ZARZADZENIE NR 36
BURMISTRZA LAZ

z dnia 28 lutego 2025 1.

w sprawie nadania nowego brzmienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Lazach

Na podstawie art.33 ust. 1 12 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U z2024 .,
poz. 1465 z p6ézn zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Lazach w brzmieniu stanowigcym zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu do zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom wydziatow Urzedu.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 5. Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 115 Burmistrza taz zdnia 24lipca 2023r. wsprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lazach,

2. Zarzadzenie Nr 1 Burmistrza taz zdnia 3 stycznia 2024 r. wsprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lazach.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2025 r.

Burmistrz Laz

Maciej Kaczynski
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lazach zwany dalej;” Regulaminem” okresla
organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Lazach.

§2.
Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:
1) Gmina - Gmina Lazy,
2) Rada - Rada Miejska w Lazach,
3) Burmistrz - Burmistrz Laz,
4) Urzad - Urzad Miejski w Lazach,
5) Skarbnik - Skarbnik Gminy Lazy - Gtéwny Ksiegowy Budzetu Gminy,
6) Sekretarz - Sekretarz Gminy Lazy,
7) Gtowny Ksiggowy - Gtowny Ksiggowy Urzedu Miejskiego,
8) kierownictwo Urzedu - Burmistrz, Zastepca, Skarbnik, Sekretarz, Gtéwny Ksiggowy,
9) komorka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujgcy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczeg6lnosci: Wydzial, Biuro, Zespot, Samodzielne
Stanowisko Pracy oraz Urzad Stanu Cywilnego,
10) osoba kierujagca wydzialem - nalezy rozumie¢ Kierownika Wydzialu oraz osoby
zatrudnione na innym stanowisku wyznaczone przez Burmistrza do kierowania wydziatem,
11) bezposredni przetozony - osoba wskazana w karcie stanowiska pracy/zakresie czynno$ci
pracownika.

§3.
1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;j, przy
pomocy, ktérej Burmistrz realizuje zadania wlasne 1 zlecone oraz zadania wynikajace z ustaw
oraz porozumien z innymi jednostkami administracji publiczne;.
2. W sktad Urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego w Lazach, zwany dalej USC.
Kierownikiem USC jest Burmistrz.
3. Misja Urzedu jest zapewnienie nalezytego, sprawnego 1 fachowego realizowania zadan
wlasnych, zleconych i powierzonych Gminie oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju Gminy
1jej mieszkancow.
4. Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest usprawnianie obstugi klienta poprzez wzmacnianie
potencjatu administracji samorzadowe;.

5. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2

Id: BBADF03B-9174-49E4-8 AED-035E9D569764. Podpisany Strona 2



6. Siedzibg Urzedu jest Miasto Lazy.
7. Urzad dziata na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujacych, aktow prawnych
uchwalanych przez Rade¢ i wydawanych przez Burmistrza.

§ 4.
1. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach: poniedziatek 73 - 17%, wtorek - czwartek
730 - 15 pigtek 7°° - 13%,

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w soboty w godzinach od 9% - 13%,

Rozdzial 11
ZASADY DZIALANIA I TRYB PRACY URZEDU
§5.
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw
Gminy w swoim imieniu Zastepcy lub Sekretarzowi.
§ 6.

Burmistrz
Do zakresu dziatan Burmistrza nalezy w szczegolnoSci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
3) zawieranie w imieniu Gminy umow i porozumien,
4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,
5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
1 Dyrektorow/Kierownikow Jednostek Organizacyjnych Gminy,
6) nadzor nad przestrzeganiem prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,
7) rozstrzyganie spordw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi,
w szczegdlnosci dotyczacych podziatu zadan,
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,
9) upowaznianie Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej,
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10) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od Sekretarza, Skarbnika,
Dyrektorow/Kierownikow Jednostek Organizacyjnych Gminy, Prezesow Spotek Gminnych
oraz od 0s6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza,
11) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, ogtaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,
12) realizacja zadan z zakresu przygotowan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony
ludnosci i obrony cywilnej,
13) nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych w Gminie,
14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza innymi przepisami prawa oraz
uchwatami Rady.

§7.
Podziat zadan migdzy Zastepca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem w zakresie nadzoru nad
komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi okresla
Burmistrz.

§8.
Zastepca Burmistrza
1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza.
2. Zastepca prowadzi powierzone sprawy w imieniu Burmistrza.

§9.
Sekretarz
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu, w tym w szczeg6lnosci:
1) doskonalenie metod zarzadzania Urzedem,
2) nadzor nad organizacja pracy wydziatéw 1 samodzielnych komorek organizacyjnych Urzedu,
3) podejmowanie w stosunku do pracownikéw Urzedu czynnos$ci z zakresu prawa pracy,
4) koordynowanie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz spraw osobowych dyrektorow/
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
5) koordynowanie wdrazania systemow zarzadzania,
6) nadzor nad czynnos$ciami zwigzanymi z wyborami, referendami i spisami,
7) nadzér nad dziatalnoscia wydziatow, samodzielnych komorek organizacyjnych
i rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy nadzorowanymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu, zgodnie z podziatem zadan Kierownictwa Urzedu,

8) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
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9) opracowywanie zakresOw czynnosci dla kierownikéw wydzialdow oraz samodzielnych
stanowisk pracy oraz nadzor nad opracowywaniem zakreséw czynnosci przez kierownikéw
wydzialow dla podlegltych im pracownikow,
10) nadzoér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
11) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat, zarzadzen, decyzji, postanowien,
12) wykonywanie niektorych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza,
13) nadzér nad funkcjonowaniem Kkontroli zarzadczej w Urzedzie 1 Jednostkach
Organizacyjnych Gminy,
14) nadzor nad koordynowaniem zapewnienia dostepnosci w Urzedzie i Jednostkach
Organizacyjnych Gminy,
15) koordynowanie przygotowania raportu o stanie gminy,
16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 10.
Skarbnik
Do podstawowych obowigzkow Skarbnika nalez w szczegdlnosci:
1) opiniowanie 1 nadzorowanie przygotowania projektu budzetu, uchwaty budzetowej 1 jej
zmian oraz sprawozdania z realizacji budzetu,
2) opiniowanie projektow decyzji finansowych Gminy,
3) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Gminy 1 formutowanie wnioskow
dotyczacych polityki podatkowej, zarzadzania dtugiem publicznym, polityki finansowo -
inwestycyjnej,
4) nadzor nad egzekucja i windykacja naleznosci z tytutu podatkow, optat 1 innych naleznos$ci
ustalanych przez Gming,
5) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania S$rodkow
finansowych oraz innych $§wiadczen majatkowych w zakresie Gminy,
6) oglaszanie budzetu Gminy i sprawozdan,
7) podejmowanie dziatan celem otrzymania dodatkowych s$rodkow finansowych
Z przeznaczeniem na inwestycje poprzez zapewnienie wlasciwego przebiegu procedur
pozyskiwania §rodkdéw miedzy innymi z kredytow, obligacji, pozyczek,
8) pelienie funkcji gtownego ksiggowego budzetu Gminy,
9) nadzor nad dziatalno$cia wydziatow, samodzielnych komorek organizacyjnych
1 rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy nadzorowanymi komoérkami organizacyjnymi

