Zarzadzenie Nr 0g.0050.253.2018.JG
Burmistrza Dobrego Miasta
z dnia 12 grudnia 2018 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.

22018 r., poz. 994 z ze.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiegp w Dobrym Mieécie w brzmieniu,
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 0050.50.0g.2012 Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 17 kwietnia 2012 r. w

sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Mieécie,

2) Zarzadzenie Nr 0050.13.0g.2013 Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 29.01.2013 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie,

3) Zarzadzenie Nr 0050.224.0g.2013 Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 31.12.2013 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miedcie,

4) Zarzadzenie Nr 0g.0050.175.2014.M| Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 28.10.2014 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie,

5) Zarzadzenie Nr 0g.0050.50.2016.JG Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 16 marca 2016 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie,

6) Zarzgdzenie Nr Og.0050.105.2016.JG Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 20 czerwca 2016 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie,

7) Zarzadzenie Nr 0g.0050.210.2016.JG Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 30.12.2016 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie,

8) Zarzadzenie Nr 0g.0050.181.,2017.MI Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 9.11.2017 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie,

9) Zarzadzenia Nr 0g.0050.66.2018.M| Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 28.02.2018 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie,

10) Zarzadzenie Nr 0g.0050.137.2018.M! Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 29.06.2018 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie,

§3. P

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 7_//
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Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Dobrego Miasta
Nr 0g.0050.253.2018.JG
zdnia 12.12.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W DOBRYM MIESCIE

DZIAL |
ORGANIZACIA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1
lamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Dobrym Mieécie zwany dalej ,,regulaminem”, okresla
ngtrzng organizacjg i strukture Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie, zadania oraz zasady ich

realizacji.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dobre Miasto.

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Dobrym Miescie,

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dobrego Miasta,

zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Dobrego Miasta,
sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dobre Miasto,

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dobre Miasto,

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Dobre Miasto,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Dobrym Miescie,

komérka organizacyjna urzedu — nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne

stanowisko pracy.

10) ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

AW

§3
Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza, utworzonym w celu wykonywania jego zadar.
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Siedzibg urzedu jest miasto Dobre Miasto.
Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajace z ustawy;
2)zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw administracji rzgdowej;
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3)wynikajagce z porozumien zawartych miedzy gming a innymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.
Pracg urzedu kieruje burmistrz.
Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika,
kierownikdw referatéw oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy.
W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:
1) wyboruy;
2} powotania;
3} umowy o prace.
Okreslone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub

umowy o dzieto.

§4
Do zalatwiania spraw z zakresu administracji publicznej stosuje sig przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Przebieg czynnoéci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest instrukcjg kancelaryjng,
regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.
Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie

powierzonych zadan.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna urzedu

§5

W urzedzie wyodrebnia sie nastepujgce komaérki organizacyjne:

1) referat,

2) samodzielne stanowisko pracy.
Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska pracy badz innych komérek organizacyjnych
urzedu w tym petnomocnikdw, zarzgdza burmistrz powierzajac im wykonywanie okreslonych
zadan, z zastrzezeniem ust. 3.
W urzedzie funkcjonujg:

1) Urzad Stanu Cywilnego,

2) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
W celu realizacji okre$lonych zadan burmistrz moze zarzadzi¢ powotanie zespotéw lub komisji

zadaniowych.

§6
W referatach, burmistrz moze utworzy¢é stanowisko zastepcy kierownika w przypadkach

uzasadnionych iloécig realizowanych zadan.
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W referatach, gdzie brak jest etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo

petni wyznaczony przez niego pracownik.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrkg organizacyjng urzedu, tworzong w
przypadku koniecznoéci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujagcej okreélona

kategorie spraw.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach referatu, jak i poza nim.

§7

Urzad tworzg nastepujace komorki organizacyjne, ktérym nadaje sie odpowiednie oznaczenia

literowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

Referat Organizacyjny - oznaczenie referatu,0g”,

Referat Spraw Obywatelskich — oznaczenie referatu ,,SO”,

Referat Ksiegowosci Budzetowej — oznaczenie referatu ,,BK”,

Referat Podatkéw i Optat — oznaczenie referatu ,BO”

Referat Inwestycji i Nieruchomosci — oznaczenie referatu ,IN”,

Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej— oznaczenie referatu ,SK”,
Referat Rozwoju Lokalnego i Funduszy Europejskich — oznaczenie referatu ,,FR”,
Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych — oznaczenie referatu
#ZK”,

Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych — oznaczenie referatu ,,0K”,
Stanowisko ds. Promocji, Turystyki i Stosunkéw Miedzynarodowych - oznaczenie
stanowiska ,,PR”,

Petnomocnik ds. Ochrony informacji Niejawnych — oznaczenie petnomocnika ,,PN”,
Urzad Stanu Cywilnego — oznaczenie ,USC”,

Audytor Wewnetrzny - oznaczenie ,AW”,

Radca Prawny — oznaczenie ,RP”,

Wieloosobowe Stanowisko ds. Rodziny — oznaczenie ,SR”

Stanowisko Skarbnika oznacza sie symbolem literowym ,,BF”
Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej petni jednoczesnie funkcje Zastepcy Skarbnika.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego petni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Spraw

Obywatelskich, z zastrzezeniem §7 ust.5.

W czasie nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, funkcje Kierownika Referatu

Spraw Obywatelskich petni Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych petni

jednoczesénie funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Strukturg organizacyjng urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik Nr 1 do

regulaminu.
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Rozdziat 3
Zasady kierowania urzedem

§8

1. Burmistrz, jako organ wykonawczy gminy kieruje biezgcymi sprawami gminy i reprezentuje jg na

zewnatrz.
2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikéw urzedu oraz dyrektorow i

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Referatu Inwestycji i Nieruchomosci;

Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej;
Referatu Rozwoju Lokalnego i Funduszy Europejskich;
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
Urzedu Stanu Cywilnego;

Audytora wewnetrznego;

Radcy prawnego.

§9

Zastepca burmistrza zapewnia w powierzonym mu zakresie, rozwigzywanie probleméw wynikajgcych
z zadan gminy i nadzoruje dziatalno$¢ komodrek organizacyjnych urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy realizujgcych te zadania oraz podejmuje czynnosci kierownika urzedu podczas
nieobecnosci burmistrza. Zastepca burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalnosc:

1) Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych;

2) Stanowiska ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,

3) Wieloosobowego Stanowiska ds. Rodziny,
4) Stanowiska ds. Promocji, Turystyki i Spraw Migdzynarodowych,

§ 10

1. Sekretarz w zakresie ustalonym z burmistrzem zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu,

odpowiednie warunki dziatania i organizacje pracy.
2. Do zadan sekretarza nalezy, w szczegGlnosci:

1)

5)

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
i dyscypliny pracy oraz obiegiem informacji w urzedzie,

podejmowanie dziatarh na rzecz usprawniania pracy urzedu,

nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,

koordynowanie i nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy
zatatwianiu spraw w trybie postepowania administracyjnego i skargowego oraz
interpelacji i zapytan,

nadzér nad opracowywaniem projektéw uchwat, zarzadzen,
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9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)
24)

25)
26)

opracowywanie projektdw statutow i regulamindw organdéw gminy i jej jednostek
pomocniczych, statutdw jednostek organizacyjnych gminy i ich zmian,

realizacja przyjetej w urzedzie gospodarki etatami oraz funduszem ptac,

udzielanie pracownikom urlopédw wypoczynkowych i zwolnied z pracy zgodnie z
przepisami prawa pracy i regulaminem pracy urzedu,

inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji pracownikéw
samorzgdowych, w tym nadzdér nad organizacjg szkoler pracownikéw urzedu,

nadzor nad dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw urzedu oraz dokonywanie
okresowych ocen podlegtych pracownikdw,

opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatow i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy,

delegowanie pracownikéw urzedu do krajowych wyjazddw stuzbowych,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komdrkami organizacyjnymi urzedu,
planowanie kosztéw utrzymania urzedu, kontrola gospodarowania mieniem urzedu i
nadzér nad wiasciwym, zgodnie z zasadg celowosci i gospodarnosci, wydatkowaniem
srodkéw finansowych przewidzianych na ten cel w budzecie gminy,

prowadzenie spraw w zakresie zmian w podziale terytorialnym gminy,

organizacja 1 koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi,
referendami, wyborami  organéw  jednostek  pomocniczych  gminy oraz
przeprowadzaniem na terenie gminy wyboréw fawnikdw oraz spiséw powszechnych,
organizowanie kontroli wewnetrznej w urzedzie i nadzér nad realizacjg dziatalnosci
kontrolnej oraz zalecen pokontrolnych,

prowadzenie ksigzki kontroli (kontrole zewnetrzne urzedu) oraz przechowywanie
dokumentow z przeprowadzonych kontroli,

koordynowanie kontroli przeprowadzanych w jednostkach organizacyjnych gminy oraz
przechowywanie dokumentéw z kontroli,

dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej
W przypisanym zakresie,

zapewnienie informowania pracownikéw o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
w zakresie objetym dziatalnoscig gminy,

sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych znajdujgcych sie w zbiorach
urzedu,

organizowanie i nadzorowanie dostepu do infermacji publicznej,

petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza i zastepcy
burmistrza,

wykonywanie innych zadari na polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza.
wykonywanie obowigzkéw w ramach udzielonego przez burmistrza petnomocnictwa.

