Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2016
Burmistrza Katluszyna
z dnia 8 lutego 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Kaluszynie
(tekst jednolity)

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Kaluszynie, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:

1.zadania i zasady dzialania urzedu,

2.zasady kierowania Urzedem,

3.strukture organizacyjnag Urzedu ,

4. zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu,

. zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych,
. organizacje dziatalnosci kontrolnej,

. zasady podpisywania pism i decyzji,

. przekazywanie stanowisk pracy,

. organizacje, przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli oraz skarg 1 wnioskow.
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§2

Ilekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

1.Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Katuszyn,

2.Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Katuszyn,

3.Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Katuszynie,

4.Burmistrzu, zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio Burmistrza Kaluszyna, Zastgpce Burmistrza Katuszyna , Sekretarza Miejskiego,
Skarbnika Miejskiego,

5.Referacie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,

6.Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna utworzong do
realizacji zadan gminy.

I. Zadania i zasady dzialania Urzedu

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktoérej Burmistrz jako organ
wykonaweczy realizuje zadania Gminy.

2. Urzad prowadzi gospodarke budzetowg w formie jednostki budzetowej.

3. Siedziba Urzedu jest miasto Katuszyn, adres Urzedu: ul. Pocztowa 1, 05-310 Katuszyn.



§ 4

1. Urzad realizuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym :
1) wiasne wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym, innych ustaw, przepiséw
wykonawczych do ustaw, statutu Gminy Katuszyn, uchwat Rady,
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej ha mocy ustaw,
3) powierzone z zakresu administracji rzgdowej na podstawie porozumien z organami tej
administraciji,
4) zadania z zakresu wlasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego
/wojewddztwa, powiatu, innych gmin/ na mocy porozumien z tymi jednostkami.
2. Urzad dziala na podstawie :
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. dz. U. Nr142 z 2001 r.,
poz.1591 z pdzn. zm.);
2) Statutu Gminy Katuszyn;
3) niniejszego Regulaminu;
4) innych przepisow prawa.

§5

1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Status prawny pracownikoéw Urzedu, ich prawa i obowigzki okresla ustawa o pracownikach

samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz inne przepisy prawa.

3. Porzadek wewnetrzny i czas pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Katuszynie.

§6

1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnos$ci, prawdy obiektywnej,
czynnego udziatu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny, stuszny interes
obywateli, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik informatycznych,
poprawia komunikacje zewnetrzng 1 wewngtrzng.

2.Dla poprawy jakosci $wiadczonych ustug publicznych i przejrzystosci procedur
administracyjnych, interesantom udostgpniane sg w postaci papierowej w siedzibie Urzedu
1 w postaci elektronicznej na stronie internetowej Urzedu karty informacyjne 1 druki
formularzy do spraw zatatwianych w Urzedzie.

3. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z odrebnych
przepisow.

I1. Zasady kierowania urzedem

§7

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania , podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie zadan.



3. Burmistrz kieruje praca Urzedu osobiscie, przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza 1

Skarbnika, ktorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ natlozonych
na nich zadan.

4. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wspotuczestniczg w kierowaniu Urzedem

w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Gminy,

niniejszym Regulaminie i upowaznieniach Burmistrza.

5. W przypadku powierzenia przez Burmistrza nadzoru nad realizacjg okreslonych zadan
Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarzowi pracownicy za wykonywanie nalozonych zadan
odpowiadajg wobec tych o0sob.
6.Burmistrz jest przelozonym zatrudnionych w Urzedzie pracownikow oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 8

1.Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegélnoSci:

1) Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) Wykonywanie zadan organu wykonawczego Gminy;

3) Wykonywanie zadan jako organ podatkowy Gminy;

4) Przedktadanie projektow uchwal Radzie;

5) Okreslenie sposobu wykonywania uchwat Rady poprzez m.in.: wskazywanie $rodkow
finansowych i rzeczowych koniecznych do wykonania, ustalanie harmonogramu ich
realizacji, wyznaczanie 0sob odpowiedzialnych za wykonanie uchwaty lub jej
poszczegblnych elementow;

6) Przedktadanie na Sesjach Rady sprawozdan z wykonania uchwat Rady;

7) Wykonywanie budzetu Gminy;

8) Ogtaszanie uchwat budzetowych i sprawozdan z ich realizacji;

9) Gospodarowanie mieniem komunalnym;

10) Kierowanie pracg Urzedu;

11) Wydawanie zarzadzen;

12) Wydawanie przepisow porzadkowych;

13) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

14) Gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia pracownikow Urzedu oraz innymi
bedacymi w dyspozycji kierownika Urzedu;

15) Ustalanie zakreséw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie;

16) Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

17)Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz udzielanie upowaznien do wydawania w swoim imieniu
decyzji;

18) Udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wylacznej kompetencji
Burmistrza;

19) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu;

20) Udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje senatorow, postow, pisma
kierownikow centralnej i terenowej administracji rzadowej, zapytania oraz interpelacje
radnych;

21) Udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

22) Sktadanie o§wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy;



23) Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz organizowanie akcji
ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof w zakresie zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosci,

24) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami
prawa i uchwatami Rady Miejskie;.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza,
Skarbnika i Referatu Finansowego,
Referatu Inwestycji i Rozwoju,
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.
3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace Zakladu Gospodarki Komunalnej w Katluszynie.

§9

1. Zastgpca Burmistrza przy wykonywaniu zadan dziata w zakresie spraw powierzonych
przez Burmistrza i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.
2. Zastepca Burmistrza w czasie nieobecno$ci Burmistrza wykonuje zadania zwigzane

z biezacymi sprawami gminy.

3. Do zakresu dzialania Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnoSci:

1) Nadzorowanie spraw Gminy z zakresu pomocy spotecznej, ochrony zdrowia, o§wiaty,
kultury;

2) Zapewnienie realizacji ustalen zawartych w uchwalonych przez Rade Miejska
planach, programach, regulaminach z zakresu nadzorowanych spraw oraz ich
aktualizacji;

3) Opracowywanie prognoz, analiz sprawozdan z zakresu nadzorowanych spraw.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowsg, nalezacych do
kompetencji Gminy oraz wspoéldziatanie z Zarzagdem Ochotniczych Strazy Pozarnych i
Jednostkami OSP;

5) 5) Koordynacja wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi i
stowarzyszeniami, w szczegolnosci przygotowywanie projektow, programow
wspolpracy , organizacja udzielania pomocy organizacyjnej i techniczne;.

4. Zastgpca Burmistrza nadzoruje bezposrednio prace:

1) Urzedu Stanu Cywilnego;

2) stanowiska pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

3) Pelnomocnika ds. rozwigzywania problemow alkoholowych

4) jednostek organizacyjnych gminy:

a) Osrodka Pomocy Spotecznej w Katuszynie;
b) Szkoét Podstawowych w Katuszynie;
c) Gimnazjum Publicznego w Katuszynie;
d) Przedszkola Publicznego w Katuszynie;
e) Domu Kultury w Katuszynie;
f) Biblioteki Publicznej w Katluszynie;
g) Samodzielnego Publicznego ZOZ-u Przychodni Opieki Zdrowotnej w Katuszynie;
h) Gminnego Ztobka w Katuszynie.
5. Przy wykonywaniu zadan Zastgpca Burmistrza dziata w granicach okreslonych
niniejszym regulaminem oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza.



1.
2.

§ 10
Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Burmistrza.
Do zadan Sekretarz nalezy w szczego6lnosci:

1) Organizowanie i planowanie pracy Urze¢du, z uwzglgdnieniem dbatosci o
wiasciwa obsluge obywateli, sprawny obieg dokumentoéw, terminowos$¢ zatatwiania
spraw;

2) Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego i innych aktow
regulujgcych funkcjonowanie Urzedu oraz ich zmian;

3) Przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy po uprzednim uzgodnieniu z Burmistrzem i kierownikami referatow /dotyczy
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wchodzacych w sktad referatu/;

4) Sprawowanie nadzoru nad wiasciwym i terminowym  rozpatrywaniem skarg i
wnioskow obywateli kierowanych do Burmistrza;

5) Nadzorowanie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikow
materiatdéw niezbednych do wykonywania zadan przez organy Gminy;

6) Nadzorowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;

7) Koordynacja i organizacja realizacji zadan zwigzanych z wyborami, referendami i
spisami;

8) Koordynacja systemu kontroli zarzadczej funkcjonujagcego w Urzedzie;

9) Wykonywanie kontroli w zakresie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, a w
szczegolnosci terminowosci 1 prawidtowos$ci zatatwiania spraw obywateli w

Urzedzie oraz innych stosownie do upowaznienia udzielonego przez Burmistrza;

10) Nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzedzie;

11) Nadz6r nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych;

12) Organizowanie stuzby przygotowawczej;

13) Organizowanie i przeprowadzanie egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza;

14) Przygotowywanie materiatdéw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie;

15) Przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

3. Prowadzenie innych spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

1.Ska

§11

rbnik wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Burmistrza, z uwzglednieniem

przepisOw szczegdtowych, dotyczacych praw i obowigzkow gléwnego ksiegowego budzetu.
2.Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

Nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu Gminy.

Nadzorowanie wtasciwego ustalenia i realizacji dochodow gminy.

Przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy wytycznych do opracowania niezb¢dnych informacji zwigzanych z projektem
budzetu.

Wspotdziatanie z komodrkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy celem zapewnienia prawidlowej realizacji budzetu.
Wspotdziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu.

Dokonywanie analizy budzetu i na biezagco informowanie Burmistrza o jego
realizacji.



7) Zapewnienie prowadzenia ksiggowosci Gminy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami z zakresu rachunkowosci.

8) Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne jednostki organizacyjne Gminy.

9) Organizacja sporzadzania, przyjmowania , obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentoéw w sposob zapewniajacy:

a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu Gminy,

¢) sporzadzanie i terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

d) prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz opracowywanie

projektow przepisow wewnetrznych w tym zakresie.

10) Zapewnienie prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami polegajacymi zwlaszcza na :

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Gminy,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
Gming,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢gznych,

d) zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci, dochodzenia roszczen spornych
1 sptaty zobowigzan.

11) Informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie wyjasnienie
sytuacji, ktora takag odmowe mogla spowodowac.

12) Nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej w Urzedzie oraz podlegltych
jednostkach organizacyjnych w zakresie uprawnien i obowigzkow wynikajacych

z przepisOw szczegdlnych 1 instrukeji wewnetrznych, a w szczegdlnosci w zakresie

kontroli zarzadcze;j.

3. Skarbnik kieruje pracag Referatu Finansowego.

III. Struktura organizacyjna Urze¢du
§12

Dla wiasciwego funkcjonowania Urzgdu i nalezytej obstugi obywateli ustanawia si¢ strukture
organizacyjng w postaci referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy.

§ 13
W skilad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
1. Burmistrz
2. Z-ca Burmistrza
3.Sekretarz
4. Referat Finansowy, w sktad ktorego wchodzi 8 stanowisk pracy, w tym:
1) Skarbnik - kierownik Referatu

2) Zastepca skarbnika

3) Stanowisko pracy ds. obstugi finansowej instytucji kultury i budzetu
4) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej placowek oswiatowych
5) Stanowisko pracy ds. plac i rozliczen

6) Stanowisko pracy ds. rozliczen finansowych

7) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i oplat
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8) Stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci podatkow i optat .
5. Urzad Stanu Cywilnego, w sktad ktérego wchodzi 2 stanowiska pracy,
w tym:
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego , stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci
2) Stanowisko pracy ds. obywatelskich i obronnych.
6. Referat Organizacyjno-Administracyjny, w sktad ktérego wchodzi 6
Stanowisk pracy, w tym:
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko pracy ds. organizacyjno- kadrowych i o§wiatowych
3) Stanowisko pracy ds. obstugi Rady
4) Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-administracyjnych i obstugi informatycznej
5) Wozna
6) Robotnik gospodarczy.
7. Referat Inwestycji i Rozwoju w sktad ktorego wchodzi 6 stanowisk pracy,
w tym:
1) Kierownik Referatu -stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowien publicznych
2) Stanowisko pracy ds. funduszy i programoéw pomocowych oraz rozwoju gminy
3) Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomo$ciami, komunalnej i promocji gminy
4) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i ochrony $rodowiska
5) Stanowisko pracy ds. drogownictwa i rolnictwa
6) Stanowisko pracy ds. sportu i rekreacji.
8. Pelnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych — ' etatu
9. Stanowisko pracy ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej — 2 etatu
10. Kierowca samochodu cigzarowego — /2 etatu .

§ 14

Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-administracyjnych i obstugi informatycznej petni
jednoczesnie funkcje Administratora systemu w mysl ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

§15

Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych i o§wiatowych petni jednoczesnie funkcje
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 16

1.(uchylony)
2. Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego pelni jednoczesnie funkcje
zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§17

Do wykonywania doraznych prac, na czas okreslony moga by¢ zatrudniane osoby
bezrobotne ( m. in. stazys$ci, absolwenci), skierowane przez Powiatowy Urzad Pracy
w ramach programow realizowanych przez t¢ jednostke.



§18

1.Kierownicy referatow organizujg prace referatow w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ powierzonych zadan oraz ponosza odpowiedzialno$¢ wobec Burmistrza za:
1) organizacj¢ pracy oraz skuteczno$¢ dziatania referatow;
2) merytoryczng i formalng prawidlowosé, legalnosé i celowos¢ przygotowanych przez
siebie dokumentow 1 ich rozstrzygniec;
3) prawidtowe wykonywanie uchwal Rady Gminy i zalecen Burmistrza.
2.Do obowigzkow kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw
przez pracownikow referatu;
2) Rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli w zakresie prowadzonych spraw;
3) Kontrola realizacji zadan na poszczegoélnych stanowiskach pracy — kontrola
wewnetrzna,
4) Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i etyki zawodowej pracownikow
referatu;
5) Koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow referatu;
6) Przygotowywanie materiatdw i informacji na potrzeby Burmistrza i Rady;
7) Wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza;
8) Wykonywanie kontroli zewnetrznych ,ustalonych w rocznym planie kontroli w
ramach wlasciwosci rzeczowe;j;
9) Dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikoéw oraz wystgpowanie z wnioskami
w sprawach ich awansowania, nagradzania i karania;
10) Koordynowanie pracy referatu z innymi komérkami organizacyjnymi w celu
prawidtowej realizacji natozonych zadan.
3. Wykonywanie zadan w referacie odbywa si¢ na podstawie dokonanego szczegdtowego
podziatu zakresu czynnosci pomig¢dzy poszczegolnych pracownikow.

IV. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu
§ 19

1. Do wspdélnych zadan referatéow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnosci:
1) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji przyporzadkowanych zadan;
2) Opracowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza i
stanowionych przez Rade;
3) Inspirowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu rozwdj spoteczno-gospodarczego
Gminy;
4) Wykonywanie uchwal oraz realizowanie innych postanowien organow Gminy;
5) Sporzadzanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski dotyczace realizowanych
zadan;
6) Sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski, uwagi i zapytania
postow, senatordow i radnych;
7) Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow analitycznych do
budzetu Gminy;



8) Podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej i
terminowe;j realizacji zadan okre§lonych w budzecie gminy i dokumentach
planistycznych.

9) Pozyskiwanie informacji i wyszukiwanie zewngtrznych zrodet finansowania
realizowanych zadan/ zwlaszcza ze Srodkow Unii Europejskiej/, zglaszanie propozycji
Burmistrzowi, opracowywanie projektoéw wnioskOw na zadania planowane do
sfinansowania z tych zrodet.

10) Przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz
projektow uchwat i innych materiatdw wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej i
Komisji;

11) Opracowywanie sprawozdan, w tym wynikajgcych z obowigzkéw w zakresie
sprawozdawczosci statystycznej, okresowych ocen, analiz, biezacej informacji o
realizacji zadan oraz wykonywanie innych prac na potrzeby programow i badan;

12) Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w
zakresie swojego dzialania i ich realizacja;

13) Utrzymanie wigzi ze spoleczenstwem, prowadzenie konsultacji spotecznych oraz
innych form zasiggania opinii obywateli, organizacji pozarzadowych oraz srodowisk
lokalnych;

14) Wspotpraca z Rada, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi oraz innymi
organizacjami dziatajacymi na terenie Gminy;

15) Wspotdziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowej, samorzadowe;j

oraz innymi podmiotami w obszarze realizowanych zadan.

16) Wspotudziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego;

17) Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony
informacji niejawnych;

18) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w
ramach posiadanych kompetencji, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz ich aktualizacja;
b) zatatwianie wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej;

19) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych;

20) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie;

21) Prowadzenie podrgcznego skorowidzu i zbioru aktow prawnych, interpretacji i
komentarzy prasowych;

22) Wspotdziatanie w zakresie promocji gminy;

23) Wspoldziatanie z innymi stanowiskami pracy w obszarze wspolnych zadan;

24) Ochrona programow operacyjnych i systemoéw wykorzystywanych na stanowiskach
pracy przed utratg danych i dostgpem oséb nieuprawnionych;

25) Wtasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt;

26) Stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

27) Samoksztalcenie, usprawnianie wlasnej organizacji metod i form pracy;

28) Dbatos¢ o powierzone mienie;

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy obowiazane s do wzajemnego uzgadniania
swojej dziatalnos$ci oraz do wspotpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezb¢dnym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Urzedu.

3. Burmistrz moze wyznaczy¢ referat lub stanowisko pracy wiodace przy zatatwianiu

okreslonych spraw.



4 Referat 1 stanowiska pracy obowigzane sg w zakresie swego dzialania zapewni¢ referatowi
wiodacemu lub opracowujacemu powierzong mu spraw¢ niezbedne informacje, materiaty
1 opracowania czastkowe.

5.Realizacja polecen Burmistrza, ustalen z odpraw i narad.

§ 20

Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

1. Zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy.
2. Opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych Gminy uwzgledniajacych programy
inwestycyjne.
3.0pracowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy.
4. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wlasnymi

I zasilajgcymi.
5. Analiza wykorzystania budzetu , wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami oraz przygotowywanie projektoéw uchwat dotyczacych
zmian w budzecie .
6. Przygotowywanie materialow niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium
dla Burmistrza.
7. Uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegoélnych dysponentéw budzetu gminy.
8. Sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.
9. Dokonywanie okresowych analiz z wykonania budzetu dla potrzeb Rady i Burmistrza
oraz czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczegolnych okresach roku.
10. Wspolpraca z samorzadem mieszkancéw w zakresie pozyskiwania i wydatkowania
srodkow finansowych.
11. Prowadzenie spraw funduszy celowych.
12. Prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Gminy .
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji
mienia Gminy.
14. Opracowywanie spraw ubezpieczenia mienia.
15. Prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
16. Dokonywanie wyceny aktywoOw i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego.
17. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wymiaru 1 poboru podatkow 1 optat lokalnych.
18. Gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci z prawem i stanem faktycznym
deklaracji, informacji i dokumentow, stanowigcych podstawe do ustalenia wymiaru
zobowigzan pieni¢znych z tytutu podatkow 1 opfat.
19. Prowadzenie ewidencji podatkowej.
20. Organizowanie inkasa zobowigzan pieni¢znych 1 innych podatkow i optat lokalnych.
21. Rozliczanie sottysow i inkasentow z prowadzonego inkasa.
22. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, stanie zalegtosci w podatkach i optatach
oraz o dochodowosci.
23. Wydawanie zaswiadczen oraz prowadzenie spraw zwigzanych z poswiadczaniem
prowadzenia gospodarstwa rolnego w mysl ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 roku o
ksztattowaniu ustroju rolnego.
24. Prowadzenie postepowania w zakresie umorzen, odroczen i zaniechania naleznosci z
tytutu podatkow 1 oplat oraz opracowywanie projektow decyzji w tym zakresie.
25. Nadzorowanie terminowego uiszczania zobowigzan pieni¢znych z tytutu podatkéw i
optat.
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26. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zobowigzan
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego.

27. Prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutéw wykonawczych.

28. Nadzorowanie i prowadzenie windykacji optat innych niz podatkowe, pobieranych na
podstawie innych przepisow prawa.

29. Wspotpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowa, izbami i urzgdami skarbowymi,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz bankami.

