ZARZADZENIE NR 150
BURMISTRZA LAZ

z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Lazach

Na podstawie art. 33 ust. 112 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22017 r,,
poz. 1875) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdowi Miejskiemu w Lazach, stanowigcy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 25 Burmistrza Laz z dnia 22 lutego 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Lazach oraz Zarzadzenie Nr 14 Burmistrza L.az z dnia 07 lutego 2017 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tazach nadanego Zarzadzeniem
Nr 25 Burmistrza L.az z dnia 22 lutego 2016 r.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.11.2017 r.

Burmistrz Laz

Maciej Kaczynski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 150
Burmistrza Laz

z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w tazach
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Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w tazach zwany dalej Regulaminem ¢lkre
organizac} wewretrzng i zasady funkcjonowania Ugdu Miejskiego w Lazach.

§ 2.
Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skroznaczaj:
1) Gmina - Gmina tazy,
2) Rada - Rada Miejska w tazach,
3) Burmistrz - Burmistrz taz,
4) Urzad - Urzad Miejski w Lazach,
5) Skarbnik - Skarbnik Gminy tazy - Gtéwny Kgowy Budzetu Gminy,
6) Sekretarz - Sekretarz Gminy Lazy,
7) Gtéwny Ksegowy - Gtowny Ksggowy Urzdu Miejskiego,
8) kierownictwo Urzdu - Burmistrz, Zagpca, Skarbnik, Sekretarz,
9) komorka organizacyjna - wyagtmiony element struktury Ugdu, realizujcy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegd@itioWydziat, Biuro, Zespot, Samodzielne
Stanowisko Pracy oraz W Stanu Cywilnego,
10) osoba kiergca komorlg organizacyjg - nalezy rozumie Kierownika: Wydziatu, Urzdu
Stanu Cywilnego, Biura, Zespotu,
11) bezpéredni przetaony - osoba wskazana w karcie stanowiska pracyésakiczynngci
pracownika.

8§ 3.
1. Urzad jest jednostk organizacyjn gminy, dziatagca w formie jednostki buzetowej, przy
pomocy ktorej Burmistrz realizuje zadania wlasréecone oraz zadania wynikag z ustaw
oraz porozumi z innymi jednostkami administracji publicznej.
2. W skiad Urzdu wchodzi Urad Stanu Cywilnego w tazach, zwany dalej USC.
Kierownikiem USC jest Burmistrz.
3. Misja Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad sagao&ci lokalnej ukierunkowane
na stale podnoszenie poziomycia mieszkacoéw, a w szczegoldoi swiadczenie ustug

administracyjnych jak najwgzej jakdci oraz realizacja i wspieranie dziataa rzecz rozwoju
gminy.
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4. Nadrzdnym celem dziatania Ugdu jest cigte usprawnianie obstugi klienta poprzez
wzmacnianie potencjatu administracji samgoiawe;.
5. Urad jest pracodawgrcdla zatrudnionych w nim pracownikéw.
6. Siedzila Urzedu jest Miasto Lazy.
7. Urad dziala na podstawie przepisow prawa powszechiiewizujacych, aktow
normatywnych uchwalanych przez Radvydawanych przez Burmistrza.

§ 4.
1. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach: poniedkial® - 17° wtorek - czwartek
7°0- 15 pigtek 7°- 13,
2. Urzd Stanu Cywilnego udziekiubdéw take w soboty w godzinach od% 13°.

Rozdziat Il

ZASADY DZIALANIA | TRYB PRACY URZ EDU

§ 5.

Pra@ Urzedu kieruje Burmistrz. Burmistrz mie powierzy prowadzenie ok&onych spraw
Gminy w swoim imieniu Zagpcy lub Sekretarzowi.

§ 6.
Burmistrz
Do zakresu dziafaBurmistrza nalgy w szczegolngci:
1) kierowanie biggcymi sprawami gminy,
2) reprezentowanie gminy na zextnz,
3) zawieranie w imieniu gminy umow i porozurje

4) podejmowanie czynioi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgch oséb do
podejmowania tych czynsa,

5) wykonywanie uprawniezwierzchnika stabowego wobec wszystkich pracownikow ellm
i dyrektoréw/kierownikow jednostek organizacyjnygminy,

6) nadzér nad przestrzeganiem prawa przez wszystkinrki organizacyjne,

7) rozstrzyganie sporOw poggizy poszczeglOlnymi  komoérkami - organizacyjnymi
w szczegOlnéci dotyczicych podziatu zada

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapydamaidnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,
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9) upowanianie Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéngedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnycsprawach z zakresu administracji
publicznej,

10) przyjmowanie €wiadczéh o stanie magkowym od Sekretarza, Skarbnika,
Dyrektoréw/Kierownikow Jednostek Organizacyjnych Bm Prezesoéw Spoétek Gminnych
oraz od 0sOb wydagych decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza,

11) opracowywanie planu operacyjnego ochrony prrmslodzi, ogtaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

12) wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej,
13) nadz6r nad dziatalgcia Ochotniczych Strey Pazarnych w Gminie,

14) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza innymi przepisami prawa oraz
uchwatami Rady.

§7.

Podziat zadamiedzy Zasgpcg Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem w zakreagzioru nad
komorkami organizacyjnymi oraz jednostkami orgaoypaymi gminy okréla Burmistrz.

§ 8.

W czasie nieobecsoi Burmistrza lub niemmnosci petnienia przez niego oboyzkow,
Burmistrza zaspuje wyznaczony przez niego Zgsta Burmistrza lub Sekretarz.

§0.
Zastepca Burmistrza

1. Zastpca Burmistrza podejmuje czyniod Kierownika Urzdu pod nieobecrio Burmistrza
lub wynikajcej z innych przyczyn nienzaosci petnienia obowgzkow przez Burmistrza.

2. Zastpca prowadzi powierzone sprawy w imieniu Burmistrza
§ 10.
Sekretarz
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowaniezthuz w tym w szczegolrioi:
1) doskonalenie metod zadzania Urzdem,
2) koordynagj i nadzor nad organizacpracy komorek organizacyjnych,

3) podejmowanie w stosunku do pracownikow ¢diiz czynndci z zakresu prawa pracy
w zakresie udzielonego petnomocnictwa,

4) koordynagj spraw kadrowych pracownikbw UWmdu oraz spraw osobowych
dyrektoréw/kierownikow jednostek organizacyjnychigy

5) koordynagj i nadzor nad wdeaniem systemow zagdzania,

6) nadzér nad czyndoiami zwizanymi z wyborami, referendami i spisami,
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7) nadzér nad dziataldoia komdrek organizacyjnych i rozstrzyganie sporow getencyjnych
migdzy nadzorowanymi komorkami organizacyjnymi, zgednz podzialem zada
kierownictwa Urzdu,

8) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

9) opracowywanie zakresow czyriod dla osOb kierujcych komorlg organizacyjg oraz
samodzielnych stanowisk pracy, nadzér nad oprac@amiem zakresOw czynsai przez osoby
kierujace komorlg organizacyja dla podlegtych im pracownikéw,

10) nadz6r nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zawéanych
z doskonaleniem kadr,

11) nadz6r nad przygotowywaniem projektow uchwatzglze, decyzji, postanowie
12) wykonywanie niektérych czyniad z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza,

13) koordynowanie funkcjonowania kontroli zagezej w Urzdzie i Jednostkach
Organizacyjnych Gminy,

14) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upovwaienia Burmistrza.
8§ 11.

Skarbnik

Do podstawowych obowzkow Skarbnika nale w szczegolngi:

1) opiniowanie i nadzorowanie przygotowania prajekudetu, uchwatly bugetowej i jej
Zzmian oraz sprawozdania z realizacji betd,

2) opiniowanie projektow decyzji finansowych gminy,

3) opracowywanie analiz gospodarki finansowej gnifilymutowanie wnioskow dotygzych
polityki podatkowej, zargdzania diugiem publicznym, polityki finansowo - iestycyjnej,

4) nadzor nad egzekudj windykacp naleznosci z tytutu podatkow, optat i innych naileosci
ustalanych przez gmgn

5) kontrasygnowanie dokumentéw stangoych podstaw do wydatkowaniasrodkow
finansowych oraz innyckwiadczeé magtkowych w zakresie gminy,

6) nadzorowanie przygotowania materiatbw o stamansow gminy, celem unibwienia
okreslenia kierunkow polityki spotecznej i gospodarcgsjiny,

7) ogtaszanie bugtu gminy i sprawozda

8) podejmowanie dziala celem otrzymania dodatkowychérodkéw finansowych
z przeznaczeniem na inwestycje poprzez zapewniemaciwego przebiegu procedur
pozyskiwaniagrodkow medzy innymi z kredytow, obligacji, pyczek,

9) petnienie funkcji gtbwnego ksgjowego budetu gminy,

10) koordynowanie zewitrznych kontroli finansowych,
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11) nadzér nad dziataldoa komoérek organizacyjnych 1 rozstrzyganie sporow
kompetencyjnych mdzy nadzorowanymi komérkami organizacyjnymi, zgednipodziatem
zada kierownictwa Urzdu,

12) wykonywanie okrdonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachunkowa,
13) kierowanie pracWydziatu Finansowego,
14) nadzorowanie i kontrola realizacji et gminy,

15) przygotowywanie materiatow nieginych do opracowania przez organ wykonawczy
projektu budetu na rok nagpny,

16) sporadzanie sprawozdaafinansowych,

17) przygotowywanie informacji o przebiegu wykorebudetu gminy za pierwsze pétrocze
oraz sprawozdania rocznego z wykonaniazetw

18) nadzorowanie wykonania btedu poprzez kontrel zgodndci operacji finansowych
i gospodarczych z planem finansowym oraz kompkeino rzetelngci dokumentow
opisupcych te sytuacje,

19) dokonywanie oceny sytuacji finansowej i atiepwej jednostek organizacyjnych gminy,
w tym Spotek, w ktdérych gmina posiada udziaty,

20) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finan@damtrola ex post),

21) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zZadgnikajacych
z polecéd lub upowanien Burmistrza.

