BURMISTRZ LABISZYNA

ZARZADZENIE NR 120.58.2017
BURMISTRZA LABISZYNA
z dnia 14 grudnia 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Labiszynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1875) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w tabiszynie
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 120.28.2015 Burmistrza tabiszyna z dnia 23
czerwca 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w tabiszynie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







BURMISTRZ LABISZYNA
Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 120.58.2017
Burmistrza tabiszyna
z dnia 14 grudnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
w LABISZYNIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w tabiszynie, zwany dalej ,regulaminem”, okresla
szczegbtowg organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania urzedu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine tabiszyn;
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w tabiszynie;
) komisjach rady — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w tabiszynie;
4) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w tabiszynie;
5) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza t.abiszyna;
6) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Labiszyna;
7) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;
8) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;
9) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika referatu;
10)komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec¢ referaty, biura, samodzielne
stanowiska itp.;
11) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy tabiszyn.

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy, dziatajacg z mocy ustawy o samorzadzie gminnym.
2.Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza, przy pomocy ktérego burmistrz wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wtasnych, zadan zleconych z mocy ustaw
lub przejetych w wyniku porozumien z organami administracji rzgdowej i samorzgdowe;.

3. Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, statutu, regulaminu oraz aktéw
prawnych wydawanych przez rade i burmistrza.

§ 4.1.Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa i pracodawcg dla zatrudnionych
W nim pracownikow.

2. Siedzibg urzedu jest miasto Labiszyn, ul. Plac 1000 lecia 1.

3. Kierownikiem urzedu — z mocy ustawy o samorzadzie gminnym — jest burmistrz, ktory petni
réwnoczes$nie funkcje organu wykonawczego gminy.

4. Burmistrz i pozostali pracownicy urzedu sg pracownikami samorzadowymi, do ktérych ma
zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 5.1. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy, wynikajgce z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen burmistrza;

2) zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie

porozumien z organami administracji rzadowej;

3) zadania publiczne, realizowane wspaolnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia;

4) publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia.
2. Zadania okreslone w ust.1 pkt 1 realizuja rowniez gminne jednostki organizacyjne. Wykaz
jednostek organizacyjnych stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 6. Do zadan urzedu w szczegoélnosci nalezy:



1) przygotowanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
zarzadzen, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji  publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu;

3) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisébw prawa oraz uchwat
rady i zarzadzen burmistrza;

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbycia sesji rady oraz posiedzen jej komisji;

5) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw organow
gminy;

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie przepisami
prawa;

7) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu
w Biuletynie Informacji Publicznej i w siedzibie urzedu.

§ 7. Regulamin Organizacyjny okresla w szczegdlnosci:

) zasady funkcjonowania i kierowania urzedem;

organizacje urzedu,

podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem urzedu;
zadania wspoélne komoérek organizacyjnych;

zakresy dziatania komoérek organizacyjnych urzedu;

tryb pracy urzedu oraz niektore procedury wewnetrzne.

QoL

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci,
zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§ 9.1.Urzad w swoich dziataniach kieruje sie¢ dobrem spofecznosci lokalnej, zasadami
praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron postepowania, racjonalnego
gospodarowania mieniem publicznym, planowania pracy, kontroli wewnetrznej, wzajemnego
wspotdziatania, uwzglednienia interesu spotecznego i stusznego interesu obywateli.

2.Urzad w sposoéb ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz
poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

3.Pracownicy urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami praworzadnosci etyki,
a dobro publiczne przedktadaja nad interes wiasny. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan
i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajagc w granicach prawem
przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

§ 10.1. W celu wtasciwego przekazu informacji i zawiadamiania spotecznosci lokalnej w siedzibie
urzedu umieszcza sie:

1) tablice ogtoszen urzedowych oraz informacyjnych i sagdowych;

2) tablice o rozmieszczeniu komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w urzedzie;

3) informacje o godzinach pracy urzedu;

4) informacje o dniach przyjec interesantéw przez burmistrza w sprawach skarg i wnioskow.
2.Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéow urzedowych odbywa sie zgodnie z ustawag
o dostepie do informaciji publiczne;.

3. Podstawowg formg udzielania informacji o dziatalno$ci urzedu i organéw gminy jest Biuletyn
Informacji Publicznej.

4 .Urzad przestrzega zasad okreslonych w przepisach prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawem chronionych.



§ 11.1.Wszelkie czynnosci urzedowe oraz sktadanie oswiadczen woli dokonuje sie w jezyku
polskim, chyba, ze przepisy szczegblne stanowig inacze;.

2. Przy zatatwianiu spraw i sporzadzaniu dokumentacji urzedowej urzad stosuje ustawe z dnia
7 pazdziernika 1999r. o jezyku polskim.

3. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje sie przepisy ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

4. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie, obieg korespondencji
i zasady przechowywania akt reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych a szczegotowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
regulowane sg zarzgdzeniami wewnetrznymi burmistrza.

5.0bieg dokumentoéw finansowo-ksiegowych okresla odrebna instrukcja obiegu dokumentow,
nadana przez burmistrza w drodze zarzadzenia, ktéra nie moze byé sprzeczna z przepisami
regulaminu.

§ 12.1. Dobor kadry urzedniczej odbywa sie w drodze naboru otwartego i konkurencyjnego, ktory
ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposréd ztozonych ofert.

2.Zasady prowadzenia naboru okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

3. Pracownik, podejmujgcy po raz pierwszy prace w urzedzie, jest zobowigzany do odbycia stuzby
przygotowawczej.

4. Sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe okresla zarzadzenie burmistrza.

ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA URZEDU

§ 13.1. W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg referaty, biura i samodzielne stanowiska
pracy.

2. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

3. Referatami kierujg kierownicy, ktérzy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawujg nadzér nad nimi.

4. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

5. W urzedzie mogg by¢ organizowane praktyki zawodowe uczniow i studentéw ksztatcacych sie
w zawodach, ktére majg pokrycie w realizowanych przez urzad zadaniach — na podstawie umow ze
szkotami i uczelniami.

§ 14. 1. Kierownictwo urzedu stanowia:
1) Burmistrz, ktory sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Zastepca Burmistrza;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
2. Pozostate stanowiska kierownicze to:
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
Kierownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomoséciami;
Kierownik Referatu Budzetu i Podatkow;
Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Mieszkaniowej;
Kierownik ds. drogowych i budowlanych;
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
8) Komendant Gminny OSP.

JSaLLN

§ 15. W sktad urzedu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne:
1)Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (znak: OR), w skfad ktérego wchodzg nastepujgce
stanowiska:



c)

kierownicze urzednicze:

- kierownik referatu;

urzednicze:

- stanowisko ds. kadr, organizacyjnych i obstugi sekretariatu,
- stanowisko ds. obstugi rady,

- stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

- stanowisko ds. dowodow osobistych,

- stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej,

- stanowisko ds. informatyki i bezpieczenstwa informatycznego, w tym petnienie funkcji
administratora bezpieczenstwa teleinformatycznego;
pomocnicze i obstugi:

- sprzataczki,

- kierowca autobusu;

2) Referat Budzetu i Podatkéw (znak: BP), a w nim stanowiska:

a)

b)

kierownicze urzednicze:

- kierownik referatu;

urzednicze:

- stanowiska ds. rachunkowosci budzetowe;j i ptac,
- stanowisko ds. wymiaru podatkow,

- stanowiska ds. ksiegowosci podatkowe;j i optat,

- stanowisko ds. egzekucji administracyjnej,

- stanowisko ds. obstugi kasowej;

3) Referat Inwestycji i Gospodarki Mieszkaniowej (znak: IGM), a w nim stanowiska:

a)

b)

kierownicze urzednicze:

- kierownik referatu, w tym dla realizacji inwestycji gminnych i pozyskiwania funduszy
pozabudzetowych i europejskich;

urzednicze:

- stanowisko ds. planowania przestrzennego,

- stanowisko ds. zamdéwien publicznych,

- stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i promocji gminy;

4) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomoséciami (znak: ROS), a w nim
stanowiska:

a)

b)

kierownicze urzednicze:

- kierownik referatu;

urzednicze:

- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,

- stanowisko ds. ogodlnorolnych i ochrony przyrody,

- stanowisko ds. ochrony Srodowiska,

- stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi;

5) Samodzielne stanowiska:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

stanowisko ds. promocji gminy i zdrowia (znak: PZ);

stanowisko ds. kultury (znak: KL);

Urzad Stanu Cywilnego (znak: USC), a w nim stanowiska kierownicze urzednicze:
kierownik i zastepca kierownika USC,;

Kierownik ds. drogowych i budowlanych nadzorujacy stanowiska robotnicze (znak: KDB);
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (znak: PIN), petnigcy funkcje w ramach
wykonywanych obowigzkéw (stanowisko ds. OC i zarzadzania kryzysowego);

Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej (znak: KGOP), petnigcy funkcje inspektora
bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz Kierownika Kancelarii Przetwarzania Materiatow
Niejawnych;

Radca Prawny.



ROZDZIAL IV
ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 16.1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.

2. Burmistrz organizuje prace urzedu i jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

3. Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika
i kierownikow.

