowywanie decyzji zezwalajacych na utrzyvmanic psow ras uznanvch za agresywne.
23. Opracowywanie deecyzji na czasowe odebranie zwierzecia wlascicielowi w przypadku
zngcania sie nad nim.

24. Prowadzenie spraw zwigzanvch z wyvlapywaniem bezdomnych zwierzat.
25. Wspoldzialanie ze sluzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie svonalizacii
pojawienia sie chwastdéw . chordb 1 szkodnikéw w uprawach.

26. Przygotowywanie opinii rocznyveh planow towieckich. wspoldzialanie  dzierzawecami i
zarzadcami obwoddow lowieckich w sprawach zwiazanyvch z zagospodarowanicm obwodow
towicckich na terenic Gminy
27. Prowadzenie spraw zwiazanych 2 mediacja w przypadku rozbicznosel stanowisk prey
szacowaniu szkod towieckich.

28. Informowanic wlascicieli lasow o wylozeniu do publicznego wgladu projekiu
uproszezonego planu urzadzenia lasu.

29, Przygotowywanie opinii w sprawie uznawania lasu za ochronny,

30. Opiniowanie decvzji wydawanych przez Staroste w sprawic rekultywacji gruntow

1 w zakresie zezwolenia na wylgezenie z produkcji uzytkow rolnveh.
31.Przygotowvwanie dokumentacji dotvezgee] uznawania obszarow za lormy ochrony
przyrody, sprawowanie nadzoru nad pomnikami przyvrody 1 innymi formami ochrony.
32.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen  na wycinkg drzew,
naliczaniem kar i oplat.

33. Wspolpraca z instvtucjami obslugujacymi rolnictwo /Agencja Restrukturyzaeji i
Modernizac)i Rolnictwa, Agencja Rynku Rolnego. Osrodek Doradzowa Rolniczego i inne/ w
zakresie udziglania pomocy rolnikom w obszarze dostosowvwania sospodarstw rolnyeh do
standardow europejskich | mozliwosdel korzystania z funduszy strukturalnyveh. doradztwa
rolniczego 1 gospodarstwa wiejskiego.
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35. Prowadzenie kontroli w zakresic wykonywania obowiazku zawarcia umowy
ubezpieczenia budynkow wehodzgeych w sklad gospodarstw rolnyceh oraz w zakresic
wykonywania obowigzku ubezpieczenia odpowiedzialnodci evwilne] rolnikow,

36. Realizacja zadan wynikajacych 7 ustawy o zapobicganiu narkomanii w zakresic upraw
maku 1 konopi.

§23

Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. obslugi Rady nalezy:

1. Wykonywanic zadan zwigzanych z wyborami: Prezyvdenta RP. do Parlamentu RP i
Parlamentu Europejskiego. referendami krajowymi i lokalnymi. samorzadu tervtorialnego
samorzadu mieszkancow, lawnikow ludowych.

2.0Obsluga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej i Komisji. organizacyjne
przyvgotowanie posiedzen Rady 1 Komisji.

3. Opracowywanie materialow z obrad Rady i Komisji oraz przekazyvwanie ich
odpowiednim jednostkom i nadzér nad ich realizacia

4. Zapewnienie terminowego przedstawienia radnym materialow bedacveh tematem
obrad Rady Miejskicj oraz Komisji.

5. Prowadzenie rejestru uchwal Rady 1 Komisji. wnioskow i opinii oraz interpelacii i
wnioskdw radnyeh.

6. Czuwanie nad terminowym zalatwianiem wnioskow, opinii i interpelacji.

7. Koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektow aktéw prawnyeh oraz

rozstrzygnigé wydanyceh przez Rade 1 jej organy.

8. Pomoc techniczna przy opracowywaniu projektow plandw pracy Rady i Komisji oraz

informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajgeveh # uchwalonyeh programéw

1 planow,

9. Organizowanie w zakresie wskazanym przez Radg preeprowadzania konsultacji
spolecznych nad projektem rozstrzyenieé poddanych konsultacji oraz podawanie
wynikow do wiadomosci publicznej.

10. Opracowyvwanie informacji, ocen 1 wnioskdw, w szezegolnosel dotvezacyeh
wykorzystania opinii o wnioskach Komisji przez organy. do ktarveh byvly one kicrowane,
prawidlowosel 1 terminowaoscei realizacji interpelacji i wnioskéw radnyveh.

11, Czuwanic nad zabezpieczeniem praw radnych. a w sezczepdlnosel wynikajaeveh 2
achrony stosunku pracy radnveh i przygotowanie projektow decvzji w tych sprawach.
koordynacja spraw zwiazanych z dyzurowaniem radnveh.