§12.
Gléwny Ksiegowy
Do obowhzkéw Gtéwnego Ksigowego naleg w szczegoIngi:

1) dokonywanie wspnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotyceych
operacji gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenie rachunkowa Urzedu,

3) dokonywanie wspnej kontroli zgodn&ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) wykonywanie dyspozycfirodkami piengznymi,

5) kontrola dekretacji dowoddéw kgjowych,

6) prowadzenie kggowasci syntetycznej i analitycznej poszczegolnych kont,

7) uzgadnianie sald z poszczego6lnymi kontrahentami,

8) sporadzanie sprawozdabudzetowych, finansowych, statystycznych i innych,

9) dokonywanie obowkrujacych rozliczé inwentaryzacji,
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10) przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdadnostkowych sposzlzanych przez jednostki
organizacyjne gminy,

11) udziat w opracowywaniu projektu biedu i projektu Wieloletniego Planu Finansowego,
12) inne dyspozycje w zakresie ¢gowasci w uzgodnieniu ze Skarbnikiem,
13) Gtoéwny Kségowy zastpuje Skarbnika w czasie jego nieobeano

§ 13.
Osoba kierujaca komérka organizacyjng
1. Do o0s0b kierujcych komorlg organizacyjp nalezag w szczegolngci nastpujgce zadania:
1) organizowanie i kierowanie prakomorek organizacyjnych,

2) state podnoszenie kompetencji poprzez samoksrtigt oraz monitorowanie potrzeb
w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) zapewnienie nakgtego i terminowego wykonywania zadavydziatlu ze szczegOlnym
zwréceniem uwagi na prawidtowdobstugi klientdw,

4) inicjowanie dziata zapewniajcych wiaciwg realizacg zada, w szczegoln&i poprzez
przygotowywanie projektow aktow prawnych dla Bunrda oraz Rady,

5) udziat w sesjach Rady,

6) wspotdziatanie z wkgiwymi merytorycznie komisjami Rady,

7) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej meekomunalnego,

8) nadzdr nad mieniem gminy wedtug ¥davosci merytorycznej,

9) kontrolowanie wypetniania oboyzkdéw przez podlegtych im pracownikow,

10) pcwiadczanie zgodrioi dokumentu z oryginatem na podstawie olxanjacych
przepisow prawa,

11) wnioskowanie do Burmistrza o upowagenie pracownikow do wydawania decyzji
administracyjnych oraz innych upovaen i petnomocnictw,

12) naleyte prowadzenie kontroli zagdczej i analizy ryzyka,

13) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymzakresie realizowanych zaga
14) realizowanie polityki personalnej, w tymaazy innymi:

a) powierzanie obowzkow podlegltym pracownikom i opracowywanie zakresaynngci,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownik@egsow dotycgcych bezpieczestwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwaoowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtycdcpwnikow dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy, wykorzystania urlopow wypoczynkowych,

d) przeprowadzanie oceny okresowej podlegtych pradaw,
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e) kierowanie podlegtych pracownikow na okresoweritrolne badania lekarskie,

f) promowanie postaw etycznych i przeciwdziatanigsiagpowania negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkéw gaizyludzkich tj. m.in. mobbing czy dyskryminacja,

g) wspieranie pracownikow w zakresie podnoszenialifacji zawodowych.

2. Osoby kierujce komorlg organizacyjn ponosz bezpdredng odpowiedzialnéé za ich
prac przed Burmistrzem.

8§ 14.
Komorki organizacyjne
Komorki organizacyjne realizginastpujace zadania wspolne:
1) przygotowwy projekty uchwat Rady oraz projekty zadzen i polecé Burmistrza,

2) opracowuj projekty budetu oraz projekty rozwoju poszczegdélnych dziedzytia
spotecznego i gospodarczego gminy wsczdotyczcej ich zakresu dziatania,

3) opracowuyj programy, prognozy, analizy, oceny, sprawozdanmkresu prowadzonych
spraw,

4) wnioskug i podejmug przedsgwzigcia organizacyjno - techniczne i ekonomiczne w celu
prawidtowego rozwoju poszczegolnych dziedzin agdgch do ich zakresu dziatania,

5) wspoétdziataj w zakresie wykonywania zaflaz innymi komérkami organizacyjnymi,
jednostkami organizacyjnymi gminy i instytucjami,

6) rozpatruy i realizup interpelacje, wnioski radnych, wnioski komisji Badkargi i wnioski
oraz petycje mieszkadw,

7) zapewnigj obstug kancelaryjno - technican powotanych zespotow, tematycznie
zwigzanych z dziataniem danej komorki organizacyjnej,

8) przygotowug projekty decyzji administracyjnych,

9) zapewnig realizacg zada obronnych i obrony cywilnej w czasie pokoju oraada
majcych na celu ochrenludndci i mienia przed niebezpieazgwami wynikagcymi
z dziatax wojennych, k¢sk zywiotowych i zagraen srodowiska,

10) koordynug w ramach nadzoru realizagada obronnych i obrony cywilnej w jednostkach
organizacyjnych gminy,

11) wykonuj zadania w zakresie nadzoru wdielskiego nad spotkami z udziatem kapitatu
gminy odpowiednio do swojego zakresu dziatania,

12) realizuj zadania w zakresie kontroli zadczej,

13) podejmuj wszelkie dziatlania niezbne dla zapewnienia sprawnego tworzenia
i funkcjonowania zasobow elektronicznych titm, a take przechowywania i udaginiania
danych, zgodnie z przepisami prawa,

14) podejmuyj prawem przewidziane dziatania w przypadkach udnial pomocy publicznej
przez gmir dla przedsibiorcow,
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15) realizuj budzet zgodnie z wisciwoscia rzeczowvd,
16) przygotowuy, zamieszczaji aktualizug informacje w Biuletynie Informacji Publicznej,

17) uczestnicg w zespotach zadaniowych przy wykonywaniu Zaegkraczajcych poza
wiasciwos¢ | kompetencje danej komorki organizacyjnej, a sgéingci przy aplikowaniu
o srodki z funduszy i programow Unii Europejskie;.

§ 15.
Pracownicy Urzedu
1. Do obowizkéw pracownikow Urgdu naley w szczegolngci:

1) biezgca analiza stanu prawnego zagafingzypisanych zakresem obazkow/kary
stanowiska pracy,

2) staranne przygotowywanie pism i decyzji zgodniebowizujagcymi przepisami prawa
z uwzgkdnieniem zasad tworzenia pism ¢aawych,

3) naleyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zatatweaspraw interesantow,
4) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,

5) naleyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw,tym ewidencjonowanie
i przechowywanie akt, zbiorow zadzen, rejestréw itp., zgodnie z ustalonym jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

6) ochrona informacji niejawnych, w zakresie pragzianym przez prawo,
7) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie,
8) przestrzeganie dyscypliny pracy,

9) zachowanie uprzejmai, zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi, wspotpracownikami,

10) stosowanie Kodeksu Etyki.
2. Pracownicy Urgdu ponosz odpowiedzialnét za pra¢ przed widciwym Kierownikiem.

3. Szczego6towe kompetencje i odpowiedzigtnpracownikéw okréajg zakresy czynriwi/
karty stanowisk pracy.
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Rozdziat IlI

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§ 16.

1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne - wydziaty, biura, samedize
stanowiska oznaczone symbolami:

Urzad Stanu Cywilnego USC
Wydziat Spraw Obywatelskich i Zagdzania Kryzysowego WSO-ZK
Wydziat Finansowy WF
Wydziat Inwestycji i Rozwoju WIR
Wydziat Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Ochra$ipdowiska WK-G
Wydziat Zaradzania Projektami, Promociji i Przeglsiorczaci WZP
Wydziat Gospodarowania Nieruchogotami WGN
Wydziat Ogolnoadministracyjny WO
Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Zdrowia WE
Gléwny Specjalista ds. Ochroyodowiska SG
Gtowny Specjalista ds. Kontroli SK
Gtéwny Specijalista ds. Zamowi€ublicznych SZP
Glowny Specjalista ds. Informatyzaciji I
Gtowny Specjalista ds. Promocji Gminy SPG
Biuro Audytu Wewntrznego BAW
Biuro Zaradzania Obiegiem Dokumentéw ZOD
Biuro Zaradzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy ¢fla ZPU
Inspektor ds. Bezpiec#stwa i Higieny Pracy BHP
Administrator Bezpieczestwa Informacji ABI
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PIN
Kancelaria ds. Informacji Niejawnych KIN

2. Prag komoérek organizacyjnych kierpkierownicy lub osoby wyznaczone przez Burmistrza.

3. Prag powotywanych zespotoéw kierupsoby wyznaczone przez Burmistrza.
Rozdziat IV

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 17.
Urzad Stanu Cywilnego
1. Do zakresu dziatania Umdu Stanu Cywilnego natg w szczegoIngci:

1) czynndci zwigzane z rejestragjurodzé, makenstw oraz zgondw, a tak sprawy dotycxe
innych zdarze, ktére mag wptyw na stan cywilny osab,

2) dokonywanie zmian w ksgach stanu cywilnego,
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3) prowadzenie i archiwizowanie kgistanu cywilnego oraz akt zbiorowych do nich,
4) przyjmowanie zgtoszeo nadaniu medalu za dtugoletniezpoie makenskie,
5) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nakwi

6) przyjmowanie w formie uroczystejswiadczenia o wgpieniu w zwhzek makenski
w lokalu USC i poza lokalem USC,

7) rejestracja urodze makenstw i zgondow,

8) migracje aktéw stanu cywilnego do Systemu RejasPaistwowych,
9) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnegejestrze PESEL,
10) nadawanie numeru PESEL noworodkom,

11) meldowanie noworodkow,

12) wymeldowywanie os6b zmartych,

13) przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o brpkzeszkdd do zawarcia matstwa
cywilnego, jak i matenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno - prawnymi,

14) uzupetnianie danych i prostowaniedi#w w aktach stanu cywilnego,
15) wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilndgdystemu Rejestrow Rstwowych,

16) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwole zakresie rejestracji stanu cywilnego
dotyczcych:

a) skrocenia terminu na zawarcie zzku matenskiego,

b) odmowy sprostowaniadatu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
¢) odmowy odtworzenia téei aktu stanu cywilnego,

d) odmowy uzupetnienia t¥ei aktu stanu cywilnego,

e) odmowy umiejscowienia w polskich kgach aktu stanu cywilnego spedzonego za
grania,

f) zmiany imienia i nazwiska,

17) wydawanie Zaviadczeéx stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie
matzenstwa,

18) wydawanie zaviadcze, ze zgodnie z prawem polskim ta zawrzé makenstwo,
19) wydawanie zaviadczé o stanie cywilnym,

20) wydawanie zaviadczeé potwierdzajcych uznanie ojcostwa,

21) wydawanie Zaviadczeé o nadaniu numeru PESEL,

22) przyjmowanie wiadczeé o uznaniu ojcostwa,

23) przyjmowanie @wiadczeér od 0sob rozwiedzionych o powrocie do nazwiska pegmnio
noszonego,
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24) uznawanie orzecgesadow zagranicznych i innych organéw w sprawach nwalzch
(niemaptkowych),

25) przyjmowanie éwiadczé o nadaniu dziecku nazwiskagsa matki, ktory nie jest ojcem
dziecka,

26) przyjmowanie wiadczé o zmianie imion noworodkom,

27) przyjmowanie @wiadczéd o nazwisku jakie dda nost matonkowie po zawarciu
makenstwa oraz nazwisku ich dzieci,

28) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnegopndstawie aktéw stanu cywilnego,
orzeczé sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych dolamtow,

29) organizowanie uroczysit zwigzanych z jubileuszami pgcia matenskiego,

30) wydawanie zaviadczé o braku aktu w kggach stanu cywilnego i braku kgi stanu
cywilnego,

31) prowadzenie korespondenciji krajowej i zagrameg,z

32) przekazywanie informacji Centrum Informacji Krpalnych, stray granicznej i innym
uprawnionym jednostkom,

33) nadzor nad funkcjonowaniem Archiwum USC orazekazywanie kgg stanu cywilnego
do Archiwum Péastwowego.