30. Rozliczanie naleznosci z tytulu podatku VAT.

31. Prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu oraz gospodarowanie drukami $cistego
zarachowania.

32. Wydawanie kart drogowych dla samochodu stuzbowego Urz¢du, samochodow
pozarniczych i urzadzen specjalnych bedacych na wyposazeniu OSP oraz prowadzenie
rozliczen przejechanych kilometrow i1 zuzycia paliwa przez te samochody 1 urzadzenia
specjalne.

33. Wykonywanie zadan z ustawy o pomocy publiczne;j.

34. Zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy
— Szkotly Podstawowej w Katuszynie, Gimnazjum Publicznego w Kaluszynie, Przedszkola
Publicznego w Katuszynie, Gminnego Ztobka w Katuszynie, samorzadowych instytucji
kultury: Domu Kultury w Katuszynie, Biblioteki Publicznej w Katuszynie, w szczegdlnosci w
zakresie:

1/ inwestycji gminnych,

2/ wynagrodzen pracowniczych i pochodnych,

3/ pozostatych wydatkéw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem w/w jednostek.
35.Rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych z dofinansowaniem
srodkdw pomocowych.

36. Prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 w jednostkach organizacyjnych Gminy
w trybie i na zasadach ustalonych w procedurach kontroli finansowej, wprowadzonych
odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza .

37. Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdawczosci statystycznej w
terminach 1 na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

38. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku
akcyzowego, zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.
39. Wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa, wynikajacych z prowadzenia
spraw finansowo-ksiggowych.

40. Prowadzenie obstugi finansowej systemu gospodarki odpadami komunalnymi, w tym w
szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji optat,

2) rozliczanie soltysow i inkasentow z prowadzonego inkasa oplat,

3) ksiggowanie wptlat z tytutu odbioru odpadow w urzadzeniach ksiggowych,

4) monitoring nalezno$ci oraz ich analiza pod katem wymagalnosci, celem podjecia

okreslonych dziatan windykacyjnych,

5) prowadzenie czynno$ci windykacyjnych.
41. Prowadzenie egzekucji administracyjnej, celem $ciagnigcia naleznych optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§21
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Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegoélnoSci:
1. Wykonywanie zadan z zakresu rejestracji stanu cywilnego, w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez:
-sporzadzanie aktow stanu cywilnego /urodzen, matzenstwa, zgonu/,
- prowadzenie ksigg stanu cywilnego, skorowidzow do ksigg stanu cywilnego,
aktow zbiorowych,
-odnotowywanie w ksiggach miejscowych przypisoOw pod trescig aktow,
-odnotowywanie wzmianek dodatkowych w ksiegach s.c na podstawie
ztozonych oswiadczen, postanowien 1 wyrokéw sagdowych,
- wydawanie odpisoéw z akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

2) Zawiadamianie organdéw ewidencji ludnosci o urodzeniu, zawarciu malzenstwa ,
zgonie oraz innych zmianach wynikajacych z prawa o a.s.c.

3) Przesytanie zawiadomien do innych USC o zawarciu matzenstwa, zgonie i innych
zmianach wynikajacych z prawa o a.s.c.

4) Przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w prawie o a.s.c i kodeksie rodzinnym i
opiekunczym.

5) Przyjmowanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw i zapewnien o braku
przeszkdd prawnych do zawarcia malzenstwa.

6) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznoéci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa konkordatowego ze skutkami w prawie polskim.

7) Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu zwigzek matzenski.

8) Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen przewidzianych w prawie o a.s.c. i
kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

9) Wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w prawie o a.s.c. i kodeksie
rodzinnym i opiekunczym.

10) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.

11) Wiasciwe przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego i akt zbiorowych
oraz przekazywanie do Archiwum Panstwowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

12) Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych ustawami prawo o aktach stanu
cywilnego i kodeksem rodzinnym i opiekunczym.

13) Dokonywanie migracji plikow z systemu komputerowego PB USC do systemu
BUSK.

14) Przygotowywanie dokumentacji do wystgpienia o nadanie medali ,,za dtugoletnie
pozycie matzenskie” oraz organizowanie uroczystego wregczenia medali.

15) Rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego w rejestrach prowadzonych w
systemach teleinformatycznych, dopuszczonych prawem.”

2. Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych:

1) Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych, prowadzenie postepowania w sprawach
ewidencji ludnosci.

2) Prowadzenie ewidencji ludno$ci w formie elektronicznej przy wykorzystaniu systemu
SEL.

3) Przyjmowanie wnioskoéw i wydawanie dowodoéw osobistych.

4) Prowadzenie archiwum kopert osobowych.

5) Prowadzenie postgpowania oraz opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
w sprawach ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych.

6) Wspotdziatanie z komorkami ds. ewidencji ludnosci innych urzedéw, Urzedami Stanu
Cywilnego, Wojskowymi Komendantami Uzupehien, organami Policji, Urzgdami
Skarbowymi oraz instytucjami rzgdowymi prowadzacymi rejestry panstwowe.

7) Udostepnianie danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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8) Sporzadzanie wykazow osOb podlegajacych obowigzkowi szkolnemu na potrzeby
szkot podstawowych i gimnazjum.

9) Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych.

10) Wprowadzanie danych do rejestrow prowadzonych w systemach
teleinformatycznych, w szczeg6lnosci rejestru PESEL, Rejestru Dowodow
Osobistych, Rejestru Mieszkancoéw, Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow.

3. Prowadzenie Stalego Rejestru Wyborcow Gminy.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzku wojskowego przez
obywateli, w szczegdlnosci:

1) Dotyczacych rejestracji przedpoborowych;

2) Przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej mezczyzn i kobiet oraz wspotdziatanie w
tym zakresie z Powiatowa Komisja Lekarska;

3) Opracowywanie projektow decyzji :0 uznaniu poborowego lub zohierza za
posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu czlonkéw rodziny, badZ o przyznaniu
zolierzom rezerwy §wiadczenia rekompensujacego utracone wynagrodzenie za okres
odbywania ¢wiczen wojskowych.

5. Wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i reagowania
kryzysowego:
1) w zakresie obronnosci:

a) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Burmistrza wprowadzajacego w/w regulamin w zycie.

b) Opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej.

€) Realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza, zapewniajacych realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa.

d) Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne.

e) Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

f) Analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie
$wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na
rzecz obrony.

g) Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych.

h) Opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow.

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

J)  Opracowywanie i utrzymanie w aktualnosci dokumentacji oraz realizowanie innych
przedsigwzie¢ przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej oraz
zapewnienie prawidlowego przebiegu akcji na terenie gminy.

K) Opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programow obronnych.

I) Opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego oraz organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej.

m) Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.
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2) w zakresie obrony cywilnej:

a) Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej okreslonych odrgbnymi przepisami.

b) Opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej i planéw dziatania formacji
obrony cywilnej.

c) Tworzenie formacji obrony cywilnej i organizowanie przygotowania do
prowadzenia dziatan ratowniczych.

d) Organizowanie i koordynowanie szkolen oc na poziomie gminy oraz zapewnienie
udzialu w szkoleniach 1 ¢wiczeniach wyzszego szczebla.

e) Zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany sprzetu.

f) Zapewnienie utrzymania w statej sprawnosci oraz doskonalenie funkcjonowania
systemu alarmowania ludno$ci oraz systemu tgcznosci radiotelefoniczne;.

g) Doskonalenie form i sposobéw wspoétdziatania pomiedzy stuzbami i inspekcjami
celem zapewnienia ochrony ludzi i mienia na wypadek wystapienia zagrozenia.

h) Popularyzowanie i upowszechnianie problematyki oc.

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) Tworzenie warunkow zapewniajgcych funkcjonowanie Gminnego Centrum
Reagowania oraz zapewnienie obslugi kancelaryjno-biurowej Gminnego Zespotu
Reagowania.

b) Utrzymanie w stalej aktualnosci Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego.

¢) Informowanie mieszkancéw o wystepujacych zagrozeniach.

d) Planowanie dziatan organu kierowania Gminy oraz wspotdziatanie ze stuzbami
ratowniczymi.

e) Scista wspotpraca z Powiatowym Zespoltem Zarzadzania Kryzysowego oraz
Gminnymi Zespotami Reagowania w sgsiednich jednostkach.

4) Wdrazanie postanowien nowych i znowelizowanych aktow normatywno-prawnych
w zakresie problematyki obronnej, reagowania kryzysowego i obrony cywilnej.

5) Opracowywanie wytycznych Burmistrza do dziatalno$ci w zakresie zarzadzania

kryzysowego 1 ochrony ludnosci oraz planow zasadniczych przedsiewzig¢ na dany rok

kalendarzowy.

6) Planowanie i organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej

1 zarzadzania kryzysowego.

7) Wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne.

6. Wspodtdzialanie z organami policji w zakresie zapobiegania i zwalczania zagrozen
bezpieczenstwa oraz utrzymania fadu 1 porzadku publicznego na terenie gminy.

7. Rejestrowanie dokumentow niejawnych wytworzonych przez komoérki organizacyjne
w Urzedzie.

8. Wydawanie zezwolen na zbidrki publiczne na terenie gminy.

9. Wydawanie zakazu odbycia imprezy artystycznej i rozrywkowej na terenie Gminy.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem imprez masowych,
organizowanych na terenie gminy.

11. Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej — zatatwianie spraw zwigzanych
Z repatriacja.

§22

Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegélnosci:

W zakresie inwestycji:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i realizacja inwestycji
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gminnych i1 remontow.

2. Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych, w szczegdlnosci:

- organizowanie przetargow,
-przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
-prowadzenie catosci dokumentacji przetargowe;,

3. Nadzor i koordynacja dziatan komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie przestrzegania zapisOw ustawy o zamowieniach
publicznych.

4. Przygotowywanie projektow umow zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow, w tym
z projektantami, wykonawcami i inspektorami nadzoru.

5.Prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych z uwzglednieniem
poszczegblnych trybéw zamdwien.

6. Przygotowywanie dokumentacji w celu uzyskania srodkow finansowych na realizacje

inwestycji gminnych.