[2. Terminowe przesyvianie uchwal Rady do Wojewody (w trvbie nadzoru)

3. Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi i samodziclnymi stanowiskami pracy w
Urzedzic w zakresie przekazywania uchwal Rady do realizacji. do zamieszezenia w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz do publikacji (uchwal stanowiacych prawo
miejscowe).
14, Wspolpraca z organami samorzadu mieszkancow (solectwami w zakresie spraw
zastrzezonych w statucie gminy do wladeze] whasciwosel Rady).
15, Prowadzenie zbioru przepisow prawa migjscowego i udostepmanie do powszechnego

waladu.
16. Przechowywanie o$wiadezen o stanie majatkowym radnyvch.
| 7. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacyeh od obywateli do Rady.
18. Prowadzenie spraw zwiazanych ¢ nadawaniem tytulow przer Rade Migjska:
~Honorowy Obywatel Kaluszyna”, .Zastuzony dla Gminy Kaluszyn™,
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Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. organizacyjno-kadrowych i oswiatowych

nalezy w szczegolnoéei:

I.Prowadzenie ewidencji przepisow prawnych organdw whadzy oraz administracji

rzadowej | samorzadowej oraz wspaldziatanie przy wykonywaniu zadan wynikajgeveh 2

tych przepisow.

2. Obsluga spotkan Burmistrza z micszkancami. w tvm zebran wiejskich.

3. Ewidencjonowanie i wspéldzialanic przy realizacii wnioskow zglaszanych w trakcie

wybordw do organow samorzadu mieszkancow oraz innveh spotkan 2 mieszkancami

Ciminy,

4. Wspdldzialanie ze stanowiskiem pracy ds. obstugi Rady Miejskiej w realizacii zadan

zwiazanych z wyborami Prezydenta RP. do Parlamentu, do Parlamentu Europejskiego,

samorzgdu terytorialnego i organdw samorzadu mieszkancodw. wyboru lawnikow
sadowych oraz referendami ogélnokrajowymi i lokalnymi.

5. Wspoldzialanie przy zalatwianiu wnioskdw i interpelacii radnveh,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem na solectwa i spraw soltvséw, wyrazanie

opinii 0 zmianic nazw micjscowosc.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczeniami panstwowymi.

8. Organizowanie zalatwiania skarg i wnioskow obywateli kicrawanveh do Burmistrza.

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.

9. Wspolpraca z Sckretarzem przy opracowywaniu projektow akalizacji regulaminu

organizacyjnego Urzedu.

10. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow

jednostek organizacyinych Gminy. a w szczegdlnosci:

I/ prowadzenie  akt osobowveh wiw pracownikow,

2/ Prowadzenic spraw zwigzanych 7 dyseyplinag pracy. odpowiedzialnoseia porzadkowa

pracownikow. wyréznianiem. nagradzanicm.

3/Wspéldziatanie z Sekretarzem przy opracowywaniu i aktualizacji zakreséw czynnosei.

dla poszezegolnych stanowisk pracy w Urzedzie.

4/ Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu,

5/ Prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania ryczaltow na uzywanic wiasnveh

pojazdow do celow sluzbowych,

6/ Prowadzenic ewidencji i zbioru upowaznien udzielonvch przez Burmistrza do
wykonywania zadan przez pracownikow w jego imieniu.

7 Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem w Urzedzic stazystow i

preyimowaniem prakivkantow.

8/ Organizowanie na potrzeby Urzgdu prac interweneyinyeh i robot publicznych

finansowanych z¢ srodkéw finansowych Powiatowego Urzedu Pracy.

9/ Zapewnienie prawidiowych warunkéw BHP oraz spraw socjalno-bytowych

pracownikow.

I'l.Zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronna i robocza. srodki medvezne /apteczka/
oraz prowadzenie rozliczen.

12, Prowadzenie spraw z zakresie oswiaty. bedacych w kompetencii organu prowadzacego, w
szezegolnosel ;

I} Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyvrektora szkoly lub
placowki oswiatowe).

2} Przygotowywanie projektu opinii w sprawic powicrzenia lub odwolania ze
stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska kicrowniczego placowki
oswiatowe).

3) Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanveh z procedury awansu



zawodowego nauczyeieli.
4) Przygotowywanie informacji z zakresu oswiaty na potrzeby orgzanu prowadzacego
i organu nadzoru.
5) Analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkol podstawowych. gimnazjum i
przedszkola.
6) Wspolpraca z dyrektorami szkol | przedszkola w zakresie spraw organizacyjnych.
7} Wykonywanie zadan zwiazanych 7 wdrazaniem Karty Nauczveiela i reformy
edukacyjnej.
8) Przvgotowywanie dokumentacji zwigzanej 2 tworzeniem. lkwidacja
1 przekszialcaniem placowek odwiatowych.
9) Prowadzenie spraw zwigzanveh z doksztalcaniem 1 doskonaleniem zawodowym
nauczyveieli.
10) Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem systemu informacji odwiatowej.
11) Koordynacja dzialan placowek oswiatowych zwigzanyveh z pozyvskiwaniem
zewngtrznych zrodel finansowania ich dzialalnosc.
13. Prowadzenie spraw zwigzanveh z przyvznawaniem stypendiow 1 zasitkow szkolnveh
uczniom na podstawic ustawy o systemie odwiaty oraz przygotowyvwanie projektow decyzji.
14. Prowadzenie spraw zwigzanveh z dowozeniem uceniow do szkol.
15, Wspoldzialanie w zakresie tworzenia. przeksztalcania i likwidacji publicznych zaktadow
opicki zdrowotne] oraz nadawania im statutu.
17. Przygotowywanie projektow programow profilaktyeznych, zdrowotnyeh oraz o
charakterze spolecznym, ukierunkowanyeh na przeciwdziatanie ubdstwu i wykluczeniu
spolecznemu oraz wspolpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyinymi 1 organizacjami
pozarzadowymi.
18. Koordynowanic spraw z zakresu organizacji dziatalnodei kuluralnej.
19.Prowadzenie ewidencji instytucji kultury.
20. Wspdtpraca z instytucjami kultury i srodowiskami tworczymi przy organizowaniu imprez
w zakresie realizacji zadan na rzecz upowszechniania kultury. tradyeji 1 ochrony dziedzictwa
narodowego.
21. Zapewnienie odpowiednich warunkéw dziatania i rozwoju Biblioteki Publiczne;.
22. Koordynowanie organizacii dzialalnosci w zakresie kultury fizvesnej i sportu na lerenie
Gminy oraz tworzenie odpowiednich warunkow materialowo-technicznyeh do jej rozwoju.
23. Wspoldzialanie z organizacjami. klubami sportowymi w zakresie upowszechniania
kultury fizyveznej.
24, Przygotowywanie projektu opinii w sprawie powotania 1 odwolania Komendanta
Komisariatu Polieji,
25. Przygotowywanie projekiu opinii w sprawic mianowania i zwalniania ze stanowiska
kierownika Posterunku.

el
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Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. kaneelaryjno- administracyjnych i obslugi
informatycznej nalezy w szczegolnosci:

1.Obstuga sckretariatu,

2. Prowadzenic spraw kancelaryinych zgodnie z instrukeja kancelarvina, nalezacvch do
punktu kancelaryjnego. w szezegodlnosei: prowadzenie rejestru przesyvick wplywajacych i
wychodzgeyeh przyjmowanie pism skladanyveh bezposrednio do kancelarii Urzedu,
przekazywanie korespondencji pracownikom zgodnie # dekretaciy. wysylanie korespondencii,
odbieranie korespondencji z poczty.
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3. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przesytkami mylnie dor¢czonvimi — zwracanie
bezzwlocznic dostawey ustugi pocztowej lub przesylanic bezposrednio do wlasciwego
adresata.

4. Obstuga centrali elefoniczne) Urzedu.

3. Zamawianie pieczgei stosowanych przez organy Gminy 1w Urzedzie Miejskim.
prowadzenie ich rejestru.

6. Prenumerata aktow prawnych i czasopism, zamawianic literatury fachowe] i prowadzenie
Jjej ewidencji.

7. Zaopatrywanic pracownikow w materialy techniczno-biurowe oraz rozliczanie sie z
zakupionych materiatow.

8. We wspolpracy 7 sckretarzem 1 skarbnikiem zapewnienie whaSciwego oznakowania
pomieszezen biurowych 1 sprzetu.

9. Aktualizacja informacji wywieszanych na tablicach ogloszen w sicdzibic Urzedu i na
Fewnalrz,

10. Wyposazenie stanowisk pracy w techniczne urzadzenia oraz pomicszezen biurowych
Urzedu w meble,

11. Prowadzenie spraw zwigzanveh 2 naprawami i konserwacja sprzetu Urzedu,

12 aopatrywanie  pracownikow w  materialy eksloatacyjne do  uzvwanego sprzetu,
prowadzeme ewidencji wydawanych materialow /tonerdw do drukarck/.

13. Prowadzenie spraw zabezpicczenia przeciwpozarowego w Urzedzic.

14, Prowadzenic ewideneji wyposazenia pomicszezen Urzedu oraz gospodarowanie nim.

15. Prowadzenic spraw zwiazanych z poswiadczaniem wlasnorgeznosct podpisu w obecnosci
Burmistrza. stwierdzaniem zgodnosci kopii dokumentu 7 orvginalem.