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje dziatalnosé:

1)
2)

Referatu Organizacyjnego;
Referatu Spraw Obywatelskich;

§11
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1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadart w zakresie gospodarki finansowej gminy,
sprawujac kontrole i nadzdr nad dziatalnoscig komérek organizacyjnych urzedu realizujgcych te

zadania.
Skarbnik bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢:

1) Referatu Ksiegowosci Budzetowej,
2) Referatu Podatkow i Optat.

1)

2)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

Do zadan skarbnika nalezy w szczegéInosci:

przygotowanie projektu budietu oraz biezgcy nadzér nad jego wykonaniem przez
gminne jednostki organizacyjne,

dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian,

nadzorowanie wykonywania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i
obstugi ksiegowej budietu,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzgdzanych dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych oraz informowanie rady i Regionalnej lzby Obrachunkowej o odmowie
ztozenia kontrasygnaty,

nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej,

przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji
finansowej gminy,

dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
w przypisanym zakresie,

organizowanie zasad obiegu dokumentéw finansowych w urzgdzie,

nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy,

wykonywanie innych zadari wynikajgcych z przepiséw prawa albo na polecenie
burmistrza lub zastepcy burmistrza, '
wykonywanie obowigzkéw w ramach udzielonego przez burmistrza petnomocnictwa.

4. W przypadku nieobecnosci Skarbnika jego zadania wykonuje Zastgpca Skarbnika.

§12

Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Pod nieobecno$¢ burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej wydaje zastepca burmistrza, o ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.

Burmistrz moze upowazni¢ zastepce burmistrza, sekretarza, skarbnika lub innych pracownikdw

urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 3, prowadzi Referat Organizacyjny.
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§13

Referatami urzedu kierujg kierownicy.
2. Kierownicy referatow kierujg realizacjg zadari gminy, nalezacych do zakresu dziatania referatu,
sprawujg kontrole i nadzor nad pracg kierowanych przez siebie referatéw oraz zapewniajg

koordynacje ich dziatalnoéci.
3. Kierownicy referatéw, w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonujg obowigzki

zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych im pracownikéw.

4. Do zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

8)

9)
10)

nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do
zakresu zadan referatu,

zatwierdzanie dokumentéw poswiadczonych pod wzgledem merytorycznym przez
podlegtych pracownikéw w zakresie poniesionych wydatkéw,

umozliwianie podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych podlegtych im
pracownikow,

dokonywanie biezacej oceny wykonywanej przez podleglych pracownikéw pracy i
wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (zatrudnianie, awansowanie, nagrody,
dodatki, kary, inne),

zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie przefozonemu
informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu,

podejmowanie dziatan korygujgcych organizacje pracy referatu w kierunku poprawy jej
jakosci,

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdéw,

nadzorowanie przestrzegania na stanowiskach pracy przepiséw w tym, w szczeg6lnosci
przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych, przepiséw o
bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamdéwieniach publicznych.

5. Do zadan kierownikéw i 0séb na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw prawa badZ innych
uregulowan sposobu zatatwiania okre$lonych spraw, naleiacych do zakresu dziatania
komarki organizacyjnej oraz nadzorowanie ich aktualnosci,

inicjowanie i podejmowanie dziatan w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej
realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy,

opracowywanie projektu budzetu w czesci obejmujgcej zadania komérki organizacyjnej i
biezgcy nadzor nad realizacjg uchwaly budzetowe]j w tej czesci,

informowanie burmistrza o zdarzeniach moggcych by¢ powodem zachwiania réwnowagi
budzetowej,

nadzor nad wtaéciwym wykonywaniem uchwat rady i zarzagdzer burmistrza, dotyczacych
realizowanych w komérce organizacyjnej zadan,
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9)

dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w przypisanym zakresie,

uczestniczenie w naradach burmistrza,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad osobami odbywajgcymi praktyke lub staz w
danej komodrce organizacyjnej urzedu, w tym przygotowywanie dokumentow
zwigzanych z odbywaniem praktyki lub stazu,

sporzadzanie na sesje informacji o pracy burmistrza w czesci dotyczacej zadan komarki,

6. W sprawach z zakresu organizacji pracy kierownicy referatéw i osoby na samodzielnych
stanowiskach pracy podlegajg stuzbowo sekretarzowi.
7. Wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sg do:

1)

3)

4)
5)

6)

7)

9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

znajomosci i przestrzegania przepisow prawa materialnego w zakresie powierzonych na
stanowisku zadan oraz wilasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i
ustrojowego, w tym instrukcji kancelaryjnej,

$ledzenia zmian przepiséw prawnych obowigzujgcych na stanowisku pracy,

biezgcej analizy aktualnosci przepiséw prawa wydawanych przez organy gminy
dotyczacych powierzonych zadan i sygnalizowanie potrzeby dokonania ich zmian,
przyjmowania i sprawnej obstugi interesantow,

sprawnego, terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw oraz zachowywania
staranno$ci w przygotowywaniu projektow rozstrzygnieé,

proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidtowe zafatwienie
sprawy bez zbednej zwtoki,

przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i informacji w zakresie realizowanych na
stanowisku zadan,

opracowywania projektow uchwat rady i zarzgdzen burmistrza,

sporzadzania projektéw umdw, porozumiern i innych dokumentéw regulujgcych
wspoOtprace gminy badz urzedu z innymi podmiotami,

nadzorowania realizacji zawartych uméw obejmujacych wykonanie robét, dostaw lub
ustug, lezacych w zakresie obowigzkéw pracownika,

potwierdzania pod wzgledem merytorycznym poniesionych wydatkéw,

prawidfowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepiséw
prawnych, rejestrow, spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,
przestrzegania postanowien przyjetych w urzedzie wewnetrznych procedur,

dbatosci o powierzone mienie,

uczestniczenia w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego,
noszenia identyfikatoréw imiennych o jednolitej w catym urzedzie szacie graficznej,
zapewnienie zamieszczania i aktualizacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
urzedu w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej i ich
terminowe przekazywanie do Referatu Organizacyjnego,

przygotowanie materialdw i informacji do zamieszczenia na stronie internetowej gminy

oraz w serwisie spotecznosciowym facebook.
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8. Postanowienia wynikajgce z § 13 ust.1-7 stosuje odpowiednio Kierownik (Zastepca) Urzedu

Stanu Cywilnego.

§14

1. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostajg w bezposredniej zaleznoséci stuzbowej od
kierownika referatu, kierownicy referatéw i osoby na samodzielnych stanowiskach pracy od
burmistrza, zastgpcy burmistrza, sekretarza lub skarbnika w zaleznosci od hierarchii stuzbowej,
okreslonej w schemacie organizacyjnym urzedu.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem hierarchii stuzbowe] okreélonej w
ust. 1 powinien poinformowac o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

3. Jezeli sprawa wymaga niezwtocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stfuzbowej jest niemozliwe
lub spowodowatoby zwioke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela,
pracownik winien niezwfocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac 0 powyiszym

bezposredniego przetozonego.

§15
1. Zakresy czynnosci dla kierownikow referatéw oraz dla oséb na samodzielnych stanowiskach

pracy ustala sekretarz po uzgodnieniu z burmistrzem.
2. Zakresy czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w referatach ustalajg kierownicy referatéow

po uzgodnieniu z sekretarzem.

§ 16
Do zakresu zadan Referatu Organizacyjnego, nalezy:

1. W zakresie dziatalnosci rady, jej organdw oraz jednostek pomocniczych gminy:

1) realizacja zadan zwigzanych z obstuga organizacyjng i kancelaryjna rady i jej organdw oraz
jednostek pomocniczych gminy,

2) realizacja zadar zwigzanych z wykonywaniem przez wiaéciwe organy, nadzoru nad
dziatalnoscig uchwatodawcza rady oraz ogtaszaniem aktéw prawa miejscowego,

3) prowadzenie rejestru uchwat rady,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw organéw wykonawczych
jednostek pomocniczych gminy,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjowaniem i zatatwianiem interpelacji i
zapytan,

6) prowadzenie ewidencji radnych, sottyséw, przewodniczacych zarzadéw osiedli i
zabezpieczanie ich praw,

7) organizowanie i obstuga kancelaryjna spotkari burmistrza z sottysami i przewodniczgcymi
zarzadow osiedli,

8) wspotpraca z Zarzadami Osiedli i Radami Soteckimi oraz zapewnienie udziatu
przedstawiciela burmistrza na zebraniach jednostek pomocniczych gminy,

9) gromadzenie, przechowywanie i informowanie burmistrza o podejmowanych przez
organy jednostek pomocniczych gminy uchwatach, wnioskach, stanowiskach i opiniach.
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2. W zakresie spraw kadrowych i pracowniczych :

1)
2)

przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,
prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
udzielaniem urlopow i innych zwolnien od pracy, awansowaniem, nagradzaniem,
karaniem pracownikéw urzedu oraz kierownikdw i dyrektorow jednostek organizacyjnych
gminy, w tym przechowywanie dokumentacji dotyczacych spraw karnych i cywilnych
pracownikéw urzedu,

wykonywanie zadan z zakresu powotywania i odwotywania kierownikéw i dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym opracowywanie zakresdw czynnosci
kierownikdw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw i dyrektorow
jednostek organizacyjnych gminy,

prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych pracownikéw urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw urzedu,
kontrola przestrzegania czasu i dyscypliny pracy pracownikow urzedu,

organizowanie i nadzér nad odbywaniem w urzedzie praktyk zawodowych uczniéw i
studentdw, stazdw oraz wykonywaniem prac subsydiowanych,

planowanie i koordynowanie zapewnienia udziatu pracownikow urzedu w spotkaniach,

seminariach, konferencjach, itp.,

10) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw urzedu,
11) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych

pracownikdw i zatrudnienia w urzedzie.