4. Burmistrz czuwa nad prawidiowg organizacjg uchwat, wytycznych rady oraz aktéw prawnych
naczelnych i centralnych organéw wtadzy i administracji publiczne;.

5. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu w zakresie powierzonym przez burmistrza.
6. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu gminy, ktory w zakresie ustalonym przez burmistrza
zapewnia prawidtowa realizacje zadan zwigzanych z gospodarka finansowg gminy.

7. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

§17. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) zastepcy burmistrza;
2) sekretarza;
3) skarbnika;
4) kierownikow;
5) petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych;
6) kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
7) kierownika ds. drogowych i budowlanych;
8) zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
9) Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej;
10) jednostek organizacyjnych gminy.

§ 18.1.Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegoélnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu |
kierownikéw jednostek organizacyjnych;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwigzanych z
prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy oraz sktadanie oswiadczen woli w tym zakresie;

6) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej i powierzonych gminie;

7) przygotowywanie wszelkich spraw, o ktérych stanowi rada, w tym zwtaszcza przygotowanie
projektu budzetu oraz jego wykonanie;

8) przygotowywanie projektéw uchwat rady oraz okreslenia sposobu ich wykonania;

9) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

10) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

11) sktadanie radzie biezacych informacji z realizacji uchwat rady oraz o pracach urzedu;

12)przedktadanie uchwat rady Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej
w zakresie objetym nadzorem izby;

13) powotywanie komisji przetargowe;j;

14)zaciaganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow, w ramach upowaznien udzielonych przez rade;

15) dysponowanie rezerwg budzetu gminy;

16) zgtaszanie propozycji zmian w budzecie gminy;

17) realizowanie polityki ptacowej;

18) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej;

19)zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych;



20)wydawanie zarzadzen, w tym wydawanie zarzadzen porzgdkowych w sprawach
niecierpigcych zwtoki i zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;
21) prowadzenie gospodarki finansowej gminy, w tym petnienie nadzoru nad realizacjg budzetu;
22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji burmistrza przez przepisy prawa
oraz uchwaty rady.
2.Burmistrz moze powierzyC prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu zastepcy
burmistrza, sekretarzowi i skarbnikowi.
3. Burmistrz petni funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 19. Do zadan zastepcy burmistrza nalezy wykonywanie zadan okreslonych w odrebnie
udzielonych przez burmistrza upowaznieniach i petnomocnictwach.

§ 20. 1. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego i biezgcego funkcjonowania urzedu oraz warunkoéw jego dziatania;

2) opracowywanie regulaminéw i aktébw wewnetrznych urzedu;

3) nadzorowanie pracy i czuwanie nad przebiegiem i terminowoscig zadan wykonywanych w
urzedzie;

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i regulaminéw wewnetrznych urzedu;

5) nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji w Biuletynie Informaciji Publicznej;

6) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;

7) koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem przez referaty projektow uchwat
i innych dokumentéw przedktadanych radzie i burmistrzowi;

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen - ostatniej woli spadkodawcy;

9) organizowanie w porozumieniu z burmistrzem naboru na wolne urzednicze stanowiska

pracy;

10) nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw;

11)dokonywanie okresowej oceny pracownikbw Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich oraz Referatu Rolnictwa Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Nieruchomosciami;

12)inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
urzedu;

13)nadzor nad prowadzeniem rejestrow i zbioréw aktéw prawa miejscowego;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi  pracownikow
samorzadowych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

15) podpisywanie zaswiadczen wydawanych na podstawie dokumentéw znajdujgcych sie
w urzedzie;

16)nadzér nad prowadzeniem centrainego rejestru upowaznien i petnomocnictw oraz rejestru
gminnych jednostek organizacyjnych;

17)koordynacja dziatar w zakresie rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg
i wnioskéw oraz zapewnienie prawidtowej obstugi interesantéw przez pracownikéw urzedu;

18)wykonywanie zadan urzednika wyborczego | zadan zwigzanych 2z wyborami,
w szczegoélnosci nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzaniem wyborow, referendow i spisow powszechnych od strony technicznej
i organizacyjnej;

19) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz z sotectwami;

20)wspotpraca z administracjg samorzadowg w powiecie | wojewodztwie;

21)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza;

22)wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza
niezastrzezonych dla innych organow;

23)kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosci burmistrza w ramach udzielonych
upowaznien;

24)w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza ponosi przed nim odpowiedzialno$é.

2. Sekretarz jest urzednikiem wyborczym.



§ 21. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci :
1) opracowywanie projektu budzetu gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej;
2) planowanie i realizacja budzetu gminy;
3) zapewnienie dyscypliny finansowej budzetu;
4) zapewnienie prawidtowego prowadzenia spraw dotyczacych;
a) gospodarki budzetowej i finansowej gminy,
b) wymiaru i poboru zobowigzan, naleznosci pienieznych podatkéw i opfat
administracyjnych,
c) obstugi finansowo — ksiegowej urzedu;
5) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonania kontrasygnaty;
) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu;
) dazenie do pozyskiwania $rodkéw finansowych na rzecz gminy;
) dokonywanie analiz budzetu i na biezgco informowanie burmistrza o jego realizacji;
) przekazywanie kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych i danych
niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego;
10) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;
11) sporzgdzanie prognoz gospodarczych i finansowych gminy;
12) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
13) dokonywanie kontroli kasy;
14) opracowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen w zakresie zmian w budzecie;
15) dokonywanie okresowej analizy sytuacji ekonomiczno - finansowej gminy;
16) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | potrocze oraz roczne
sprawozdanie z wykonania budzetu;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowym ubezpieczeniem mienia;
18) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisje inwentaryzacyjng spisow
z natury sktadnikéw majatkowych;
19) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, analiz dotyczacych wykorzystania
srodkdw budzetowych;
20) dokonywanie okresowej oceny pracownikow Referatu Budzetu i Podatkow;
21)Scista wspotpraca z sekretarzem w zakresie realizacji procedur kontroli zarzgdczej
w urzedzie;
22) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;
23)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien burmistrza;
24)skarbnik dziatajgc w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza ponosi przed nim
odpowiedzialnos¢.

O 0o ~ld

§ 22.1. Referatami kierujg kierownicy, ktorzy sg odpowiedzialni przed burmistrzem za nalezyta
organizacje pracy oraz za prawidiowe i sprawne wykonywanie zadan.

2. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowigzkéw, zastepuje go
wyznaczony przez niego pracownik referatu. W przypadku samodzielnych stanowisk zastepstwo
wyznacza sekretarz.

3.Do podstawowych obowigzkéw kierownika nalezy:

1) zapewnienie nalezytej organizacji pracy referatu lub brygady oraz prawidtowego i sprawnego
wykonywania zadan;

2) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy;

3) dbato$¢ o podnoszenie przez pracownikow kwalifikacji zawodowych, a przede wszystkim
biezagce Sledzenie zmian w przepisach prawa, poznanie instrukcji, wytycznych oraz
orzecznictwa wtasciwych organéw;

4) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw samorzadowych na stanowisku
urzedniczym;

5) udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow;

6) podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydania aktéw prawnych przez organy gminy
w sprawach nalezacych do zakresu czynnosci referatu;
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7) przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli;

8) zabezpieczenie mienia w kierowanej komérce;

9) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej i panstwowej, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z procedur kontroli zarzadczej w urzedzie;

11) zapewnienie rzetelnego i terminowego przygotowania materiatéw pod obrady rady;

12) nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony www urzedu w zakresie pracy
komérki organizacyjne;.

~ ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 23. 1. Wszystkie komorki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane

z realizacjg zadan i kompetencji burmistrza jako organu administracji samorzadowe;.

2. Do wspolnych zadan i czynno$ci wszystkich komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz zatatwianie wnoszonych spraw zgodnie

z obowigzujgcym prawem i uchwatami rady;

2) przygotowywanie projektéw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej lub ich wydawanie w imieniu i na podstawie upowaznienia burmistrza;
zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan;
opracowywanie propozycji do projektu budzetu;
wspotdziatanie z organami administracji publicznej w zakresie przypisanych kompetencji;
przygotowywanie projektow uchwat rady i innych dokumentéw wnoszonych na sesje rady
oraz zarzadzen burmistrza i nadawanie biegu ich realizacji;

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia;

9) usprawnianie organizacji pracy referatu oraz wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym i
Spraw Obywatelskich w zakresie szkolen pracownikow;

10) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy
stuzbowej i skarbowej oraz ochrony danych osobowych;

11) postepowanie z aktami zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej, przepisami
o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych, witasciwe ich
przechowywanie i zabezpieczanie na stanowisku pracy;

12) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;

13) przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek burmistrza i organow
gminy;

14) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego;

15) szczegblna dbato§¢ o mienie gminy, polegajgca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowo$ci podejmowanych dziatahh oraz starannosci w przygotowaniu
decyzji;

16) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami
i potrzebami;

17) wspodtdziatanie z innymi stanowiskami, referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy
w celu wymiany informacji i realizacji zadan wymagajgcych uzgodnien;

18) pomoc sotectwom w wykonywaniu ich zadan oraz organizacja i obstuga zebran wiejskich;

19) przygotowywanie i terminowe przekazywanie informacji publicznych administratorowi BIP
celem zamieszczania ich w Biuletynie Informacji Publicznej;

20) opisywanie po wzgledem merytorycznym, rachunkéw dotyczacych zrealizowanych zadan
zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow;

21) wlasciwe przechowywanie pieczeci;

22) petnienie powierzonych zastepstw innych stanowisk;

23) doskonalenie zawodowe i podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia organizacji, metod i
form pracy;
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24)wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badZz inne dane znajdujgce sie w ich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego;

25) biezgca aktualizacja i wdrazanie przepiséw dotyczacych zajmowanego stanowiska;

26) przygotowywanie informacji publiczne] zawierajacej aktualng wiedze o sprawach
publicznych oraz udzielanie odpowiedzi na wnioski w sprawie informacji publicznej, ktéra nie
zostata udostepniona w BIP.