16.Prowadzenie spraw archiwum zakladowego, w szezegiolnosei;

1} Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie udzielania wiazacyeh
wyjasnient w sprawie przvgotowania dokumentacji do przekazania do archiwum
zakltadowego:

2} Przyjmowanie dokumentacji z poszezegolnych komorek organizacyjnych.
zabezpicczenic. przechowywanic oraz prowadzenie jej ewidencji:

3) Przeprowadzanie skontrum dokumentacjiz

4) Udostepnianie przechowywanej dokumentacji:

5) Inicjowanic brakowania dokumentacji nicarchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnvm
brakowaniu;

) Przyveotowanic materialdéw archiwalnyeh do preekazania i udzial w ich przekazanin
do wlasciwego archiwum panstwowego.

17. Wykonywanie czyvnnoscl wynikajacyeh z kodeksu postepowania cywilnego. miedzy
innymi: przyjmowanie pism sadowych. przyimowanie pism sadowych w wypadku
niemoznoscl doreczenia ich adresatowi w jego micjscu zamieszkania, wywieszanie

ogloszen o ustanowieniu kuratora, o egzekucji komorniczej 1 skarbowej oraz innyvch,

18. Udrziclanie informacji interesantom o sposobie zalatwienia sprawy. wydawanie drukow w
typowych sprawach.

19. Administracja Biuletvnu Informacji Publicznej. wspoldziatanie 7 poszezegolnymi
stanowiskami pracy w zakresie udostepniania informacji publicznej w BIP-1e.

200 W zakresie informatvki:

1) Wspoldzialanie w zakresie wdrazanie nowych technik i rozwigean informatyeznych
fe-urzad/ dla komunikowania sig intergsantow z Urzedem droga elektroniczna, w
szezewolnosel :

a) obsluga elektronicene) skrzynki podawczej.
b) elektroniczne doreczame pism adresatom. obstuga bezpiecznego
(kwalifikowalnego) podpisu clektronicznego.
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c) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w
Urzedzie.

d) udziclanie wsparcia pracownikom urzedu 7 zakresu korzyvstania 2z systemow
operacyjnych, whasciwego uzyvtkowania sprzetu. wdrazania nowveh programéw 1 ich
aktualizacii.

2) Przesylanie droga elekironiczng aktow prawa micjscowego celem publikacji w
Dziennikach Urzedowyeh Wojewodztwa Mazowieckicgo,

3) Wspoldzialanie 2 administratorem systemow informatveznyveh wpreedmiocie
administrowania siecia informatyczng oraz bazami danvch systemaw bedacyeh w
uzytkowaniu Urzedu., w szezegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji sprzgtu informatycznego. urzgdzen wehodzacyeh w jego
sklad oraz uzytkowanych oprogramowan:

b) przyvjmowanie i zglaszanic awarii systemu, sprzetu orar konserwacii:

¢) zglaszanie zapotrzchowania na urzadzenia zabezpieczajgce. niszczace:

d) gospodarowanie sprz¢tem informatyeznym w urzedzie. wspoldzialanic z Referatem
Finansowym w szczegolnosci odnosnic oznakowania. preyimowania na stan |
likwidacji:

4) Redagowanie i akiualizacja strony internetowe) Urzedu:

5) Wspoldzialanie z poszezegolnymi stanowiskami pracy w Urzedzic oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania inlormacji do zamieszezania na
stronie internetowe] Urzedu.

§ 26

[. Do zakresu dzialania pelnomocnika ds rozwiazywania problemdw alkoholowych

nalezy :

1. Wykonywanie zadan na rzccz tworzenia | wzmacnianic lokalnej koalicji trzezwosci,

2. Wspolpraca z sadami oraz organami $cigania i wymiaru sprawiedliwoscl w zakresie

rozwiazywania problemow alkoholowych.

3. Przygotowywanie projekin gminnego programu rozwigzyvwania problemow

alkoholowych przy wspotpracy z Gminng Komisjg Rozwiazywania Problemaw

Alkoholowych oraz koordvnowanie dziatan zwiazanych z jego realizacia po uchwaleniu

przez Rade,

4. Przygotowywanie decyvzji zezwalajgeych na sprzedaz napojow alkoholowych.

5. Przyvgotowywanie projektow uchwal w sprawie ustalenia liczby punkiow sprzedary

napojéw zawierajacyeh powviej 4.5 % alkoholu oraz okredlenia zasad usvtuowania migjsc

sprzedazy tveh napojow,

6. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnvmi i organizacjami pozarzgdowymi prey

rozwigzywaniu zjawisk patologii spolecznej. w tym narkomanii.

7 Prowadzenie spraw zwigzanvch z rozwigzywaniem zjawisk patologii spotecznej oraz
wspaldzialanie w tym zakresie z Policja.

8. Obsluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

I1. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. dzialalnosei gospodarczej nalezy:

W zakresie ewidencji dziatalnosei gospodarcee):

. Preygotowywanie zaswiadezen o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej.