3. W zakresie spraw kancelaryjnych:

9)

organizowanie i obstuga kancelaryjna urzedu, w tym prowadzenie sekretariatu urzedu,
punktu kancelaryjnego, archiwum zaktadowego oraz Punktu Obstugi Interesanta,
koordynowanie i nadzdr nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej,
koordynowanie prawidfowego stosowania w urzedzie instrukcji kancelaryjnej,

obstuga narad burmistrza z pracownikami urzedu, w tym z kierownictwem,

organizowanie i obstuga narad i spotkan organizowanych przez burmistrza nie nalezacych
do zakresu pozostatych referatdw lub samodzielnych stanowisk pracy,

prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego oraz ewidencji zarzadzen burmistrza,
opracowywanie projektow aktéw wewnetrznego zarzadzania i organizacji pracy w
urzedzie,

zapewnienie wiasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg i wnioskéw, w
tym prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz kompletowanie i przechowywanie
dokumentacji zwigzanej z ich zatatwianiem,

zapewnienie terminowego i wta$ciwego przygotowywania przez komoérki organizacyjne
urzedu i jednostki organizacyjne gminy, materiatdw na spotkania i posiedzenia burmistrza,

rady i jej organow.

4. W zakresie spraw administracyjnych:

1)
2)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutéw przez organy gminy,
sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen pafistwowych i medali.
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5)

wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem i obstugg wyboréw powszechnych,
referendow, wyboréw tawnikdw oraz spisow powszechnych.

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz
przepiséw o dostepie do informacji publiczne;j,

wspotdziatanie z administracjg rzadowa, samorzgdowa oraz z innymi instytucjami w
dziatajgcymi w zakresie administracji publiczne;j.

5. W zakresie obstugi organizacyjnej i gospodarczej urzedu:

1)

2)

koordynowanie i nadzér nad utrzymaniem czystoéci i porzadku w pomieszczeniach
biurowych oraz terenu wokét budynku, w tym nadzdr nad wykonywaniem obowigzkéw
przez pracownikéw gospodarczych i obstugi,

zapewnienie utrzymania budynku urzedu i jego wyposazenia w nalezytym stanie
technicznym, w tym prowadzenie dokumentacji z przegladéw technicznych,

nadzér nad remontami i biezgcymi naprawami w budynku urzedu oraz zakupem $rodkdéw
trwatych,

zapewnienie wyposazenia urzedu umozliwiajgcego prawidtowe jego funkcjonowanie, w
tym zapewnienie materiatéw biurowych i kancelaryjnych, drukéw, formularzy, srodkéw
czystosci oraz gospodarowanie nimi,

prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen biurowych oraz mienia przydzielonego
pracownikom, w tym pieczeci, pieczatek, publikacji,

utrzymywanie w sprawnosci  systemdw zabezpieczert budynku urzedu, sprzetu i
wypaosazenia,

zapewnienie w urzedzie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
wykonywanie czynnosci wynikajgcych z zawartych uméw w zakresie utrzymania urzedu,
biezace analizowanie potrzeb finansowych w zakresie utrzymania urzedu i okresowa
kontrola wydatkowania przewidzianych na ten cel $rodkéw w budzecie gminy,

10) dekorowanie budynku urzedu z okazji $wigt, rocznic, uroczystoéci o charakterze

paristwowym i lokalnym,

11) prowadzenie prenumeraty czasopism, wydawnictw specjalistycznych oraz kompletowanie

zbioréw, w tym aktéw normatywnych,

12) zapewnienie zamieszczania w $rodkach masowego przekazu anonséw, ogloszen,

informacji okazjonalnych dotyczgcych dziatalnosci organéw gminy,

13) udziat w organizowaniu uroczystych obchodéw $wigt paristwowych i lokalnych oraz innych

uroczystosci upamietniajagcych wazne wydarzenia pafistwowe i lokalne,

14) przyjmowanie i nadawanie biegu sprawom przyjmowanym do protokotu, postulatom,

wnioskom i interwencjom mieszkafcéw, ktérych realizacja pozostaje w kompetencji

burmistrza,

15) nadzér nad aktualnoscig ogtoszen i informacji zamieszczanych na tablicach informacyjnych

urzedu.

6. W zakresie informatyzacji:

1)
2)

wdrazanie informatyki i postepu technicznego w urzedzie,
nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu informatycznego w urzedzie,
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3) planowanie rozwoju systeméw informatycznych i dostosowywanie ich do
zmieniajgcych sie potrzeb,

4) instalowanie nowego sprzetu i oprogramowania,

5) przeglad, konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego,

6) udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz
dziatajacych na stanowiskach pracy programoéw, nadzér nad eksploatacjg sprzetu i
oprogramowania,

7) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,

8) planowanie kosztow zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan urzedu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w
systemach informatycznych urzedu,

10) pomoc techniczna w prowadzeniu strony internetowej gminy oraz Biuletynu
Informacji Publicznej,

12) prowadzenie przeglagdéw i konserwacji sprzetu multimedialnego bedacego na
wyposazeniu urzedu,

13) udziat w tworzeniu i realizowaniu projektéw, wtasnych i zewnetrznych, zwigzanych z
komputeryzacja, informatyzacjg oraz infrastrukturg teleinformatyczng i multimedialna.

7. Organizowanie i nadzor nad monitoringiem miejskim.

§17
Do zakresu zadan Referatu Spraw Obywatelskich, nalezy:

Prowadzenie postepowar administracyjnych w sprawach meldunkowych,

Wykonywanie czynno$ci materialno-technicznych z zakresu obowigzku meldunkowego,
Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,

Usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL oraz tworzenie zlecer do organu wiasciwego,
Udostepnianie danych z rejestru mieszkaricow,

Prowadzenie postepowari administracyjnych w zakresie odmowy udostepnienia danych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem lub zmiang — z urzedu, numeru PESEL,

Sporzagdzanie i aktualizacja spisu wyborcow oraz wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami

® N VR wN R

powszechnymi i referendami,
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,
10. Prowadzenie cafoksztattu spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych,
11. Wydawanie za$wiadczen z rejestru dowoddéw osobistych,
12. Prowadzenie rejestru przyjetych wnioskdw, rejestru utraconych dowodoéw i rejestru zgondw,
13. Udostepnianie danych z rejestru dowoddw osobistych,
14. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dowodéw osobistych (koperty osobowe),
15. Realizacja zadan z zakresu przeprowadzania spiséw powszechnych,
16. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo o zgromadzeniach,
17. Prowadzenie spraw dotyczgcych mniejszosci narodowych i etnicznych.

str. 12



§18

Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego, nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks postepowania
cywilnego, przepisow ustawy Kodeks rodzinny i opiekuriczy oraz umoéw miedzynarodowych.
2. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz

setnej rocznicy urodzin.
3. Prowadzenie spraw dotyczacych zmian imion i nazwisk.

§19

Do zakresu zadan Referatu Ksiegowosci Budzetowej, nalezy:

1. W zakresie gospodarki finansowej Gminy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

opracowywanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej gminy,
przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen w sprawie zmian w budzecie i wieloletniej
prognozy finansowej gminy,

monitorowanie budzetu gminy,

prowadzenie rachunkowosci budietowej i pozabudzetowej oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

nadzor finansowy nad dziatalno$cig gminnych jednostek organizacyjnych — przyjmowanie
sprawozdan budzetowych i finansowych,

wspdtudziat w opracowywaniu wnioskéw o dotacje,

opracowywanie wnioskow kredytowych,

prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowa gminy.

2. W zakresie obstugi finansowej urzedu:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

8)
9)

prowadzenie ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowej oraz sprawozdawczoéci w tym
zakresie,

sporzgdzanie list ptac z tytutu wynagrodzenr pracownikéw, zwolnied chorobowych, uméw
zleceri, uméw o dzieto, diet radnych , sottyséw i przewodniczacych zarzadéw osie dli,
ekwiwalentéw za udziat w akcjach OSP, rozliczanie kosztéw podrézy stuibowych,
ryczattow samochodowych i innych naleznosci,

naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej
ubezpieczer spotecznych i zdrowotnych,

zgtaszanie i wyrejestrowywanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

naliczanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego zaliczek podatku dochodowego od
os6b fizycznych oraz sporzadzanie PIT-6w,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow,

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym oraz sporzadzanie przelewow
bankowych,

wystawianie zaswiadczen i innych dokumentdw z zakresu wynagrodzen,

obstuga kasowa budzetu,
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10) pobhdr optaty skarbowej,

11) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
drukéw scistego zarachowania,

12) wycena spisdw inwetaryzacyjnych i ustalanie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

13) obstuga finansowa wyboréw, referenddéw, spisow powszechnych.

§20

Do zakresu zadan Referatu Podatkow i Optat, nalezy:

1.

[§8)

N e e

10.
11.

12.

13.

Dokonywanie wymiaru i pob6r naleznoéci z tytutu podatkow i optat zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

Pobér naleznosci cywilnoprawnych zwigzanych z gospodarkg gruntami i nieruchomosciami,
Przygotowywanie decyzji w sprawach wymiaru oraz ulg, odroczeri i umorzeri podatkéw i
optat,

Biezaca analiza zalegfosci podatkowych ich windykacja i egzekucja,

Wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkéw i optat,

Prowadzenie kontroli podatkowej,

Prowadzenie rachunkowoéci podatkdw i optat oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

Opracowywanie projektéw uchwat w sprawie podatkéw i optat,

Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem naleznosci w drodze inkasa,

Udzielanie informacji w zakresie podatkéw i optat w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie
przepisy prawa,

Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie pomocy publicznej udzielanej
przedsiebiorcom,

Prowadzenie ewidencji dotyczgcej podatku VAT i sporzgdzanie deklaracji.