7.Przy wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi, angazowanymi przy realizacji
zadan, sporzadzanie rozliczen rzeczowo-finansowych z prowadzonych inwestycji
1 remontow.

8. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie finansowania i rozliczania inwestycji.

9.0rganizowanie odbiorow technicznych realizowanych inwestycji i remontéw oraz udziat

w odbiorach.
10. Organizowanie przegladow zrealizowanych zadan inwestycyjnych w okresie gwarancji
i rekojmi oraz nadzorowanie usunig¢cia stwierdzonych usterek.

11. Calosciowe prowadzenie dokumentacji z przebiegu inwestycji i remontow
prowadzonych przez Gming, zapewnienie jej kompletnosci.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem finansowym wiascicieli lub wieczystych
uzytkownikow nieruchomosci w budowie urzadzen infrastruktury.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazaniem gminnych gruntéw, przeznaczonych
na cele zabudowy w niezbedne sieci uzbrojenia terenu oraz w urzadzenia komunalne.

14. Sporzadzanie sprawozdan 1 informacji z zakresu inwestycji 1 remontow.

W zakresie rozwoju gminy:

1. Opracowywanie projektow wieloletnich programéw inwestycyjnych, planow rozwoju

lokalnego oraz wspotdziatanie w tym zakresie z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu.

2.Przygotowywanie i przedstawianie Burmistrzowi projektow wariantowych rozwigzan

rozwoju Gminy.

3. Przygotowywanie propozycji zadan do projektu budzetu okreslonych w strategii rozwoju

Gminy, planach rozwoju lokalnego i innych dokumentach planistycznych dotyczacych zadan

inwestycyjnych.

4. Monitorowanie strategii rozwoju gminy, planoéw rozwoju lokalnego i innych dokumentéw

planistycznych dotyczacych zadan inwestycyjnych, koordynacja zadan w zakresie ich

wdrazania.

W zakresie funduszy i programow pomocowych:

1. Pozyskiwanie informacji i wyszukiwanie zrodet finansowania inwestycji 1 innych zadan

spotecznych funduszami europejskimi.

2. Przygotowywanie i opracowywanie merytoryczne wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie

srodkow z funduszy Unii Europejskiej 1 innych Zrodet pozabudzetowych na realizacje

projektow.

3. Scista wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim i innymi instytucjami wdrazajacymi w

fazie przygotowawczej wniosku, jak rowniez w trakcie oceny catego projektu.

4. Przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji niezbednej do ztozenia wnioskéw o

dofinansowanie realizacji projektow.
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5.Wspotdziatanie 1 koordynacja prac z komdrkami organizacyjnymi Urzedu 1 jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow
o dofinansowanie zadan ze srodkow pozabudzetowych.

6. Monitorowanie obowigzujacych dokumentéw programowych , informowanie Burmistrza o
zagrozeniach zwigzanych ze zmianami programowymi funduszy strukturalnych.
7.Przygotowywanie zapytan ofertowych do firm konsultingowych w przypadku zlecania na
zewnatrz opracowania dokumentéw 1 $cista wspotpraca i koordynacja prac zwigzanych z
opracowywaniem Studiow Wykonalnosci.

8. Prowadzenie promocji realizowanych projektow.

9. Wspotdziatanie z Referatem Finansowym w zakresie przygotowywania wnioskow o
platnos¢ zrealizowanych projektow.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami, komunalnej i promocji gminy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkag gminnym zasobem nieruchomosci, w
szczegolnosci w zakresie tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowania tym
zasobem.

2. Sporzadzanie planéw wykorzystania zasobéw nieruchomosci.

3. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci bedacych w gminnym zasobie.

4. Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

5. Prowadzenie prac w zakresie ujawniania w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci gminy.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci.

8.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplat adiacenckich.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz
sktadaniem oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o zwrocie nieruchomosci poprzednim
wlascicielom albo o pozbawieniu prawa uzytkowania nieruchomosci.

11.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z komunalizacja mienia, w tym ustalanie
stanu prawnego drog gminnych.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem przez Gmin¢ nieodplatnie wlasno$ci
nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu lasu, gruntow i
innych nieruchomosci, bedacych w zarzadzie Lasow Panstwowych.

14 .Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozdysponowywaniem gminnego zasobu nieruchomosci
poprzez: sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, oddawanie w trwaly zarzad,
przekazywanie nieruchomosci na cele szczeg6lne.

16 Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem gminnego zasobu nieruchomosci.
17. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostgpniane z zasobu gminnego oraz optat za uzytkowanie wieczyste.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz nadawaniem
numeracji porzadkowej nieruchomosci.

19.Wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w zakresie utrzymania czystosci i
porzadku na ulicach i placach i pozostalym mieniu gminnym oraz w zakresie utrzymania
zieleni miejskiej.
20.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo energetyczne, a w szczegdlnosci
planowanie zaopatrzenia w ciepto i energie elektryczng.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drdg, ulic i placow.
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22. Nadzorowanie caloksztattu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
prowadzonej przez Zaktad Gospodarki Komunalne;.
23.0pracowywanie wieloletnich programoéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy.
24 Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg budynkow 1 lokali mieszkalnych.
25. Okreslanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych.
26. Okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali.
27.Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zaopatrywaniem mieszkancow wode i
odprowadzaniem $ciekéw, dokonywanie weryfikacji przedstawionych przez Zaktad
Gospodarki Komunalnej do zatwierdzenia przez Radg taryf dla zbiorowego zaopatrzenia

w wodg¢ i odprowadzanie $ciekow.

28.Prowadzenie dzialan promujacych Gmine oraz zapewnienie udzialu Gminy w
przedsiewzieciach 0 podobnym charakterze / konferencje, targi, itp./, w szczegolnosci:
1/ wspotpraca z mediami w zakresie promocji;
2/ przygotowywanie materiatbw promujacych gming /folderéw, map, itp./, , opracowywanie
materialéw do aktualizacji informacji o gminie na stronie internetowej Urzedu,
3/ wspotpraca z samorzadami, organizacjami pozarzadowymi, podmiotami gospodarczymi i
innymi instytucjami w zakresie promoc;ji;
4/ podejmowanie dziatan w zakresie promocji /podnoszenia/ atrakcyjnosci terenéw
inwestycyjnych  Gminy;
5/ wspotpraca z Redakcja ,,...Katuszynskich”, koordynowanie w Urzedzie przygotowywania
materiatéw informacyjnych do poszczegélnych wydan;
6/wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie promowania prowadzonych
przedsigwzie¢ i ich efektow.
28. Podejmowanie dziatah majacych na celu wykorzystanie atrakcji turystycznych Gminy.
29. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach
turystycznych.
30. Programowanie i planowanie rozwoju bazy sportowej w Gminie.

31.Sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi i miejscami pamigci
narodowe;.
32.Realizacja zadan z zakresu opieki nad zabytkami i ich ochrona, wspotpraca z
Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

W zakresie gospodarki przestrzennej:

1.0Opracowywanie projektow uchwat: o przystapieniu do sporzadzenia studium
uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz o przystapieniu
do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, okreslanie granic
obszarow objetych planem , przedmiot i zasieg jego ustalen.

2. Przyyjmowanie wnioskow o sporzadzenie lub zmian¢ miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

3.Prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang,
gromadzenie materialdw z nimi zwigzanych oraz zapewnienie wilasciwych warunkow
przechowywania.

4. Opracowywanie na potrzeby Burmistrza materiatow wyj$ciowych do dokonania analizy
zasadnosci zgloszonych wnioskoOw o zmiang ustalen planow miejscowych celem oceny
aktualnosci studium i planéw miejscowych.

5.Prowadzenie procedury zwigzanej z opracowaniem projektow dokumentow
planistycznych /studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy oraz planow zagospodarowania przestrzennego/.
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6. Przygotowywanie projektow uchwal: w sprawie uchwalenia studium 1 miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego.

7. Wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego dla
teren6w nie objetych planem zagospodarowania przestrzennego.

8. Opracowywanie projektéw decyzji o ustaleniu optaty jednorazowej z tytulu wzrostu
wartosci nieruchomosci.

9. Wydawanie wypisow i wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
10. Przygotowywanie opinii dotyczacych zgodnosci proponowanego podziatu
nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego.

11. Przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntOw w planie przestrzennego
zagospodarowania gminy.

W zakresie drogownictwa:

1. Prowadzenie ewidencji drog 1 drogowych obiektow mostowych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drog gminnych polozonych w
granicach administracyjnych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem przebiegu i zaliczaniem dr6ég do kategorii
drog gminnych.

4. Wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy zajmujacym si¢ gospodarka nieruchomosciami w
zakresie ustalania stanu prawnego drog gminnych.

5. Prowadzenie okresowych kontroli stanu drog, obiektoéw mostowych i wnioskowanie
remontow.

6. Okreslanie zakresu prac do wykonywania remontow.

7. Wspodlpraca z wykonawcami prac remontowych i inwestycyjnych realizowanych na
drogach publicznych.

8. Wykorzystywanie mozliwo$ci zewngtrznych zrddet dofinansowania inwestycji drogowych,
wnioskowanie o dofinansowanie zadah planowanych do realizacji.

9. Przygotowywanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, umieszczanie urzadzen w pasie
drogowym wykonywanie zjazdow z drog, nadzorowanie robot w pasie drogowym drogi
gminne;j.

10. Naliczanie optat za zajecie pasa drogowego zgodnie z uchwatg Rady.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem drég gminnych , wnioskowanie o
oznakowanie do zarzadcoéw innych kategorii drég, celem zapewnienia bezpieczenstwa ruchu
na drogach.

12. Wykonywanie zadan zwigzanych z remontami i budowa zadaszen na przystankach
autobusowych.

13. Wprowadzanie ograniczen badZ zamykanie drog i mostow dla ruchu, wyznaczanie
objazdow w przypadku wystgpienia zagrozenia bezpieczenstwa, spowodowanego kleskami
zywiotlowymi, awariami technicznymi itp.

14. Ustalanie odszkodowan za nieruchomosci zaj¢te pod drogi gminne 1 przejete na
wlasno$¢ przez gming.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym 1 letnim utrzymaniem drog.