Urzedu, zgodnie z podziatem zadan Kierownictwa Urzedu,
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10) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
11) kierowanie pracg Wydziatu Finansowego,
12) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
13) nadzorowanie wykonania budzetu poprzez kontrol¢ zgodnosci operacji finansowych
1 gospodarczych z planem finansowym oraz kompletno$ci i1 rzetelnosci dokumentow
opisujacych te sytuacje,
14) dokonywanie oceny sytuacji finansowej i majatkowej jednostek organizacyjnych Gminy,
Spotek, w ktorych Gmina posiada udziaty,
15) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw (kontrola ex post),
16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.
§11.
Glowny Ksiegowy Urzedu
Do obowigzkow Gtownego Ksiegowego Urzedu naleza w szczegodlnosci:
1) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
5) kontrola dekretacji dowodow ksiggowych,
6) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i1 analitycznej poszczego6lnych kont,
7) uzgadnianie sald z poszczeg6lnymi kontrahentami,
8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych,
9) dokonywanie obowigzujacych rozliczen inwentaryzacji,
10) przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez jednostki
organizacyjne Gminy,
11) udzial w opracowywaniu projektu budzetu i projektu WPF,
12) nadzor nad inwentaryzacja w Urzedzie,
13) inne dyspozycje w zakresie ksiggowosci w uzgodnieniu ze Skarbnikiem.
§12.
Osoba Kierujaca wydzialem
1. Do 0s6b kierujacych wydziatlem nalezg w szczegdlno$ci nastgpujace zadania:

1) organizowanie pracy wydziatu,
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2) state podnoszenie kompetencji poprzez samoksztatcenie oraz monitorowanie potrzeb
w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikéw,
3) zapewnienie nalezytego i terminowego wykonywania zadan wydzialu ze szczeg6lnym
zwroceniem uwagi na prawidtowos$¢ obstugi klientow,
4) inicjowanie dziatan zapewniajacych wlasciwg realizacje zadan, w szczegolnosci poprzez
przygotowywanie projektow aktow prawnych dla Burmistrza oraz Rady,
5) udziat w sesjach Rady,
6) wspotdziatanie z wtasciwymi merytorycznie komisjami Rady,
7) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej mienia komunalnego,
8) nadzér nad mieniem gminy wedtug wlasciwos$ci merytorycznej,
9) kontrolowanie wypetniania obowiazkoéw przez podleglych im pracownikéw,
10) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentow,
11) wnioskowanie do Burmistrza o upowaznienie pracownikéw do wydawania decyzji
administracyjnych oraz innych upowaznien i pelnomocnictw,
12) nalezyte prowadzenie kontroli zarzadczej i analizy ryzyka,
13) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie
zadan,
14) opracowywanie zakresOw czynno$ci,
15) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
16) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy, wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,
17) przeprowadzanie oceny okresowej podlegtych pracownikéw,
18) kierowanie podlegtych pracownikéw na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
19) promowanie postaw etycznych i przeciwdzialanie wystepowaniu negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkow miedzyludzkich tj. m.in. mobbing czy dyskryminacja.
2. Osoby kierujace wydzialem Urzedu ponosza bezposrednia odpowiedzialno$¢ za prace
wydziatow (komoérek organizacyjnych) przed Burmistrzem.
§ 13.
Komorki organizacyjne
1. Przygotowuja projekty uchwat oraz zarzadzen.
2. Opracowuja projekty budzetu w cze¢sci dotyczacej merytorycznego zakresu dzialania.
3. Opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny, strategie, raporty, sprawozdania w czgsci

merytorycznej komorki.
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4. Wspotpracuja w wykonywaniu poszczeg6élnych obszarow zadan z innymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organizacjami.
5. Rozpatrujg i realizujg interpelacje, wnioski radnych, wnioski komisji rady, skargi i wnioski
oraz petycje.
6. Zapewniaja obstuge kancelaryjno - techniczng powoltywanych zespotow.
7. Przygotowuja projekty decyzji administracyjnych.
8. Zapewniaja realizacj¢ zadan obronnych w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1 wojny oraz zadan majgcych na celu ochron¢ ludnosci 1 mienia przed
niebezpieczenstwami wynikajagcymi z dziatan wojennych, klesk zywiotowych i zagrozen
srodowiska.
9. Koordynuja w ramach nadzoru realizacj¢ zadan obronnych i obrony cywilnej w gminnych
jednostkach organizacyjnych.
10. Wykonuja zadania w zakresie nadzoru wtascicielskiego nad spotkami z udziatem kapitatu
gminy odpowiednio do merytorycznego zakresu dziatania komorki.
11. Wykonuja zadania w zakresie kontroli zarzadcze;j.
12. Podejmuja dziatania celem zapewnienia sprawnego tworzenia 1 funkcjonowania zasobow
elektronicznych Urzedu a takze przechowywania i udostepniania danych, zgodnie z przepisami
prawa.
13. Podejmuja prawem przewidziane dziatania w przypadkach udzielania pomocy publiczne;.
14. Realizujg budzet zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa.
15. Przygotowuja, zamieszczajg 1 aktualizujg informacje w Biuletynie Informacji Publiczne;.
16. Uczestniczag w zespolach zadaniowych przy wykonywaniu zadan wykraczajacych poza
zakres danej komorki organizacyjnej, w szczegolnosci przy aplikowaniu o $rodki z funduszy
zewngtrznych.

§ 14.
Pracownicy Urzedu
1. Do obowigzkow pracownikéw Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) biezgca analiza stanu prawnego zagadnien przypisanych zakresem obowigzkow/kartg
stanowiska pracy,
2) staranne przygotowywanie pism, projektow decyzji,
3) nalezyte zalatwianie spraw interesantow,

4) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,
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5) prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie
1 przechowywanie akt, zbiordw zarzadzen, rejestroOw itp., zgodnie z ustalonym jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

6) ochrona informacji niejawnych, w zakresie przewidzianym przez prawo,

7) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

8) przestrzeganie dyscypliny pracy,

9) zachowanie uprzejmosci, zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami,

10) stosowanie Kodeksu Etyki.