3.Zadania do realizacji na danym stanowisku pracy zostajg okreslone w zakresie czynnosci
pracownika.
4. Pracownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) znajomos$¢ przepisow prawa ustrojowego, materialnego, proceduralnego oraz instrukcji
kancelaryjnej;

2) zatatwianie spraw w sposob wyczerpujacy i kompleksowy - na podstawie zgromadzonych
materiatow;

3) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;

4) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen, rejestrow,
pomocy urzedowych i wyposazenia biurowego;

5) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz na stanowisku pracy.

ROZDZIAL VI
RAMOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

I. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

§ 24. 1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie spraw
organizacyjnych nalezy w szczegoélno$ci:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej burmistrzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegdélnosci;
a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do urzedu oraz obstuga poczty

elektronicznej,
b) wysytanie korespondencji na zewnatrz urzedu,
c) prowadzenie ewidencji wysytanej poczty,
d) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i kluczy zapasowych od
pomieszczen;

2) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z burmistrzem, sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych referatow;

3) prenumerata czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;

4) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych, ustalanie ich tresci, zamawianie, wydawanie
i zwrot oraz nadzor nad ich przechowywaniem;

5) zaopatrywanie pracownikéw urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne, akcesoria
komputerowe i $rodki czystosci;

6) prowadzenie magazynu materiatdow biurowych i kancelaryjnych;

7) ewidencja wyjazdéw stuzbowych;

8) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatow informacyjnych adresowanych dla
potrzeb urzedu oraz aktualizacja informacji na tablicach urzedowych;

9) prowadzenie dokumentacji wycinkéw prasowych dotyczgcych funkcjonowania gminy;

10) obstuga centrali telefonicznej, faksu, frankownicy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczeniem i odbiorem korespondencji urzedowej
z placéwki pocztowej;

12) kontrola nad organizacjg napraw sprzetu (ksero, fax, frankownica);

13) wspétdziatanie przy dekorowaniu siedziby urzedu z okazji Swiat i rocznic;

14) zlecanie wykonawstwa biezgcych remontdw i prowadzenie konserwacji budynku — siedziby
urzedu;



15) prowadzenie archiwum urzedu oraz nadzoér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegoélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy;

16) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez
urzad;

17) wspotpraca z Kierownikiem ds. drogowych i budowlanych w zakresie remontéw i napraw
oraz konserwacja inwentarza biurowego w urzedzie;

18) organizowanie i koordynowanie stazy, praktyk ucznioéw i studentéw;

19) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac publicznych,
interwencyjnych i innych;

20) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i informagji
dotyczgcych postulatéw, wnioskdéw od mieszkancéw gminy, ktorych realizacja pozostaje w
kompetencji burmistrza;

21) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskoéw i listéw obywateli;

22) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczgcych skarg, wnioskéw oraz indywidualnych
spraw mieszkancow;

23) udzielanie pomocy w uzyskiwaniu informacji publicznej;

24) prowadzenie i aktualizacja jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych gminy;

25) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza.

2. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie spraw obstugi
organéw gminy nalezy w szczegoélnosci:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organéw przy wspoétpracy
z radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji,
opracowywanie materiatdw z obrad oraz prowadzenie rejestréow uchwat, wnioskéw, opinii i
interpelacji radnych, przekazywanie ich burmistrzowi;

2) zapewnienie prawidtowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikéw materiatow
na sesje i posiedzenia komisji;

3) przedktadanie uchwat rady burmistrzowi;

4) udziat w opracowywaniu projektéw dziatania rady na okres kadencji, rocznych
i okresowych planéw pracy rady i jej organow oraz informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programow i planow;

5) opracowywanie projektéow uchwat rady;

6) wspotdziatanie z przewodniczgcymi wtasciwych komisji rady, w szczegolnosci w zakresie
zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu projektéw wazniejszych uchwat, przepisow
prawa miejscowego, koordynacji planéw kontroli realizacji uchwat oraz wspotuczestniczenia
w czynnosciach kontrolnych organdw kontroli panstwowe;j i spotecznej;

7) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskow dla potrzeb
rady lub jej organdw;

8) przygotowywanie materiatow do projektow plandw pracy i sprawozdan z dziatalnosci rady, jej
komisji i radnych;

9) rejestracja skarg i wnioskow obywateli zgtoszonych w czasie dyzuréw przewodniczgcego
rady oraz radnych a takze tych, ktore wptywaja na adres rady lub jej organow,
podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

10)udziat w przygotowywaniu projektow wystapien przewodniczacego rady oraz
przewodniczgcych komisji rady;

11)prowadzenie spraw dotyczacych prawnej ochrony radnego oraz zwigzanych
z wygasnieciem mandatéw radnych i obsady wygastych mandatéw, a takze zmianami
w sktadzie osobowym rady;

12)przedktadanie uchwat stanowigcych akty prawa miejscowego do publikacji w dzienniku
urzedowym wojewodztwa oraz odpowiedzialnos¢ za publikowanie uchwat w sposob
miejscowo przyjety;

13) przygotowywanie i terminowe przekazywanie administratorowi BIP, celem zamieszczania w
Biuletynie Informacji Publicznej, projektow uchwat, protokotéw sesji i posiedzen rady
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miejskiej i jej komisji, podjetych uchwat rady miejskiej oraz innych informacji publicznych
dotyczacych rady;

14) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych oraz rejestru wnioskow i opinii komisji
rady miejskiej;

15) przechowywanie protokotow posiedzen rady i jej organéw i uchwat jednostek pomocniczych;

16) zapewnienie terminowego dorgczania radnym zawiadomien o sesji rady miejskiej
i posiedzeniach komisji;

17) przygotowywanie pism i innych dokumentow oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z korespondencjg rady miejskiej, jej przewodniczacego i komisji;

18) wspotorganizowanie zebran wiejskich, wspotpraca z sotectwami;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych;

20)wspotudziat w - organizowaniu i  przeprowadzaniu  wyboréw  samorzgdowych,
parlamentarnych, prezydenckich oraz referendow;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw tawnikéw do sadow.

3. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie spraw
kadrowych nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;
2) nadzér nad przechowywaniem akt osobowych pracownikéw i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, list obecnosci;
4) nadzoér nad wykorzystywaniem przez pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych urlopéw wypoczynkowych;
5) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Referatem Budzetu i Podatkow;
) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow urzedu;
7) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci zwigzanej z ewidencjg czasu pracy pracownikow
urzedu,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;
9) przygotowywanie i terminowe przekazywanie administratorowi BIP, celem zamieszczenia w
Biuletynie Informacji Publicznej ogtoszen o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
10) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy;
11) kompletowanie wnioskdéw emerytalno — rentowych;
12) prowadzenie umow na uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych;
13) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;
14) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw urzedu;
15) inicjowanie organizowania kurséw, szkolen dla pracownikow urzedu;
16) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen,;
17) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow;
18) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
19) prowadzenie wykazu zbioréw zgtoszonych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych;
20)nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych wynikajacych
Z przepisow prawa;
21) przeprowadzanie kontroli w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej i terminowosci
zatatwiania spraw.

4. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegoélnosci:

1) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) ocena ryzyka zawodowego;

4) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy;
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8)
9)

5. Do

zgtaszanie wnioskow dotyczgcych poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
przygotowywanie  projektow wewnetrznych  zarzadzen i instrukcji  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, chor6b zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska pracy;

udziat w dochodzeniach powypadkowych;

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy.

zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie spraw

obywatelskich nalezy w szczegoélnosci:

1)

prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym na podstawie danych

osobowych zgtoszonych:

a) przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty lub
czasowy i cudzoziemcdw na pobyt staty lub czasowy,

b) zmiany stanu cywilnego, imienia i nazwiska, urodzenia dziecka, zgonu, zmian
dokumentow tozsamosci, zmian w obywatelstwie;

aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:

a) w zbiorach meldunkowych ~Terenowy Bank Danych — TBD,

b) w zbiorze PESEL - Centralny Bank Danych — CBD,

c) w ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych na no$niku magnetycznym lub
w drodze teletransmisji w formie dokumentu elektronicznego z aktualnego programu
informatycznego;

prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,

wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku;

sporzgdzanie i aktualizowanie spisow poborowych, wykazoéw dzieci podlegajgcych

obowigzkowi szkolnemu, informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego;

wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;

udzielanie informacji o danych osobowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych;

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych;

wspétudziat przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw, referendow

i innych zadan wymagajacych korzystania z zasobow ewidencji mieszkancow gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem statego rejestru wyborcow;

sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celow wyborczych, potrzeb organow;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu pracy referatu;

wydawanie pozwolen na zorganizowanie zbidrki publicznej, przygotowywanie projektow
decyzji, prowadzenie dokumentacji spraw.

6. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie ewidencji
dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

JeoL

7. Do

przyjmowanie interesantéw w sprawach prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
pomoc w prawidtowym ustalaniu zakresu dziatalnosci w oparciu o PKD;

udzielanie informacji o zasadach wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG), prowadzonej przez ministra wiasciwego do spraw gospodarki
a takze o innych obowigzkach zwigzanych z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej;

przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wpisu do CEIDG a takze ich archiwizacja;
opracowywanie sprawozdan zwigzanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci gospodarczej;
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresu pracy referatu.

zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie spraw

zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych nalezy
w szczegolnosci:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu:



a) przedktadanie w celu zaopiniowania wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych do Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
b) wydawanie zezwolen statych na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,
c) wydawanie zezwolen na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych,
d) wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojow alkoholowych,
e) wydawanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
f) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapasow
napojow alkoholowych w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
3) przygotowywanie i okresowe aktualizowanie wykazéw punktow sprzedazy napojow
alkoholowych;
4) wydawanie na wniosek przedsiebiorcy zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty za
korzystanie z zezwolen;
5) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w tym:
a) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
b) opracowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,
c) koordynowanie dziatalnosci $wietlic socjoterapeutycznych,
d) wspotpraca z instytucjami, organizacjami i osobami dziatajgcymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych.

8. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie spraw

informatycznych nalezy w szczegdélnosci:

1) zbieranie informacji, analizowanie potrzeb oraz zapewnienie utrzymania i rozwoju
technologii informatycznych, oprogramowania i baz danych w urzedzie oraz prowadzenie
inwentaryzacji zasobow informatycznych;

2) administracja sieci (ustalanie praw dostepu, konserwacja, zabezpieczenie danych);

3) zabezpieczenie danych przed dostgpem o0s6b nieuprawnionych (nadawanie haset
uzytkownikom oraz ich biezgca aktualizacja);

4) analiza potrzeb w zakresie zakupu programoéw i sprzetu komputerowego;

5) wspodtpraca z autorami oprogramowania funkcjonujgcego w urzedzie w celu zachowania

jego aktualnosci i poprawnego funkcjonowania;

) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych;

) nadzér nad wykonywaniem i zabezpieczaniem kopii bezpieczenstwa baz danych urzedu;

) zarzagdzanie zabezpieczeniem sprzetu informatycznego;

) organizacja serwisu systemu informatycznego urzedu;

10) prowadzenie dokumentacji technicznej sprzetu komputerowego;

11) konsultacja i pomoc przy zakupie sprzetu komputerowego, programéw i aplikacji przez
jednostki organizacyjne gminy;

12) wspotpraca z petnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych w zakresie ochrony
systemow i sieci teleinformatycznych urzedu;

13) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepnianie
informacji publicznych w tym Biuletynie;

14) zbieranie materiatow i aktualizacja strony internetowej urzedu;

15) stata konserwacja sprzetu komputerowego w urzedzie;

16) udzielanie porad i pomocy pracownikom urzedu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego
i oprogramowania, szkolenie pracownikébw w zakresie obstugi zainstalowanego
oprogramowania;

17) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu sprzetu
i oprogramowania;

18) realizacja zadan punktu potwierdzajgcego profil zaufany ePUAP.
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9. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie realizacji
rzagdowego programu dla rodzin wielodzietnych nalezy w szczegélnosci realizacja zadan
wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

10. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w zakresie obstugi
urzedu nalezy w szczegdélnosci:
1) utrzymanie porzadku i czystosci i sprawnosci pomieszczen urzedu;
zabezpieczenie okien i drzwi urzedu po zakoriczonej pracy;
zabezpieczenie kluczy drzwi wejsciowych urzedu;
mycie okien i pranie firan raz w kwartale;
wykonywanie drobnych napraw, utrzymanie w czystosci terenu wokét urzedu,
w pomieszczeniach kottowni i strychowych urzedu;
obstuga kserokopiarek.

R

L

1l Referat Budzetu i Podatkow:

§ 25. 1. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Podatkéw w zakresie spraw finansowych nalezy
szczegodInosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu gminy i jego zmian;

2) analiza realizacji budzetu;

3) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacja dochodéw i wydatkéw
budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw dotyczacych deficytu i dtugu
gminy;

4) kontrola wydatkowania $rodkow finansowych przyznanych 2z budzetu gminy
w jednostkach organizacyjnych;

5) prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkéw budzetowych;

6) opracowywanie szczeg6towego podziatu dochodéw i wydatkéw budzetu;

7) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

8) opracowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawie zmian w budzecie;

9) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

10) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie
biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa;

11) planowanie srodkéw budzetowych dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz biezaca
kontrola ich wydatkowania oraz dotacji dla stowarzyszen i zaktadu budzetowego;

12) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy i sporzadzanie
materiatbw w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach organéw
samorzadu;

13) podejmowanie dziatan na rzecz peinej realizacji wptywéw na poczet naleznosci
budzetowych z tytutu podatkéw i optat oraz likwidacji zalegtos$ci podatkowych;

14) terminowe i wyczerpujgce zatatwianie wptywajacych od ludnosci skarg, odwotan i podan
w sprawach podatkoéw i optat;

15) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektéw zmian
planéw finansowych w roku budzetowym;

16)zarzadzanie diugiem gminy przestrzeganie limitbw zobowigzan, wnioskowanie
0 umorzenia pozyczek;

17) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej;

18) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | poétrocze oraz roczne

sprawozdanie z wykonania budzetu;

wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa;

wspotdziatanie z Kujawsko- Pomorskim Urzedem Wojewodzkim w Bydgoszczy;
kompleksowe ubezpieczanie mienia urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

19
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2. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Podatkéw w zakresie rachunkowosci budzetowej nalezy
w szczegolnosci:

1) oznaczanie i ewidencjonowanie dokumentow ksiegowych (ksiegowanie) w systemie
informatycznym - Ksiegowos$¢ budzetowa, zgodnie 2z obowigzujacymi zasadami
rachunkowosci (organ) — wedtug klasyfikacji budzetowej dochod6w (analityka ze wzgledu na
zrodto dochodow i wedtug kontrahentow);

2) oznaczanie i ewidencjonowanie dokumentow ksiegowych (ksiggowanie) w systemie
informatycznym - Ksieggowo$¢é budzetowa, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
rachunkowosci w jednostkach budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowej wydatkow;

3) wstepna kontrola dokumentéow finansowo - ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, ich dekretacja — wedtug kont, klasyfikacji budzetowej oraz wydatkéw
strukturalnych;

4) prowadzenie kontroli kwot dokonanych przelewéw i wyptat Srodkéw z kasy oraz
prawidtowos¢ dekretacji na dokumentach finansowych;

5) prowadzenie w systemie Home Banking dyspozycji przelewéw na konta kontrahentéw,
Swiadczeniobiorcow, dotyczacych wynagrodzen i potrgcen z wynagrodzen itp.;

6) inwentaryzacja sald na koniec roku;

7) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz jednostkowych sprawozdan
finansowych;

8) sporzadzanie materiatéw niezbednych do opracowania sprawozdania z wykonania budzetu
za | péirocze i za rok w zakresie dochodéw i wydatkow;

9) prowadzenie rachunkowosci w zakresie sum depozytowych;

10) prowadzenie rozliczen i sprawozdawczosci z PFRON;

11) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz pozostatych srodkow;

12) uzgadnianie danych wynikajacych z kont analitycznych z kontami syntetycznymi;

13) naliczanie amortyzacji i umorzen $rodkow trwatych oraz sporzadzanie informaciji
niezbednych do sprawozdania SG-01;

14) prowadzenie rachunkowosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

15) prowadzenie spraw dotyczgcych naliczen podatku VAT,

16) sporzadzanie rocznych sprawozdan budzetowych;

17) przygotowywanie projektu zarzadzenia i materiatdbw do przeprowadzenia inwentaryzacji
majatku gminy i urzedu oraz jej rozliczanie.

3. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Podatkéw w zakresie wymiaru, ksiegowania
i egzekucji podatku od nieruchomosci, rolnego i le§nego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji wptat podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;
2) przygotowanie materiatow do sprawozdawczosci w zakresie:
a) ustalania wptat, zalegto$ci i nadptat podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
b) umarzania, odraczania lub rozfozenia na raty poboru podatku rolnego, lesnego
i od nieruchomosci oraz odsetek od tych podatkoéw;
3) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w ptaceniu podatkéw wymienionych w pkt 1
na wniosek zainteresowanego oraz uprawnionych osoéb trzecich;
4) egzekucja naleznosci z tytutu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
a w szczegdblnosci terminowe wystawianie upomnien i tytutbw egzekucyjnych oraz
przygotowywanie materiatdéw w zakresie zabezpieczenia naleznosci poprzez wpis hipoteki;
5) przygotowywanie projektédw uchwat dotyczacych ustalania przez rade stawek, ulg
i zwolnien oraz sposobu poboru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci;
6) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;
7) opracowywanie projektéw decyzji i postanowien stanowigcych podstawe do udzielania
ustawowych ulg i zwolnien w zakresie podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci;
8) rozpatrywanie odwotan skfadanych przez podatnikow do samorzgadowego kolegium
odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z tym organem;
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9) przygotowywanie materiatbw do sprawozdawczosci w zakresie ustalenia skutkow
udzielonych ulg, zwolnien oraz obnizenia stawek podatkowych przez rade od podatkow
rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

10) wspditpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie ustalenia uprawnien
do swiadczen wyptacanych przez ten organ;

11) prowadzenie spraw dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej;

12) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, wydawanie zaswiadczen, prowadzenie
niezbednej sprawozdawczosci;

13) pomoc de-minimis w rolnictwie, prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci;

14) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe;

15) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania.

4. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Podatkéw w zakresie wymiaru, ksiegowania
i egzekucji podatku od srodkéw transportowych i innych dochodéw gminy nalezy w szczegodlnosci:
1) przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych ustalania przez rade stawek, ulg
i zwolnien oraz sposobu poboru podatku od srodkéw transportowych;
2) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow od srodkow transportowych;
3) prowadzenie ewidencji czynszdw dzierzawnych i optat za wieczyste uzytkowanie;
4) przygotowanie materiatow do sprawozdawczosci w zakresie:
a) ustalania naleznosci, wptat, zalegtosci i nadptat podatku od srodkéw transportowych,
b) umarzania, odraczania, rozktadania na raty lub zaniechania poboru podatkéw i optat
lokalnych;
5) egzekucja naleznosci z tytutu podatkow od srodkéw transportowych, w szczegolnosci
terminowe wystawianie upomnien i terminowe wystawianie tytutow egzekucyjnych;
6) prowadzenie ewidencji wptat z tytutu dokonanych sprzedazy mienia komunalnego;
7) dokonywanie zgtoszen wierzytelnosci do syndykéw masy upadtosci, sedziéw komisarzy.

5. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Podatkéw w zakresie ptac nalezy w szczegoélnosci:

1) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i sporzgdzanie list ptac pracownikéw urzedu;

2) prowadzenie kart wynagrodzen dia poszczegélnych pracownikéw;,

3) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0so6b fizycznych pracownikow,
sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiggnietych przez nich
dochodach - PIT 11;

4) obliczanie i rozliczanie z wilasciwym oddziatem ZUS skiadek na ubezpieczenie spoteczne
i fundusz pracy z tytutu wynagrodzen pracownikéw urzedu oraz os6b zatrudnionych
w urzedzie w ramach umow cywilno-prawnych;

5) wspétpraca z wtasciwym oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalno-rentowych;

6) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen na wypadek choroby, $mierci, wypadku
pracownikéw urzedu;

7) prowadzenie postepowan egzekucyjnych naleznosci pienieznych 2z wierzytelnosci
pochodzacych z wynagrodzen za prace;

8) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw urzedu;

9) naliczanie odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych;

10) naliczanie ryczattow za rozjazdy pracownikéw posiadajacych umowy na uzywanie wiasnego
samochodu do celéw stuzbowych;

11) obstuga systemu PLATNIK i sporzgdzanie deklaracji ZUS;

12) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;

13) sporzgdzanie dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania osob, ktérych akta
znajdujg sie w archiwum urzedu — druki Rp 7.

6. Do zakresu dziatania Referatu Budzetu i Podatkow w zakresie obstugi kasowej nalezy
w szczegolnosci:
1) obstuga kasowa;
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2) przyjmowanie i ewidencjonowanie wptat dotyczacych budzetu gminy w formie gotowkowej;

3) odprowadzanie przyjmowanych wptat na rachunek bankowy;

4) pobieranie gotéwki na wyptate naleznosci wynikajgcych z faktur, rachunkéw oraz
wynagrodzen zwigzanych z realizacja budzetu gminy;

5) prowadzenie ewidencji dokonywanych wyptat;

6) systematyczne sporzadzanie raportéw kasowych z dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
pozabudzetowych i wydatkoéw jednostek organizacyjnych;

7) nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanej gotéwki, czekdéw, papierow
wartosciowych i dowodoéw kasowych;

8) niezwtoczne zawiadamianie przetozonych o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych
wiamaniach do kasy.

ll. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami.

§ 26.1.Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomosciami w  zakresie ochrony $rodowiska | gospodarki odpadami nalezy
w szczegolnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska i Prawo wodne;

2) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisébw o ochronie $rodowiska

w zakresie objetym wiasciwoscig burmistrza;

3) przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na S$rodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsiewziecia mogacego znaczaco
oddziatywac na srodowisko;
sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzgledniajgcych wymagania
okreslone w polityce ekologicznej panstwa;
sporzadzanie raportow z wykonania programoéw i przedstawianie ich radzie;
wspétpraca z réznymi instytucjami i urzedami w zakresie ochrony srodowiska;
nadzér nad miejscem wykorzystywanym do kapieli, ktérego organizatorem jest urzad;
nadzér nad gospodarkg odpadami;
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie oraz tworzenie
warunkoéw niezbednych do ich utrzymania, w tym:

a) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i ich ewidencjonowanie,

b) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w razie nieztozenia deklaracji o wysokosci optaty albo w razie
uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji,

c) przygotowywanie projektow pism, protokotow, zaswiadczen, postanowien i decyzji
w sprawach dotyczgcych gospodarki odpadami i optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

d) obstuga programu ARISCO;

10)nadzér nad utrzymaniem Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych
w Labiszynie;

11) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidiowego
gospodarowania odpadami komunalnymi;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym sktadowiskiem odpadéw;

13) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie;

14)prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

15) naktadanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania
oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko;

16) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wiasciwoscig burmistrza;

17) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajgcych szczegdlne zagrozenie dla S$rodowiska i okresowe przedktadanie ich
wojewodzie;
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18) planowanie wydatkow na zadania zwigzane z ochrong $rodowiska wynikajacych
z obowigzkéw powierzonych komérce;

19) nadzor nad gospodarkg wodng;

20)udziat w rozprawach wodno - prawnych i prowadzenie spraw dot. zezwolen
wodnoprawnych;

21) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego Ilub wykonanie
urzgdzen zabezpieczajgcych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody
na gruncie wptywa szkodliwie na grunty sasiednie;

22) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze;

23) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska:;

24) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach;

25) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami;

26) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprbézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j;

27) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czestotliwosci
i sposobu pozbywania sie komunalnych osaddw $ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnych.

2.Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami
w zakresie rolnictwa, le$nictwa, ochrony zwierzat i ochrony przyrody nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja spraw ogélnorolnych:;
2) obstuga producentow rolnych, wspétpraca z instytucjami i agendami  dziatajgcymi
w zakresie obstugi rolnictwa;
3) wspotdziatanie z Gminng Spoétkg Wodng w zakresie:
a) budowy obiektow matej retencji,
b) prac konserwacyjnych urzadzen wodno — melioracyjnych;
4) sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan statystycznych i informaciji;
5) wspdipraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zarazliwych
i zakaznych zwierzat;
6) wspodtpraca z kotami towieckim dziatajgcymi na terenie gminy w zakresie prowadzonej
gospodarki zwierzyna lesng;
7) prowadzenie mediacji w celu polubownego rozstrzygania sporéw o0 wysokosc¢
odszkodowania za szkody fowieckie;
8) wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji w sprawie wykazu ras pséw uznawanych za agresywne oraz warunkow
wydawania zezwolen na utrzymanie psoéw takich ras;
9) prowadzenie rejestru wydanych zezwolenn na uprawe maku lub konopi wioknistych oraz
prowadzenie nadzoru nad tymi uprawami;
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody;
wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci;
wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewdw;
tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejgcych gminnych terenéw zieleni
i zadrzewien,
14) wspotpraca z sottysami;
15) wspotudziat w organizacji uroczystosci o charakterze rolniczym, w szczegolno$ci dozynek;
16) przyjmowanie zeznan S$wiadkéw i oSwiadczen w zakresie zaliczania okresow pracy
w gospodarstwie rolnym;
17) sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczgcych spiséw rolnych;
18) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym 2zwigzanych
z bezdomnymi zwierzetami;
19) wydawanie decyzji 0 czasowym odebraniu zwierzat wtascicielowi;
20) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
z powiadamianiem o tym fakcie wtascicieli laséw.