16. Koordynacja rozktadéw jazdy dla linii komunikacyjnych przebiegajacych na terenie
miasta i gminy.

W zakresie ochrony $srodowiska, gospodarki odpadami i rolnictwa:
1.Prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo ochrony $rodowiska oraz ustawy o odpadach.
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2. Opiniowanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci , w zakresie wytwarzania, odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania i transportu odpadéw oraz w wyniku ktérej powstaja odpady
niebezpieczne.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na sposob i miejsce sktadowania
odpadow.

4.Prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo geologiczne i gornicze -Opiniowanie wnioskow
na wydanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zi6z kopalin oraz wydobycie kopali
ze 716z.

5.0graniczanie korzystania z urzadzen technicznych i $rodkéw transportu i komunikacji
ucigzliwych dla srodowiska w zakresie halasu i wibracji.

6. Nadzor nad przestrzeganiem ustawy o substancjach trujacych , ktore zwolnione sg od
obowigzku uzyskania zezwolenia.

7. Opracowywanie projektu gminnego planu gospodarki odpadami i programu ochrony
srodowiska.

8.Zapewnienie realizacji ustalen zawartych w uchwalonych przez Rade planach i
programach.

9. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, w tym
W szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

2) sporzadzanie kalkulacji i informacji na potrzeby dokumentacji do przeprowadzenia
postgpowania przetargowego na odbior odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

3) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez wiascicieli
nieruchomosci o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
wprowadzanie ich do systemu,

4) tworzenie bazy danych , stuzacej do prowadzenia prawidtowej gospodarki odpadami
komunalnymi,

5) prowadzenie postegpowan w sprawie okreslenia wysoko$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi lub ztozenia deklaracji niezgodnej ze stanem
faktycznym,

6) prowadzenie dziatan edukacyjnych w zakresie gospodarki odpadami,

7) wspolpraca z firmg wywozowg w zakresie harmonograméw odbioru odpadow,
kontrolowanie prawidtowosci realizacji zamowienia.

10. Czuwanie nad wykonywaniem postanowien regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku w gminie.

11. Monitorowanie zbiorki odpadow statych i ptynnych na terenie gminy.

12. Sporzadzanie ewidencji skladowisk odpadow, miejsc gromadzenia odpadow, ktore nie
zostaly wyznaczone.

13. Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o srodowisku i jego ochronie.

14. Udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie.

15.Sporzadzanie rocznych sprawozdah z rodzaju i ilosci odpadoéw zebranych przez Gming i
przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa.

16. Ustalanie optat za korzystanie ze srodowiska i przekazywanie zbiorczych zestawien
danych do Marszatka Wojewodztwa i do Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.
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17. Nakazanie wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem w przypadku wprowadzenia do wody $ciekdw nienalezycie
oczyszczonych.

18. Opracowywanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach dla realizacji
przedsigwziec.

19. Zamieszczanie decyzji, o ktérych mowa w punkcie 16 w publicznie dostepnym wykazie
danych o dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie.

20. Prowadzenie spraw z ustawy — Prawo wodne.
21.Wspobltdzialanie z innymi stuzbami i podmiotami w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej.

22. Wspoldziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i1 organizacja profilaktyki weterynaryjne;.
23.Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat.

24. Opracowywanie decyzji na czasowe odebranie zwierzgcia whascicielowi w przypadku
zngcania si¢ nad nim.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem bezdomnych zwierzat, adopcja.

26. Wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony ro$lin w zakresie sygnalizacji
pojawienia si¢ chwastow, chorob i szkodnikow w uprawach.

27. Przygotowywanie opinii rocznych planow towieckich, wspotdziatanie z dzierzawcami i
zarzadcami obwodow towieckich w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow
towieckich na terenie Gminy
28. Prowadzenie spraw zwigzanych z mediacja w przypadku rozbieznosci stanowisk przy
szacowaniu szkod towieckich.

29. Informowanie wiascicieli lasow o wytozeniu do publicznego wgladu projektu
uproszczonego planu urzadzenia lasu.

30. Przygotowywanie opinii w sprawie uznawania lasu za ochronny.

31. Opiniowanie decyzji wydawanych przez Staroste¢ w sprawie rekultywacji gruntow
1 w zakresie zezwolenia na wytaczenie z produkcji uzytkéw rolnych.
32.Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej uznawania obszaréw za formy ochrony
przyrody, sprawowanie nadzoru nad pomnikami przyrody i innymi formami ochrony.
33.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenn  na wycinkg¢ drzew,
naliczaniem kar 1 optat.

34. Wspotpraca z instytucjami obstugujacymi rolnictwo /Agencja Restrukturyzacji i

Modernizacji Rolnictwa, Agencja Rynku Rolnego, Osrodek Doradztwa Rolniczego i inne/ w
zakresie udzielania pomocy rolnikom w obszarze dostosowywania gospodarstw rolnych do
standardow europejskich i mozliwosci korzystania z funduszy strukturalnych, doradztwa
rolniczego i gospodarstwa wiejskiego.

35. Prowadzenie kontroli w zakresie wykonywania obowigzku zawarcia umowy
ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstw rolnych oraz w zakresie
wykonywania obowigzku ubezpieczenia odpowiedzialno$ci cywilnej rolnikow.

36. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii w zakresie upraw
maku i konopi.

W zakresie sportu i rekreacji:

1. Inicjowanie organizacji imprez, zaje¢ sportowych, rekreacyjnych i turystycznych oraz
innych promujacych miasto i gming oraz aktywny sposob spedzania czasu.

2. Przedstawianie Burmistrzowi projektu harmonogramu wydarzen sportowych,
rekreacyjnych i turystycznych na dany rok, uwzgledniajacych warunki
poszczegbdlnych obiektow.

3. Przygotowanie i organizacja wydarzen sportowych, rekreacyjnych i turystycznych.
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4. Wspotpraca z placowkami oswiatowymi, kulturalnymi, stowarzyszeniami zakladami
pracy 1 innymi podmiotami, w zakresie organizacji wydarzen /imprez/.
5. Inicjowanie imprez na rzecz osob niepelnosprawnych.

6. Sporzadzanie i prowadzenie preliminarzy kosztow, kalkulacji i odpowiedniej
dokumentacji i sprawozdan z organizowanych imprez.

7. Pozyskiwanie pozabudzetowych $rodkow finansowych /krajowych, unijnych
i innych/ na realizacje przedsiewzi¢¢ z zakresu prowadzonych spraw.

8. Wspolpraca z mediami w zakresie organizowanych przez gming wydarzen
sportowych i rekreacyjnych oraz promowanie i reklamowanie podlegtych obiektow
sportowych i rekreacyjnych.

9. Przygotowywanie projektéw regulaminow korzystania z obiektow pod obrady Rady
Miejskie;j.

10. Sporzadzanie sprawozdan z zakresie kultury fizycznej , sportu i rekreacji

oraz informacji z zakresu prowadzonych spraw na potrzeby Burmistrza
i Rady Miejskiej.

1 1. Nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania i eksploatacji obiektow sportowych
i rekreacyjnych podlegtych gminie, w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej obiektow.

2) Przygotowanie obiektow do sezonu.

3) Nadzor nad wlasciwa konserwacjg istniejacych urzadzen na obiektach
sportowych i rekreacyjnych.

4) Prowadzenie ewidencji sprzetu bedacego na wyposazeniu obiektow.

5) Prowadzenie ewidencji i rozliczen wypozyczania sprzgtu sportowego
i turystycznego.

6) Wnioskowanie dokonywania zakupoéw ustug, sprzetu i materiatdéw, niezbednych do
remontow, napraw, konserwacji i eksploatacji urzadzen, terenu i obiektow
podleglych gminie.

7) Zapewnienie prawidlowego wykorzystania sprzetu, dbanie o powierzony sprzgt.

8) Dokonywanie rozliczen materialow eksploatacyjnych, w tym paliwa, sSrodkow
pielegnacyjnych zieleni, murawy kupowanych do urzadzen na potrzeby utrzymania
1 eksploatacji obiektow.

9) Sprawowanie nadzoru nad inkasentami optat pobieranych na obiektach.

10) Zapewnienie prawidtlowosci poboru optat z ustalonymi stawkami.

11) Wspotdziatanie z policja i stuzbami porzadkowymi w zakresie przestrzegania
regulaminéw uzytkowania 1 zachowan uzytkownikoéw na obiektach.

12) Wnioskowanie zlecania podstawowego badania wody w miejscu wykorzystywanym
do kapieli, podawanie wynikow i komunikatow do wiadomosci uzytkownikom.

13) Nadzorowanie wykonywania prac gospodarczych i porzadkowych zwigzanych

z prawidtowym funkcjonowaniem obiektow, w szczegolnosci: wykonywania
prac pielggnacyjnych zieleni, utrzymania czystosci i porzadku na obiektach,
obserwacji i utrzymania wlasciwego stanu wod w zalewie.

§ 22a

Do zakresu dziatania Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego poza
obowigzkami okreslonymi w §18 nalezy w szczegdlnosci:
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1) Zapewnienie warunkoéw organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania
Urzedu, tworzenie warunkow usprawniajacych zarzadzanie i podnoszenie jakosci

pracy;

2) Nadzor nad prawidtowym przygotowaniem materialdw na potrzeby stalych Komisji
Rady;

3) Organizowanie protokolarnego przekazywania stanowisk pracy w Urzedzie;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

5) Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z naborem kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze oraz nadzorowanie spraw zwigzanych z procedurg naboru.

§ 23

Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. obstugi Rady nalezy:

1.Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami: Prezydenta RP, do Parlamentu RP 1

Parlamentu Europejskiego, referendami krajowymi i lokalnymi, samorzadu terytorialnego,

samorzadu mieszkancéw, tawnikow ludowych.

2.0bstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej i Komisji, organizacyjne
przygotowanie posiedzen Rady i Komisji.

3. Opracowywanie materialow z obrad Rady 1 Komisji oraz przekazywanie ich

odpowiednim jednostkom i nadzor nad ich realizacja.