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za prace przed wiasciwym Kierownikiem.
3. Szczegotowe obowiazki i odpowiedzialno§¢ pracownikow okreslaja zakresy czynnosci

/karty stanowiska pracy.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 15.
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne: wydzialy, biura, samodzielne

stanowiska oznaczone symbolami:

Urzad Stanu Cywilnego USC
Wydziat Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego WSO-ZK
Wydziat Finansowy WF
Wydziat Inwestycji, Drog i Zaméwien Publicznych WID
Wydziat Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Ochrony Srodowiska WK-0S
Wydziat Rozwoju i Komunikacji Spotecznej WRK
Wydzial Gospodarowania Nieruchomos$ciami WGN
Wydziat Ogolnoadministracyjny WO
Gléwny Specjalista ds. Edukacji i Profilaktyki WE
Gléwny Specjalista ds. Informatyzacji I
Biuro Audytu Wewnetrznego BAW
Biuro Zarzadzania Obiegiem Dokumentow Z0D
Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzgdu ZPU
Inspektor Ochrony Danych Osobowych 10D
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PIN

9
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Biuro Dokumentéw Niejawnych BDN

2. Praca wydziatow kieruja kierownicy lub osoby wyznaczone przez Burmistrza pelnigce
obowigzki kierownika.
3. W sktad wydziatow wchodzg samodzielne stanowiska pracy.

4. Pracg zespotow kieruja osoby wyznaczone przez Burmistrza lub Sekretarza.

Rozdzial IV
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 16.
Urzad Stanu Cywilnego
1. Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:
1) dokonywanie czynnos$ci zwigzanych z rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgonow, a takze
sprawy dotyczace innych zdarzen, ktoére majg wptyw na stan cywilny oséb,
2) dokonywanie zmian w ksiggach stanu cywilnego,
3) prowadzenie i archiwizowanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych do nich,
4) przyjmowanie zgloszen o nadaniu medalu za dlugoletnie pozycie matzenskie,
5) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk,
6) przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstapieniu w zwigzek malzenski w lokalu
USC i poza lokalem USC,
7) migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,
8) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,
9) usuwanie niezgodnos$ci danych w rejestrze PESEL,
10) nadawanie numeru PESEL noworodkom,
11) meldowanie noworodkow,
12) przyjmowanie od nupturientOw zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa
cywilnego, jak i matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilnoprawnymi,
13) prostowanie btedéw w aktach stanu cywilnego,
14) uzupetianie danych w aktach stanu cywilnego,
15) wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,
16) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego
dotyczacych:
a) skrocenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,

b) odmowy sprostowania biedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
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¢) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

d) odmowy uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,

e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiggach aktu stanu cywilnego sporzadzonego za
granica,

17) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa,

18) wydawanie zaswiadczen o mozliwos$ci zawarcia matzenstwa,

19) wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym,

20) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

21) wydawanie za§wiadczen o nadaniu numeru PESEL,

22) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,

23) przyjmowanie o$wiadczen od osob rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio
noszonego,

24) uznawanie orzeczen sagdow zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych),

25) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem
dziecka,

26) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imion noworodkom,

27) przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku jakie bgda nosi¢ matzonkowie po zawarciu
malzenstwa oraz nazwisku ich dzieci,

28) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego,
orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow,

29) sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali z okazji 50 lecia pozycia matzenskiego oraz
organizowanie uroczystosci jubileuszowej,

30) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiggi stanu
cywilnego,

31) prowadzenie korespondencji krajowej i zagraniczne;j,

32) przekazywanie informacji Krajowemu Centrum Informacji Kryminalnych, strazy
granicznej 1 innym uprawnionym jednostkom,

33) nadzér nad funkcjonowaniem archiwum USC oraz przekazywanie ksigg stanu cywilnego
do Archiwum Panstwowego,

34) nadzor nad funkcjonowaniem archiwum USC oraz przekazywanie ksigg stanu cywilnego
1 elektronicznych akt stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego.

2. Dodatkowo Urzad Stanu Cywilnego prowadzi:
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1) organizowanie akcji kurierskie;,
2) nakladanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
3) prowadzenie Biura Dokumentéw Niejawnych,
4) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie.
§17
Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego
Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) dokonywanie wymeldowan i zameldowan na pobyt staty i czasowy,
2) prowadzenie statego rejestru mieszkancéw w systemie komputerowym,
3) wydawanie decyzji z zakresu ewidencji ludno$ci oraz prowadzenie spraw dotyczacych
odwotan obejmujacych zameldowania i wymeldowania,
4) sporzadzanie wykazow, rejestrow na podstawie posiadanej bazy ewidencji ludnosci dla
celoéw statystycznych, wojskowych, szkolnych i innych,
5) udzielanie informacji adresowych i udost¢pnianie posiadanych danych osobowych zgodnie
z przepisami o ochronie danych,
6) korespondencja z Departamentem Systemow Panstwowych,
7) korespondencja z placowkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa,
8) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu mieszkancoéw oraz prowadzenie
wlasciwego rejestru,
9) prowadzenie rejestru cudzoziemcodw zameldowanych na pobyt staly i czasowy.
2. W zakresie dowodoéw osobistych:
1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego zgodnie z obowigzujaca procedura,
2) odbidr spersonalizowanych dowodow osobistych i wydawanie ich wnioskodawcom,
3) wydawanie za§wiadczen i udzielanie informacji dotyczacych dowodow osobistych,
4) prowadzenie dokumentéw wnioskodawcow w postaci kopert dowodowych.
3. W zakresie spraw wojskowych:
1) przygotowanie i1 prowadzenie rejestracji osOb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej,
2) przygotowanie 1 udziat w przeprowadzanej kwalifikacji wojskowe;,
3) prowadzenie ewidencji 0s6b o nieuregulowanym stosunku do obowiazku obrony Ojczyzny,
4) rozpatrywanie wnioskOw o ustalenie i wyptate Swiadczen rekompensujacych utracone na
skutek odbytych ¢wiczen wojskowych wynagrodzenie.

4. W zakresie spraw obronnych:
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1) przygotowanie urzgdu oraz podleglych 1 nadzorowanych gminnych jednostek
organizacyjnych do realizacji zadan obronnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy Lazy w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

3) przygotowanie statego dyzuru,

4) organizowanie szkolen i ¢wiczen obronnych,

5) zapewnienie warunkow do realizacji zadan HNS,

6) przygotowanie stanowiska kierowania Burmistrza oraz jego ochrony,

7) nadzorowanie prawidtowosci wykonywania zadan obronnych oraz okres$lanie stanu
przygotowan obronnych podlegtych i nadzorowanych gminnych jednostek organizacyjnych,
8) nadzorowanie 1 koordynowanie przygotowania i wykorzystania podmiotow leczniczych na
potrzeby obronne panstwa,

9) planowanie funkcjonowania zast¢pczych miejsc szpitalnych,

10) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wylaczeniem osob (radnych i pracownikéw urzedu)
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie
wojny.