2. Dodatkowo Urzd Stanu Cywilnego prowadzi:
1) organizowanie akcji kurierskiej,
2) naktadanigwiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
3) prowadzenie Kancelarii ds. Informacji Niejawnych
§ 18.
Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego
Do zada Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zajdzania Kryzysowego natg w szczegolngci:
1. W zakresie ewidencji ludsa:
1) dokonywanie zameldowa wymeldowa na pobyt staty i czasowy,
2) prowadzenie statego rejestru miesa@v w systemie komputerowym,

3) wydawanie decyzji w sprawach ewidencji lugticoraz prowadzenie spraw dotycgch
odwotar w sprawach decyzji zameldowania i wymeldowania,

4) sporadzanie wykazow, rejestrow na podstawie posiadaaey ewidencji ludnéci dla
celow statystycznych, wojskowych, szkolnych i inimyc

5) udzielanie informacji adresowych i innych posiagch danych osobowych zgodnie
z przepisami o ochronie danych,

6) korespondencja z Departamentem EwidengjsReowych MSW,
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7) korespondencja z placowkami konsularnymi w spidwobywatelstwa,

8) wydawanie zaviadczéh o zameldowaniu i wymeldowaniu mieshkaw i prowadzenie
wiasciwego rejestru,

9) prowadzenie rejestru cudzoziemcdw zameldowangcpobyt staty i czasowy.

2. W zakresie dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistegodnie z obovgzujaca procedus,
2) wydawanie dowodow osobistych wnioskodawcom,

3) wydawanie zaviadczé i udzielanie informacji dotyegych dowodow osobistych,

4) prowadzenie dokumentéw wnioskodawcéw w postapekt osobowych.

3. W zakresie spraw wojskowych:

1) przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpolvych,

2) przygotowanie i udziat w przeprowadzaniu kwé&hftji wojskowej,

3) prowadzenie ewidencji 0sob o nieuregulowanyraisi&u do shaby wojskowej,

4) rozpatrywanie wnioskow o ustalenie i wypt&viadczeé rekompensucych za utracone na
skutek odbytycliwiczen wojskowych wynagrodzenie,

5) wydawanie decyzji w zakresie uznawania koniegzingprawowania bezgoedniej opieki
nad cztonkiem rodziny, uznania zalnierza samotnego,

6) orzekanie o konieczhao sprawowania przezotnierzy oraz osoby spetnigje zasfpczo
obowigzek shiby wojskowej bezpaedniej opieki nad czionkiem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za jedyryeticieli rodzin oraz pokrywanie
naleznosci i optat mieszkaniowych.

4. W zakresie spraw obronnych:

1) przygotowanie ukdu oraz podlegtych i nadzorowanych jednostek omgyjnych gminy
do realizacji zadaobronnych w warunkach zewtnznego zagrizenia bezpieczestwa pastwa
i W czasie wojny,

2) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjneg&djonowania Gminy tazy w warunkach
zewretrznego zagrzenia bezpieczsstwa pastwa i w czasie wojny,

3) przygotowanie statego #yru,

4) organizowanie szkaid ¢wiczen obronnych,

5) zapewnienie warunkéw do realizacji zad#NS,

6) przygotowanie stanowiska kierowania Burmistreazgego ochrony,

7) nadzorowanie prawidtowoi wykonywania zada obronnych oraz okéeanie stanu
przygotowa obronnych podlegtych i nadzorowanych jednostelanizacyjnych gminy,
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8) tworzenie warunkéw realizacji zadana potrzeby obronne fistwa przez publiczn
i niepubliczry stuzbe zdrowia,

9) prowadzenie czyngoi zwigzanych z reklamowanienxotnierzy rezerwy (radnych
i pracownikéw urzdu) od petnienia stiby wojskowe;j.

5. W zakresie obrony cywilnej i zaidzania kryzysowego:
1) obstuga operacyjno - organizacyjna Burmistr@aefa Obrony Cywilnej Gminy,

2) planowanie przedsaizie¢ w zakresie ochrony lud§aoi, zakltadow pracy, ugdzen uzytku
publicznego oraz débr kultury w czasie wojny i arse kkski zywiotowej,

3) koordynowanie na potrzeby Szefa Obrony Cywil@eniny przygotowa i realizacji
przedsgwzig¢ obrony cywilnej na terenie gminy przez instytugezedsgbiorcéw, jednostki
organizacyjne gminy oraz organizacje spoteczndajzce, a w szczegolgoi:

a) ocena stanu przygotoivabrony cywilnej,

b) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu agroywilnej,

c) planowanie i realizacja zaopatrzenia w gprgrodki obrony cywilnej i ich magazynowanie,
4) organizacja formacji obrony cywilnej,

5) obstuga kancelaryjno - biurowa i operacyjna Gragp Zespotu Zagrlzania Kryzysowego,
ocena wysipujacych i potencjalnych zagten mogicych mi€ wptyw na bezpieczestwo
publiczne i prognozowanie tych zageq,

6) petnienie dyuru w sytuacjach kryzysowych w celu zapewnieniaeptpwu informacji na
potrzeby zargdzania kryzysowego,

7) wspotdziatanie z centrami zadzania kryzysowego organow administracji publicznej

8) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywamimowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludrgi na terenie gminy,

9) wspoipraca z podmiotami realizaymi monitoring srodowiska, wspétdziatanie
z podmiotami prowadgymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

10) uruchamianie procedur reagowania kryzysowegoordynacja spraw zwranych
z organizowaniem ewakuacji ludiud, organizowaniem pomocy spotecznej oraz udzialem
organizacji spotecznych i humanitarnych w niesiggomocy poszkodowanym,

11) sporadzanie i aktualizacja Planu Zgdzania Kryzysowego,

12) koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zdrania Kryzysowego zmierzgych do
odbudowy infrastruktury technicznej gminy zniszcgpmw wyniku kesk zywiotowych.

6. Przetwarzanie danych do CEIDG.
7. W zakresie spraw obywatelskich i spotecznych:
1) zgromadzenia - decyzje i nadzor,

2) imprezy masowe - decyzje i nadzor.
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8. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

9. Ewidencjonowanie ustug hotelarskich w gminieosgpdarstwa agroturystyczne, zajazdy
i inne obiekty.

8§ 19.
Wydziat Finansowy
Do zada Wydziatu Finansowego nalg w szczegolnsci:
1. Prowadzenie rachunkowa.

2. Przygotowywanie materialdw nieginych do uchwalenia budtu gminy oraz podgia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

3. Zapewnianie obstugi finansowo - &gowe;.
4. Uruchamianiérodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentadidtu gminy.

5. Przygotowywanie materiatdw nieginych do wykonania obowikow z zakresu
sprawozdawczei finansowe).

6. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospogdafikansows jednostek organizacyjnych
gminy.

7. Zapewnienie nadzoru wlzEcielskiego nad spotkami gminnymi:
1) biezagca wspotpraca z organami spoétek z udzialem gminy,
2) analiza sytuacji finansowej spotek z udziatemrgm

3) udziat w kontrolach kompleksowych, dangch, sprawdzagych w spotkach z udziatem
gminy,

4) przedktadanie Burmistrzowi analiz, ocen i wni@skdotyczcych dziatalnéci spotek
z udziatem gminy.

8. Prowadzenie ksgj rachunkowych.

9. Rozliczanie inwentaryzacji.

10. Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i wsta wyniku finansowego.

11. Przygotowywanie sprawozdénansowych.

12. Dokonywanie umorzesrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

13. Prowadzenie spraw zyganych z wymiarem i poborem podatkow, i optat lokah,
podatku rolnego, i knego oraz innych podatkéw, i optat pozogtagh w zakresie wkgiwosci
gminy, a w szczegolroi:

1) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,
2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pagledem zgodnéci ze stanem prawnym

i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanycbasrowi podatkowemu,
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3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyoych podatkow i optat,

4) podejmowanie czynsoi zmierzagcych do egzekucji administracyjnejwiadcze
pienieznych oraz pogpowania zabezpieczgego,

5) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutdw wykawczych,
6) przygotowywanie danych do projektow aktow dogpyrh podatkow i optat,
7) przygotowywanie sprawozalaotyczicych podatkéw i optat.