10
11
12
13
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3.Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami
w zakresie gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegoélnosci:

1) tworzenie zasobow gruntéw na potrzeby gminy poprzez nabywanie nieruchomosci, w tym

komunalizacje;

2) prowadzenie ewidencji nieruchomosci;

3) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie, dzierzawa lub najem nieruchomos$ci gminnych,
przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego gruntéw w prawo wiasno$ci, ustanawianie
ograniczonych praw rzeczowych;

) zawieranie umow na dzierzawe terendw i nieruchomosci oraz okreslanie stosownych optat;

) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;

) wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod drogi publiczne;

) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie oswiadczen o wykonaniu
prawa pierwokupu,

8) zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom organizacyjnym

w zarzad oraz zawieraniem umoéw o przekazanie nieruchomosci;

9) ustanawianie zakresu i warunkéw uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa
zarzadu;

10) prowadzenie rejestrow nieruchomosci skomunalizowanych, oddanych w uzytkowanie
wieczyste, sprzedanych na wtasnos¢ i dzierzawionych;

11) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad;

12)prowadzenie spraw zwigzanych 2z uregulowaniem stanu prawnego nieruchomosci
stanowigcych wiasnos¢ gminy, bedacych w zarzadzie lub uzytkowaniu;

13) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci na wniosek
wiasciciela nieruchomosci lub uzytkownika wieczystego;

14)wykonywanie zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w tym prowadzenie
postepowania w zakresie podziatdw geodezyjnych nieruchomosci, opiniowanie projektow
podziatu nieruchomosci pod katem ich zgodnosci z ustaleniami miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz rozgraniczanie nieruchomosci;

15) zlecanie prac geodezyjnych zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych;

16) scalanie i wymiana gruntow;

17)naliczanie optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub
zmiang planu miejscowego;

18) reprezentacja gminy przy sporzadzaniu umow w kancelariach prawnych.

IV. Referat Inwestycji i Gospodarki Mieszkaniowej:

§ 27.1. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie inwestycji,
planowania przestrzennego, rozwoju gminy i gospodarki mieszkaniowej nalezy w szczegoélnosci:
1) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie materiatow do opracowania dokumentéw planistycznych gminy,
b) koordynacja i obstuga dziatarh zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

c) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania odpisow
I Wyrysow,

e) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzgadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskbw w sprawach sporzadzenia Iub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestyc;ji
celu publicznego oraz zagospodarowania terenu;

2) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy;
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3) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnoséci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu;

4) prowadzenie prac nad przygotowaniem catosci dokumentacji niezbednej do
przeprowadzenia inwestycji gminnych w zakresie ustalonym przez burmistrza i rade,
w tym wszystkich dokumentéw niezbednych do rozpoczecia inwestycji oraz
przeprowadzenia postepowan w celu wytonienia wykonawcy inwestycji;

5) biezacy nadzér i odbiér inwestycji gminnych;

6) udziat w aplikowaniu i przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do pozyskania dotacji,
kredytdw oraz pozyczek na realizacje inwestycji gminnych;

7) odbior oraz rzeczowe i finansowe rozliczanie zrealizowanych inwestycji przy wspotpracy
z referatem Budzetu i Podatkéw;

8) przygotowywanie terenéw pod budownictwo poprzez uzgadnianie projektow uzbrojenia
w infrastrukture techniczng;

9) przygotowywanie w zakresie swego dziatania projektow aktow normatywnych, a takze
projektéw planéw, okresowych ocen, analiz, informac;ji i sprawozdan;

10) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych bedacych w zarzadzie gminy;

11) wspdtdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie nadzoru
budowlanego, architektonicznego i konserwatorskiego planowanych i realizowanych
inwestycji i remontow;

12) prowadzenie i koordynacja dziatan dotyczacych realizacji strategii rozwoju miasta i gminy;

13) przygotowanie propozycji przedsiewzigé¢ inwestycyjnych gminy w zakresie rocznych
i wieloletnich planéw oraz wspétdziatanie w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi
gminy;

14) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji
zadan infrastrukturalnych gminy i zadan spotecznych;

15) pozyskiwanie $rodkéw finansowych z UE i innych Fundacji i Funduszy dostepnych dla
samorzadéw gminnych i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan finansowanych
z wykorzystaniem srodkéw z zewnatrz;

16) wspotdziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektéw i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze $rodkéw
pozabudzetowych;

17) wspotpraca z samorzadami wiejskimi w zakresie tworzenia wieloletnich projektow rozwoju
wsi i pozyskiwania srodkéw finansowych na ich realizacje;

18) wspotpraca z innymi gminami, zwigzkami gmin, instytucjami zajmujacymi sie sprawami UE,
organizacjami pozarzgdowymi w zakresie pozyskiwania i wykorzystania $rodkéw
finansowych na ich realizacje;

19) nawigzywanie kontaktéw i biezgca wspotpraca z inwestorami krajowymi zagranicznymi
w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy;

20)wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w opracowywaniu wnioskow
dotyczacych $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytow i innych
podobnych zrodet finansowania;

21) peten monitoring inwestycji, na ktére gmina otrzymata dofinansowanie zewnetrzne;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy;

23) nadzoér nad wykorzystaniem lokali uzytkowych stanowigcych wiasno$¢ gminy;

24)nadzér nad utrzymaniem mieszkaniowego zasobu gminy;

25) kontrola realizacji uméw o administrowanie lokalami;

26) sprawy zwigzane z przygotowaniem eksmisji;

27) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspélnoty samorzadowej
oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze zaspokajanie potrzeb
mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach;

28) przygotowanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie wieloletniego planu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy;

29) wspotpraca z zarzadcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;
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30) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng, ciepto i paliwa
gazowe, sporzadzanie zatozen i plandw w tym zakresie, wspotpraca z przedsiebiorstwami
energetycznymi;

31)dozér nad funkcjonowaniem wewnetrznego systemu grzewczego placowek uzytecznosci
publicznej, oswiatowych i kulturalnych:;

32)przygotowywanie  zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym
transporcie drogowym;

33) przygotowywanie zezwolenn na wykonywanie przewozow regularnych specjalnych

w Krajowym transporcie drogowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic;

prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowg nieruchomosci;

sprawy targowisk miejskich;

dozor nad funkcjonowaniem sieci wodno - kanalizacyjnej, elektrycznej, odgromowej

i telefonicznej w obiektach uzytecznosci publicznej, oswiatowych i kulturalnych;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drog, ulic, parku i terenéw komunalnych;

39)dokonywanie biezacych przegladéw techniczno — budowlanych obiektow uzytecznosci
publicznej, oswiatowych i kulturalnych.

34
35
36
37
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2. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie zamowien
publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych;

2) prowadzenie rejestru zamowien i umow;

3) sporzgdzanie planu zamoéwien;

4) weryfikacja projektéw dokumentdéw przetargowych;

5) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, a w szczegoélnosci:

a) przesylanie ogtoszen o zamoéwienia publiczne do publikacji w Biuletynie Zaméwien
Publicznych,

b) zamieszczanie ogftoszen o zamdwieniach publicznych na tablicy ogfoszen oraz na
stronie internetowej,

c) sporzgdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien,

d) sporzadzanie protokotdw z postepowan o zamowienia publiczne oraz prowadzenie
dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem,

e) przekazywanie informacji cenowych i sprawozdan z postepowania o zamoéwienie
publiczne, w szczegélnosci o roboty budowlane zgodnie z ustawg prawo zamoéwien
publicznych,

f) wystepowanie do Prezesa Zamoéwien Publicznych w przypadkach przewidzianych przez
prawo zamowien publicznych, w szczegélnosci w zakresie:

-zastosowania trybu ,z wolnej reki”,
-zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony;
6) udziat w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzgdzeniem burmistrza;
7) stata wspétpraca z referatami i komoérkami urzedu w zakresie swoich obowigzkow;
8) prowadzenie statystyki sprawozdawczej w zakresie prowadzonych spraw;
9) udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz organom

kontroli zewnetrznej | wewnetrznej;

10) przygotowywanie informacji o realizacji zamoéwien publicznych w urzedzie;

11) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych;

12) prowadzenie systematycznej wspodtpracy z osobami uczestniczagcymi w postepowaniu
0 zamowienia publiczne w zakresie sporzgdzania dokumentacji w okresie planowania
i przygotowania postepowan.

V. Kierownik do spraw drogowych i budowlanych:
§ 28. Do zakresu dziatania Kierownika ds. drogowych i budowlanych nalezy w szczegélnosci:
1) nadzorowanie wykonywania prac remontowo - budowlanych przez pracownikow

robotniczych w zakresie prac:
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elektrycznych,

brukarskich,

malarskich,

phytkarskich,

e) posadzkowych;

2) udziat w usuwaniu awarii budowlanych;

3) wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych, takich jak:

a) opracowanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowej,

b) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektéw mostowych,

c) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

d) przygotowanie zatozen do uzgodnienia organizacji ruchu,

e) koordynacja robét drogowych,

f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie optat
i kar pienieznych,

g) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

h) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéow mostowych,

) wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczeniowych,

J) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikoéw,

k) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa oséb lub mienia,

I) dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,

m) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym przy wspotpracy z Referatem Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomosciami;

4) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidtowym utrzymaniu
oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu;

5) orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;

6) wykonywanie biezacych napraw i remontéw grobéw i grobownictwa wojennego;

7) prowadzenie robét ziemnych na terenie objetym ochrong konserwatorska;

8) przygotowywanie przedmiaru robo6t i kosztoryséw inwestorskich na zadania i roboty
budowlane w zakresie remontéw obiektéw administrowanych przez gming a nie zlecanych
wykonawcom zewnetrznym;

9) opiniowanie kosztoryséw ofertowych i powykonawczych na roboty budowlane realizowane
przez gming;

10) nadzér na prowadzeniem biezacych remontéw i modernizacji obiektow, instalacji i sieci
gminnych oraz biezgca kontrola wykonywanych robét;

11)tworzenie danych niezbednych dla szacowania lub wyceny kosztow napraw obiektow;

12) zakup odziezy roboczej dla pracownikow;

13) prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia w odziez roboczg dla pracownikow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawianiem i lokalizacjg reklam, stupéw i tablic
ogtoszeniowych na gruntach gminnych;

15)udziat w akcji zima — zimowe utrzymanie drég, odsniezanie chodnikéw, posypywanie
piaskiem przejsc itp.;

16) udziat w rozgraniczeniu gruntu z drogami gminnymi;

17)wspoétpraca z Referatem Inwestycji i Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie prac
inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych.