5. W zakresie zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnos$ci i obrony cywilne;:

1) obstuga kancelaryjno - biurowa i operacyjna Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo
publiczne 1 prognozowanie tych zagrozen,

2) pelienie dyzuru w sytuacjach kryzysowych w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,

3) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej,

4) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci na terenie gminy,

5) wspolpraca z podmiotami realizujacymi monitoring $rodowiska, wspodtdziatanie
z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

6) uruchamianie procedur wynikajacych z zarzadzania kryzysowego, koordynacja spraw
zwigzanych z organizowaniem ewakuacji ludnosci, organizowaniem pomocy spotecznej oraz
udziatem organizacji spolecznych i humanitarnych w niesieniu pomocy poszkodowanym,

7) sporzadzanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego,

8) koordynowanie prac Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego zmierzajacych do

odbudowy infrastruktury technicznej gminy zniszczonej w wyniku klgsk zywiotowych,
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9) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,
10) organizacja i realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej,
11) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
12) tworzenie 1 utrzymywanie na obszarze gminy zasoboOw ochrony ludnos$ci oraz infrastruktury
niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wodg,
13) powiadamianie, ostrzeganie i alarmowanie ludno$ci o zagrozeniach na obszarze gminy,
14) planowanie liczby i pojemnosci oraz prowadzenie ewidencji obiektow zbiorowej ochrony,
15) koordynowanie prac zwigzanych z budowg i remontami obiektéw zbiorowej ochrony,
16) wnioskowanie do starosty o nadanie przydzialdéw mobilizacyjnych obrony cywilnej,
17) zapewnienie funkcjonowania Urzgdu w czasie wojny,
18) sporzadzanie informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan ochrony ludnosci
1 obrony cywilnej 1 przedstawianie jej Radzie.
6. Przetwarzanie danych do CEIDG.
7. W zakresie spraw obywatelskich i spotecznych:
1) zgromadzenia - decyzje 1 nadzor,
2) imprezy masowe - decyzje 1 nadzor.
8. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.
9. Wykonywanie zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej w szczegdlnosci dotyczacych
Ochotniczych Strazy Pozarnych.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyborow.

§ 18.
Wydzial Finansowy
Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1. Analiza 1 weryfikacja planéw finansowych do projektu budzetu gminy poszczegdlnych
dysponentéw srodkow.
2. Przygotowanie planéw finansowych w zakresie dochodow i wydatkéw, ktore nie zostaly
ujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych.
3. Opracowywanie projektu Budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowe;.
4. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie
1 Wieloletniej Prognozie Finansowej i projektéw uchwal Rady w sprawie zmian w budzecie
1 Wieloletniej Prognozie Finansowej w zakresie wszystkich dysponentow $rodkow na
podstawie przedtozonych wnioskow.

5. Wspieranie Burmistrza przy realizacji budzetu gminy.
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6. Przygotowywanie materiatlow niezb¢dnych do podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla
Burmistrza.

7. Przygotowywanie danych i materialdw na posiedzenia Komisji Rady w zakresie spraw
finansowych.

8. Prowadzenie ksigg rachunkowych organu.

9. Uruchamianie $srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu gminy.

10. Obstuga finansowa kredytow, pozyczek i innych tytutéw diuznych.

11. Ewidencja przychodéw i rozchodow budzetu.

12. Obstluga uprawnien w =zakresie dostepu do rachunkéw bankowych dla Urzedu
1 pozostatych jednostek.

13. Zaktadanie i zamykanie rachunkoéw bankowych, wspotpraca z bankiem obstugujacym.

14. Prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu.

15. Weryfikacja rozliczen finansowych wydzialéw merytorycznych w zakresie realizacji planu
finansowego wydatkow budzetowych.

16. Prowadzenie ewidencji ksiggowej sktadnikow majatku trwalego, pozostatych $rodkow
trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych Urzedu.

17. Prowadzenie ewidencji analitycznej depozytow.

18. Prowadzenie obstugi ksiggowej ZFSS.

19. Naliczanie i przekazywanie naleznego odpisu na konto zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

20. Kontrola formalno - rachunkowa dokumentéw ksiggowych.

21. Wspdlpraca z wydzialami merytorycznymi w zakresie rozliczania inwestycji.

22. Rozliczanie wykorzystania dotacji celowych zwigzanych z realizacja zadan zleconych
z zakresu administracji rzgdowej oraz realizowanych na podstawie porozumien.

23. Rozliczanie i przekazywanie do Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach
dochod6éw budzetu panstwa z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez jednostki
budzetowe.

24. Prowadzenie rozliczen podatku VAT Urzedu.

25. Dokonywanie zbiorczych rozliczen podatku od towardéw 1 ustug jednostek organizacyjnych
gminy objetych centralizacja (na podstawie sktadanych przez jednostki miesigcznych deklaracji
czastkowych VAT) oraz sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT Gminy.

26. Sporzadzanie list plac i realizacja wyptat wynagrodzen z umowy zlecenia, umowy o dzieto,

wyptat diet, ryczattow, ekwiwalentow 1 innych.
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27. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem lub wyrejestrowaniem z ubezpieczenia
zdrowotnego 1 spotecznego do ZUS.

28. Sporzadzenie rozliczen rocznych PIT w zakresie realizowanych zadan.

29. Obstluga w zakresie PFRON.

30. Rozliczanie inwentaryzacji.

31. Przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze pozyskania potwierdzen sald oraz w drodze
weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiggach rachunkowych z danymi wynikajacymi
z dokumentow w zakresie Urzedu we wspoOlpracy z poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu.

32. Dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

33. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego.

34. Prowadzenie archiwum akt osobowych bylych pracownikéw zlikwidowanych jednostek
1 sporzadzanie w tym zakresie RP-7.

35. Prowadzenie ewidencji ksiggowej otrzymanych gwarancji, zobowiazah warunkowych oraz
udzielonych porgczen.

36. Zapewnienie nadzoru witascicielskiego nad spotkami gminnymi.

37. Sporzadzanie jednostkowych 1 zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania
dochoddéw 1 wydatkéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;.

38. Sporzadzanie jednostkowych i fgcznych sprawozdan w zakresie operacji finansowych.
39. Sporzadzanie rocznego rozliczenia z przekazanych i wykorzystanych dotacji do Slaskiego
Urzgdu Wojewodzkiego.