14. Przygotowywanie Zwiadczéh 0 zaleganiu/niezaleganiu, o0 stanie ati@wym,
wynagrodzeniach i innych gaiadczé dot. stosunku pracy dla potrzeb ZUS$wiadcze
0 podatku dochodowym od 0s0b fizycznych, VAT, PFRON

§ 20.
Wydziat Inwestycji i Rozwoju
Do zada Wydziatu Inwestycji i Rozwoju naky w szczegoIngi:

1. Realizacja zadaw ramach obowdzujacych plandéw inwestycyjnych i remontowych oraz
planowanych wydatkéw budtowych.

2. Czynny udziat w procesie inwestycyjnym przedstaii wydziatu, w szczegolriai:

1) kompleksowe organizowanie i realizacja procesdolwlanego inwestycji i remontéw
zgodnie z prawem budowlanym i innymi przepisamiwiaaujgcymi w tym zakresie,

2) przygotowanie zledei uméw na realiza¢j zada nie podlegajcych ustawie Prawo
ZamoOwier Publicznych oraz niezbinej dokumentaciji,

3) organizacja nadzoru inwestorskiego i autorskiego

4) wykonywanie zada i czynndgci w zakresie formalno - prawnego przygotowania
dokumentacji projektowych,

5) wizytowanie placu budowy i udziat w naradach kiymacyjnych w trakcie realizacji
inwestyciji,

6) kontrola sposobu i terminow@ wykonania umow zawartych z wykonawcami,
7) uzgadnianie zakresu robot dodatkowych i zamiehny

8) dokonywanie odbiorow robo6t budowlanych, udziakemisjach odbiorowych usutia
usterek i realizacji zaleagpoodbiorowych,

9) wspodtdziatanie z zainteresowanymi komaorkami argacyjnymi, pomoc w rozliczaniu
srodkéw pochodzcych z programéw pomocowych, przygotowywanie n¢eimych
dokumentow i rozliczg

10) akceptacja dokumentéw kgowych (merytoryczny opis)eblacych podstaw przekazania
srodkéw finansowych na konta wykonawcow,

11) sporadzanie kosztorysow inwestorskich, przedmiarow rat@dprace remontowe,

12) rozliczenie inwestycjgtznie ze sporgzeniem protokotéw PT lub OT,
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13) wspotpraca z Sottysami, Radami Soteckimi i mstkami organizacyjnymi gminy
w ramach realizacji zadadudzetowych.

3. Przygotowywanie projektu rocznego oraz wieldtdtrplanow inwestycyjnych.

4. Przygotowywanie projektu bgetu Gminy tazy w zakresie realizowanychydb
planowanych do realizacji zaflainwestycyjnych ze szczegOlnym uwegdghieniem
harmonogramu realizacji inwestycji oraz planowanyhitow srodkéw finansowych na
kolejne lata realizacji inwestycji.

5. Sporadzanie sprawozdaa z wykonania buzetu w zakresie realizowanych zada
inwestycyjnych i remontowych.

8§ 21.
Wydziat Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Ochrony Srodowiska

Do zada Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i OchyoSrodowiska nalgy
w szczegOlngci:

1. Prowadzenie spraw zazianych z komunikagji transportem dotyezych:
1) funkcjonowania systemu komunikacyjnego i jegaoedowy,

2) komunikacji zbiorowej.

2. Nadzér nad kottowniw budynku Urzdu.

3. Prowadzenie spraw zgzianych z éwietleniem ulicznym, w szczegoléa:

1) wspotpraca z wykonawcami w zakresie aglego wykonywania przez nich ustug na rzecz
gminy,

2) kontrola punktowwietlnych w terenie,

3) przyjmowanie wnioskéw i spagdzanie planéw na dobudewunktowswietinych.

4. Prowadzenie gospodarki komunalnej, w szczegoirspraw zwizanych z:

1) nadzorowanierwiadczenia ustug komunalnych,

2) utrzymaniem czystai,

3) akcjami sanitarno - pagdkowymi,

4) szaletami miejskimi.

5. Prowadzenie spraw zyzianych z gospodagkmieszkaniow i lokalowg, w szczegdlngi:
1) eksploatagji zarzdzaniem budynkami stanoyegymi wiasnd¢ gminy,

2) ewidency mieszka komunalnych,

3) przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskow o przigdimieszka, oraz zawieraniem umow
najmu lokali mieszkalnych, lokali socjalnych i ldkazytkowych,

4) usuwaniem skutkéw samowoli mieszkaniowej,
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5) sprzedazasobOw mieszkaniowych na rzecz dotychczasowygmuaw,

6) sprzeda lokali mieszkalnych i #ytkowych w drodze przetargdw nieograniczonych,
stanowjcych udziat Gminy we Wspdlnotach Mieszkaniowych,

7) prowadzenie spraw zydanych z wydawaniem decyzji w sprawach dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych.

6. Prowadzenie spraw zyzianych z drogami gminnymi a w szczegdlrioorganizowanie
i nadzor zimowego utrzymania drog, oczyszczanigkaszania poboczy.

7. Prowadzenie spraw zyzianych z ochransrodowiska w szczegoldoi:

1) przygotowanie projektow programow dotycygch ochronyrodowiska i planu gospodarki
odpadami,

2) gospodarowanigodkami pochodgymi z optat i kar,
3) realizacja zadawynikajacych z Programu Ochrorrodowiska,
4) przygotowanie sprawozfla realizacji Programu Ochrodyodowiska,

5) przygotowanie projektéw postanowieatwierdzajcych program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi oraz dotygzych prowadzenia dziatalda w zakresie: zbierania, odzysku,
transportu i utylizacji odpadow,

6) prowadzenie bazy azbestowej,

7) wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi zansrodowiska naturalnego - Powiatowa
Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna, Wojewédzkpkigorat Ochrongrodowiska, Starostwo
Powiatowe w Zawierciu,

8) kontrola stanyrodowiska z urgdu i na wniosek stron,
9) prowadzenie pogbowania w ramach skarg,
10) prowadzenie pogiowan z zakresu zmiany stanu wod na gruncie,

11) rozpatrywanie wnioskéw o dofinansowanie wymidagtow c.0. oraz usuwania azbestu
zgodnie z obowdzujgcym regulaminem,

12) przygotowanie projektéw decyzji dotycych prowadzenia dziatalbo w zakresie
opr&niania zbiornikow bezodptywowych i transportu nigsizméci ciektych na terenie gminy
oraz odbierania odpadéw komunalnych,

13) prowadzenie pogtowania w sprawie wydania decyzji &rodowiskowych
uwarunkowaniach (zgody na realizapyzedsgwziecia),

14) opiniowanie koncesji na wydobywanie kopalinzopganow ruchu zaktadoéw gorniczych,
15) udzielanie informacji érodowisku i jego ochronie na wniosek,
16) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych

8. Prowadzenie spraw zagianych z gospodagkolng, weterynar, lesnictwem i towiectwem
oraz ochron przyrody w szczegdlrai:
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1) prowadzenie spraw z zakresu produkdjlinmej i ochrony rélin,

2) prowadzenie spraw z zakresu produkcji zwiee,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody:

a) wydawanie zezwobena usunjcie drzew i krzewow,

b) realizacja i nadz6r nad wprowadzeniem nowycladze drzew i krzewow,
c¢) nadzor i ochronazytkdw ekologicznych, przyrodniczych i krajobrazowyc

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntowyoblin opiniowanie wnioskéw w sprawie
zmiany uytkowania gruntow,

5) prowadzenie spraw zydanych z budow i modernizacgjy drég transportu rolnego -
przygotowywanie dokumentacji,

6) prowadzenie spraw zgaanych z zaliczaniem okres6w pracy w gospodarstwalalych do
pracowniczego Stal pracy,

7) paéwiadczanie éwiadcze o posiadaniu praktycznych kwalifikacji rolniczych,

8) udziat w opiniowaniu kredytow rolnych oraz udamkomisjach opiniujcych w sprawie
zwolnienia z podatku rolnego gruntéw, na ktorychstygita kleskazywiotowa,

9) wspodtpraca z instytucjami i organizacjami obstgnictwa (ODR, Inspekgj Ochrony
Raslin, Agencp Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, KrajomyOsrodkiem Wsparcia
Rolnictwa, Weterynagj),

10) wspotpraca z Nadieictwem w zakresie gospodarkitej i ochrony przeciwp@arowej
w lasach,

11) nadzor nad gospodariowiecks,

12) zaktadanie i utrzymywanie terenow zieleni nkigg

13) realizacja zadez zakresu ustawy o ochronie zwigra/ tym:

a) zapobieganie zjawisku bezdomnych psow i kierosventn do schroniska,
b) opieka nad wolngjacymi kotami i ich dokarmianie,

c) opieka nad rannymi zwiggtami dzikozyjacymi,

d) przygotowanie programow opieki nad zwigami bezdomnymi i zapobieganie
bezdomnéci zwierzat,

14) interwencyjne zbieranie, transport i unieszkaidinie martwych zwiera.
9. Prowadzenie spraw zyzianych z systemem gospodarki odpadami w szczegdino

1) prowadzenie rejestru dziatakwd regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,

2) obgcie wszystkich wigcicieli nieruchoméci zamieszkatych na terenie gminy
zorganizowanym systemem gospodarowania odpadamurhkalmymi,
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3) ewidencja i kontrola uméw na wywOz nieczysio statych z nieruchonsoi
niezamieszkatych,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidipwealizacy zada& powierzonych podmiotom
odbieragcym odpady komunalne od wkicieli nieruchoméci,

5) koordynowanie tworzenia punktu selektywnej zkid@dpaddéw komunalnych,

6) podejmowanie dziaka informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidene
gospodarowania odpadami komunalnymi w szczeg6line zakresie selektywnego zbierania
odpaddéw komunalnych,

7) prowadzenie zbiorki zytego sprztu elektrycznego i elektronicznego pochgokyo
z gospodarstw domowych, baterii i akumulatoréw,amtfiiv wielkogabarytowych,

8) przygotowywanie projektu regulaminu utrzymanzgstaici i porzadku w gminie zgodnie
z zapisami wojewodzkiego planu gospodarki odpadami.

10. Koordynowanie spraw zgdanych z wyznaczaniem podmiotow, w ktérych wykonyaa
jest kara ograniczenia wolfw i praca spoteczniezyteczna dla oséb skazanych.

11. Nadzér merytoryczny nad realizagzpda wtasnych gminy przez spotki komunalne.
12. Prowadzenie spraw zyganych z prawem drogowym w szczegdkrio

1) wydawanie zezwofena zagcie pasa drogowego i lokalizadgjazdu z drogi oraz pobieranie
optat i kar piengznych,

2) nadzor nad prawidtovioia zastosowania funkcjonowania i utrzymania oznakadavan
poziomego i pionowego oraz ydzen bezpieczéstwa ruchu drogowego na drogach
gminnych,

3) wprowadzanie ogranicadub zamykanie drog i drogowych obiektowzymierskich dla
ruchu oraz wyznaczenie objazdéw drogaming) kategorii, gdy wyspuje bezpérednie
zagraenie bezpieczestwa 0sob lub mienia,

4) rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraziogkow dotyczacych zmian organizaciji
ruchu.
§ 22.