4. Zapewnienie terminowego przedstawienia radnym materiatlow bedacych tematem
obrad Rady Miejskiej oraz Komisji.

5. Prowadzenie rejestru uchwat Rady i Komisji, wnioskow i opinii oraz interpelacji i
wnioskow radnych.

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

7. Koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektoéw aktow prawnych oraz

rozstrzygni¢¢ wydanych przez Rad¢ i jej organy.

8. Pomoc techniczna przy opracowywaniu projektow planow pracy Rady 1 Komisji oraz

informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programow

1 planow.

9. Organizowanie w zakresie wskazanym przez Rad¢ przeprowadzania konsultacji
spotecznych nad projektem rozstrzygni¢¢ poddanych konsultacji oraz podawanie
wynikéw do wiadomosci publiczne;.

10. Opracowywanie informacji, ocen i wnioskow, w szczegdlnosci dotyczacych

wykorzystania opinii 0 wnioskach Komisji przez organy, do ktorych byty one kierowane,

prawidtowosci 1 terminowosci realizacji interpelacji 1 wnioskow radnych.

11. Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, a w szczegolno$ci wynikajacych z

ochrony stosunku pracy radnych i przygotowanie projektéw decyzji w tych sprawach,

koordynacja spraw zwigzanych z dyzurowaniem radnych.

12. Terminowe przesytanie uchwal Rady do Wojewody (w trybie nadzoru)

13. Wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w

Urzedzie w zakresie przekazywania uchwal Rady do realizacji, do zamieszczenia w

Biuletynie Informacji Publicznej oraz do publikacji (uchwat stanowigcych prawo

miejscowe).

14. Wspolpraca z organami samorzadu mieszkancow (sotectwami w zakresie spraw

zastrzezonych w statucie gminy do wladczej whasciwosci Rady).

15. Prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego i udostepnianie do powszechnego
wgladu.

16. Przechowywanie o§wiadczen o stanie majatkowym radnych.
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17. Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw wptywajacych od obywateli do Rady.
18. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytulow przez Rade Miejska:
,Honorowy Obywatel Katuszyna”, ,,Zastuzony dla Gminy Kaluszyn”.

§ 24

Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. organizacyjno-kadrowych i o§wiatowych
nalezy w szczegolnosci:
1.Prowadzenie ewidencji przepisow prawnych organéw wiadzy oraz administracji
rzadowej 1 samorzadowej oraz wspotdzialanie przy wykonywaniu zadan wynikajacych z
tych przepisow.
2. Obstuga spotkan Burmistrza z mieszkancami, w tym zebran wiejskich.
3. Ewidencjonowanie i wspotdziatanie przy realizacji wnioskow zglaszanych w trakcie
wyboréw do organéw samorzadu mieszkancow oraz innych spotkan z mieszkancami
Gminy.
4. Wspoldziatanie ze stanowiskiem pracy ds. obstugi Rady Miejskiej w realizacji zadan
zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Parlamentu, do Parlamentu Europejskiego,
samorzadu terytorialnego i organéw samorzadu mieszkancéw, wyboru tawnikow
sadowych oraz referendami ogo6lnokrajowymi i lokalnymi.
5. Wspotdziatanie przy zatatwianiu wnioskow i interpelacji radnych.
6. Prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem na solectwa i spraw sottysoOw, wyrazanie
opinii 0 zmianie nazw miejscowosci.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi.
8. Organizowanie zatatwiania skarg i wnioskow obywateli kierowanych do Burmistrza,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
9.Wspotpraca z Sekretarzem przy opracowywaniu projektow aktualizacji regulaminu
organizacyjnego Urzedu.
10. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw
jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczegdlnosci;
1/ prowadzenie akt osobowych w/w pracownikow,
2/ Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, odpowiedzialnos$cig
porzadkowg pracownikow, wyrdznianiem, nagradzaniem,
ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy;
3/Wspotdziatanie z Sekretarzem przy opracowywaniu i aktualizacji zakresOw czynnosci,
dla poszczeg6lnych stanowisk pracy w Urzedzie.
4/ Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikoéw Urzedu.
5/ Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania ryczattOow na uzywanie wilasnych
pojazdow do celow stuzbowych.
6/ Prowadzenie ewidencji 1 zbioru upowaznien udzielonych przez Burmistrza do
wykonywania zadan przez pracownikow w jego imieniu.
7/ Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem w Urzedzie stazystow 1
przyjmowaniem praktykantow.
8/ Organizowanie na potrzeby Urzedu prac interwencyjnych i robot publicznych
finansowanych ze §rodkow finansowych Powiatowego Urzedu Pracy.
9/ Zapewnienie prawidlowych warunkéw BHP oraz spraw socjalno-bytowych
pracownikow.
10/ Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym.
11/ Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych.
11.Zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronng i robocza, srodki medyczne /apteczka/
oraz prowadzenie rozliczen.
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12. Prowadzenie spraw z zakresie o§wiaty, bedacych w kompetencji organu

prowadzacego, w szczegolnosci :

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub
placowki o§wiatowe;.

2) Przygotowywanie projektu opinii w sprawie powierzenia lub odwotania ze
stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego placowki
oswiatowej.

3) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z procedurg awansu
zawodowego nauczycieli.

4) Przygotowywanie informacji z zakresu o$wiaty na potrzeby organu prowadzacego
i organu nadzoru.

5) Analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot podstawowych, gimnazjum i
przedszkola.

6) Wspotpraca z dyrektorami szkot i przedszkola w zakresie spraw organizacyjnych.

7) Wykonywanie zadan zwigzanych z wdrazaniem Karty Nauczyciela i reformy
edukacyjnej.

8) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem, likwidacja
i przeksztatcaniem placowek os§wiatowych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym
nauczycieli.

10) Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem systemu informacji o§wiatowe;j.

11) Koordynacja dziatan placowek o§wiatowych zwigzanych z pozyskiwaniem

zewnetrznych zrodet finansowania ich dziatalno$ci.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i zasitkéw szkolnych
uczniom na podstawie ustawy o systemie o$wiaty oraz przygotowywanie projektow decyzji.
14. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow do szkot.
15. Wspotdziatanie w zakresie tworzenia, przeksztalcania i likwidacji publicznych zakladoéw
opieki zdrowotnej oraz nadawania im statutu.
17. Przygotowywanie projektow programow profilaktycznych, zdrowotnych oraz o
charakterze spotecznym, ukierunkowanych na przeciwdziatanie ubdstwu 1 wykluczeniu
spotecznemu oraz wspotpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi i organizacjami
pozarzagdowymi.
18. Koordynowanie spraw z zakresu organizacji dziatalnosci kulturalnej.
19.Prowadzenie ewidencji instytucji kultury.
20. Wspotpraca z instytucjami kultury i sSrodowiskami tworczymi przy organizowaniu imprez
w zakresie realizacji zadan na rzecz upowszechniania kultury, tradycji i1 ochrony dziedzictwa
narodowego.
21. Zapewnienie odpowiednich warunkéw dziatania i rozwoju Biblioteki Publiczne;.
22. (uchylony)
23. Wspotdziatanie z organizacjami, klubami sportowymi w zakresie upowszechniania
kultury fizycznej.
24. Przygotowywanie projektu opinii w sprawie powotaniai odwotania Komendanta
Komisariatu Policji.
25. Przygotowywanie projektu opinii w sprawie mianowania i zwalniania ze stanowiska
kierownika Posterunku.
26. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom nauki zawodu i
przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy, przygotowywanie decyzji.
27. Prowadzenie spraw bedacych w kompetencji Burmistrza z zakresu ustawy o opiece nad
dzie¢mi do lat trzech.
28. Prowadzenie ,,Wykazu gminnych jednostek organizacyjnych Gminy”

24



§25

Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. kancelaryjno- administracyjnych i obstugi
informatycznej nalezy w szczegolnosci:

1.0Obstuga sekretariatu.

2. Prowadzenie spraw kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjng, nalezacych do
punktu kancelaryjnego, w szczegdlnosci: prowadzenie rejestru przesytek wptywajacych i
wychodzacych przyjmowanie pism sktadanych bezposrednio do kancelarii Urzedu,
przekazywanie korespondencji pracownikom zgodnie z dekretacja, wysylanie korespondencji,
odbieranie korespondencji z poczty.

3. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przesytkami mylnie dorgczonymi — zwracanie
bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesytanie bezposrednio do wiasciwego
adresata.

4. Obstuga centrali telefonicznej Urzedu.

5. Zamawianie pieczeci stosowanych przez organy Gminy i w Urzgdzie Miejskim,
prowadzenie ich rejestru.

6. Prenumerata aktoéw prawnych i czasopism, zamawianie literatury fachowej i prowadzenie
jej ewidenciji.

7. Zaopatrywanie pracownikow w materiaty techniczno-biurowe oraz rozliczanie si¢ z
zakupionych materiatow.

8. We wspolpracy z sekretarzem i skarbnikiem zapewnienie wlasciwego oznakowania
pomieszczen biurowych i sprzetu.

9. Aktualizacja informacji wywieszanych na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu i1 na
Zewnatrz.

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

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami 1 konserwacja sprzetu Urzedu.
12.Zaopatrywanie pracownikdbw w materialy eksploatacyjne do  uzywanego sprzetu,
prowadzenie ewidencji wydawanych materiatow /tonerow do drukarek/.

13. Prowadzenie spraw zabezpieczenia przeciwpozarowego w Urzedzie.

14. Prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen Urzedu oraz gospodarowanie nim.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z poswiadczaniem wilasnorg¢cznos$ci podpisu w obecnosci
Burmistrza, stwierdzaniem zgodnos$ci kopii dokumentu z oryginalem.

16.Prowadzenie spraw archiwum zaktadowego, w szczegdlnosci;

1) Wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie udzielania wigzacych
wyjasnien w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego;

2) Przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
zabezpieczenie, przechowywanie oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) Przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) Udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

5) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

6) Przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego.

17. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z kodeksu postepowania cywilnego, migdzy
innymi: przyjmowanie pism sagdowych, przyjmowanie pism sagdowych w wypadku
niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania, wywieszanie
ogloszen o ustanowieniu kuratora, o egzekucji komorniczej i skarbowej oraz innych.
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18. Udzielanie informacji interesantom o sposobie zatatwienia sprawy, wydawanie drukow w
typowych sprawach.