40. Sporzadzanie informacji z wykonania budzetu zgodnie z ustawa o finansach publicznych.
41. Sporzadzanie bilansu organu oraz sprawozdania finansowego jednostki samorzadu
terytorialnego 1 bilansu skonsolidowanego gminy.

42. Sporzadzanie sprawozdan GUS - RF-03, SG-01.

43. Wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan.

44. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow (od nieruchomosci,
rolny, lesny 1 od srodkéw transportowych), optat za gospodarowanie odpadami oraz poborem
innych optat 1 niepodatkowych naleznos$ci, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatkowej i niepodatkowej,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym sktadanych organowi podatkowemu deklaracji i informacji,

c) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat,
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d) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,
e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
f) prowadzenie spraw z zakresu postepowania zmierzajgcego do przymusowego $ciggniecia
nalezno$ci niepodatkowych,
g) przygotowywanie danych do projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych podatkow, optat
1 niepodatkowych naleznosci,
h) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw, optat 1 niepodatkowych naleznosci,
1) przeprowadzanie kontroli podatkowych i1 ogledzin nieruchomosci,
j) wydawanie zaswiadczen w sprawie: figurowania/nie figurowania w ewidencji podatnikow,
wielkosci uzytkéw rolnych gospodarstwa rolnego i inne.
45. Obstuga dot. KRUS w zakresie spraw emerytalnych rolnikow.
46. Organizowanie inkasa podatkow, rozliczania inkasentow, obliczanie wynagrodzen
prowizyjnych.
47. Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania.
48. Przygotowywanie projektow postanowien w sprawie ulg dotyczacych podatkéw od spadku
1 darowizn.
49. Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym.
50. Obstuga ubezpieczenia grupowego pracownikow.
51. Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan oraz informacji podlegajacych
podaniu do publicznej wiadomosci na podstawie przepisow ustawy o finansach publicznych.

§ 19.
Wydzial Inwestycji, Drog i Zamoéwien Publicznych
Do zadan Wydziatu Inwestycji, Drég i Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1. Realizacja zadan w ramach obowigzujacych planéw inwestycyjnych 1 remontowych oraz
planowanych wydatkow budzetowych.
2. Aktywny udziat w procesie inwestycyjnym przedstawicieli Wydzialu, w szczego6lnos$ci:
1) kompleksowe planowanie, organizowanie i realizacja procesu budowlanego inwestycji
1 remontow zgodnie z Prawem Budowlanym i innymi przepisami obowigzujagcymi w tym
zakresie w uzgodnieniu z komoérkami merytorycznymi urzedu, instytucjami, Spotkg Promax,
2) organizacja nadzoru inwestorskiego 1 autorskiego,
3) wykonywanie zadan i czynno$ci w zakresie formalno - prawnego przygotowania

dokumentacji projektowych,
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4) wizytowanie placu budowy i udzial w naradach koordynacyjnych w trakcie realizacji
inwestycji,

5) kontrola sposobu i terminowo$ci wykonania uméw zawartych z wykonawcami,

6) uzgadnianie zakresu robot dodatkowych 1 zamiennych,

7) dokonywanie odbioréw robot budowlanych, udziat w komisjach odbiorowych usuni¢cia
usterek i realizacji zalecen poodbiorowych,

8) wspoldziatanie z zainteresowanymi komorkami Urzgdu, udzial w rozliczaniu $rodkéw
pochodzacych z programéw pomocowych, przygotowywanie niezbgdnych dokumentow
1 rozliczen,

9) akceptacja dokumentdéw ksiggowych (merytoryczny opis) bedacych podstawg przekazania
srodkow finansowych,

10) sporzadzanie szacunkowych kalkulacji,

11) rozliczenie inwestycji tacznie ze sporzadzeniem protokotéw PT lub OT,

12) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi w ramach realizacji zadan budzetowych.

3. Przygotowywanie projektu rocznych oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych.

4. Przygotowywanie projektu budzetu Gminy tazy w zakresie realizowanych badz
planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych ze szczegbélnym uwzglednieniem
harmonogramu realizacji inwestycji oraz planowanych limitow $§rodkéw finansowych na
kolejne lata realizacji inwestycji.

5. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z drogami gminnymi, w szczeg6lno$ci organizowanie
1 nadzér zimowego utrzymania drég,

7. Wykonywanie zadan i czynnosci w zakresie formalno - prawnego przygotowywania
1 przeprowadzania postepowan o udzielanie zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa i zarzadzeniami wewngetrznymi:

1) coroczne sporzadzanie planu zaméwien publicznych w oparciu o wstegpne plany sktadane
przez Wydziaty,

2) sprawdzanie poprawnosci formalno - prawnej wnioskoOw w sprawie wszczecia postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego oraz proponowanie trybu udzielenia zamowienia,

3) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéOwien publicznych
realizowanych w trybach przewidzianych w Ustawie Prawo zamowien publicznych,

4) opracowanie i przedstawienie do zatwierdzenia cato$ci dokumentacji z zakresu zamowien

publicznych,
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5) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych ze sprawozdawczoscig w zakresie Pzp,
6) gromadzenie oraz wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji zwigzanej z procesem udzielenia
zamoOwien publicznych.
§ 20.
Wydzial Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Ochrony Srodowiska
Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegblnoscei:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacjg i transportem dotyczacym:
1) funkcjonowania systemu komunikacyjnego i jego rozbudowy,
2) komunikacji zbiorowe;j.
2. Wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozéw regularnych
specjalnych oraz licencji w oparciu o ustawe o transporcie.
3. Nadzor nad kottowniami w budynkach bedacych wlasnoscig gminy.
4. Prowadzenie gospodarki komunalnej, w szczeg6lno$ci spraw zwigzanych z:
1) nadzorowaniem $wiadczenia ustug komunalnych,
2) utrzymaniem czystosci,
3) akcjami sanitarno - porzadkowymi,
4) szaletami miejskimi.
5. Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej, w szczeg6lno$ci spraw zwigzanych z:
1) eksploatacjg 1 zarzagdzaniem budynkami stanowigcymi wtasnos¢ gminy,
2) ewidencja mieszkan komunalnych,
3) przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskow o przydzial mieszkan, oraz przygotowaniem
umow dotyczacych najmu lokali mieszkalnych, lokali socjalnych i lokali uzytkowych,
4) usuwaniem skutkow samowoli mieszkaniowej,
5) sprzedaz zasobow mieszkaniowych na rzecz dotychczasowych najemcow,
6) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych w drodze przetargdw nieograniczonych,
stanowigcych udzial Gminy we Wspdlnotach Mieszkaniowych.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska:
1) przygotowanie projektéw programow dotyczacych ochrony srodowiska, projektu zatozen do
planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,
2) gospodarowanie srodkami pochodzacymi z optat i kar,
3) realizacja zadan wynikajacych z Programu Ochrony Srodowiska,