0 o0o
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VI. Stanowisko do spraw promocji gminy i zdrowia
§ 29. Do zakresu czynnosci na stanowisku ds. promocji gminy i zdrowia nalezy w szczegolnosci:
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prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy:

a) opracowywanie materiatow dotyczacych gminy do folderéw, czasopism, informatoréw,
we wspbdtpracy ze wszystkimi referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy,

b) uzgadnianie i zamawianie materiatow promujgcych gmine,

c) prowadzenie spraw zwigzanych 2z uczestnictwem gmin w konkursach, turniejach,
zawodach, rywalizacjach, akcjach spotecznych, ekologicznych itp.,

d) prowadzenie spraw dotyczacych Sciezek rowerowych na terenie gminy,

e) rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych zadan z instytucjami
wspotfinansujgcymi;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;

zarzadzanie grobami i cmentarzami wojennymi;

nadzér nad utrzymaniem miejsc pamieci narodowej;

sprawy z zakresu ochrony dobr kultury wynikajgce z zakresu zadan wtasnych gminy;

prowadzenie spraw z zakresu promocji zdrowia.

VII. Stanowisko do spraw kultury

§ 30. Do zakresu czynnosci na stanowisku ds. kultury nalezy w szczegéinosci:

1)
2)

LR R

organizowanie i koordynowanie imprez kulturalnych, sportowych i dozynek na terenie
gminy;

wspotpraca z instytucjami o charakterze kulturalno-oswiatowym o zasiegu regionalnym
i ponadregionalnym;

przygotowywanie rocznych planéw dziatalnosci kulturalnej oraz sprawozdan z ich realizacji;
wspotdziatanie w zakresie upowszechniania kultury i turystyki;

prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku;
wspotpraca z softysami, stowarzyszeniami, kotami gospodyn i klubami;

dokumentowanie wydarzen spoteczno-kulturalnych i gospodarczych gminy;
przygotowywanie rozliczen naleznosci ze Stowarzyszeniem Autorow ZAIKS.

VIil. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

§ 31.

1. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany dalej petnomocnikiem

ochrony, wykonuje zadania petnomocnika w ramach petnionych obowigzkéw na stanowisku pracy
ds. OC i zarzadzania kryzysowego.
2.Do zadan petnomocnika ochrony nalezy:

6)
7)

8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdéinosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatdw i obiegu dokumentéw;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w urzedzie albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informaciji
niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto;
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9)

przekazywanie ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego wykazu oséb
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa;

10) zawiadamianie ABW, zgodnie z wiasciwoscia, o przypadkach naruszenia przepiséw

o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub wyzszej.

3. Petnomocnik ochrony realizuje wymienione w pkt 2 zadania przy pomocy podlegtej mu komorki
organizacyjnej zwanej ,pionem ochrony”.
4. Pion ochrony tworza:

1)
2)
3)
4)
5. Do

Petnomocnik do spraw informacji niejawnych;
Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
Administrator systemu teleinformatycznego;
Kierownik Punktu Przetwarzania Materiatow Niejawnych.
zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

nalezy w szczegélnosci:

1)

w N

)
)

Seask

8)
9)

10
11
12
13
14

15
16
17
18
19

planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej, ochrony ludnosci
i zarzadzania kryzysowego;
opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej miasta i gminy;
nadzér nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci;
prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningdéw zgrywajgcych;
prowadzenie szkolen w urzedzie w zakresie obrony cywilnej;
szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;
nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w zakfadach pracy oraz zatég w zakresie
powszechnej samoobrony;
opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) miasta i gminy w zakresie OC;
dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie wnioskéw
szefowi OC;
) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach razenia;
) opracowywanie wnioskéw w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC;
) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen specjalnych;
) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzadzeniom wodnym przed srodkami razenia;
)zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci kraju;
) prowadzenie spraw wojskowych;
) gospodarowanie sprzetem i urzgdzeniami obrony cywilnej;
) wspotdziatanie z Wojskowym Komendantem Uzupetnien;
) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie posiadajgcych uprawnienie
do dostepu do informacji niejawnych;

20) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych.

IX. Urzad Stanu Cywilnego:

§ 32. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

sporzgdzania aktéw stanu cywilnego, odpiséw i zaswiadczen z aktow;

przyjmowanie oswiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz
ustawie prawo o aktach stanu cywilnego;

przyjmowania zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa,;

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zwarcia matzenstwa poza granicami kraju;
wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wyigczajgcych zawarcie
matzenstwa;

wydawanie zezwolen na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego;
kompletowanie i przechowywanie akt zbiorowych;
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8) przekazywanie do innych urzedéw stanu cywilnego dokumentow stanowigcych podstawe
naniesienia wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

9) dokonywanie przypiskow w aktach stanu cywilnego;

10) wydawanie odpisow z przechowywanych ksiag stanu cywilnego;

11) nanoszenie zmian w tresci aktow stanu cywilnego;

12) przechowywanie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego;

13) wpisywanie do ksigg krajowych aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica;

14) sprostowanie i uzupetnienie aktéw stanu cywilnego;

15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk;

16) wystepowanie do sgddéw w sprawie uniewaznien i sprostowan aktow stanu cywilnego oraz
przyjmowanie wnioskéw o wpisanie wzmianek dodatkowych na podstawie orzeczen sadow i
organow administracji, w tym orzeczen pochodzacych od panstw obcych;

17) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji diugoletniego pozycia matzenskiego;

18) sporzadzanie testamentow;

19) udzielanie zwigzkéw matzenskich.

R S

X. Radca Prawny

§ 33.1. Obstuga prawna w urzedzie wykonywana jest przez Radce Prawnego zatrudnionego na
podstawie umowy cywilnoprawnej.
2. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego, nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga prawna rady, urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych rady
i burmistrza;
3) opiniowanie projektow umow i porozumien;
4) wydawanie opinii prawnych;
5) udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych obowigzujgcych przepiséw prawnych;
6) informowanie organdéw jednostki o uchybieniach w jej dziatalno$ci w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien;
7) reprezentowanie gminy przed sgdami, samorzgdowym kolegium odwotawczym oraz innymi
organami i urzedami;
8) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez burmistrza oraz wynikajacych z ustawy o
radcach prawnych.

Xl. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej

§ 34. Do =zakresu dziatania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowe] nalezy
w szczegolnosci:
1) wspotdziatanie z Panstwowa Strazg Pozarng w zakresie podnoszenia gotowosci bojowej
i sprawnosci operacyjnej jednostek OSP dziatajgcych na terenie gminy Labiszyn;
2) opiniowanie wnioskéw OSP dotyczacych potrzeb sprzetowych i wybrakowania sprzetu
zuzytego, zgtoszonego do likwidaciji;
3) dokonywanie kontroli gotowosci operacyjno - technicznej w jednostkach OSP,
a w szczegolnosci:
a) stanu technicznego i sprawnosci sprzetu bojowego,
b) prawidtowego, zgodnego z przeznaczeniem jego uzywania,
c) biezgcego prowadzenia wymaganej dokumentacji dotyczacej dziatan ratowniczych,
szkolen i pracy sprzetu;
4) koordynacja organizowanych szkolen pozarniczych we wspotpracy z PSP;
5) nadzorowanie szkolern podstawowych w jednostkach OSP i innych jednostkach
organizacyjnych gminy i udzielanie w tym zakresie niezbednej pomocy organizacyjnej;
6) wspétorganizowanie zawodow sportowo — pozarniczych i éwiczen jednostek OSP;
7) nadzorowanie stosowania przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
w jednostkach OSP i innych jednostkach organizacyjnych gminy;
8) wspoétdziatanie ze stanowiskiem realizujgcym zadania Zarzgdzania Kryzysowego;
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9) wspbtdziatanie z Policja w zakresie tadu i porzadku publicznego;

10) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia imprez masowych oraz
koordynowanie odpowiednimi stuzbami;

11)wspoétdziatanie z  kierownikami  jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;

12)wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw
zgodnie z przepisami 0 ochronie przeciwpozarowej;

13) udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw bhp;

15) udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych.