§21

Do zakresu zadar Referatu Inwestycji i Nieruchomosci nalezy:

1. Z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) przeprowadzanie procedury opracowywania studium uwarunkowarn i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy oraz miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

2) przygotowywanie wypisdw i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o przeznaczeniu
nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub studium

uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,
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przygotowywanie zaswiadczen o zgodnosci planowanego zalesienia nieruchomoéci z
ustaleniami studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
miasta i gminy,

prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materiatéw zwigzanych z tymi planami oraz wtasciwe ich przechowywanie,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

zafatwianie spraw zwigzanych z uzgadnianiem projektu koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektéw planéw ruchu zakiadu

gorniczego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem strategicznej oceny oddziatywania

na S$rodowisko projektow studium uwarunkowari i kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

11) przygotowywanie wnioskéw w sprawie wyrazenia zgody na przeznaczenie gruntow

rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne.

2. Zzakresu drogownictwa:

1)

2)
3)

4)

8)

9)

wspotdziatanie z zarzadcami drég potozonych na terenie gminy w ich prawidtowym
utrzymaniu oraz ustalaniu zasad organizacji ruchu,

prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem drég i ulic na terenie miasta i gminy,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych badz innych przepiséw
zwigzanych z drogownictwem oraz wykonywanie zadan przyjetych w drodze porozumieri
zawartych z organami administracji rzadowej i samorzgdowej,

realizacja zadan zwigzanych z oswietleniem drég, ulic, mostéw, placéw, chodnikéw i
Cciggow pieszo — jezdnych na trenie miasta i gminy,

prowadzenie biezgcej kontroli stanu utrzymania ulic, drég, mostéw, placéw, chodnikéw i
ciggow pieszo - jezdnych w zakresie czystosci, porzadku, utrzymania zimowego,
prowadzenie okresowej kontroli stanu technicznego ulic, drég, mostéw, placéw,
chodnikéw i ciggéw pieszo - jezdnych oraz ich oznakowania i oswietlenia,

prowadzenie rejestru ulic, drég, placéw i mostéw uwzgledniajgcego ich stan techniczny i
potrzeby remontowe,

koordynowanie i nadzér nad budowg, remontami i konserwacjg ulic, drég, mostéw,
placow, chodnikow i ciggdw pieszo — jezdnych oraz oswietlenia ulicznego i drogowego,
organizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem parkingéw miejskich.

3. W zakresie inwestycji:

1)

2)

planowanie, przygotowanie, koordynowanie, nadzor i dokonywanie odbioréw gminnych
zadan inwestycyjnych i remontowych,

udziat w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu strategii, programéw, planéw
rozwoju lokalnego gminy oraz wszelkich koncepcji o charakterze infrastrukturalnym z
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3)

4)

6)

7)

8)

9)

uwzglednieniem miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych
potrzeb spotecznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem koncepcji/projektéw zagospodarowania
terenu miasta i gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem inwestycji do uzytkowania.

planowanie w budzecie gminy Srodkéw finansowych zapewniajgcych realizacje
zaplanowanych inwestycji,

wspotdziatanie z wszelkimi instytucjami i podmiotami w zakresie projektowania,
uzgadniania, opiniowania, nadzoru nad realizacjg inwestycji,

nadzér nad stanem technicznym gminnych budowli, budynkéw i urzadzen uzytecznoéci
publicznej oraz obiektéw rekreacyjnych i sportowych,

planowanie i realizacja infrastruktury technicznej zapewniajgcej przygotowanie terendw
pod inwestycje,

opiniowanie zamierzen inwestycyjnych potencjalnych inwestoréw w zakresie zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi.

4. W zakresie gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa:

1)

3)
4)
5)

9)
10)

11)
12)

13)

tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci poprzez komunalizacje, wykup, zamiany,
scalenia i podziaty, odptatne i nieodptatne nabywanie od o0séb fizycznych i prawnych,
korzystanie z prawa pierwokupu oraz inne czynnosci prawne.

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci w zakresie sprzedazy, przekazania w
uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe, uiyczenie, oddania w trwaly zarzad,
obcigzenia ograniczonymi prawami rzeczowymi, wnoszenia, jako wktady niepienieine
(aporty) do spdtek.

wykonywanie zadan zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci.
przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wfasnosci.

ustanawianie zakresu i warunkow uzytkowania, najmu, dzierzawy, uzyczenia, zarzadu
nieruchomosci.

wykonywanie zadari zwigzanych ze zmiang wielkosci udzialébw w nieruchomosciach
wspolnot mieszkaniowych i wspétpraca ze wspélnotami w tym zakresie.

prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania odrebnej wiasnosci samodzielnych lokali
mieszkalnych i lokali o innym przeznaczeniu.

prowadzenie spraw z zakresu ustalania numerédw porzadkowych nieruchomosci,
nadawania nazw ulicom i placom oraz prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i
adreséw.

prowadzenie spraw z zakresu ustalania optat adiacenckich i planistycznych.

opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegdlnymi.

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci przesytu.

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacaniu naleznosci pienieznych, do
ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa, przypadajgcych Gminie
lub Urzedowi Miejskiemu.

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.
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14) wspétdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w sprawach dotyczacych
zbycia nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkdw, dokonania podziatu nieruchomoéci
gruntowej wpisanej do rejestru zabytkow.

15) nadz6r nad utrzymaniem i uzytkowaniem gminnych maszyn rolniczych.

16) przygotowywanie zaswiadczeri o posiadaniu gospodarstwa rolnego.

17) opiniowanie spraw dotyczgcych rekultywacji, zagospodarowania i zalesiania gruntow.

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy.

5. Wydawanie zaswiadczen, o ktérych mowa w ustawie o rewitalizacji.

§22

Do zakresu zadar Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, nalezy:

10.

11.

12.
13.

14,

15.

Realizacja zadan gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy Prawo ochrony $rodowiska i Prawo
wodne.
Udostgpnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu.
Wykonywanie czynnosdci zwigzanych z zapewnieniem udziatu spoteczenstwa w ochronie
srodowiska.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem strategicznej oceny oddziatywania na
$rodowisko strategii, plandw lub programéw rozwoju lokalnego oraz innych dokumentéw.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem procedury oceny oddziatywania
przedsiewzigc¢ na Srodowisko oraz wydawaniem decyzji srodowiskowych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg dzikich wysypisk $mieci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci cen i optat na ustugi komunalne o
charakterze uzytecznosci publicznej.
Realizacja zadann gminy wynikajacych z przepiséw o utrzymaniu czystoéci i porzadku w
gminach, w tym nadzér nad realizacjg obowigzkéw wynikajacych z Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie miasta i gminy Dobre Miasto.
Wspdtdziatanie z podmiotami dziatajgcymi w zakresie gospodarki komunalnej, ochrony
$rodowiska, gospodarki wodnej i kanalizacyjnej.
Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustaw:

1) o odpadach,

2} o ochronie przyrody,

3) o ochronie roélin,
Prowadzenie spraw z zakresu ustanawiania réznych form ochrony przyrody na terenie gminy
Dobre Miasto.
Prowadzenie spraw z zakresu ustanawiania parkéw gminnych.
Wspétdziatanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodu fowieckiego w zagospodarowaniu obszaréw
gminy, w szczegdInosci w zakresie ochrony zwierzat.
Opiniowanie rocznych planéw fowieckich, sporzadzanych przez dzierzawcéw obwodow
towieckich.
Prowadzenie ewidencji kapielisk.
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16.

17

18.

19.

20.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym zapewnianie wytapywania
bezdomnych zwierzat i zapewnianie im opieki.

Wspotpraca z instytucjami i podmiotami w zakresie ochrony zwierzgt, wtasciwego ich
utrzymania i traktowania.

Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwoled na prowadzenie hodowli lub utrzymanie
psa rasy uznanej za agresywna.

Realizacja zadan zwigzanych z podejrzeniem lub wystgpieniem choroby zakaznej zwierzat oraz
wspotdziatanie w wiasciwymi instytucjami w tym zakresie.

Planowanie, koordynowanie i nadzdr nad estetykg miasta, w tym realizacja zadan zwigzanych z

mata architekturg i utrzymaniem miejskich terenow zielonych.

§23

Do zakresu zadar Referatu Rozwoju Lokalnego i Funduszy Europejskich, nalezy:

10.

11

12.

13.

14

Realizacja zadan zwigzanych obstuga ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

Przygotowywanie opinii dotyczgcych rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez
osoby bezrobotne.

Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
Nadz6r nad prawidiowym naliczaniem opfat z tytutu sprzedaizy napojow alkoholowych oraz
planowanie w budzecie Gminy wielkosci srodkéw finansowych pozyskiwanych z tego tytutu.
Realizacja zadan z zakresu ustawy o publicznym transporcie drogowym.

Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowart o udzielenie zamdwienia publicznego,
okreslonych ustawg Prawo zamoéwien publicznych.

Petnienie nadzoru nad zgodnoscig wydatkéw gminy w zakresie stosowania przepisow o
zamowieniach publicznych.

Opiniowanie projektéw umoéw zawieranych przez gmine, anekséw do umoéw, zlecen i
zamowien w zakresie zgodnosci wydatkow z przepisami o zaméwieniach publicznych.
Prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej, funduszy krajowych i
zagranicznych w zakresie mozliwosci realizacji zadan gminy z ich udziatem.