19. Administracja Biuletynu Informacji Publicznej, wspotdziatanie z poszczegdlnymi
stanowiskami pracy w zakresie udostepniania informacji publicznej w BIP-ie.

20. W zakresie informatyki:

1) Wspotdziatanie w zakresie wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych
/e-urzad/ dla komunikowania si¢ interesantow z Urzedem drogg elektroniczng, W
szczegblnoscei :

a) obstluga elektronicznej skrzynki podawczej,

b) elektroniczne dorgczanie pism adresatom, obstuga bezpiecznego
(kwalifikowalnego) podpisu elektronicznego,

c¢) zapewnienie dostgpu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w

Urzedzie.

d) udzielanie wsparcia pracownikom urzedu z zakresu korzystania z systemow

operacyjnych, wiasciwego uzytkowania sprzetu, wdrazania nowych programéw 1iich

aktualizacji.

2) Przesytanie drogg elektroniczng aktow prawa miejscowego celem publikacji w
Dziennikach Urzedowych Wojewodztwa Mazowieckiego.

3) Wspoltdziatanie z administratorem systeméw informatycznych w przedmiocie
administrowania siecig informatyczng oraz bazami danych systemow bedacych w
uzytkowaniu Urzedu, w szczego6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji sprz¢tu informatycznego, urzagdzen wchodzacych w jego
sktad oraz uzytkowanych oprogramowan;

b) przyjmowanie i zglaszanie awarii systemu, sprzetu oraz konserwacji;

c) zglaszanie zapotrzebowania na urzadzenia zabezpieczajace, niszczace;

d) gospodarowanie sprzetem informatycznym w urzedzie, wspotdziatanie z Referatem
Finansowym w szczegdlnos$ci odno$nie oznakowania, przyjmowania na stan,
likwidaciji;

4) Redagowanie i aktualizacja strony internetowej Urzedu;

5) Wspoldziatanie z poszczegdlnymi stanowiskami pracy w Urzedzie oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania informacji do zamieszczania na
stronie internetowej Urzedu.

§ 26

I. Do zakresu dzialania pelnomocnika ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych
nalezy :

1. Wykonywanie zadan na rzecz tworzenia i wzmacnianie lokalnej koalicji trzezwosci.
2. Wspolpraca z sadami oraz organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie
rozwigzywania problemow alkoholowych.

3. Przygotowywanie projektu gminnego programu rozwigzywania problemow
alkoholowych przy wspolpracy z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z jego realizacja po uchwaleniu
przez Radg.

4.Przygotowywanie decyzji zezwalajacych na sprzedaz napojow alkoholowych.

5. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia liczby punktow sprzedazy
napojow zawierajacych powyzej 4,5 % alkoholu oraz okreslenia zasad usytuowania miejsc
sprzedazy tych napojow.

26



6. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi 1 organizacjami pozarzagdowymi przy
rozwigzywaniu zjawisk patologii spotecznej, w tym narkomanii.
7.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzywaniem zjawisk patologii spotecznej oraz
wspoétdzialanie w tym zakresie z Policja.
8. Obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.
I1. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. dzialalnosci gospodarczej nalezy:
W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;:
1. Przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej ( CEIDG) sktadanych przez przedsigbiorcow w tradycyjnej formie.
2. Przeksztalcanie sktadanych wnioskéw w forme elektroniczng i wysytanie do CEIDG.

3. Zawiadamianie wlasciwych organdéw administracji publicznej w razie powzigcia
wiadomosci o wykonywaniu dziatalnos$ci gospodarczej niezgodnie z przepisami
ustawy, a takze w razie stwierdzenia zagrozenia zycia lub zdrowia,
niebezpieczenstwa powstania szkoéd majatkowych w znacznych rozmiarach lub
naruszenia $rodowiska w wyniku wykonywania dziatalnosci.

4. Wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru Sagdowego, polegajacych na zapewnieniu:

1) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,
2) dostepu do urzgdowych formularzy wnioskow,
3) informacji o wysokos$ci optat i sposobie ich uiszczania,
4) informacji o wlasciwosci miejscowej sgdow rejestrowych.
5. Informowanie przedsigbiorcoOw o procedurach i1 formalnosciach zwigzanych z
dziatalnoscig gospodarcza.
6. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
o swobodzie dziatalnosci gospodarczej.
7. Wspotpraca z podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ gospodarcza na terenie gminy w
przedmiocie promocji przedsigbiorczosci.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk, w szczegdlnosci:
1) Organizowanie handlu na targowiskach wg zasad ustalonych w Regulaminie,
wnioskowanie prac modernizacyjnych na targowiskach.
2) Nadzorowanie pracy inkasentéw targowisk i rozliczanie ich z inkasa
naleznos$ci, zapewnienie prawidlowosci poboru optaty targowe;.
9. Rozliczanie inkasentow z optat pobieranych na obiektach sportowych i rekreacyjnych.
10. Zamawianie drukow optaty, wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie
ewidencjonowania w ksigzce drukow $cistego zarachowania.

§27

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

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych.

3. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji.
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5. Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.
6. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 28

Zastgpca burmistrza wykonuje nastepujace zadania z zakresu ustawy o ochronie danych
osobowych:

1. Zapewnienie opracowania 1 aktualizowania dokumentacji, opisujgcej Sposob
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzanych danych osobowych.

2. Zapewnianie zapoznania 0osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych.

3. Prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych w Urzedzie
Miejskim.

§29

Do zadan Administratora systemu nalezy zapewnienie prawidtowego funkcjonowania
systemu teleinformatycznego oraz przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenstwa,
przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.

§ 29a

Do zakresu dziatania Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
wykonywanie czynnos$ci przypisanych Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego podczas
jego nieobecnosci, w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z przygotowywaniem,
sporzadzaniem
1 zmianami aktow stanu cywilnego:
1) przyjmowanie wymaganych przepisami prawa dokumentoéw i zapewnien o braku
przeszkod prawnych do zawarcia malzenstwa,
2) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa konkordatowego ze skutkami w prawie polskim,
3) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski.
2. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzen, matzenstwa i zgonu) oraz wydawanie
odpisoéw zupelych i skroconych z akt stanu cywilnego.
3. Udzielanie slubow.

§ 30

Do zakresu dzialania woZnej nalezy w szczegolnosci:

1. Wykonywanie codziennie w dni robocze prac porzagdkowych polegajacych na:

1) odkurzaniu dywanow i1 wyktadzin dywanowych, opréznianiu koszow 1 wynoszenie $mieci,
$cieranie na mokro /mycie/ powierzchni podtdég w pokojach biurowych, na klatce schodowe;j
I korytarzach;

2) utrzymaniu w czystosci blatow biurek i stotow;

3) utrzymaniu w czystosci toalet.

28



2. Zamykanie pomieszczen biurowych oraz budynku na wszystkie zamki, po uprzednim
sprawdzeniu zamknig¢cia okien 1 wytaczenia odbiornikow pradu.

3. Raz w tygodniu $cieranie kurzu z parapetow okiennych i szaf.

4. Raz w miesigcu mycie drzwi, odkurzanie $cian, doktadne umycie i zapastowanie podiog,
klatki schodowej i korytarzy.

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

6. Dbatos¢ o kwiaty znajdujace si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku Urzedu.

7. Utrzymywanie czystos$ci 1 estetyki na zewnatrz budynku.

8. Zimowe utrzymanie schodéw i terenu przed budynkiem Urzedu.

9. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego.

§ 30a

Do zakresu dziatania robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie prostych prac naprawczych w budynku Urzedu Miejskiego 1na
zewnatrz budynku.

2. Prace przy utrzymaniu czystoscii porzadku w otoczeniu budynku Urzegdu, a w
szczegolnosci:

- w okresie letnim koszenie, zbieranie skoszonej trawy, grabienie, pielggnacja
nasadzen (podlewanie, odchwaszczanie, nawozenie, i tym podobne), ktore
znajduja sie przed budynkiem,

- w okresie zimowym od$niezanie i dbanie o wlasciwy stan nawierzchni ciggow

komunikacyjny przed Urzedem oraz parkingu.

3. Wykonywanie prac porzadkowych oraz pielggnowanie zieleni na innych obiektach
uzyteczno$ci publicznej, wskazanych w zakresie czynno$ci.

4. Obstlugiwanie i konserwacja sprzgtu technicznego wykorzystywanego w pracy.

5. Wykonywanie zadan i czynnos$ci pomocniczych w stosunku do innych pracownikow,
polegajacych miedzy innymi na: pomocy w zatadunku i roztadunku towarow
/materialy biurowe, meble, przesyltki o duzej objetosci/, przy wykonywaniu dekoracji
miasta na §wieta 1 inne okolicznosci.

§31

Do zakresu dzialania kierowcy samochodu ci¢zarowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Utrzymanie w statej gotowosci bojowej samochoddéw gasniczych.

2. Wykonywanie obowiazkdéw kierowcy oraz przestrzeganie termindw przeprowadzania
przegladow technicznych pojazdow.

3. Wykonywanie konserwacji samochodow polegajacej na wymianie oleju w silniku, myciu
pojazddw, sprawdzaniu funkcjonowania poszczegolnych mechanizméw, niedopuszczenie do
gwaltownego pogorszenia si¢ stanu technicznego, tankowanie paliwa.

4. Ponoszenie petnej odpowiedzialno$ci materialnej za szkody powstate w powierzonym
mieniu /samochodu strazackiego/, spowodowane niedbalstwem, brakiem nalezytej
starannos$ci 1 uwagi.