4) przygotowanie sprawozdan z realizacji Programu Ochrony Srodowiska,
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5) przygotowanie projektdéw opinii dotyczacych zezwolenia na zbieranie odpadow lub
zezwolenia na przetwarzanie odpadow,

6) wprowadzanie danych do Bazy Azbestowej,

7) wspoéltpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za stan §rodowiska naturalnego - Powiatowa
Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna, Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska, Starostwo
Powiatowe w Zawierciu,

8) kontrola stanu srodowiska z urzgdu i na wniosek stron,

9) prowadzenie postepowan z zakresu zmiany stanu wod na gruncie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza atmosferycznego,

11) rozpatrywanie wnioskéw o dofinansowanie wymiany kottéw c.o. oraz usuwania azbestu
zgodnie z obowigzujacym regulaminem,

12) realizacja Programu ,,Czyste Powietrze”:

a) obstuga mieszkancow zainteresowanych uzyskaniem dofinansowania z Programu ,,Czyste
Powietrze”,

b) obstuga wnioskow o dofinansowanie z Programu ,,Czyste Powietrze”,

13) przygotowanie projektoéw decyzji dotyczacych prowadzenia dziatalno$ci w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych na terenie gminy,
14) prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach (zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia),

15) opiniowanie koncesji na wydobywanie kopalin oraz planéw ruchu zaktadoéw goérniczych,
16) udzielanie informacji o srodowisku i jego ochronie na wniosek,

17) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodpltywowych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg rolng, weterynaria, le$nictwem i lowiectwem
oraz ochrong przyrody:

1) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i ochrony roslin,

2) prowadzenie spraw z zakresu produkcji zwierzecej,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody:

a) wydawanie zezwolen na wycinke drzew 1 krzewow,

b) realizacja 1 nadzor nad wprowadzeniem nowych nasadzen drzew 1 krzewow,

¢) nadzoér 1 ochrona uzytkéw ekologicznych, przyrodniczych 1 krajobrazowych,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntdw rolnych - opiniowanie wnioskow w sprawie
zmiany uzytkowania gruntow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z budowag i modernizacjg drog transportu rolnego -

przygotowywanie dokumentacji,
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem okreséw pracy w gospodarstwach rolnych do
pracowniczego stazu pracy,

7) poswiadczanie o$wiadczen o posiadaniu praktycznych kwalifikacji rolniczych,

8) wspotuczestniczenie w pracach zwigzanych z szacowaniem szkdéd w gospodarstwach
rolnych i dzialach specjalnych produkeji rolnej, w ktorych wystapity szkody spowodowane
przez suszg, grad, deszcz nawalny, ujemne skutki przezimowania, przymrozki wiosenne,
powddz, huragan, piorun, obsuni¢cie si¢ ziemi lub lawine,

9) wspotpraca z instytucjami i organizacjami obstugi rolnictwa (ODR, Inspekcjg Ochrony
Roslin, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Krajowym Osrodkiem Wsparcia
Rolnictwa, Weterynarig),

10) wspotpraca z Nadlesnictwem w zakresie gospodarki lesnej i ochrony przeciwpozarowej
w lasach,

11) nadzor nad gospodarkg towiecka,

12) zaktadanie i utrzymywanie terenow zieleni miejskiej,

13) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zwierzat w tym:

a) zapobieganie zjawisku bezdomnych psoéw 1 kierowanie ich do schroniska,

b) opieka nad wolnozyjacymi kotami i ich dokarmianie,

c) opieka nad rannymi zwierz¢tami dziko zyjacymi,

d) przygotowanie programow opieki nad zwierzgtami bezdomnymi i zapobieganie
bezdomnosci zwierzat,

14) interwencyjne zbieranie, transport 1 unieszkodliwianie martwych zwierzat,

15) prowadzenie spraw w zakresie udzielania, cofania zezwolen na prowadzenie hodowli lub
utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna.

16) prowadzenie spraw zwigzanymi z inwazyjnymi gatunkami obcymi (IGO).

8. Prowadzenie spraw dotyczacych systemu gospodarki odpadami:

1) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

2) objecie wszystkich wiascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych na terenie gminy
zorganizowanym systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

3) ewidencja 1 kontrola uméw na wywodz nieczystosci stalych z nieruchomosci
niezamieszkatych,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja zadan powierzonych podmiotom

odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci,
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5) budowa, rozbudowa oraz wszystkie czynno$ci zwigzane z prowadzeniem punktu
selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych,
6) podejmowanie dzialan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi w szczegolnos$ci w zakresie selektywnego zbierania
odpadéw komunalnych,
7) prowadzenie zbiorki zuzytego sprzgtu elektrycznego i elektronicznego pochodzacego
z gospodarstw domowych, baterii i akumulatorow, odpadéw wielkogabarytowych,
8) przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie zgodnie
z zapisami wojewodzkiego planu gospodarki odpadami,
9) koordynowanie spraw zwigzanych z wyznaczaniem podmiotow, w ktérych wykonywana jest
kara ograniczenia wolnosci i praca spolecznie uzyteczna dla osob skazanych,
10) nadzor nad spétkami komunalnymi - odpowiednio w zakresie merytorycznym wydziatu.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym, w szczegolnosci:
1) wspolpraca z wykonawcami w zakresie nalezytego wykonywania przez nich ustug na rzecz
Gminy,
2) kontrola punktow $wietlnych w terenie,
3) przyjmowanie wnioskow i sporzadzanie planow na dobudowe punktow swietlnych.
10. Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji i sprawdzanie prawidlowosci
wykonania prac w zakresie oczyszczania drog, utrzymania poboczy, rowow przydroznych,
utrzymania kanalizacji deszczowe;.

§ 21.
Wydzial Rozwoju i Komunikacji Spolecznej
Do zadan Wydziatu Rozwoju i Komunikacji Spotecznej nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych:
1) monitorowanie mozliwo$ci pozyskania i wykorzystania srodkow z europejskich funduszy
strukturalnych oraz innych programéw pomocowych krajowych, i zagranicznych na zadania
j.s.t oraz podmiotdw dziatajacych na zlecenie j.s.t, organizacji pozarzadowych, grup
nieformalnych, sektora matych i srednich przedsi¢biorstw,
2) wspotpraca z przedstawicielami organéw wdrazajacych, posredniczacych i zarzadzajacych
programami i1 $rodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoleczno -
gospodarczego gminy,
3) inicjowanie i koordynowanie prac jednostek organizacyjnych Gminy zaangazowanych

w realizacje projektow wspdtfinansowanych z funduszy europejskich i krajowych,
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4) wspoéldziatanie z innymi komoérkami w zakresie pozyskiwania dodatkowych zrédet
finansowania zadan.