. Dokonywanie zmian we wpisie do ewidencji dzialalnoscei gospodarcze),

. Wykreslanie wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarcze).

. Prowadzenie rejestru ewidencyi dzialalnosei gospodarcze].

_
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5. Zawiadamianie wlasciwych  organow administracji publicznej w razie powziecia
wiadomosei o wykonywaniu dzialalnosei gospodarczej niczgodnie 7 przepisami ustawy,
atakze wrazie stwicrdzenia zagrozenia zycia lub zdrowia, niebezpieczenstwa powstania
szkod majatkowych w znacznych rozmiarach Iub naruszenia srodowiska w wyniku
wykonywania dzialalnosci.

6. Przyjmowanic wnioskéw o wpis dotyezacy REGON oraz zgloszen identyfikacvinych lub
aktualizacyjnych dotyezacych NIP i przekazywanie ich do wlasciwveh urzedéw,

7. Przygotowywanie zaswiadezen potwicrdzajacyeh dane ze zbioru ewidencii dziatalnose]
cospodarcze).

8. Wykonywanie czynnosci pomoeniczych zwigzanych 7 prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowcego. polegajacyeh na zapewnieniu:

1/ wgladu do Polskiey Klasvfikacji Dzialalnosci.

2/ dostepu do urzedowyveh formularzy wnioskow,

3/ informacji 0 wysokosci oplat i sposobie ich uiszezania,

4/ informacji o wlasciwosci micjscowej saddéw rejestrowych.

9 Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo dziatalnosci gospodarcze;.

10. Wspolpraca z podmiotami prowadzacymi dzialalnosé gospodarceg na terenie gminy w

przedmiocie promoc]i przedsiebiorczosci.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem targowisk. w szezegdlnosdei:

1/ Organizacja handlu na targowiskach wyg zasad ustalonych w Regulaminie. organizowanie

prac modernizacyjnych na targowiskach,

2/ Nadzorowanie pracy inkasentow targowisk i rozliczanie ich 7 inkasa naleznogei.

zapewnienie prawidlowosci poboru oplaty targowe;.

27

o

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szezegilnosci:

l. Zapewnienie ochrony informacji nicjawnych.

2, Ochrona systemow 1 sieci teleinformatyeznych.

3. Zapewnienic ochrony fizvezne] jednostki organizacyine].

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania preepisow o ochronie tych
informacji.

3. Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanic jego realizacji.

6. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacii niejawnvch.

§ 28

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szezegilnosei:

I. Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatyveznym.

2. Przeciwdzialanie dostgpnosei oséb nicuprawnionych do systemu., w ktorym przetwarzane
sa dane osobowe,

3. Wprowadzenie w zyeie 1 kontrola preestrzegania LInstrukeji zarzadzania systemem
informatycznym shuzacym do preetwarzania danyeh osobowyvch. ze seezegdinvm
uwzglednieniem wymogdw bezpieczenstwa informacyi”.

4. Reagowanie na wszelkie preeslanki wskazujgee na mozliwosé naruszenia tajemnicy
danych osobowych.

5. Podejmowanie natychmiastowych dzialan na rzecz ochrony danveh w preypadku
naruszenia ustawy o ochronie danveh osobowych.

6.Prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danvch osobowych.

(]
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§29
Do zadan Administratora systemu nalezy zapewnicnic prawidlowego funkcjonowania
systemu teleinformatycznego oraz przestrzegania zasad 1 wymagan berpieczenstwa,

przewidzianych dla systemu teleinformatyeznego.

0
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§

Do zakresu dzialania woinej nalezy w szczegolnosci:

I. Wykonywanie codziennie w dni robocze prac porzadkowyveh polegajgeveh na:

I'} odkurzaniu dywanow i wykladzin dywanowvch. oproznianiu koszow 1 wynoszenic smieci.
Scieranie na mokro /mycie/ powierzchni podlog w pokojach biurowyvch. na klatee schodowej
i korytarzach:

2) utrzymaniu w czystosci blatow biurck 1 stotow:

3) utrzymaniu w czystosci toalet.

2. Zamykanic pomieszezen biurowyeh oraz budynku na wsezystkic zamki. po uprzednim
sprawdzeniu zamknigcia okien 1 wylaczenia odbiornikow pradu.

3. Raz w tygodniu scicranie kurzu # parapetow okiennyeh i szal

4, Raz w miesigcu mycie drzwi, odkurzanie scian. dokladne umyveic | zapastowanie podlog,
klatki schodowej 1 korytarzy.