Wydziat Zarzadzania Projektami, Promocji i Przedsebiorczosci

Do zada Wydzialu Zaradzania Projektami, Promocji i Przeglsiorczagci nalery
w szczegolngci:

1. W zakresie pozyskiwani@odkéw zewwtrznych:

1) monitorowanie mdiwosci pozyskania i wykorzystanigcodkow z europejskich funduszy
strukturalnych oraz innych programoéw pomocowychdwagch, i zagranicznych na zadania:
j.s.t oraz podmiotéw dzialggych na zlecenie j.s.t, organizacji pozaawych, stowarzysze
grup nieformalnych, sektora matyckrednich przedsgbiorstw,
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2) wspotpraca z przedstawicielami organéw wdjgcych, pdredniczcych i zaradzapcych
programami isrodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwaggpoteczno -
gospodarczego gminy,

3) inicjowanie i koordynowanie prac jednostek oiligaoyjnych gminy zaangawanych
w realizacg projektéw wspotfinansowanych z funduszy europejskikrajowych,

4) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zgie pozyskiwania dodatkowygrodet
finansowania zada

2. W zakresie opracowania dokumentacji projektowe;j:
1) pomoc i doradztwo w przygotowaniu formularzyilegtyjnych,

2) koordynacja dziataprzy opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie wrazymaganymi
zalcznikami w celu pozyskiwania krajowych i unijnyétodkéw finansowych.

3. W zakresie zagrizania projektami ich monitorowania i rozliczenia:

1) zaradzanie projektami w ramach funduszy strukturalneti Europejskiej i programow
krajowych,

2) prowadzenie systemu monitoringu, kontroli, spmaglawczéci i rozliczenia
wykonywanych czynngi wynikajacych z realizacji przedsizig¢ dofinansowanych ze
srodkéw zewntrznych,

3) wspolpraca z Urzlem Marszatkowskim, i przedstawicielstwem Unii Bugskie)
w Polsce oraz z krajowymi, i zagranicznymi organadministracji publicznej i innymi
podmiotami w zakresie zafllaealizowanych przez wydziat.

4. W zakresie realizacji szkale

1) inicjowanie i organizacja dziatalé@ szkoleniowej, doradczej i informacyjnej (spotkan
informacyjne, szkolenia, warsztaty, konferencjegakresu instrumentéw finansowych Unii
Europejskiej srodkéw publicznych,

2) organizacja spotka informacyjnych, szkole warsztatow, konferencji i konkursow
finansowanych zé&rodkow unijnych i krajowych.

5. W zakresie promocji i prze@biorczaci:
1) inicjowanie i promowanie dzialana rzecz rozwoju przedsiiorczgci,

2) organizowanie szkate konferencji, spotka seminaryjnych kreggych przedsibiorczaé¢
w szczegolngci:

a) spotkania dla mtodzig wchodzcej na rynek pracy,
b) prowadzenie bazy informacyjnej dla Matyctrédnich Przedsbiorstw,

3) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie spatéktywizugcych mieszkacéw, mtodzie,
wybrane grupy spoteczne - kreowanie postaw i wapierdziatd na rzecz rozwoju gminy:

a) wspieranie rozwoju i funkcjonowania organizaggizaradowych poprzez konsultacje,
doradztwo, informacje dotygee zaktadania stowarzysgze
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b) udos¢pnianie sali i pomieszcaaa potrzeby spotkiestowarzysze, organizacji spotecznych
dziatapcych na terenie gminy,

c) obstuga administracyjno - techniczna organizaegaradowych,

d) udostpnianie wszechstronnej informacji z zakresu rynkacp, dagcej maliwosé
znalezienia pracy przez bezrobotnych i absolwentow,

e) stworzenie szerokiej bazy danych pracodawcaotanxjalnych pracownikow,

f) wspotpraca z Powiatowym Ugdem Pracy i Mobilnym Centrum Informacji Zawodowej
w zakresie tworzenia w/w bazy i prowadzenia szkobelem podnoszenia kwalifikacji
zawodowych bezrobotnych,

g) udosgpnianie w formie broszur materiatbw pomocniczych przygotowaniu s do
bezpdredniego kontaktu z potencjalnym pracodawc

h) wzbogacanie bazy technicznej, zasobow biblioteca,

i) prowadzenie poradnictwa zawodowego - wspotpeacazkotami, poradniami zawodowymi
oraz innymi instytucjami zajmggymi sk problematyl edukacyjno - zawodayy

4) wynajmowanie sali pod potrzeby szkoleniowo -fkoancyjne,
5) wspotpraca z mediami,

6) opracowywanie i realizacja polityki promocyjrggniny, ksztattowanie wizerunku i marki
Gminy tazy,

7) promowanie gminy poprzez:

a) przygotowywanie publikacji i materiatdw promgeych gmire, zwigzanych z prowadzeniem
Biuletynu Informacji Publicznej,

b) monitoring zasobow stron podmiotowych Biuletyimformacji Publicznej jednostek
organizacyjnych Gminy tazy,

¢) zamawianie materialtdbw promocyjnych,
d) organizowanie tematycznych konkursow dla mtadgzie

e) wspotorganizowanie imprez kulturalno - edukaggn i konkurséw tematycznych
promupcych lokalne walory, wiedz oraz integrujcych mieszkacow gminy (wspotpraca
z MOK, szkotami oraz innymi organizacjami),

f) inicjowanie i prowadzenie kampanii informacyjropromocyjnych dotycgych zycia
spotecznego gminy, integrowanie spotecontokalnej w dziataniach na rzecz gminy i wokot
inicjatyw obywatelskich,

g) redagowanie, publikowanie i kolpartevydawnictw informacyjnych,
h) koordynowanie prac redakcyjnych nad serwiseerngtowym Urzdu,
i) tworzenie elementéw systemu gminnej informadgwalnej,

8) wspotpraca z gminami partnerskimi:
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a) organizacja wizyt delegacji zagranicznych, pstadicieli miast partnerskich,
miedzynarodowych organizacji miast i sammaw przyjedzajacych na zaproszenie
Burmistrza,

b) wspotudziat w organizacji imprez promaych gmire za granig,

c) utrzymywanie kontaktow z organizacjami i stowazeniami dziatlacymi w oparciu
o umowy dotycgce wspotpracy z miastami partnerskimi,

d) prowadzenie dokumentacji i spraw dotyoych fundacji, stowarzyssg zwigzkow,
w ktorym cztonkiem jest Gmina tazy,

e) organizowanie konferencji, narad i spdtkdurmistrza z wudzialem podmiotow
zagranicznych.

6. Monitorowanie Strategii Rozwoju Gminy.
8§ 23.
Wydziat Gospodarowania Nieruchomdciami
Do zada Wydziatlu Gospodarowania Nieruchofo@mi naley w szczegolngci:
1. Prowadzenie spraw dotyez/ch zaradcy drog wedtug ustawy o drogach publicznych:
1) wydawanie warunkéw budowy ogrodzed strony drég,
2) wydawanie zezwotena zagcie pasa drogowego celem umieszczania reklam,

3) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowyghzepustow oraz udaeginianie ich na
zadnie uprawnionym organom,

4) sporadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekeanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

5) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog igdwwych obiektow inynierskich ze
szczegollnym uwzgtinieniem ich wpltywu na stan bezpieigeva ruchu drogowego,

6) przeciwdziatanie niszczeniu drog przeytiownikow,

7) nabywanie nieruchomda na potrzeby zaszlzania drogami i gospodarowanie nimi
w ramach posiadanego do nich prawa,

8) regulacja prawna gruntéw pod ista®jmi drogami,

9) zaliczanie drog do kategorii drég gminnych gpezygotowywanie projektow uchwat.
2. Prowadzenie zada zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego:

1) nadawanie nazw ulicom w tym przygotowanie prifjekuchwat wraz z zatznikami,

2) prowadzenie numeracji padkowej w tym nadawanie i pagdkowanie numeréw
nieruchoméci zabudowanych i nie zabudowanych.

3. Przygotowanie spraw dotygz/ch gospodarowania gminnym zasobem nierucliomo

1) obrot nieruchomiiami:
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a) sprzedanieruchoméci w trybie przetargowym i bezprzetargowym,

b) zamiana nieruchomai,

C) zrzeczenie giwtasndci lub uzytkowania wieczystego,

d) oddawanie nieruchorda w uzytkowanie wieczyste,

e) darowizna nieruchordaoi,

f) wniesienie nieruchonsai jako wkiad niepierizny,

g) oddawanie nieruchomda w dziezawe, najem, aytkowanie, iyczenie,

h) ustanowienie siebndci gruntowej,

i) oddawanie nieruchondoi w trwaty zarad oraz jego wygaszanie,

J) nabywanie nieruchondci na cele publiczne,

2) podziaty nieruchomii:

a) opiniowanie zgodriai wstpnych projektéw podziatéw z planem miejscowym,
b) zatwierdzanie projektow podziatu,

3) prawo pierwokupu,

4) wywlaszczenie nieruchorfim:

a) zwrot gruntéw w ramach roszazesob fizycznych,

b) zwrot gruntéw wywtaszczonych,

5) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego - zalwahego i niezabudowanego,
6) nadzo6r nad Wspolnotami ére - Gruntowymi,

7) scalenie i wymiana gruntow,

8) wydawania zezwofena czasowe wggie w teren nieruchondoi gminnych,

9) komunalizacja gruntdw Skarbur3awa,

10) regulacja standw prawnych gruntéw w drodzeezirsnia,

11) regulacja stanéw prawnych gruntéw pod drogaraizvz posgpowaniem o odszkodowanie,
12) sporadzanie wnioskow o zakfadanie giwieczystych,

13) przygotowywanie dokumentacji do celéw wieczysksicgowych,

14) przeksztatcaniezytkowania wieczystego w prawo wiaseq

15) ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrosautaci nieruchomeci i w wyniku podziatu,
16) uwtaszczanie 0sob fizycznych i prawnych,

17) rekompensaty za mienie pozostawione poza gramiRP,
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18) darowizny i spadkobrania,
19) wyceny nieruchonigi zwigzane z gospodarowaniem nieruchémami,

20) ustalenie jednorazowej optaty z tytutu wzrostartosci nieruchoméci w wyniku zmiany
planu zagospodarowania przestrzennego,

21) wszczcie i zakaczenie posipowania rozgraniczeniowego,
22) wspoétpraca z KancelgriNotarialrg i innymi podmiotami zewgtrznymi,
23) zaradzanie nieruchomngiami,

24) prowadzenie spraw zyzianych z wykupem gruntéw na rzecz SkarbfisRaa oraz aktow
wiasndgci ziemi.