Opracowywanie projektéw i przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie zadarh gminy we
wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi urzedu.

Opracowywanie projektow i przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan gminy ze
$rodkdéw pozabudzetowych.

Prowadzenie, zarzgdzanie i rozliczanie projektow wspoffinansowanych ze $rodkéw
pozabudzetowych.

Monitorowanie funduszy Unii Europejskiej, funduszy krajowych i zagranicznych w zakresie
mozliwosci realizacji zadan przez organizacje pozarzadowe, przedsiebiorcéw, osoby fizyczne,
rolnikéw oraz informowanie i doradztwo w tym zakresie.

Organizowanie szkoleri o tematyce pozyskiwania srodkéw finansowych ze Zrédet zewnetrznych
i realizacji projektéw, kierowanych do organizacji pozarzadowych, przedsiebiorcéw, oséb

fizycznych, rolnikdw.
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15.

16.

17.
18.

19

20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32,
33.

34.

35.

36.

B4

38.

Opracowywanie strategicznych dokumentéw programowych niezbednych do aplikowania o
fundusze Unii Europejskiej, krajowe i zagraniczne.

Wspodtpraca z organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie doradztwem w zakresie
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

Okresowe analizowanie wielkosci pozyskanych przez gmine $rodkéw pozabudzetowych.
Opracowywanie | wdrazanie plandw, programdw, strategii w zakresie rozwoju spoteczno -
gospodarczego gminy.

Przygotowywanie analiz, badah marketingowych dotyczacych przedsiebiorczosci na terenie
gminy.

Inicjowanie przedsiewziec i dziatarh w zakresie polityki rozwoju lokalnego.

Prowadzenie bazy informacji o stanie gospodarki gminy, podmiotach gospodarczych oraz
podejmowanych i projektowanych zamierzeniach gospodarczych.

Wspotdziatanie z organizacjami skupiajgcymi przedsiebiorcéw.

Nadzér nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego.

Monitorowanie wielkosci zainteresowania inwestowaniem na terenie gminy.

Inicjowanie dziatari majgcych na celu promowanie gminy pod wzgledem atrakcyjnosci
inwestycyjnej.

Nawigzywanie kontaktow i biezaca wspdtpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi w
zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy.

Sporzadzanie ofert inwestycyjnych we wspotpracy z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi
urzedu.

Wspotdziatanie z instytucjami rynku pracy.

Przygotowywanie okresowych analiz wielkosci i skutkéw bezrobocia.

Analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoteczno — gospodarczych w zakresie bezrobocia.
Inicjowanie przedsigwzie¢ i dziatani majacych na celu promocje zatrudnienia, tagodzenie
skutkéw bezrobocia, aktywizacje zawodowa.

Wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie realizacji zadan gminy.

Prowadzenie bazy organizacji pozarzgdowych dziatajgcych na terenie gminy.

Realizacja zadari zwigzanych ze zlecaniem zadari publicznych gminy organizacjom
pozarzgdowym na podstawie przepiséw o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
Nadzor nad prawidiowg realizacjg zadan, zleconych organizacjom pozarzadowym w zakresie
finansowym i merytorycznym, rozliczanie udzielonych dotacji, kontrola sprawozdawczosci z
realizacji zadan.

Opracowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe wspdtpracy gminy z organizacjami
pozarzgdowymi oraz prowadzenie sprawozdawczoéci z realizacji tych dokumentéw.
Przygotowywanie sprawozdari, zastawieri | analiz wielkosci $rodkéw publicznych
przekazywanych organizacjom pozarzgdowym.

Organizowanie szkoleri kierowanych do organizacji pozarzagdowych o tematyce zwigzanej z
dziatalnoscig pozytku publicznego, rozwojem sektora pozarzadowego w kraju, przepisami
stanowigcymi podstawe dziatalnosci organizacji pozarzgdowych.
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39. Inicjowanie dziatari majgcych na celu pobudzenie aktywnosci organizacji pozarzadowych i ich
udziat w przedsiewzieciach i dziataniach realizowanych przez gming i jej jednostki
organizacyjne.

40. Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleinoscig gminy do stowarzyszen i zwigzkow
miedzygminnych,

41. Realizacja zadar zwigzanych z wydatkowaniem Srodkéw z funduszu sofeckiego i $rodkéw
przeznaczonych do dyspozycji Osiedli w miescie.

§24
Do zakresu zadan Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych, nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

2. Realizacja zadarn wynikajacych z przepiséw ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP, w tym prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami rzeczowymi i
osobistymi na rzecz obrony kraju oraz prowadzenie prac reklamacyjnych.

3. Wspodtpraca z organami wojskowymi i samorzgdowymi w zakresie przygotowywania i
przeprowadzania kwalifikacji wojskowej.

4. Planowanie, prowadzenie dokumentacji, sprawozdawczos¢, udziat w cwiczeniach,
realizacja zadari w zakresie natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych, szkolenia,
uruchamianie stuzby Statego Dyzuru i Akcji Kurierskiej.

5. Opracowywanie i aktualizacja planéw i dokumentdw z zakresu spraw obronnych.

6. Gromadzenie bazy danych z zakresu HNS i aktualizacja dokumentacji z zakresu spraw
obronnych.

7. Realizacja zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w tym:

1) planowanie dziatalnosci i zadan wynikajgcych z zakresu obrony cywilnej, ustawy
o zarzadzaniu kryzysowym oraz ustawy o stanie kleski zywiotowej,

2) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw oraz realizacja zadan wynikajacych z
planowania obronnego i zarzadzania kryzysowego,

3) nadzér nad opracowywaniem planéw OC w instytucjach jednostkach
organizacyjnych dziatajgcych na terenie gminy;

4) tworzenie, przygotowanie do dziatania oraz organizowanie szkolen i ¢wiczen
formacji OC gminy,

5) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki a takie zapewnienie
odpowiednich warunkdéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu
oraz srodkdw obrony cywilnej,

6) koordynacja dziatari w stanach kryzysowych (zagrozen),

7) koordynacja i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego, w tym obstuga kancelaryjno-organizacyjna Zespotu,

8) wspdtdziatanie z centrami reagowania kryzysowego administracji samorzadowej
oraz odpowiednimi stuzbami, w celu koordynacji zadan z zakresu zarzadzania

kryzysowego,

str. 20



9)

przygotowanie i zapewnienie prawidiowego dziatania elementéw systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci o
wszelkich zagrozeniach,

10) koordynacja dziatai zwigzanych z usuwaniem skutkéw katastrof ekologicznych,

budowlanych, komunikacyjnych, naturalnych, przemystowych i innych zagrozen
dla zycia i zdrowia ludzi.

11) sprawozdawczo$¢ w zakresie obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego.

8. Wspotpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz innymi podmiotami i
instytucjami w zakresie utrzymania bezpieczeristwa i porzadku publicznego w gminie,
9. Realizacja zadari z zakresu zapewnienia ochrony przeciwpozarowej w gminie oraz wspétpraca

z wiasciwymi organami i jednostkami strazy pozarnej.

§25

Do zakresu zadan Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych, nalezy:

1. W zakresie oswiaty i kultury:

1)
2)

6)

11)
12)
13)

14)
15)

nadzér nad dziatalnoscia zfobkow, klubow dzieciecych, przedszkoli i szkéf,

realizacja zadan zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat trzech,

opracowywanie projektu sieci i granic obwodow publicznych szkét i przedszkoli,
prowadzenie postepowart administracyjnych wobec rodzicow tych dzieci, ktoére nie
realizuja obowigzku szkolnego i cbowigzku nauki,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztafcaniem i likwidowaniem
gminnych jednostek o$wiatowych,

opracowywanie projektéw prawa miejscowego w zakresie wynagradzania dyrektoréw
publicznych szkét i przedszkoli oraz przyznawania dodatkéw do wynagrodzen i nagréd;
przyznawania nauczycielom publicznych szkét i przedszkoli dodatkéw do wynagrodzen
oraz nagrod,

przeprowadzanie procedury dokonywania ocen pracy dyrektoréw gminnych jednostek
oswiatowych,

wykonywanie zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

opracowywanie planu doskonalenia zawodowego nauczycieli,

zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem szkole imienia, sztandaru, godta oraz
ceremoniatu,

nadzér nad arkuszami organizacyjnymi szkét i przedszkoli,

prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan oéwiatowych gminy,

zapewnienie realizacji zaje¢ dla ucznidw z zakresu pomocy psychologiczno -
pedagogicznej,

realizacja zadar zwigzanych organizowaniem przez szkoty nauczania indywidualnego,
realizacja pomocy rzeczowej uczniom w formie wyprawki szkolnej oraz w ramach innych
programéw rzgdowych
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16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)
26)

27)

prowadzenie i obstuga Systemu Informacji O$wiatowej,

przygotowywanie propozycji optat za $wiadczenia w Zfobkach, klubach dzieciecych,
za pobyt u opiekuna dziennego oraz w przedszkolach,

wspbtdziatacie z instytucjami sprawujagcymi nadzér nad publicznymi jednostkami
oswiatowymi,

realizacja zadari zwigzanych z refundacjg kosztéw zatrudniania mtodocianych
pracownikow,

organizacja i obstuga spotkan, posiedzen dotyczacych realizacji zadan gminy z zakresu
oswiaty,

kontrolowanie organizacji wypoczynku dzieci i miodziezy prowadzonego na terenie gminy,
realizacja zadan z zakresu zapewnienia bezptatnego transportu dzieci i miodziezy do
gminnych szk6t podstawowych i gimnazjow oraz transportu ucznidw niepetnosprawnych
do placowek wychowawczych spoza terenu gmin,

wspotdziatanie z niepublicznymi placéwkami oswiatowymi dziatajgcymi na terenie gminy,
przedktadanie propozycji w zakresie wysokosci dotacji dla niepublicznych jednostek
oswiatowych,

prowadzenie rejestru niepublicznych jednostek oswiatowych,

nadzér nad dziatalnoscig kulturalng prowadzong na terenie gminy, w tym w szczegélnosci
nadzér nad gminnymi instytucjami kultury i prowadzenie rejestru instytucji kultury,
realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem, likwidacja, taczeniem i przeksztatcaniem

gminnych instytucji kultury.