5. Dwa razy w roku umycie wszystkich okien w budynku Urzedu.

6. Dbatosé o kwiaty znajdujgce sie wewnatrz i na zewnatrz budvnku Urzedu.

7. Utrzymywanie czystosci i estetyki na zewnatrz budynku.

8. Zimowe utrzymanie schodow i terenu przed budynkiem Urzedu.

4. Wykonvwanie innvch polecen bezposredniego przelozonezo.

s
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Do zakresu dzialania kicrowey samochodu cigzarowego nalesy w szezegdlnosci:

1. Utrzymanie w stalej gotowosci bojowe] samochoddéw gasniczyeh.

2. Wykonywanie obowiazkdw Kierowey oraz przestrzeganic terminow przeprowadzania
przegladow technicznyveh pojazdow,

3. Wykonywanie konserwacji samochodow polegajacej na wymianie oleju w silniku, myeiu
pojazdow, sprawdzaniu [unkejonowania poszezegolnych mechanizmow. niedopuszezenie do
gwaltownego pogorszenia sig stanu technicznego. tankowanie paliwa.

4. Ponoszenie pelne) odpowiedzialnosel materialne) za szkody powsiale w powierzonym
mieniu /samochodu strazackiego/, spowodowane niedbalstwem, brakicm nalezvte;
slarannosci 1 uwagi.

5. Przestrzeganie zasad bhp podezas wykonywania czynnosci.

§32
Obstuge prawng Urzedu prowadzi wybrana kancelaria prawna na podstawic umowy cywilno-

prawnej.
§3
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Wprowadza sie nastepujaca symbolike przy znakowaniu akt przez pracownikow
poszezegolnyeh komorek organizacyinyeh w Urzedeic:

1. Zastepea Burmistrza - ZADR

2. Sekretarz - SEM
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9.

Referat Finansowy - FPB
Urzad Stanu Cywilnego w zakresie spraw:
1} Urzad Stanu Cywilnego — USC
2) Stanowisko pracy ds. obywatelskich i obronnyveh - SQO
Stanowisko pracy ds. obslugi Rady Migjskie; - ORM
Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych i odwiatowveh - OKO
Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu i spraw administracvinveh — OSA
Referat Inwestyeji 1 Rozwoju ¢
D)Kierownik Referatu - Stanowisko pracy ds. inwestyeji i zamdwien publicznych -
PIR
2)Stanowisko pracy ds. funduszy i programow pomocowych oraz rozwoju gminy —
FPR
3) Stanowisko pracy ds. gospodarki preestrzennej oraz drogownictwa = GPD
4) Stanowisko pracy ds. gospodarki mieruchomosciami. komunalne;
1 promocji gminy — NKP
5) Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i rolnictwa — ROS

Petnomocnik ds. rozwiazywania problemow alkoholowyeh -~ PAY

10, Stanowisko pracy ds. ewidencji dzialalnosei gospodarcze] -~ TDG.

V. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu akeow prawnych

[
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Na podstawie uprawnien ustawowych Radzie i Burmistrzowi przysiuguje prawo
stanowienia akiow  prawa migjscowego obowigzujacyeh na terenic Gminy,

Aktami prawnymi w rozumieniu ninigjszego Regulaminu sy uchwaly Rady oraz
zarzadzenia Burmistrza.

Rada i Burmistrz moga wydawaé przepisy porzadkowe. jezeli jest to niezbedne dla
ochrony zveia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewniema porzadku. spokoju i
bezpieczenstwa publicznego.

Tryb podejmowania przepisdéw gminnyeh oraz ich oglaszanic okresla Statut Gminy.
Przy opracowywaniu projekiow aktow prawnveh stosuje sic zasady techniki
prawodawcze], okreslone] w przepisach szezegdlnyeh.

Projekty aktow prawnyeh pod wzgledem merviorveznym i redakevinvm  opracowuja
wiasciwe referaty Jub jednostki organizacyine zgodnie z ustalonym zakresem zadan.
Do projektu aktu prawnego winno byé zalaczone uzasadnienic wyjasniajgce celowosé
lub potrzebe jego wydania.

Opracowywane akty prawne nie moga powltarzac praepisow zawartyeh w aktach
prawnych powszechnie obowiazujacych ani zawierad postanowicn wykraczajacych
poZa granice upowaznienia uslawowego,

Projekty aktow prawnych wymagaja zaopiniowania pod wzgledem prawnym i
redakcyjnym przez radce prawnego.

& 35

Rejestr zarzadzen Burmistrza  prowadzi stanowisko pracy ds. organizacyino-
kadrowvch i oswiatowych.

Rejestr uchwal Rady Miejskiej Kaluszyna prowadzi stanowisko pracy ds. obslugi
Rady.