4. Prowadzenie spraw w zakresie urbanistyki i aegiry:

1) prowadzenie spraw zgaanych z opracowaniem, przgjem i realizacgj miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy tazy,

2) prowadzenie spraw zgaanych z opracowaniem, przgjem i realizagji zmian fragmentow
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennegoyd.azy,

3) przygotowanie projektu decyzji ustalegj warunki zabudowy i zagospodarowania terenu
dla inwestycji na terenach nie ohjch aktualnym miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego Gminy tazy,

4) przygotowanie decyzji o ustaleniu lokalizacpvestycji celu publicznego na terenach nie
objetych aktualnym miejscowym planem zagospodarowaraagirzennego Gminy tazy,

5) wydawanie wyrysow i wypisOw z miejscowego plaragospodarowania przestrzennego
Gminy tazy,

6) wydawanie wypisOw i wyrysOw ze studium uwarunkéwi zagospodarowania
przestrzennego,

7) przygotowywanie Zaviadczeé z planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,taz
8) wydawanie opinii w sprawach zmiany sposobytkowania bez dokonania inwestycji,

9) wspodtpraca z organami administracji architektano - budowlanej i nadzoru budowlanego
tj.. ze Starostwem Powiatowym w Zawierciu i Powiayon Inspektorem Nadzoru
Budowlanego w Zawierciu.

5. Sporadzanie i aktualizacja oferty inwestycyjne,;.

6. Prowadzenie w porozumieniu z wdavymi komorkami organizacyjnymi spraw zyganych
z przeksztatlceniami organizacyjno - prawnymi jedelo®rganizacyjnych gminy.

7. Prowadzenie spraw zyzianych z nabytymi na rzecz Gminy lub Skarbaddaa spadkami
i darowiznami.

8. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.
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8§ 24.
Wydziat Ogolnoadministracyjny
Do zada Wydziatu Ogbélnoadminstracyjnego najen szczegolnsci:
1. Prowadzenie obstugi Rady, w szczegétnepraw zwgzanych z:
1) obstug administracyjg i biurowg Rady i jej Komisiji,
2) przygotowywanie materiatéw dla Rady i jej Konisj
3) opracowywaniem materiatow z obrad Rady,

4) prowadzeniem rejestrow uchwat, interpelacji iiegkow radnych oraz czuwaniem nad
terminowym ich zatatwieniem,

5) obstug spotka i konferencji zwotywanych przez Przewodnjcego Rady.
2. Prowadzenie obstugi kancelarii Burmistrza, wzeg®lndci spraw zwazanych z:
1) obstug organizacyjno - technicamarad i zebraorganizowanych przez Burmistrza,

2) wykonywaniem zadazwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydentapsadu
terytorialnego, organow jednostek pomocniczycleneidum.

3. Monitorowanie kosztow funkcjonowania adminisfraoraz podejmowanie dziala
zmierzagcych do ich racjonalizaciji.

4. Wspotpraca z sottysami.

5. Nadzér i koordynacja udeginiania informacji publicznej, prowadzenie rejestmioskow
0 udzielenie informacji publicznej, archiwizacjdarmacji publicznej.

6. Nadzor i koordynacja przyjmowania i rozpatryveapetycji, prowadzenie rejestru petycji.

7. Prowadzenie biura obstugi interesanta, koordyroe i wdraanie nowych rozwzan
wspierajcych obstug interesanta.

8. Koordynowanie czynr$ai kancelaryjnych oraz higcy nadzér nad prawidtowgoig ich
wykonania w szczegoldoi spraw zwgzanych z:

1) doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,

2) wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

9. Prowadzenie ewidengjiodkéw trwatych i pozostatych.

10. Prowadzenie centralnego rejestru umoéw.

11. Prowadzenie archiwum Widu zgodnie z instrukgjkancelaryja.

12. Ewidencjonowanie wydatkbw w zakresie dziatétmo wydzialu w systemie
informatycznym.
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13. Ewidencjonowanie zaangavania wydatkéw dotyerych wyjazdow stabowych
pracownikow w systemie informatycznym (ryczalty wgwanie prywatnego samochodu do
celow stizbowych, polecenie wyjazdu sioiowego).

14. Zaopatrzenie materialowe (materiaty biurowgposaenie).
15. Prowadzenie zaméwigrasy i innych wydawnictw.

16. Prowadzenie konsultacji spotecznych w spraweainych dla gminy z wykorzystaniem
wszelkich instrumentow dialogu spotecznego, ze egdlnym uwzgidnieniem przedmiotu
konsultacji, zagigu terytorialnego konsultacji oraz proponowanyatmfo

17. Organizacja zebfiz mieszkacami.
18. Prowadzenie spraw zyzanych z realizagjfunduszu soteckiego i badtu obywatelskiego.

19. Sprawowanie opieki nad miejscami walk ¢garmmstwa oraz upamitnianie zwgzanych
z tymi miejscami faktéw, wydarae postaci.

20. Prowadzenie ewidencji piecz i piecatek.
21. Prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjrgromy.
22. Prowadzenie zaktadowej dziatalaosocjalne;.
8§ 25.
Wydziat Edukaciji, Kultury, Sportu i Zdrowia
Do zada Wydziatu Edukaciji, Kultury, Sportu i Zdrowia nalew szczegolnéci:

1. Prowadzenie sprawwiatowych zwazanych z zadaniami gminy jako organu provsaezo
w zakresie dokumentacji dotygazj:

1) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gnyicimjednostek swiatowych,
2) koordynowania prac jednostesoatowych,
3) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkot podstawiy

4) prowadzenia ewidencji szkét podstawowych i pszédli niepublicznych o zagju
gminnym,

5) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszlszkot podstawowych,
6) naliczania i rozliczania dotacji dla niepubligeh placéwek éwiatowych,

7) zapewniania bezptatnego transportu dzieci de szkoly zgodnie z ustawo systemie
oswiaty,

8) organizacji dowozu do szkot dzieci niepetnosprgeh,
9) ewidencji zmian dotyegrych spetniania obowzku szkolnego oraz obogaku nauki,

10) przygotowywania i przeprowadzania konkurséwstenowiska dyrektorow gminnych
jednostek éwiatowych,

11) przygotowywania ocen dyrektorow gminnych jedaekiwiatowych,
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12) przygotowywania i przeprowadzania gpsiwai na stopié nauczyciela mianowanego,

13) koordynowanie zadazwigzanych z przyznawaniem i wypdastypendiow o charakterze
motywacyjnym dla ucznidw szko6t podstawowych, prawaniem i wyptat stypendidw
sportowych dla zawodnikow agjajacych wysokie wyniki w krajowym lub radzynarodowym
wspotzawodnictwie sportowym,

14) dofinansowywania kosztow ksztatcenia mtodootdngracownikow,

15) wspotorganizowania wymiany i wspotpracyeddynarodowej w dziedzinieswiaty,
16) dokonywania oceny podlegtych placéwek za cattaitsdziatalngci,

17) sprawowania nadzoru nad gospodditkansowg placowek éwiatowych.

2. Realizacja zadawynikajacych z ustawy o opiece nad da@ w wieku do lat 3, w tym
prowadzenie Rejestridtobkow i Klubéw Dziecgcych oraz nadzér naztobkami i klubami
dzieckcymi w zakresie warunkow i jakoi $wiadczonej opieki.

3. Prowadzenie spraw zygzianych z dofinansowaniem ksztalcenia zawodowegmpnaikow.
4. Prowadzenie spraw z zakresu kulturygaanych z:

1) opracowywaniem planow i programow upowszechai&nitury,

2) prowadzeniem ewidencji instytucji i placowek tkmy,

3) prowadzeniem analiz dziatakwp, ocen i informacji zbiorczych dotygzych placowek
upowszechniania kultury,

4) prowadzeniem ewidencji stowarzyszekulturalnych i tworcow profesjonalnych
i nieprofesjonalnych,

5) przyznawaniem i wyptatdorocznych nagrdéd Burmistrza taz zaagsiccia w dziedzinie
tworczasci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

6) wspotdziataniem z tworcami kultury.

5. Realizacja zadawynikajgcych z Programu Wspotpracy z organizacjami pagiyaymi
oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawydnia 24 kwietnia 2003 roku
0 dziatalndci pazytku publicznego i o wolontariacie.

6. Podejmowanie dzial@wigzanych z przeprowadzaniem konkurséw i udzielanietagji na
realizacg zada wilasnych gminy dla podmiotéw nie zaliczanych ddktee finansow
publicznych i nie dziatapych w celu ogignigcia zysku (w tym kontrola wykorzystania dotacji
i jej rozliczenie).

7. Inicjowanie i koordynowanie dziatawiagzanych z profilaktyl i oswiatg zdrowotr:

1) obstuga administracyjno - biurowa Gminnej Komigozwigzywania Problemow
Alkoholowych w tazach,

2) organizacja posiedaé&sKRPA,

3) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi gmsgakotami, instytucjami stowarzyszeniami
w zakresie dziatania GKRPA,
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4) przygotowywanie projektow uméw na realizapjograméw profilaktycznych,

5) sporadzanie wnioskéw do 48lu Rejonowego w Zawierciu 0 obazkowym leczeniu
odwykowym,

6) biezaca wspotpraca z osobami uzalenymi i ich rodzinami,
7) ewidencjonowanie wydatkbw GKRPA,

8) prowadzenie spraw zyzanych z wydawaniem i cofaniem zezwblea sprzedanapojow
alkoholowych,

9) naliczanie i egzekwowanie optat za korzystaniezezwolé& na sprzeda napojow
alkoholowych,

10) kontrola przestrzegania zasad i warunkéw kaerya z zezwole na sprzedanapojéw
alkoholowych,

11) przygotowywanie materiatdw niegbhnych do opracowania programow profilaktycznych.