2. W zakresie spraw spotecznych:

1)

2)

7)
8)

wspotdziatanie z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie
utrzymania prawidtowego stanu podstawowej opieki zdrowotnej na terenie Gminy,
przeprowadzanie procedury zwigzanej z powofywaniem, likwidacjg, tgczeniem lub
przeksztatcaniem jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie zdrowia,

opracowywanie i realizacja programéw zdrowotnych obejmujgcych mieszkaricow gminy
Dobre Miasto, w tym badan profilaktycznych i szczepiet ochronnych, zapobiegajacych
powstawaniu chordb zakaznych,

wspétpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym, fundacjami i osobami fizycznymi w
zakresie realizacji zadan polityki spoteczne;j,

przeprowadzanie procedury zwigzanej z powotywaniem, likwidacjg, taczeniem Ilub
przeksztatcaniem jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie pomocy spotecznej,
realizacja zadan z zakresu wykonywania przez skazanych kary ograniczenia wolnosci i prac
spotecznie — uzytecznych,

organizowanie i kontrola prac spotecznie — uzytecznych,

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

realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie praw lokatoréw,
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10) wspotdziatanie ze wspélnotami mieszkaniowymi z udziatami gminy w zakresie zarzadu
nieruchomoscia wspdlng,

11) prowadzenie spraw dotyczacych najmu lokali mieszkalnych, ustalania stawek czynszu za
najem,

12) wspotpraca z administratorami lokali komunalnych,

13) realizacja zadari zwigzanych z udzielaniem pozyczek wspdlnotom mieszkaniowym na
dofinansowanie remontéw czesci wspdlnych nieruchomosci,

14) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z petnieniem przez burmistrza funkcji nadzorczych
nad jednostka dziatajgcg w zakresie gospodarki lokalami komunalnymi.

3. W zakresie sportu:

1) Wspodtpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z organizacjami sportowymi.

2) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem nagréd zawodnikom osiggajgcym wysokie
wyniki w krajowym lub miedzynarodowym wspétzawodnictwie sportowym.

3) Wspdtdziatanie z Gminng Radg Sportu.

4) Nadzér nad funkcjonowaniem sportu w gminie, w tym sporzadzenie sprawozdan, analiz i
innych dokumentéw dotyczgcych funkcjonowania sportu na terenie gminy.

5) Organizowanie i koordynowanie wydarzeri o charakterze sportowym realizowanych przez
urzad.

6) Nadzor nad gminnymi jednostkami dziatajgcymi w zakresie sportu, w tym realizacja
zadari zwigzanych z powotywaniem, likwidacja, taczeniem i przeksztaicaniem tych
jednostek.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych przeprowadzenia na
terenie gminy imprezy masowej.

5. Organizowanie i koordynowanie wydarzed o charakterze kulturalnym i sportowym,
realizowanych przez urzad,

6. Prowadzenie strony internetowej Dobrego Miasta, systemu informacji sms oraz profilu
urzedu w serwisie spotecznosciowym facebook,

7. Organizowanie wspéipracy wiadz gminy z innymi samorzgdami, instytucjami i organizacjami

w zakresie kultury i sportu.

§ 26
Do zakresu zadari Stanowiska ds. Promocji, Turystyki i Spraw Miedzynarodowych , nalezy:
1. W zakresie promocji Gminy:

1) organizowanie i koordynowanie wydarzen o charakterze promocyjnym i turystycznym,
realizowanych przez urzad,

2) prowadzenie gminnego kalendarza imprez,

3) organizowanie i udziat w targach , wystawach, przedsiewzigciach promujgcych gmine,

4) gromadzenie dokumentacji fotograficznej z organizowanych na terenie gminy wydarzen
o charakterze promocyjnym, kulturalnym, sportowym i turystycznym,

5) wspotpraca z podmiotami, instytucjami, organizacjami spotecznymi, przedsiebiorcami w

zakresie promaocji gminy,
6) inicjowanie i realizacja dziatan i przedsiewzie¢ majgcych na celu promocje gminy,
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7) opracowywanie, umieszczanie | gromadzenie materiatéw dotyczacych gminy Dobre
Miasto w srodkach masowego przekazu,

8) poszukiwanie mozliwosci rozpowszechniania wiedzy o Dobrym Miescie za pomoca
Internetu,

9) projektowanie i zlecanie wykonania materiatow promocyjnych,

10) organizowanie wspotpracy wiadz gminy z innymi samorzadami, instytucjami i
organizacjami w zakresie promocji i turystyki.

2. W zakresie turystyki:

1) wspdtpraca z podmiotami, instytucjami, organizacjami spotecznymi, przedsiebiorcami w
zakresie obstugi ruchu turystycznego na terenie gminy,

2) prowadzenie informacji dotyczacej bazy noclegowej, gospodarstw agroturystycznych i
podmiotéw obstugujgcych ruch turystyczny na terenie gminy, oraz obiektéw
infrastruktury turystycznej,

3) organizowanie informacji turystyczne;j.

3. Wykonywanie zadar zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do Sieci Miast Cittaslow.
4. Nawigzywanie i koordynowanie wspotpracy gminy z partnerami krajowymi i zagranicznymi.

§ 27
Do zakresu zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, nalezy:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w urzedzie.
Zarzgdzanie ryzykiem bezpieczernstwa informacji niejawnych.
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisbw o ochronie tych
informacji.

4. Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie oraz
nadzorowanie jego realizacji.

5. Prowadzenie szkoleni pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych.

6. Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych.

7. Prowadzenie wykazu os6b zatrudnionych w urzedzie oraz wykonujacych czynnosci zlecone,
ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych.

8. Wspdtpraca z wiasciwymi jednostkami i komarkami organizacyjnymi stuzb ochrony paristwa w
zakresie realizacji zadan ochrony informacji niejawnych.

§28
Do zakresu zadan Audytora Wewnetrznego, nalezy:

1. Planowanie i przeprowadzanie kontroli oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
zwigzanej z przeprowadzonymi kontrolami.

2. Prowadzenie sprawozdawczosci z przeprowadzonych kontroli oraz rejestru przeprowadzonych
kontroli.
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Inicjowanie dziatari i sktadanie propozycji w zakresie usprawnienia funkcjonowania urzedu, w
szczegdlnosci opracowywanie zaleceri pokontrolnych.

Dokonywanie oceny zgodnodci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz
obowigzujagcymi w urzedzie procedurami wewnetrznymi.

Dokonywanie oceny efektywnosci i gospodarnoéci podejmowanych dziatan w zakresie

systemoéw zarzadzania i kontroli.

§29

Do zakresu zadan Radcy Prawnego, nalezy:

10.

11.

12.

Realizacja zadan wynikajgcych z przepisdw ustawy o radcach prawnych.

Opiniowanie projektow uchwat rady oraz zarzgdzen burmistrza.

Sporzadzanie opinii i udzielanie pracownikom urzedu informacji i wyjaénien w zakresie
interpretacji przepisow prawa, w szczegdlnosci w zakresie spraw skomplikowanych pod
wzgledem prawnym.

Wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw gminy i urzedu w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien.

Opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw uméw i innych dokumentéw
stanowigcych oswiadczenie woli burmistrza.

Udziat w negocjacjach, ktdrych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku
prawnego.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego gminy.

Opiniowanie projektéw dokumentéw, dotyczacych rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem
samorzadowym.

Opiniowanie i udziat w przygotowywaniu $rodkéw odwotawczych i $rodkéw zaskarzenia od
rozstrzygnie¢ dotyczgcych dziatalnodci gminy w postepowaniu sgdowym oraz administracyjnym.
Opiniowanie projektdw wigzgcych ustaleri dotyczacych w szczegdlnoéci odmowy uznania
zgtoszonych roszczeri, umarzania wierzytelnosci, zawierania i rozwigzywania uméw, ktérych
strong jest gmina lub urzad.

Przygotowywanie zawiadomieri do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszgcego znamiona
przestepstwa.

Uczestnictwo, z gtosem doradczym, w posiedzeniach sesji rady gminy.

§30

Do zakresu zadan Wieloosohowego Stanowiska ds. Rodziny nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

oraz rozporzadzen wykonawczych,

. Biezgce analizowanie potrzeb finansowych i planowanie kosztéw utrzymania w zakresie zadan

wynikajgcych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz okresowa kontrola

wydatkowania przewidzianych na ten cel srodkéw w budzecie gminy,
. Wykonywanie zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii

4. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na uprawe maku i konopi,
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5. Koordynowanie pracy Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

6. Koordynacja dziatalnosci pomocy spotecznej oraz prowadzenie spraw z zakresu polityki
prorodzinnej,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Seniora,

8. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
wynikajgcym z zadan komorki organizacyjnej,

9.Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym,

10. Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja rzadowego programu ,,Dobry Start”.

§31
Do zadan wspoélnych komorek organizacyinych urzedu, nalezy:

1. Rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg i wnioskdw, nalezgcych do zakresu zadarn komorki
organizacyjnej.

2. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych do Giéwnego Urzedu Statystycznego w zakresie
nalezacym do zadan komarki organizacyjnej.

3. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczacym realizowanych w komaérce
organizacyjnej zadan.

4. Organizacja i obstuga spotkar, posiedzern dotyczacych realizowanych przez komdrke
organizacyjng zadan - we wspotpracy z Referatem Organizacyjnym.

5. Poszukiwanie mozliwosci i inicjowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskania przez gmine
srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan objetych zakresem komaorki organizacyjnej.

6. Przygotowywanie wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego wedtug przyjetego wzoru wraz
z opisem przedmiotu zamdwienia obejmujgcym w szczegdlnosci nazwe i zakres zamowienia,
termin realizacji oraz proponowane kryteria oceny ofert

7. Zapewnienie wtasciwej wspotpracy z radg gminy oraz organami jednostek pomocniczych gminy.

8. Wspodtdziatanie ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi urzedu, zwiaszcza w zakresie
terminowego przekazywania informacji i dokumentow.

§32

Zadania nie ujete w regulaminie prowadzi komdrka organizacyjna, ktora realizuje zadania z danej
dziedziny, zas w przypadku koniecznoéci wprowadzenia nowych zadan wynikajgcych z nowych
regulacji prawnych lub innych obiektywnych potrzeb, rozstrzyga burmistrz.

Rozdziat 4
Zasady podpisywania pism

§33
1. Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) decyzje z zakresu administracji publicznej,
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2) zarzadzenia,

3) sprawozdania, informacje, uzasadnienia do projektdw uchwal i inne materiaty kierowane
pod obrady rady gminy,

4) odpowiedzi na skargi na pracownikéw urzedu,

5) korespondencje kierowang do:
a) postow i senatorow,
b) centralnych i wojewddzkich organdw witadzy publicznej,
c) przewodniczacego rady miejskiej,
d) witadz koscielnych,
e) kierownictw politycznych i zwigzkowych.

6) odpowiedzi na wystgpienia sgdow, prokuratury, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Najwyzszej lzby Kontroli, Rzecznika Praw Obywatelskich,

7) whnioski o nadanie odznaczer, medali,

8) dokumenty z zakresu prawa pracy dotyczace pracownikdow urzedu, kierownikéw i
dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy,

9) gminne plany, programy, strategie i inne dokumenty zwigzane z funkcjonowaniem gminy,

10) projekt budzetu gminy,

11) umowy, porozumienia, listy intencyjne,

12) wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy,

13) petnomocnictwa do wydawania decyzji i podpisywania pism przez pracownikéw urzedu,
kierownikéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy,

14) wszelkie dokumenty zastrzezone do podpisu burmistrza na podstawie odrebnych
przepiséw prawa.

Burmistrz moze podpisywa¢ rowniez inne pisma, niezaleznie od tego, czy udzielit
petnomocnictwa do podpisywania innym osobom.

§34

Zastepca burmistrza i sekretarz podpisujg pisma z zakresu powierzonych im zadarh oraz zadan
realizowanych przez podlegte im komérki organizacyjne nie zastrzezone do podpisu burmistrza,
a takze decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych zostali upowaznieni.
Skarbnik podpisuje pisma w sprawach nalezgcych do zakresu jego zadan oraz pisma z zakresu
nadzorowanych komdrek organizacyjnych nie zastrzezone do podpisu burmistrza, a takze
decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktdrych zostat upowazniony.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma w sprawach z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej nie zastrzezone do podpisu burmistrza, a takze decyzje z
zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych zostali upowaznieni.
Kierownicy referatéw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy, podpisuja:

1) pisma z zakresu zadar komdrki organizacyjnej, nie zastrzezone do podpisu burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali

upowaznieni przez burmistrza,
3) pisma dotyczace wewnetrznej organizacji komérki organizacyjnej i zakresu powierzonych

jej zadan,
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4) pisma w ramach korespondencji wewnetrznej w urzedzie.

5. Pozostali pracownicy urzedu podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do
zatatwienia ktérych zostali upowainieni przez burmistrza, pisma w ramach korespondencji
wewnetrznej w urzedzie oraz swoim podpisem potwierdzajg wykonanie czynnosci materialno —
technicznych, jak np. dokonanie adnotacji o dokonaniu optaty skarbowej, potwierdzenie
zgodnosci z oryginatem dokumentu skifadanego do akt prowadzonego postepowania

administracyjnego, itp.

§ 35
1. Do podpisu burmistrza, zastepcy burmistrza lub innej upowaznionej osoby przedkiadane s3
projekty dokumentow, ktére pod tekstem w lewym dolnym rogu egzemplarza pozostajgcego w
aktach sprawy, zawieraja:
1) odreczny podpis (skrét podpisu) pracownika sporzgdzajgcego projekt dokumentu,
opatrzony pieczatka imienng oraz date jego ztozenia,
2} akceptacje kierownika (osoby zastepujgcej) w formie odrecznego podpisu (skrétu
podpisu), opatrzonego pieczgtkg imienng oraz date dokonania akceptacji.
2. Zamiast stosowania imiennej pieczatki dopuszcza sie wpisanie imienia i nazwiska pracownika
technikg komputerowa.
3. Do sporzadzania projektéw dokumentow przez osoby na samodzielnych stanowiskach pracy nie

ma zastosowania ust. 1 pkt 2.

§36
1. Dokumenty tworzgce akta spraw powinny zawieraé znak sprawy obejmujacy symbol pracownika
prowadzacego sprawe nadany w sposoh okreslony w instrukcji kancelaryjnej. Symbol sktada sie z
pierwszej litery imienia i pierwszej litery nazwiska osoby prowadzacej sprawe.
2. Dokumenty wychodzace z urzedu zawierajg imie, nazwisko i numer kontaktowy osoby
prowadzacej sprawe w postaci adnotacji pod tekstem dokumentu w lewym dolnym rogu, o tresci
2 SPIAWE PrOWAZI! cuuevevevsvirerrarivavrsasssassarnnens, t€L KONTAKEOWY v

Rozdziat V
Zasady opracowywania projektow aktow prawnych oraz sposdb ich realizacji

§37
Akty prawne wydawane sg w formie uchwat rady lub zarzadzer burmistrza.

§ 38
1. Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy przestrzegac nastepujgcych zasad:
1) ukfad aktu powinien by¢ przejrzysty,
2) redakcja aktu powinna byc jasna i zwiezta, a tres¢ podana w formie imperatywnej,
3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé tych samych okreslen, z uwzglednieniem
terminologii przyjetej w obowigzujagcym ustawodawstwie,
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4) jezyk aktu powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajacy zasadom poprawnoéci i
czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujgce] pisowni,

5) akt prawa miejscowego nie moze zawieraé postanowieri wykraczajgcych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetenc;ji
innych organdw.

2. Projekt aktu prawnego powinien zawiera¢, w szczegblnosci:
1) tytut skfadajacy sie z oznaczenia rodzaju aktu, numeru i daty aktu, nazwy organu
wydajgcego akt, ogdinego okreslenia przedmiotu aktu,
2) podstawe prawng rozstrzygniecia merytorycznego,
3) rozstrzygniecie merytoryczne,
4) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawa miejscowego.
2. Tekst aktu prawnego powinien by¢ napisany technika komputerowa z wykorzystaniem
funkcjonujacego w urzedzie oprogramowania.
Szczegbtowe zasady redakcji aktu prawnego okre$lajg przepisy w sprawie zasad techniki
prawodawczej.
§39
1. Z projektem aktu prawnego nalezy zapoznaé, w szczegdlnosci:
1) skarbnika, jezeli dotyczy zadan przewidzianych w budzecie gminy lub ma spowodowa¢ skutki
finansowe,
2) sekretarza, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,
3) osoby wskazane imiennie w projekcie aktu prawnego,
4) jednostki organizacyjne gminy, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub obowigzki
albo, gdy zmienia zakres powierzonych zadar lub obowigzkow.
Projekty aktow prawnych podlegajg zaopiniowaniu przez radce prawnego pod wzgledem
formalno — prawnym oraz w zakresie stosowania zasad techniki prawodawcze;].

§ 40
Projekty uchwat przedkfadane sg burmistrzowi wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym
potrzeby podjecia uchwaly. Uzasadnienie faktyczne projektu uchwaty powinno byé zwiezte i
wyczerpujgce, powinno wskazywac okolicznoéci faktyczne sprawy.
Rejestr projektéw uchwat rady prowadzi Referat Organizacyjny.

§41

Projekty zarzgdzen burmistrza przygotowywane sg w sposdb okreslony w § 35 niniejszego
regulaminu.
Wraz z projektem zarzgdzenia do podpisu burmistrza przedktada sie przygotowane zarzadzenie.
Numer zarzgdzenia zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny jednolitego rzeczowego wykazu akt, okreslony w instrukcji

kancelaryjnej,
3) kolejny numer zarzadzenia wynikajacy ze spisu spraw,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym zarzadzenie jest wydawane,
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5) symbol pracownika, ktéry przygotowat projekt zarzadzenia, skiadajgcy sie z pierwszej
litery imienia i pierwszej litery nazwiska.

§ 42
Zarzgdzenia burmistrza przekazywane sg przez pracownika Referatu Organizacyjnego na wszystkie
stanowiska pracy drogg elektroniczng. Przekazaniu podlega ,skan” zarzadzenia z podpisem
burmistrza lub osoby upowaznionej. Pracownicy zobowigzani do przechowywania zarzadzen
burmistrza w formie elektroniczne;j.