5. Przestrzeganie zasad bhp podczas wykonywania czynnosci.

§ 32

Obstuge prawng Urzedu prowadzi wybrana kancelaria prawna na podstawie umowy cywilno-
prawnej.
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§ 33

Wprowadza si¢ nastepujacg symbolike przy znakowaniu akt przez pracownikow
poszczego6lnych komorek organizacyjnych w Urzedzie:

1. Zastepca Burmistrza - ZAB

2. Sekretarz - SEM
3. Referat Finansowy - FPB
4. Urzad Stanu Cywilnego w zakresie spraw:

1) Urzad Stanu Cywilnego — USC

2) Stanowisko pracy ds. obywatelskich i obronnych - SOO

5. Referat Organizacyjno-Administracyjny:

1) Kierownik Referatu - ORA
2) Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miejskiej — ORM
3) Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych i oswiatowych — OKO
4)Stanowisko pracy ds. spraw kancelaryjno-administracyjnych i obstugi informatycznej —
OKI

6.Referat Inwestycji i Rozwoju :

1)Kierownik Referatu - Stanowisko pracy ds. inwestycji i zamowien publicznych - PIR
2)Stanowisko pracy ds. funduszy i programow pomocowych oraz rozwoju gminy — FPR
3) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i ochrony srodowiska — GPS
4) Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami, komunalnej

I promocji gminy — NKP

5) Stanowisko pracy ds. drogownictwa i rolnictwa — SDR

6) Stanowisko pracy ds. sportu i rekreacji —SSR.

7. Pelnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych — PAZ

8. Stanowisko pracy ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej —DGT.

V. Zasady i tryb post¢powania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych
§ 34

1. Na podstawie uprawnien ustawowych Radzie i Burmistrzowi przystuguje prawo
stanowienia aktéw prawa miejscowego obowigzujacych na terenie Gminy.

2. Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego Regulaminu sa uchwaty Rady oraz
zarzadzenia Burmistrza.

3. Rada i Burmistrz mogg wydawac przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbgdne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i
bezpieczenstwa publicznego.

4. Tryb podejmowania przepisow gminnych oraz ich ogtaszanie okresla Statut Gminy.

5. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych stosuje si¢ zasady techniki
prawodawczej, okreslonej w przepisach szczegdlnych.

6. Projekty aktow prawnych pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuja
wlasciwe referaty lub jednostki organizacyjne zgodnie z ustalonym zakresem zadan.

7. Do projektu aktu prawnego winno by¢ zataczone uzasadnienie wyjasniajace celowosé
lub potrzebe jego wydania.

8. Opracowywane akty prawne nie moga powtarza¢ przepisow zawartych w aktach
prawnych powszechnie obowigzujacych ani zawiera¢ postanowien wykraczajacych
poza granice upowaznienia ustawowego.

9. Projekty aktéow prawnych wymagaja zaopiniowania pod wzgledem prawnym i
redakcyjnym przez radce¢ prawnego.
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§ 35

1. Rejestr zarzadzen Burmistrza prowadzi stanowisko pracy ds. organizacyjno-
kadrowych 1 o$wiatowych.

2. Rejestr uchwal Rady Miejskiej Kaluszyna prowadzi stanowisko pracy ds. obstugi
Rady.

VI. Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 36

1. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza.

2. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie
zapewnia Burmistrz.

3. System kontroli zarzadczej tworzg procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje,
wytyczne, zakresy obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikow, a takze
inne dokumenty wewngtrzne, wyznaczajace sposoby postgpowania w Urzedzie.

4. Wykonanie kontroli zarzadczej stanowig wszelkie mechanizmy kontroli w zakresie
m.in.:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi,

2) efektywnosci i skuteczno$ci realizacji zadan,

3) operacji finansowych i gospodarczych,

4) systemow informatycznych.

5.Dzialania w zakresie monitorowania i koordynacji systemu kontroli zarzadczej
podejmuje Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza w formie pisemne;j.

6. Tryb i szczegotowe zasady przeprowadzania dziatan kontrolnych, podejmowanych w
ramach kontroli zarzadczej okres$laja odrgbne zarzadzenia Burmistrza.

7. Na stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych i o§wiatowych prowadzona jest
,»Ksiazka kontroli zewngtrznych”.

VIIl. Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 37

Burmistrz osobiscie podpisuje:

Zarzadzenia , decyzje, regulaminy wewng¢trzne.

Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.

Pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy.

Umowy o prace¢ z pracownikami Urzgdu oraz z kierownikami jednostek

organizacyjnych Gminy.

Udzielanie pracownikom kar porzadkowych.

Whioski o nadanie odznaczen panstwowych.

7. Pelmomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu.

8. Odpowiedzi na interpelacje poselskie oraz wnioski i interpelacje radnych.

9. Odpowiedzi na skargi i wnioski wnoszone do Urzedu.

10. Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

el N
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11. Decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydania w
jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu.

§ 38

1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja dokumenty i pisma w ramach
posiadanych kompetencji i udzielonych im upowaznien jezeli nie s zastrzezone do
podpisu Burmistrza.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, Zastgpca podpisuje wszystkie pisma,
zwigzane z biezacymi sprawami Gminy.

3. Korespondencje w sprawie toczacego si¢ postepowania podpisuje Sekretarz,
kierownik referatu lub w ramach udzielonego upowaznienia pracownik na
samodzielnym stanowisku pracy.

§ 39

1.Pracownicy przygotowujacy projekty pism , w tym decyzji administracyjnych parafuja
je zamieszczajac (nazwisko i1 imi¢, stanowisko stuzbowe i nr telefonu) na koncu tekstu
projektu dokumentu z lewej strony.

2.Projekty uchwat, zarzadzen, uméw winny by¢ parafowane przez radce prawnego.

§ 40

1. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu lub kierownikow jednostek
organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej, zaswiadczen 1 zalatwiania spraw.

2. Upowaznienia o ktorych mowa w ust. 1 s3 udzielane w formie pisemne;j

I ewidencjonowane na stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych i o$wiatowych.
3.Udzielanie upowaznien nie ogranicza praw Burmistrza do podejmowania decyzji w
zakresie udzielonego upowaznienia.

4. Upowazniony pracownik podpisuje pisma pod pieczatka z upowaznienia Burmistrza
(imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

VI11. Przekazywanie stanowisk pracy
§ 41

1.Stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim podlegaja przekazywaniu w formie protokotu
zdawczo-odbiorczego.
2. Protokot zdawczo - odbiorczy powinien zawierac:
1/ oznaczenie stanowiska przekazujacego i1 przejmujacego,
2/ wykaz dokumentoéw 1 innych przedmiotow podlegajacych przekazaniu,
3/ uwagi o ilo$ci sporzadzonych protokotdéw i ich adresatow ,
4/ podpisy przekazujacego i przejmujacego.
3. Przekazywanie stanowisk odbywa si¢ w obecnos$ci Sekretarza.
4. Protokoty z przekazywania ewidencjonowane sg na stanowisku ds. organizacyjno-
kadrowych 1 oswiatowych oraz stanowisku, ktorego przekazanie dotyczy.
5. Nadzoér nad prawidlowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje Sekretarz.
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IX. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli oraz skarg i wnioskow

§42

1. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli do Urzgdu
regulujg Kodeks postepowania administracyjnego , Instrukcja kancelaryjna, okre§lona
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwoéw zakladowych. a takze przepisy szczegdlne z zakresu
zatatwianych spraw oraz dotyczace organizacji, przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow obywateli.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Nadzor i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzgdu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.

§ 43

1. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw pracownicy Urzedu sa zobowigzani do:
1/ Udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,
2/Informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
3/ Powiadomienia o przedluzeniu termindéw rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci.

2. Interesanci majg prawo uzyskac informacj¢ w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,
faksowej lub elektronicznej.

§ 44

1. Burmistrz przyjmuje interesantOw w sprawach :
1/ indywidualnych w kazdy wtorek tygodnia w godzinach
od 7.30 do 15.30
2/ skarg 1 wnioskéw w kazdy wtorek tygodnia po godzinach pracy Urzedu
od godz. 15.30 do 16.30.
2. Zastgpca Burmistrza przyjmuje interesantOw w sprawach:
1/ indywidualnych w kazda $rod¢ tygodnia w godzinach
od 7.30 do 15.30,
2/ skarg i wnioskow w kazda $rodg¢ tygodnia po godzinach pracy Urzedu
od godz. 15.30 do 16.30.
3. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza lub jego Zastepcy skargi i wnioski okreslone
w pkt 1 12 przyymuje Sekretarz w godzinach urzedowania.
4. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach indywidualnych
codziennie w godzinach urzedowania.

§ 45

33



1.Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie , telegraficznie, za pomoca telefaksu lub
ustnie do protokotu, a takze za pomocg innych $rodkéw komunikacji elektronicznej przez
elektroniczng skrzynke podawcza.
2.Skargi i wnioski zgloszone ustnie, przyjmuje si¢ sporzadzajac protokoét przyjecia, w ktorym
zawiera si¢ ich tres¢. Protokot powinien by¢ podpisany przez wnoszacego sprawg oraz
przyjmujacego zgloszenie.
3.Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:

1/ Rada — w sprawach dotyczacych dziatalnosci Burmistrza i Kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych,
2/ Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad.

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

5.Skargi i wnioski ztozone przez obywateli podlegaja niezwlocznie ewidencji w rejestrze
skarg 1 wnioskow.

6.Rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzgdu podlegajacych rozpatrzeniu przez Rade
prowadzi pracownik na stanowisku pracy ds. obstugi Rady.

7.Rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do urzedu podlegajacych rozpatrzeniu przez
burmistrza prowadzi pracownik na stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych i
oswiatowych.

8. Po zarejestrowaniu skarge lub wniosek przekazuje si¢ do zatatwienia wg wlasciwosci
wyznaczonym adresatom.

§ 46

1. Pracownicy odpowiedzialni za zatatwienie skargi po wyjasnieniu zarzutOw w niej
zawartych zwracajg skarge wraz z catosciag materiatéw dowodowych pracownikowi
prowadzacemu ewidencje skarg 1 wnioskow.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz.

3. Informacje o zatatwianiu skarg i wnioskow sg przedktadane w okresach rocznych na
posiedzeniach Rady.

§ 47
1. Na stanowiskach pracy prowadzona jest ewidencja krytycznych publikacji prasowych
dotyczacych dziatalno$ci Gminy, wg zakresu rzeczowego sprawy.
2.0dpowiedzi na publikacje krytyczne udzielane s3 w ciggu miesigca od otrzymania,
wzglednie powziecia wiadomosci o odpowiedniej publikacji lub interwencji.

Postanowienia koncowe

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu, do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu.
Zmiany niniejszego regulaminu dokonuje si¢ w formie przewidzianej dla jego nadania.
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