8. Prowadzenie spraw zywianych z politylk senioralg gminy, obstuga techniczno -
organizacyjna Rady Seniorow.

9. Prowadzenie rejestru zadzen Burmistrza.

10.Prowadzenie spraw w zakresie rozwoju sportu, rekreturystyki:
1) koordynowanie i nadzorowanie dziatadoorekreacyjnej i sportowo - turystycznej oraz
kontrola prawidtowéci funkcjonowania gminnych obiektéw sportowych,
2) ustalanie zadaw zakresie upowszechniania kultury fizycznej irspoz okréleniem zasad
sposobow ich realizaciji,
3) wspdtpraca z instytucjami, stowarzyszeniamubidmi sportowymi dziatagymi na terenie
gminy,
4) wspotpraca z placéwkaméwiatowymi odndnie realizacji zadaw zakresie sportu,
5) propagowanie dziataldo sportowej i aktywnego gdzania wolnego czasu.
§ 26.
Gléwny Specjalista ds. OchronySrodowiska

Do zada Gtéwnego Specjalisty ds. Ochrofgodowiska nalgy w szczegolngi:

1. Realizacja dziata zwigzanych z ochran srodowiska, poprzez wskazywanie zagpig
opiniowanie dokumentéw o charakterze strategicznkimrunkowym dla Gminy tazy.

2. Wspotuczestniczenie w opracowywaniu planéw styiaznych.
3. Sporadzanie analiz.

4. Koordynowanie dziafta dotyczcych funkcjonowania ptaszczyzn dialogu spotecznego
w zakresie ochrongrodowiska.
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5. Koordynowanie tworzenia i aktualizacji programehronysrodowiska, ochrony powietrza
i gospodarki odpadami.

6. Opiniowanie raportéw o oddziatywaniu przesisiccia nasrodowisko.

8§ 27.
Gtowny Specjalista ds. Kontroli
Do zada Gtownego Specjalisty ds. Kontroli nalew szczegélnéci:
1. Wykonywanie kontroli w Urgzie i Jednostkach Organizacyjnych Gminy.
2. Koordynowanie kontroli zagdczej w Urzdzie i Jednostkach Organizacyjnych Gminy.
3.Wykonywanie zada w zakresie nadzoru wdeicielskiego. Prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z wykonywaniem uprawmievtascicielskich przez Burmistrza.
4. Rozpatrywanie skarg i wnioskow dotgcych niewtdciwego posipowania, bezczynioi
lub razagcego naruszenia procedury przez pracownikOwetllrz Prowadzenie centralnego
rejestru skarg i wnioskéw.
5. Ogélny nadzor nad stosowaniem prawa materialoegopostpowaniem administracyjnym
w sprawach zwizanych z zakresem dziatania tudlm.

8§ 28.
Gtowny Specjalista ds. Zaméwia Publicznych
Do zada Gtownego Specjalisty ds. Zamowiublicznych natey w szczegolngxi:
1. Wykonywanie zadai czynndgci w zakresie formalno - prawnego przygotowywania
i przeprowadzania pagiowai 0 udzielanie zamowiepublicznych.

2. Przestrzeganie oboyziujagcych w tym zakresie przepisow prawa i zazeh wewretrznych.

8§ 29.
Gtowny Specijalista ds. Informatyzaciji
Do zada Gtownego Specjalisty ds. Informatyzacji nalev szczegolngci:
1. Prowadzenie uggdlowego publikatora teleinformatycznego (Biuletyfohrmacji Publicznej).
2. Tworzenie i koordynowanie uzupetniania i funkmwania strony internetowej wau.
3. Odbieranie i przesytanie poczty elektroniczne.
4. Ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych.
5. Obstuga centrali telefonicznej, nadzor nad spréerg sieci teleinformatyczne.

6. Inicjowanie, koordynacja i wspoétudziat w tworaemowych rozwgzan informatycznych
wspierajcych prae Urzedu wynikapcych ze zmian stanu prawnego i przepisow dajyyzh
zada administracji samoggzlowe;j.
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7. Analiza i ocena warunkow bezpieigiva przetwarzanej w systemie komputerowym
informacji przed jej utrat nieuzasadniggmodyfikacp lub nieuprawnionym dogpbem.

8. Organizacja, nadzér i koordynacja wignaia i rozwoju techniki informatycznej w Wdzie.
9. Administrowanie posiadanymi systemami informatyani.
10. Zapewnienie integraldc danych w systemie informatycznym.

11. Zapewnienie i utrzymanie w sprawob narzdzi informatycznych (oprogramowania
i sprztu) dla wszystkich kytkownikdéw systemow eksploatowanych w elizie.

12. Instalowanie oraz serwisowanie gjuzkomputerowego, w tym sieci komputerowej oraz
prowadzenie niezfuinej dokumentacji zwzanej z posiadanym zasobem.

13. Prowadzenie szkalewewretrznych dla pracownikéw Uezlu z zakresu informatyki
i techniki komputerowej uwzgtiniagcych specyfik ich pracy oraz wykorzystywanych przez
nich narzdzi informatycznych.

14. Weryfikacja potrzeb na sptzkomputerowy sktadanych przez osoby kigcej komorlg
organizacyjg.

8 30.
Gtowny Specjalista ds. Promocji Gminy
Do zada Gtownego Specjalisty ds. Promocji Gminy rglev szczegolngci:
1. Opracowywanie zaien Strategii Promocji Gminy.
2. Pelnienie funkcji Redaktora Naczelnego Echa taz.
3. Prowadzenie konta na Facebooku Echa taz.
4. Wspotorganizowanie imprez i wydafizeulturalnych, sportowych i spotecznych.
5. Wspdétpraca z mediami z zakresie promaocji gminy.
6. Obstuga fotograficzna wydarzedbywagcych s¢ na terenie gminy.
8§ 31.
Biuro Audytu Wewn etrznego
Do zada Biura Audytu Wewagtrznego nalgy w szczegolngi:
1. Ocena adekwatiai, skutecznéci i efektywnaci kontroli zaradczej w Urzdzie.
2. Wspieranie Kierownika Uggdlu w ramach czynrici doradczych.
3. Prowadzenie szkaledla pracownikow Urgdu.

4. Wspieranie Kierownika Ugdlu przy przeprowadzaniu samooceny kontroli zdcze]
w Urzedzie.

5. Przeprowadzanie zataapewnigcych.

6. Przeprowadzanie czynswo sprawdzajcych.
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7. Sporadzanie rocznego planu audytu.
8. Sporadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu zgopkzedni.
§ 32.
Biura Zarz adzania Obiegiem Dokumentéw
Do zada Biura Zaradzania Obiegiem Dokumentow nzyew szczegolnéi:
. Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespamgji zgodnie z InstrukgjKancelaryjn.
. Prowadzenie ewidencji korespondencji.
. Prowadzenie kstki kontroli.

. Nadzor nad przechowywaniem pieczurzedowych.

1

2

3

4

5. Prowadzenie sekretariatu Burmistrza.

6. Prowadzenie ewidencji sloowych polecé wyjazdu.

7. Obstuga urgdzen biurowych i nadzér nad ich sprawnym funkcjonowamie
8

. Prowadzenie kart urlopéw wypoczynkowych pracdwmi Urzedu oraz kart ewidencji czasu
pracy.

9. Organizowanie kontaktow interesantow zgtagaajh skargi i wnioski z Burmistrzem lub
Sekretarzem.

10. Rejestrowanie i przetwarzanie w systemie Syst@miegu Dokumentow.
11. Obstuga skrzynek kontaktowych typu ePUAP i SEKA

8§ 33.
Biuro Zarz adzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu

Do zada Biura Zaradzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy &flu naley
w szczegOlngci:

1. Prowadzenie naboru na wolne stanowiska wedniez oraz na wolne stanowiska
dyrektoréw/kierownikow jednostek organizacyjnychigy za wyptkiem dyrektorow szkot,
przedszkoli i innych placéwekswiatowych.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikowetinz

3. Przygotowywanie upowaien i petnomocnictw dla pracownikéw Wsdu na podstawie
otrzymanych wnioskow.

4. Prowadzenie rejestru upoméen | pelnomocnictw  pracownikow  Ugdu,
dyrektoréw/kierownikow jednostek organizacyjnych i@yn(za wyptkiem dyrektorow szkot,
przedszkoli i innych placéwekéwiatowych).

5. Opracowywanie projektow oraz aktualizacja zabweszynndci dla osoby kierujcej
komorky organizacyjy.

6. Prowadzenie rejestru legitymacji dhowych.
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7. Prowadzenie spraw zygianych z proceddr zatrudniania, awansowania, zwalniania
pracownikow Urzdu.

8. Organizowanie praktyk zawodowych.
9. Przygotowywanie - organizowanie #hy przygotowawczej.

10. Prowadzenie spraw =zwanych z nagradzaniem, premiowaniem, nagrodami
jubileuszowymi, dyplomami, listami gratulacyjnynti

11. Prowadzenie spraw dotycych powotania, odwotania i  opiniowania
dyrektoréw/kierownikow jednostek organizacyjnychigyn

12. Prowadzenie ewidencji odznatzenstwowych i resortowych pracownikow Wicu.
13. Nadzor nad dyscyphrpracy.

14. Sporzdzanie harmonogramow pracy dla pracownikbw edwz zatrudnionych
w rOwnowanym czasie pracy.

15. Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy i raalige czasu pracy pracownikow dzi.

16. Prowadzenie spraw zganych z urlopami pracowniczymi, okolicZemwymi,
szkoleniowymi, bezptatnymi, macienzskimi i rodzicielskimi, ojcowskimi, wychowawczymi.

17. Prowadzenie spraw dyscyplinarnych (kary kodeke3o

18. Przygotowywanie uméw nazywanie prywatnego samochodu do cel6wzsawych
(ryczaitty samochodowe).

19. Prowadzenie spraw zyzanych z przégiem pracownikow Urgdu na emerytury i renty.
20. Okresowe przeglly kadrowe i kwalifikacyjne - oceny pracownicze.

21. Wspdlpraca z Powiatowym Wdem Pracy - przygotowywanie stosownych wnioskéw na
zorganizowanie robo6t publicznych, prac interwenggm stay.

22. Sporzadzanie informacji z prac Burmistrza w okresieedzy sesjami.
23. Przygotowywanie dokumentacji z&anych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
( kursy, szkolenia, seminaria itp.).

24. Prowadzenie spraw dotycych gwiadczé magtkowych, przyjmowanie i weryfikacja,
oswiadczéh maptkowych sktadanych Burmistrzowi przez osoby ustawowo tego
zobowgzane.

25. Organizacja szkald innych form doksztatcania zawodowego:
1) planowanie i monitorowanie szkale
2) organizacja szkaohezewretrznych i wewmtrznych.

26. Planowaniesrodkow finansowych na wynagrodzenia dla pracownikOweedu oraz
monitorowanie dysponowania funduszem ptac.
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8§ 34.
Inspektor ds. Bezpieczastwa i Higieny Pracy
Do zada Inspektora ds. Bezpiearstwa i Higieny Pracy naky w szczegolngci:
1. Prowadzenie spraw BHP w ddzie.