§43
Zbior aktéw prawnych prowadzi Referat Organizacyjny. Na prosbe zainteresowanego wydawany jest

odpis aktu prawnego w formie papierowe;j.

DZIAL I
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdziat |
Zatatwianie spraw indywidualnych

§44

1. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow kazdego dnia w godzinach urzedowania.

2. Postowie na Sejm RP i Senatorowie RP, cztonkowie centrainych i terenowych organow
administracji rzadowej oraz cztonkowie organdw wszystkich jednostek samorzadu
terytorialnego, wykonujacy swoje czynnosci stuzbowe, przyjmowani sg poza kolejnoscia.

3. Interesanci spoza terenu gminy powinni by¢, w miare mozliwosci, przyjmowani przed

interesantami zamieszkatymi na terenie gminy.

§45

1. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady
wspotzycia spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem znajdujgcym sie w urzedzie, ale
na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik urzedu. Pracownik
odpowiedzialny jest réwniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych, jest
zobowigzany do poinformowania o tym fakcie przetozonego stuzbowego.

§46
1. Odpowiedzialnos¢ za terminowe, sprawne i rzetelne zatatwianie spraw ponoszg pracownicy
urzedu, zgodnie z ustalonymi na stanowiskach zakresami obowigzkow.
2. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskdw wptywajgcych do urzedu, w tym
wnoszonych w czasie przyje¢ interesantéw przez burmistrza, zastepce burmistrza, sekretarza,

skarbnika oraz kierownikéw referatow,

str. 30



§47
1. Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani s3 do zatatwiania spraw zgodnie z
obowigzujgcymi  przepisami, a w szczegdlnosci przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego i innych ustaw, a w tym:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania treéci
obowigzujgcych przepisdw,
2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci niezwfocznie, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia sprawy,
3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy,
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.
2. Sprawy wnoszone do urzedu sg ewidencjonowane w rejestrach lub spisach spraw.

§48

1. Burmistrz oraz zastgpca burmistrza przyjmuja interesantdw w urzedzie, w sprawach skarg i
wnioskéw w kazdy poniedziatek tygodnia w godzinach od 9:00 do 13:00 i od 14:00 do 16:00 w
obecnosci pracownika Referatu Organizacyjnego lub pracownika komorki organizacyjnej
odpowiedzialnego merytorycznie za zatatwienie zgtaszanej sprawy.

2. W przypadku, gdy dziedn wyznaczony jako dzien przyje¢ interesantéw przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy lub z innych przyczyn nie jest mozliwe przyjmowanie interesantéw w
tym dniu, interesanci przyjmowani sg w pierwszym kolejnym dniu roboczym.

3. W sekretariacie urzedu prowadzi sie Rejestr Przyje¢ Interesantéw, w ktérym odnotowuje sie
imig i nazwisko oraz adres zamieszkania interesanta oraz rodzaj zgtaszanej sprawy.

4. Z przyjecia interesanta przez burmistrza oraz zastepce burmistrza pracownik sporzadza ,Karte
Ustnego Zgfoszenia Sprawy” na formularzu stanowigcym zatgcznik Nr 2 do regulaminu. Karta
sprawy podlega dekretacji i przekazaniu do komodrki organizacyjnej urzedu, jako sprawa do

zatatwienia.

§ 49

1. Sekretarz, skarbnik, kierownicy referatéw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy
przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach urzedowania w
miare swoich mozliwosci czasowych. Osoby te, mogg dodatkowo wyznaczy¢ dzier tygodnia, jako
dzien przyjec interesantéw, ustalajgc godziny przyjeé.

2. Kierownicy referatéw przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w obecnosci
pracownika tego referatu. Wskazane jest, aby podczas przyje¢ interesantéw uczestniczyli
pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za zatatwienie zgtaszanej sprawy.

3. Sprawy wniesione przez interesantow podczas przyje¢ w urzedzie traktowane sg na rowni ze

sprawami wnoszonymi na pismie.
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Rozdziat Il
Zasady postepowania z interpelacjami i zapytaniami radnych, sottyséw i przewodniczacych
zarzadow osiedli

§ 50
Po dyspozycji burmistrza interpelacje i zapytania zatatwiane sg przez wiasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne urzedu.
Komérki organizacyjne urzedu, po uzgodnieniu z burmistrzem, przekazujg do Referatu
Organizacyjnego przygotowane i zaakceptowane odpowiedzi na interpelacje lub zapytania.
Referat Organizacyjny odpowiedzialny jest za terminowe udzielenie odpowiedzi na zgtoszone
interpelacje i zapytania.
Odpowiedzi na interpelacje i zapytania udziela sie w terminie 14 dni od dnia zgtoszenia.
Tre$é interpelacji i zapytan oraz udzielonych odpowiedzi podawana jest do publicznej
wiadomosci poprzez niezwtoczng publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej gminy, oraz w inny sposob zwyczajowo przyjety.
Ewidencje interpelacji i zapytant prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozdziat lli
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§51
Pracownicy urzedu zobowigzani sg do przechowywania akt, pieczagtek, nosnikdw danych oraz
komputeréw przenosnych w przeznaczonych do tego szafach, szufladach zamykanych na klucz.
Stanowisko pracy powinno by¢ tak zorganizowane, aby uniemozliwi¢ wglad lub dostep do akt
przez osoby nieupowaznione.
W przypadku czasowego opuszczenia przez pracownika stanowiska w ciggu dnia pracy,
pracownik powinien zadbac, aby osoby nieupowaznione nie miaty mozliwosci wglgdu do akt.

§ 52
Kazdy pracownik urzedu opuszczajgc swoje stanowisko, po zakoriczeniu pracy, zobowigzany jest
do zabezpieczenia w szczeg6lnosci akt, pieczatek, noénikéw danych oraz komputeréw
przenosnych w sposéb zapewniajacy brak dostepu osobom nieupowaznionych.
Przebywanie osoby nieupowaznionej w pomieszczeniu biurowym urzedu dopuszczalne jest tylko
w obecnosci pracownika.
Wszystkie komputery w urzedzie musza by¢ zabezpieczone hastem dostgpu. Procedure
nadawania i zmiany haset okreslajg odrebne procedury wewnetrzne.
W przypadku stwierdzenia przez pracownika naruszenia akt, pieczatek lub stwierdzenia
korzystania z komputera stuzbowego nalezy niezwiocznie poinformowaé o tym fakcie
przetozonego stuzbowego.
Pracownik opuszczajgcy pokéj biurowy, jako ostatni, obowigzany jest zamkng¢ ten pokdj, a klucz

umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.
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§53

1. Zabranie dokumentéw do celdw stuzbowych, poza teren urzedu wymaga zgody przefozonego
stuzbowego.
Zabranie wyposazenia urzedu poza teren urzedu wymaga zgody sekretarza.
W przypadku transportu i przechowywania komputera przeno$nego poza urzedem, osoba
uzytkujgca ponosi odpowiedzialno$¢ za ewentualng kradziez, czy zniszczenie sprzetu oraz
zobowigzana jest zapewnic brak dostepu do komputera przez osoby trzecie.

4. W przypadku korzystania przez pracownika z przeno$nego nosnika danych, pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ za bezpieczenistwo danych stuzbowych na nim zapisanych.,

§ 54

1. Zezwolen na pozostawanie w urzedzie poza godzinami pracy udziela burmistrz, zastepca
burmistrza lub sekretarz.

2. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w urzedzie poza godzinami pracy, obowigzany
jest potwierdzi¢ ten fakt w przeznaczonym do tego rejestrze oraz zglosi¢ dyzurujacemu
pracownikowi obstugi, fakt zakoriczenia pracy i zamiaru opuszczenia budynku urzedu.

3. Ewidencje pracownikow pozostajgcych w urzedzie poza godzinami pracy prowadzi Referat
Organizacyjny.

§55
Pracownicy urzedu s informowani o osobach uprawnionych do zabezpieczania budynku urzedu.

Informacje te stanowig informacje niejawna.

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe

§55
Zmiana postanowien regulaminu moze nastagpi¢ w trybie obowigzujagcym dla jego przyjecia.
Interpretacja postanowien regulaminu nalezy do burmistrza.
3. Wszyscy pracownicy urzedu obowigzani s zapoznania sie z postanowieniami regulaminu. Nowo
przyjetych pracownikéw z regulaminem zapoznaje przetozony stuzbowy.
4. Sekretarz i kierownicy referatéw w terminie 10 dni od dnia wejécia w zycie regulaminu dostosuja
do niego odpowiednio zakresy czynnoéci podlegtych pracownikéw.
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dobrym Miescie

stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Burmistrza Dobrego Miasta
Nr 0g.0050.253.2018.JG z dnia 12.12.2018r.

Dobre Miasto, dnia .......cceeee.
ZNaks covnnmmanme s

KARTA USTNEGO ZGtOSZENIA SPRAWY

WI'IOSZQCY SPIAWEL wunninssinnaimaiaisnasiaiimai s
(imie i nazwisko)

(adres zamieszkania, numer telefonu, e-mail)

SPIrAWE QOTYCZY! ettt veeser e setee st se s ase e st s seb s she s et e sbe s set aes s aesseses ee et sesmee et eensse st s seasseeses s smemee e

UZBOANIBIIA ottt iie ettt ettt st sra ettt s b bbb eees e eee e ses e esasesene e e ses s e saneen e eseseseanenaeeenes

(podpis spisujgcego sprawe) (podpis wnoszacego sprawe)

Sposob zatatwienia sprawy:

(podpis pracownika odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy)