V1. Organizacja dzialalnoscei kontrolnej

1. Wrzedzic funkcjonuje kontrola zarzadeza,

2. Funkcjonowanie adekwatnej, skuteczne] i efekiywnej kontroli zarzadeze) w Urzedzie
zapewnia Burmistre,

3. System kontroli zarzadezej tworzg procedury wewngtrzne. regulaminy, instrukeje.
wytyezne, zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow, a takie
inne dokumenty wewnetrzne, wyznaczajgce sposoby postgpowania w Urzedzie.

4. Wykonanie kontroli zarzadeze] stanowig wszelkic mechanizmy kontroli w zakresic
m.in.:

1} zgodnoscei dziatalnosel z przepisami prawa oraz regulacjami wewnelrznymi,

2) efektvwnosci i skutecznosel realizacii zadan.

3) operacji finansowvch 1 gospodarczyeh.

4) systemow informatyernyeh.

5.Dziatania w zakresie monitorowania 1 koordynacji systemu kontroli zarzadeze)
podejmuje Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawic pelnomocnictwa udziclonego
przez Burmistrza w formie pisemne).

6. Tryb 1 szezegdtowe zasady preeprowadzania dziatan kontrolnveh. padejmowanych w
ramach kontroli zarzadezej okreslaja odrebne zarzgdzenia Burmistrza.

7. WNa stanowisku pracy ds. organizacyino-kadrowych 1 odwiatowwvch prowadzona jest

. Ksigzka kontroli zewnetrznyeh™.

VII. Zasady podpisywania pism i deeyzji
§ 37

Burmistrz osobiscie podpisuje:

1. Zarzadzenia . decyzje. regulaminy wewngtrzne,

2, Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnalrz,

3. Pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie biezaeej deialalnose Gminy.,

4. Umowy o prace z pracownikami Urzedu oraz z kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy.,

5. Udzielanie pracownikom kar porzadkowych.

6. Wnioski o nadanie odznaczen panstwowyvch.

7. Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniv. w 1ym pisma

wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu.

8. Odpowiedzi na interpelacje poselskie oraz wnioski 1 interpelacje radnyceh.

9. Odpowiedzi na skargi i wnioski wnoszone do Urzedu.

10. Odpowicdzi na zalecenia pokontrolne.

11. Decyzje administracyjne z zakresu administracyi publiczne]. do ktoryeh wydania w
jego imieniu nie upowaznil pracownikow Urzedu.

538
1. Zastgpea Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja dokumenty i pisma w ramach

posiadanych kompeteneji 1 udzielonyveh im upowaznien jezeli nie sa zastrzezone do
podpisu Burmistrza,



2. W przypadku nicobecnosci Burmistrza, Zastepea podpisuje wszvstkie pisma,
zwigzane z biezacymi sprawami Gminy.

3. Korespondencje w sprawie toczacego sie postepowania podpisuje Sekretarz,
kierownik referatu Jub w ramach udzielonego upowaznienia pracownik na
samodzielnym stanowisku pracy.
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1.Pracownicy przygotowujacy projekty pism . w lym decvzji administracyjnych parafujg
Je zamieszezajac (nazwisko i imig. stanowisko stuzbowe i nr telefonu)  na koficu tekstu
projektu dokumentu 7 lewej strony.

2.Projekty uchwal, zarzadzeil, uméw winny byvé parafowane przes radey Prawneao.

§ 40

I. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu lub kierownikow jednostek
organizacyjnych  do wydawania w jego imieniu decyzji administracvinych z zakresu
administracji publicznej, zadwiadezen i zalatwiania spraw.

2, Upowaznienia o ktérych mowa w ust. | sa udzielane w formic piscmnej

1 ewidencjonowane na stanowisku pracy ds. organizacyino-kadrowyveh i odwiatowych.
3.Udziclanie upowaznien nie ogranicza praw Burmistiza do podejmowania decyzji w
zakresic udzielonego upowaznienia.

4. Upowazniony pracownik podpisuje pisma pod picczatky z upowaznienia Burmistrza
(imig i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe).

VIII. Przekazywanic stanowisk pracy
§ 41

I.Stanowiska pracy w Urzedzic Micjskim podlegaja przekazywaniu w [ormie protokolu
zdawczo-odbiorczego.
2, Protokot zdawezo - edbiorezy powinien zawierac:
1/ oznaczenie stanowiska przekazujgeego i przejmujacego.
2/ wykaz dokumentow 1 innych przedmiotéw podlegajacveh przekazaniu,
3/ uwagi o ilosci sporzgdzonych protokolow i ich adresatow .
4/ podpisy przekazujacego i przejmujacezo.
3. Przekazywanie stanowisk odbywa sic w obecnosci Sekretarza.
4. Protokoly z przekazywania ewidencjonowane sq na stanowisku ds. organizacyjno-
kadrowych i odwiatowych oraz stanowisku, ktdrego przekazanic dotvezy,
3. Nadzor nad prawidlowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje Sckrelarz.