2. W zakresie opracowania dokumentacji projektowej:

1) pomoc i1 doradztwo w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych,

2) koordynacja dziatan przy opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie wraz z wymaganymi
zatgcznikami w celu pozyskiwania krajowych i unijnych srodkow finansowych.

3. W zakresie zarzadzania projektami ich monitorowania i rozliczenia:

1) zarzadzanie projektami w ramach funduszy strukturalnych Unii Europejskiej 1 programow
krajowych,

2) prowadzenie systemu monitoringu, kontroli, sprawozdawczo$ci 1 rozliczenia
wykonywanych czynno$ci wynikajacych z realizacji przedsiewzig¢ dofinansowanych ze
srodkow zewnetrznych,

3) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim i1 przedstawicielstwem Unii Europejskiej w Polsce
oraz z krajowymi, i zagranicznymi organami administracji publicznej, 1 innymi podmiotami
w zakresie zadan realizowanych przez wydzial.

4. W zakresie realizacji szkolen:

1) inicjowanie 1 organizacja dzialalno$ci szkoleniowej, doradczej 1 informacyjnej (spotkania
informacyjne, szkolenia, warsztaty, konferencje) z zakresu instrumentéw finansowych Unii
Europejskiej 1 srodkéw publicznych,

2) organizacja spotkan informacyjnych, szkolen, warsztatow, konferencji 1 konkursow
finansowanych ze srodkow unijnych i krajowych.

5. Planowanie, koordynacja i realizacja dziatan promocyjnych:

1) wspieranie rozwoju i funkcjonowania organizacji pozarzadowych poprzez konsultacje,
doradztwo, informacje dotyczace zaktadania stowarzyszen,

2) udostepnianie sali i pomieszczen na potrzeby szkolen, konferencji i spotkan stowarzyszen,
organizacji spotecznych i innych instytucji dzialajacych na terenie gminy,

3) obstuga administracyjno - techniczna organizacji pozarzadowych,

4) przygotowywanie publikacji i materiatow promujacych gmine, zwigzanych z prowadzeniem
Biuletynu Informacji Publiczne;,

5) monitoring zasoboOw stron podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej jednostek
organizacyjnych Gminy Lazy,

6) zamawianie materiatow promocyjnych,

7) organizowanie tematycznych konkurséw dla dzieci, mtodziezy i dorostych,
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8) wspodlorganizowanie imprez kulturalno - edukacyjnych, sportowo - rekreacyjnych
i konkurséw tematycznych promujacych lokalne walory, wiedz¢ oraz integrujacych
mieszkancow gminy (wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Kultury, Biblioteka, szkotami oraz
innymi organizacjami na rzecz konkursow 1 imprez kulturalno - edukacyjnych w gminie),

9) inicjowanie 1 prowadzenie kampanii informacyjno - promocyjnych dotyczacych zycia
spolecznego gminy, integrowanie spotecznosci lokalnej w dziataniach na rzecz gminy i wokot
inicjatyw obywatelskich,

10) redagowanie, publikowanie i kolportaz wydawnictw informacyjnych,

11) koordynowanie prac redakcyjnych nad serwisem internetowym Urzedu,

12) prowadzenie oficjalnych profili na portalach spoteczno$ciowych,

13) tworzenie elementdéw systemu gminnej informacji wizualnej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stosowaniem herbu i loga gminy,

15) koordynacja spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu Burmistrza Laz,

16) wspodlpraca z réznymi instytucjami i organizacjami w celu promocji Gminy,

17) stata wspotpraca z redakcjami mediow (prasa, radio, telewizja),

18) monitoring medioéw,

19) opracowywanie i dystrybucja komunikatéw prasowych oraz artykutéw tematycznych,

20) obstuga fotograficzna wydarzen odbywajacych si¢ na terenie Gminy,

21) redagowanie gazety samorzadowej Echa Laz.

6. Wspotpraca z gminami partnerskimi:

1) organizacja wizyt delegacji zagranicznych, przedstawicieli miast partnerskich,
mi¢dzynarodowych organizacji miast i samorzadow przyjezdzajacych na zaproszenie
Burmistrza,

2) wspoétudziat w organizacji imprez promujacych gmine za granica,

3) utrzymywanie kontaktéw z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi w oparciu
o umowy dotyczace wspotpracy z miastami partnerskimi,

4) prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczacych fundacji, stowarzyszen, zwigzkéw,
w ktorych cztonkiem jest Gmina Lazy,

5) organizowanie konferencji, narad 1 spotkan Burmistrza z udziatem podmiotow
zagranicznych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniem Centrum Ustug Spotecznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka senioralng gminy, obstuga techniczno -
organizacyjna Rady Seniorow,

2) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
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3) dziatania w zakresie funkcjonowania punktu konsultacyjnego wspierajgcego rodziny,
4) zadania w zakresie funkcjonowania §wietlicy srodowiskowe;.
8. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, aktualizacja oraz ewaluacja Strategii
Rozwoju Gminy.
§ 22.
Wydzial Gospodarowania Nieruchomosciami
Do zadan Wydziatu Gospodarowania Nieruchomos$ciami nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadcy drog wedlug ustawy o drogach publicznych:
1) nabywanie nieruchomos$ci na potrzeby zarzadzania drogami i1 gospodarowanie nimi
w ramach posiadanego do nich prawa,
2) regulacja prawna gruntow pod istniejacymi drogami,
3) zaliczanie drog do kategorii drég gminnych oraz nadawanie nazw ulicom,
4) wystegpowanie do organdéw o nadanie drogom numerow.
2. Przygotowanie spraw dotyczacych gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci:
1) obrét nieruchomos$ciami:
a) sprzedaz nieruchomosci w trybie przetargowym i bezprzetargowym,
b) zamiana nieruchomosci,
c) zrzeczenie si¢ wlasnos$ci lub uzytkowania wieczystego,
d) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
e) darowizna nieruchomosci,
f) wniesienie nieruchomosci jako wktad niepieni¢zny,
g) oddawanie nieruchomosci w dzierzawe, najem, uzytkowanie, uzyczenie,
h) ustanowienie stuzebnos$ci gruntowej,
1) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad oraz jego wygaszanie,
J) nabywanie nieruchomosci na cele publiczne,
2) podziaty nieruchomosci:
a) opiniowanie zgodnos$ci wstgpnych projektow podziatéw z planem miejscowym,
b) zatwierdzanie projektow podziatu,
3) prawo pierwokupu,
4) wywtlaszczenie nieruchomosci:
a) zwrot gruntdw w ramach roszczen osob fizycznych,
b) zwrot gruntdow wywtlaszczonych,
5) nadzér nad Wspdlnotami Lesno - Gruntowymi,