ROZDZIAL VII ) )
ZASADY | TRYB PRZYGOTOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 35. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienia aktéw prawa
miejscowego obowigzujacych na obszarze gminy.
2. Ograny gminy mogg wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:

1) wewnetrznego ustroju gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych;

2) organizacji urzedéw i instytucji gminnych;

3) zasad zarzadu mieniem gminy;

4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;.
3.Projekty aktow prawnych opracowujg pracownicy urzedu witasciwi pod wzgledem merytorycznym
oraz kierownicy jednostek organizacyjnych na podstawie polecenia burmistrza badz z wiasnej
inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania.

4. Akty prawne opracowuje sie¢ z najwyzszg starannoscia, stosujgc przepisy w sprawie ,Zasad
techniki prawodawczej" oraz w terminie, umozliwiajagcym rozestanie projektu podmiotom
opiniujgcym, a jesli opinia nie jest wymagana - wtasciwemu organowi podejmujacemu.

5. Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy kierowa¢ sie nastepujacymi zasadami:

1) postanowienia projektu muszg by¢ zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem;

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia

ustawowego;

3) nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtérzenie przepiséw

zawartych w innych aktach prawnych.
6. Do projektow uchwat rady, dotgcza sie uzasadnienie, ktére powinno zawierac:

1) jasne, wyczerpujace zwiezte, konkretne przedstawienie stanu prawnego i faktycznego

sprawy, ktéra ma by¢é unormowana;

2) wyjasnienie celu i potrzeby wydania danego aktu;

3) omowienie podstawowych jego zatozen, a w razie potrzeby wskazanie konkretnych skutkow

finansowych, etatowych itp.
7. Do projektow zarzadzen burmistrza, opracowuje sie uzasadnienie, jezeli wymaga tego przepis
szczegolny lub przedmiot regulacii.
8. Przygotowujacy projekty uchwat badz innych aktéw prawnych zobowigzani sg do uzgodnienia ich
z:

1) radcag prawnym — pod wzgledem formalno — prawnym;

2) skarbnikiem — jezeli dany akt prawny moze spowodowac skutki finansowe;

3) innymi referatami — jezeli dany akt prawny przewiduje w stosunku do nich nowe zadania lub

obowiazki;

4) odpowiednimi wtadzami statutowymi zwigzkéw zawodowych - zgodnie z ustawa

0 zwigzkach zawodowych.
9. Radca prawny stwierdza zgodno$¢ pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow
prawnych organéw gminy, parafujgc je pod tekstem projektu, co oznacza, ze projekt jest zgodny z
aktualnym stanem prawnym i zasadami techniki prawodawczej, o ktérych mowa w ust. 4.
10. Uzgodnione projekty aktéw prawnych przekazywane sg niezwlocznie do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w celu przedtozenia pod obrady rady.
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11. Ewidencje uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

12. Zaewidencjonowane akty prawne przekazuje sie zainteresowanym kierownikom
i samodzielnym stanowiskom.

ROZDZIAL VI
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE | ZAPYTANIA RADNYCH
ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 36.1.Sekretarz koordynuje praca referatow i samodzielnych stanowisk w zakresie terminowosci
przygotowania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji rady.
2.0dpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji rady udziela burmistrz.
3.0dpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji rady przekazywane sg
radnym za posrednictwem biura rady.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 37. 1. Pisma wychodzace z urzedu, niebedace decyzjami administracyjnymi w rozumieniu art. 104
kodeksu postepowania administracyjnego oraz nie zawierajgce o$swiadczen woli w imieniu gminy w
rozumieniu art. 46 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym podpisujg: zastepca burmistrza, sekretarz,
skarbnik oraz kierownicy.

2.Decyzje administracyjne podpisuje burmistrz lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.

3. Oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem skiada burmistrz lub dziatajgcy
na podstawie jego upowaznienia zastepca burmistrza samodzielnie albo wraz z inng upowazniong
przez burmistrza osoba.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej dziatajg
jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez burmistrza.

5. Rejestr udzielonych upowaznien i petnomocnictw prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

ROZDZIAL X )
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE | ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW
ORAZ INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 38. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegétowych.

2. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do prawidtowego, sprawnego oraz rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnej sprawy obywatela
ponoszg pracownicy odpowiedzialni zgodnie z zakresami czynnosci.

4. Kontrole w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym skarg i wnioskow
sprawuje sekretarz.

§ 39. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy bez zbednej zwioki, a w pozostatych przypadkach okreslenia
terminu zatatwienia sprawy;

3) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci:

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec.
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§ 40.1.W urzedzie obowigzujg nastepujgce godziny przyjge¢ interesantow w sprawach skarg
i wnioskow:
1) burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek w godzinach od 9.00 do 16.00;
2) w przypadku zaistnienia obiektywnych przyczyn uniemozliwiajgcych burmistrzowi
przyjmowanie interesantdbw w sprawach skarg i wnioskéw w dniu i czasie okreslonym
w pkt 1, zastepuje go w tych sprawach zastepca burmistrza lub sekretarz;
3) zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik, kierownicy, pracownicy referatow i samodzielnych
stanowisk pracy przyjmujg interesantéw we wszystkich sprawach od poniedziatku do pigtku
w godzinach pracy urzedu.
2. Ogdine zasady postepowania ze skargami i wnioskami wnoszonym przez obywateli okresla
Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
3.Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
4.Skargi i wnioski podlegajgce rozpatrzeniu przez rade sg ewidencjonowane w rejestrze
prowadzonym na stanowisku ds. obstugi rady.
5.Kontrole i nadzér w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskow
sprawuje sekretarz.
6.Zgtoszone skargi i wnioski sg przyjmowane, rozpatrywane i zatatwiane zgodnie z zasadami
okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegoélnych.
7. Skargi niewtasciwie skierowane przekazuje sie niezwtocznie do wiasciwego organu.
8. Pracownicy urzedu zobowigzani sg przyjmowac poza kolejnoscia:
1) postow i senatorow;
2) radnych Rady Miejskiej i Powiatu;
3) osoby niepetnosprawne.
9.Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona
jest na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu oraz w BIP.

ROZDZIAL XI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 41.1. Dziatalnos¢ kontrolng nadzoruje burmistrz.
2. Tryb przeprowadzenia kontroli okresla regulamin kontroli, w tym finansowej w urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy, ustalony zarzadzeniem burmistrza.

§ 42. Kontrole nalezy przeprowadzac zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez burmistrza. W
razie potrzeby moga by¢ przeprowadzane kontrole dorazne.

§ 43. Kontrola wykonywana przez urzad obejmuje :
1) realizacje zadan i obowigzkéw wynikajgcych z ustaw, rozporzadzen, uchwat rady, zarzadzen
i decyzji administracyjnych;
2) dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy;
3) realizacje zadan komérek organizacyjnych;
4) realizacje zadan z zakresu administracji publicznej powierzonych do wykonywania innym
jednostkom organizacyjnym lub stowarzyszeniom w drodze zawartych porozumien.

§ 44.1Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, Kkontrolujgcy przeprowadzajgcy kontrole
wewnetrzng, zapoznaje kontrolowanego z tematyka kontroli.
2.Jezeli kontrolujgcy przeprowadza kontrole ujeta w planie kontroli, informuje kontrolowanego przed
rozpoczeciem czynnosci kontrolnych o przedmiocie kontroli.

§ 45. Wyniki kontroli nalezy wykorzystywac w szczegélnosci do :
1) opracowania analiz, ocen oraz okresowych informacji;
2) udzielania wytycznych do pracy kontrolowanym jednostkom;
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3) planowania i organizowania szkolen dla pracownikéw;

4) upowszechniania i wprowadzania nowych form i metod pracy;

5) opracowywania wnioskow do organéw nadrzednych o znowelizowanie badZz wydanie
nowych aktéw prawnych;

6) stosowanie srodkéw nadzoru.

ROZDZIAL Xii
PRZEPISY KONCOWE

§ 46. Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
§ 47. Zatgcznikami stanowigcymi integralng czes¢ Regulaminu sa:

1) schemat organizacyjny urzedu;
2) wykaz jednostek organizacyjnych gminy.

"BURMISTRZ

J k@‘k"oﬁ arek/
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BURMISTRZ LABISZY Na
Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w tabiszynie
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W LABISZYNIE

ZASTEPCA BURMISTRZA
SEKRETARZ GMINY SKARBNIK GMINY
KIEROWNIK REFERATU KIEROWNIK REFERATU SAMODZIELNE KIEROWNIK REFERATU KIEROWNIK
ORGANIZACYJNEGO ROLNICTWA, OCHRONY STANOWISKA KIEROWNIK INWESTYC]JI I GOSPODARKI REFERATU BUDZETU
1SPRAW SRODOWISKA DO SPRAW DROGOWYCH MIESZKANIOWE] 1 PODATKOW
OBYWATELSKICH 1 GOSPODARKI IBUDOWLANCYH  eovile SE PR g i o .
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BURMISTRZ LABISZYNA

Zatacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
w tabiszynie

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY LABISZYN

Miejski Zespo6t Oswiaty w tabiszynie

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w L.abiszynie
Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w tabiszynie
tabiszynski Dom Kultury

Zespot Szkot w Labiszynie

Zespot Szkot w Lubostroniu

Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji w Labiszynie

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w t.abiszynie
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