2. Podejmowanie dziala zwigzanych z zapobieganiem zageaiu zycia i zdrowia
pracownikow Urzdu oraz czuwanie nad sigdopravg warunkow BHP.

3. Systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przegania przez pracownikoéw Widu
zasad i przepiséw BHP.

4. Dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stan&@ BH

5. Przedktadanie Kierownikowi Ugdu informacji o stanie BHP w Ugdzie orazzrédtach
zagraen z wnioskami zmierzagymi do ich usuricia.

6. Przedkladanie Kierownikowi Ugdu wnioskéw dotycgcych zachowania wymaga
ergonomii na stanowiskach pracy.

7. Dokonywanie ocen ryzyka zawodowego na poszcagghlstanowiskach pracy.

8. Zaopatrywanie pracownikow Wwdu w srodki higieny osobistej srodki czystdci, odzie
ochronn.

9. Prowadzenie spraw zyzianych z dokumentacpowypadkow oraz chorob zawodowych.

10. Udziat w opracowaniu zay@zen, instrukcji, oznakowa regulaminow dotycgeych spraw
BHP oraz kontrola przestrzegania ich realizaciji.

11. Organizacja szkolenia pracownikéw tiia w zakresie BHP.

12. Przeprowadzanie wginych szkolé - ogolnych zgodnie z posiadanymi kwalifikacjama dl
pracownikow Urzdu.

13. Wspotpraca w zakresie zawierania uméwgzemych z profilaktyczgnopieky zdrowotn.

14. Okrglanie szkodliwgci i uciazliwosci w wydawanych skierowaniach w ramach kada
lekarskich pracownikow.

§ 35.
Administrator Bezpieczeastwa Informacji
Do zada Administratora Bezpiecastwa Informacji naley w szczegolnéri:
1. Realizowanie zadavynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Koordynowanie i nadzor realizacji zasad ochranprocedur przetwarzania danych
osobowych w Urzdzie.

3. Nadzor nad wdeaniem stosownychirodkow organizacyjnych i technicznych celem
zapewnienia bezpiecastwa danych osobowych przetwarzanych weldeze.
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4. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwardany Urzdzie zgodnie z wymogami
ustawy o ochronie danych osobowych.

5. Opiniowanie projektow dokumentéw dotycych ochrony danych osobowych
przygotowywanych przez komorki organizacyjne, w twn szczegoélngci parafowanie
projektow umow dotycrych udosipniania lub powierzania danych osobowych do
przetwarzania.

6. Przygotowywanie i rekomendowanie Burmistrzowogmzycji zmian do obowrzujacych
przepiséw wewetrznych dotyczcych przetwarzania danych osobowych.

7. Prowadzenie szkaleos6b upowznionych do przetwarzania (w tym udgstiania) danych
osobowych.

8. Podejmowanie dzialaw przypadku naruszenia lub podejrzenia narusz&ystemu
Informatycznego udogbniania lub przetwarzania danych osobowych w$azdotyczcej
udostpniania lub przetwarzania danych osobowych wramaliza sytuacji, okolicznéci
i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpigstwa danych.

9. Kontrok realizacji zasad okénych w Polityce Bezpiechstwa w komorkach
organizacyjnych.

8§ 36.
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Do zada Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnycheaglw szczegolngci:
1. Ochrona tajemnicy patwowej i shibowej a w szczegdlsoi:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci informatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej 4du,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz pteegania przepisow o ochronie tych
informaciji,

5) okresowa kontrola ewidenciji, materiatow i obiemkumentow,

6) opracowanie planu ochrony Jdu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow Ugdu w zakresie ochrony informacji niejawnych.
8§ 37.

Kancelaria ds. Informacji Niejawnych

Do zada Kancelarii ds. Informacji Niejawnych nalew szczegolnéci:

1. Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie dokumdenzawieragcych informacje niejawne,
oznaczonych klauzgl,zastrzeone” wedtug zasad okilenych w obowazujacych przepisach.
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2. Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie isytgnie dokumentow zawieggych
informacje niejawne, oznaczonych klaugul,poufne” wedlug zasad ok§i®nych
w obowhgzujacych przepisach.

3. Udostpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osolmmeiadajcym stosowne
poswiadczenie bezpiecastwa oraz egzekwowanie zwrotu dokumentow zawjeyah
informacje ,poufne”.

4. Wykonywanie poleage Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych wakzesie
informacji niejawnych w Urgdzie.

Rozdziat V

WSPOLDZIALANIE W ZAKRESIE ZADA N WYKRACZAJ ACYCH POZA
MERYTORYCZNY ZAKRES KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

§ 38.

1. Osoby upowanione, dziatajce w zakresie wydawanych rozstrzygnprzygotowywanych
przez inne komorki organizacyjne pongsdpowiedzialné¢ za informacje ze swojego zakresu
kompetencji, bdace czsécia skladows opracowd, protokotdw, rozstrzyget
administracyjnych.

2. Celem realizacji zadawykraczagcych poza kompetencje poszczegélnych komorek
organizacyjnych magby¢ tworzone zespoty zadaniowe, powotywane na mocyhbwgch
zarzdzen.

Rozdziat VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 39.
Burmistrz osobicie podpisuje:
1. Zarzdzenia i regulaminy.

2. Pisma zwiergpe awiadczenie woli w zakresie zadu mieniem gminy, do ktorych
podpisywania w jego imieniu nie upoavat pracownikow Urzdu.

3. Pisma mace za przedmiot czyndo z zakresu prawa pracy wobec podlegtych
pracownikow, do ktorych podpisywania w jego imienia wyznaczyt pracownikow Ugdu.

4. Decyzje z zakresu administracji publicznej, dérych wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu.

5. Upowanienia do dziatania w jego imieniu.

6. Petnomocnictwa do reprezentowania gminy przgdhrei powszechnymi i organami
administracji publicznej.
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7. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytamanych do ktérych nie upovait
pracownikow Urzdu.

8. Protokoty kontroli przeprowadzonych w Wdzie przez uprawnione organy do ktérych nie
upowanit pracownikéw Urzdu.

9. Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne (NIK, RI@)ldorych nie upowanit pracownikow
Urzedu.

10. Korespondenegji inne pisma, ktére Burmistrz kdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.
8§ 40.

W okresie nieobecroi Burmistrza akty i pisma, o ktorych mowa w 8§ 38dpisuje
upowaniony przez Burmistrza Zagica lub Sekretarz.

8 41.
1. Zastpca Burmistrza, Sekretarz podpisuj
1) odpowiedzi na wnioski komisji Rady,
2) odpowiedzi na skargi pracownikow @du,
3) odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje miesat@w,

4) materialy na sesje Rady przygotowywane przez dkkimorganizacyjne przez nich
nadzorowane,

5) pisma zwgzane z funkcjonowaniem nadzorowanych jednosteknizgayjnych gminy.
2. Osoby kierujce komérlg organizacyjn podpisuj:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adstracji publicznej, prowadzonych
przez wydziat - w ramach otrzymanego upemania,

2) materiaty przedktadane na posiedzenia KomisjiyRa

3) dokumenty i koresponderajv sprawach naigcych do wydziatow, a nie zastezmych dla
Burmistrza.

3. Skarbnik parafuje dokumenty przygotowywane w zpasgodlnych komorkach
organizacyjnych mage wywotywa skutki finansowe.

4. Pracownicy podpisgj dokumenty przedkiadane do podpisu kierownikom kako
organizacyjnych oraz pisma kierowane do podpispdeednio Burmistrzowi.

Rozdziat VII

ZASADY OPRACOWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 42.

Burmistrz wydaje akty prawne w formie zanizen, badz zarzdzen porzdkowych
w przypadkach i trybie okésonym w art. 41 ustawy o sama@ozie gminnym.
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§ 43.

1. Projekty aktéw prawnych (uchwal, zgadzen) przygotowuj wiasciwe rzeczowo komorki
organizacyjne.

2. Osoba kieraca komorlg organizacyjg przygotowugca projekt aktu prawnego:
1) parafuje ten projekt,
2) przedstawia go do zaopiniowania:

a) radcy prawnemu/adwokatowi - najpierw do ¢psej konsultacji zasadida regulacii,
a potem dla nadania ostatecznej formyddrektu,

b) skarbnikowi - jéli akt prawny wywotuje skutki finansowe,

c) osobom kiergcym innymi komorkami organizacyjnymi - §je zamierzona regulacja
dotyczy zakresu ich dziatania,

d) burmistrzowi,

3) obownzek zebrania podpiséw, o ktdrych mowa w ust. gzycha autorze projektu aktu
prawnego,

4) autor projektu aktu prawnego odpowiada za stroarytoryczg aktu prawnego,

5) radca prawny/adwokat nadaje projektowi aktu peyo ostatecznforme.
Rozdziat VIII

POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§ 44.
Tryb i zasady pogpowania w sprawach wniesionych przez interesantetiaja:
1. Kodeks posgpowania administracyjnego.
2. Instrukcja kancelaryjna.
3. Przepisy szczegolne.
8§ 45.

Skargi, wnioski, petycje, ktére wptywado Urzdu oraz § wnoszone przez interesantow
w ramach przy¢ do Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, osoby kiesuj komorlg
organizacyjs, prowadzonesgszgodnie z odionymi procedurami.

§ 46.

Kazdemu przystuguje prawo degpu do informacji publicznej. Zasady i tryb udgstiania
informacji publicznej w tym dogpu do dokumentow, korzystania z nich regulapcbne
przepisy.
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§ 47.

Wykazy obowizkdéw, uprawni@, upowanien i odpowiedzialnéci poszczegdlnych
pracownikow Urzdu zawieraj karty stanowisk pracy.

§ 48.

Przy zmianach personalnych pracownikow dditz obowijzuje protokolarne przekazanie
obowigzkow.

§ 49.

1. Spory kompetencyjne poguzy osobami kiergcymi komorlg organizacyjg wymagajce
zmiany Regulaminu rozstrzyga Burmistrz, a pozostateretarz.

2. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminieptyazce funkcjonowania Ukdu,
wykonywania zada przez Urad, zasad nadzoru, kontroli i wspoétdziatania z jedtkami
organizacyjnymi gminy, ok&a Burmistrz odgbnymi zrzdzeniami.

§ 50.

Zmiany Regulaminu dokonujegsiv formie przewidzianej do jego nadania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU
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