IX. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli oraz skarg i wnioskow

§42

I. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obvwateli do Urzedu
regulujg Kodeks postepowania administracyjnego |, Instrukcja kancelarvina, okreslona
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministraw z dnia I8 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizac)i i



zakresu dzialania archiwow zakladowych. a takze przepisy szezeeolne 7z zakresu
zalatwianych spraw oraz dotvezace organizacji, preyvimowania . rozpatrvwania i zalatwiania
skarg i wnioskow obywateli.

2, Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspolzyeia
spolecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnyeh spraw
obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow,

4. Nadzor 1 koordvnacje dziatan komdrek organizacyinveh Urzedu w zakresie zalatwiania
imdywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszeza skarg 1 wnioskow  sprawuje Sekretarz.
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1. Pray zalatwianiu indywidualnyeh spraw pracownicy Urzedu sq zobowiazani do:
/ Udzielania informacji niczbednych prey zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnicnia tresei

obowigzujgeyeh przepisow.
2{/Informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy.,
3/ Powiadomienia o przediuzeniu termindw rozstrzyenigeia sprawy w przypadku
zaistnienia takicj koniecznosci.

2. Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustne]. telefonicznej,
faksowej lub clektronicznej.

§ 44

- Burmistrz. przyjmuje interesantow w sprawach :
1/ indywidualnych w kazdy wiorek tvgodnia w godzinach
od 7.30 do 15.30
2/ skarg 1 wnioskow w kazdy wtorek tygodnia po godzinach pracy Urzedu
od zodz, 13.30 do 16.30.
. Zastgpea Burmistrza przyjmuje imteresantow w sprawach:
1/ indywidualnych w kazda srode tygodnia w godzinach
od 7.30 do 15.30.
2/ skarg 1 wnioskow w kazda srodg tygodnia po godzinach pracy Urzedu
od godz, 15,30 do 16.30.
. W przypadku nieobecnogdci Burmistrza lub jego Zastepey skargi i wnioski okreslone
wpkt 11 2 przyjmuje Sekretarz w godzinach urzedowania.
4. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach indvwidualnych
codziennie w godzinach urzedowania.
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§ 45

1.Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie . telegraficznic. za pomaoca telefaksu lub
ustnie do protokotu. a takze 7za pomocg innveh $rodkéw komunikacji elektroniczne) przez
elektroniceng skrzynke podaweza.
2.8kargi i wnioski zgloszone ustnie, przyimuje si¢ sporzadzajac protokol previecia. w ktdrym
zawiera sig ich tres¢. Protokd! powinien by¢ podpisany przes wnoszaeego sprawe oraz
przyjmujgcego zgloszenie.
3.8kargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruja i zalatwiaja:

1/ Rada — w sprawach dotyczacych dziatalnodei Burmistrza 1 Kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych,



2/ Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan realizowanveh preez Urzad,

4. Kwalifikacji skarg i wnioskow dokonuje si¢ stosownie do zawartej w nich tresei zgodnie z
przepisami Dziatu VIII kodeksu postepowania administracyjnego.

5.Skargi 1 wnioski zlozone przez obywateli podlegaja niezwlocznie ewidencji w rejestrze
skarg 1 wnioskdw.,

6.Rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu podlegajacyeh rozpatrzeniu przez Rade
prowadzi pracownik na stanowisku pracy ds. obstugi Rady.

7.Rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do urzedu podlegajacych rozpatrzeniu przez
burmistrza prowadzi pracownik na stanowisku pracy ds. organizacyvino-kadrowych i
oswiatowych.

8. Po zarejestrowaniu skarge lub wniosek przekazuje si¢ do zalatwicnia we wlaseiwosei
wyznaczonym adresatom.
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1. Pracownicy odpowiedzialni za zalatwicnic skargi po wyjasnicniu zarzutow w nicj
zawarlych zwracaja skarge wraz 7 calodcig materialow dowodowyvch pracownikowi
prowadzacemu ewidencje skarg i wnioskow,

2. Odpowicdzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz.

3. Informacje o zalatwianiu skarg i wnioskow sa przedkladane w okresach rocznyeh na
posiedzeniach Rady.

§ 47
1. Na stanowiskach pracy prowadzona jest ewidencja krytyeznvceh publikacji prasowych
dotyezgeyeh dzialalnosei Gminy. we zakresu rzcezowego sprawy.
2.Odpowiedzi na publikacje krvivezne udziclane sa w ciagu miesigea od otrzymania.
wrglednie powzigeia wiadomosei o odpowiedniej publikacii lub interwencii.

Postanowienia koncowe

Zobowigzuje si¢ pracownikdw Urzedu, do zapoznania si¢ # tresein niniejszego Regulaminu,
Zmiany ninicjszego regulaminu dokonuje si¢ w formie przewidziane] dla jego nadania.
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