6) wspotpraca w zakresie scalenia i wymiany gruntow,
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7) wydawania zezwolen na czasowe wejscie w teren nieruchomosci gminnych,

8) komunalizacja gruntéw Skarbu Panstwa,

9) regulacja stanéw prawnych gruntéw pod drogami wraz z postgpowaniem o odszkodowanie,
10) regulacja stanéw prawnych gruntéw w drodze zasiedzenia,

11) zaktadanie ksigg wieczystych oraz ich zamian,

12) przygotowywanie dokumentacji do celow wieczysto - ksiggowych,

13) przeksztalcanie uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

14) ustalanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartos$ci nieruchomosci i w wyniku podziatu,
15) uwlaszczanie 0sob fizycznych 1 prawnych,

16) rekompensaty za mienie pozostawione poza granicami RP,

17) darowizny i spadkobrania,

18) wyceny nieruchomos$ci zwigzane z gospodarowaniem nieruchomos$ciami,

19) ustalenie jednorazowej optaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku zmiany
planu zagospodarowania przestrzennego,

20) wszczgcie 1 zakonczenie postgpowania rozgraniczeniowego,

21) wspolpraca z Kancelarig Notarialng 1 innymi podmiotami zewnetrznymi,

22) zarzadzanie nieruchomosciami,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem gruntow na rzecz Skarbu Panstwa oraz aktow
wlasnosci ziemi.

3. Prowadzenie spraw w zakresie urbanistyki 1 architektury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, przyjeciem i realizacjg miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy Lazy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, przyjeciem i realizacja zmian fragmentow
planu zagospodarowania przestrzennego Gminy Lazy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, przyj¢ciem i realizacja planu ogoélnego
Gminy Lazy,

4) wydawanie wyrysow 1 wypisow z planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego
terenu Gminy Lazy,

5) wydawanie wypisdow 1 wyrysow ze studium uwarunkowan 1 zagospodarowania
przestrzennego,

6) przygotowywanie opinii urbanistycznych o przeznaczeniu terenu Ww granicach
obowigzujacych planéw zagospodarowania przestrzennego,

7) wydawanie opinii w sprawach zmiany sposobu uzytkowania bez dokonania inwestycji,
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8) wspolpraca z organami administracji architektoniczno - budowlanej i nadzoru budowlanego
tj.. ze Starostwem Powiatowym w Zawierciu i Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego w Zawierciu.
4. Sporzadzanie i aktualizacja oferty inwestycyjne;j.
5. Prowadzenie w porozumieniu z wlasciwymi wydziatami spraw zwigzanych
z przeksztatceniami organizacyjno - prawnymi jednostek organizacyjnych gminy.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabytymi na rzecz Gminy lub Skarbu Pafstwa spadkami
1 darowiznami.
7. Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci.
8. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.
9. Prowadzenie numeracji porzadkowej, w tym nadawanie numeréw dla nieruchomosci
zabudowanych i1 niezabudowanych.
10. Wydawanie decyzji w zakresie lokalizacji zjazdow oraz lokalizacji urzadzen infrastruktury
technicznej w drogach oraz czynnosci dotyczace odbioru terenu po wykonanych robotach.
11. Wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego oraz pobieranie optat i kar pieni¢znych.
12. Prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych 1 przepustow oraz udostepnianie ich na
zadanie uprawnionym organom.
13. Prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich ze
szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego.
14. Sporzadzanie informacji o drogach publicznych i1 przekazanie do Generalnego Dyrektora
Drog Krajowych i1 Autostrad.
15. Prowadzenie spraw zwigzanych z drogami gminnymi w szczegolnosci:
1) opracowanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu uwzgledniajacych
wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji 1 bezpieczenstwa ruchu,
2) realizacja zatwierdzonych organizacji ruchu,
3) prowadzenie nadzoru nad prawidlowo$cig zastosowania i funkcjonowania znakdéw
drogowych oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu,
4) wspolpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzagdami drég, Policjg oraz innymi jednostkami,
5) wydawanie zezwolen na wjazd pojazdow ponadnormatywnych.

§ 23.
Wydzial Ogoélnoadministracyjny
Do zadan Wydziatu Ogélnoadminstracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie obstugi Rady, w szczegdlnosci spraw zwigzanych z:
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1) obstuga administracyjng i informatyczng Rady i jej Komisji,

2) przygotowywanie materialow dla Rady i jej Komisji,

3) opracowywaniem materiatéw z obrad Rady,

4) prowadzeniem rejestrow uchwat, interpelacji i wnioskéw radnych oraz czuwaniem nad
terminowym ich zalatwieniem,

5) obstugg spotkan i konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady.

2. Prowadzenie obstugi kancelarii Burmistrza, w szczego6lnosci spraw zwigzanych z:

1) obstuga techniczno - organizacyjng narad i1 zebran organizowanych przez Burmistrza,

2) wykonywaniem zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta, Parlamentu
Europejskiego, samorzadu terytorialnego, organéw jednostek pomocniczych, referendum.

3. Monitorowanie kosztow funkcjonowania administracji oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do ich racjonalizacji.

4. Wspotpraca z soltysami.

5. Nadzor i koordynacja udostgpniania informacji publicznej, prowadzenie rejestru wnioskow
o udzielenie informacji publiczne;.

6. Nadzor i koordynacja w zakresie skarg, wnioskoéw 1 petyciji.

7. Prowadzenie biura obslugi interesanta, koordynowanie i wdrazanie nowych rozwigzan
wspierajacych obstuge interesanta.

8. Koordynowanie czynno$ci kancelaryjnych oraz biezacy nadzér nad prawidtowoscia
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie:

1) doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,

2) wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

9. Prowadzenie centralnego rejestru umow.

10. Prowadzenie archiwum Urzedu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

11. Ewidencjonowanie wydatkow w zakresie dziatalnosci wydzialu w systemie
informatycznym.

12. Ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow dotyczacych wyjazdow stuzbowych
pracownikoOw w systemie informatycznym (ryczatty za uzywanie prywatnego samochodu do
celow stuzbowych, polecenie wyjazdu stuzbowego).

13. Zaopatrzenie materiatowe (materialy biurowe, wyposazenie, srodki czystosci).

14. Nadzor nad pracownikami obstugi.

15. Prowadzenie zamowien wydawnictw.
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16. Prowadzenie konsultacji spotecznych w sprawach waznych dla gminy z wykorzystaniem
wszelkich instrumentéw dialogu spotecznego, ze szczegdlnym uwzglednieniem przedmiotu
konsultacji, zasiggu terytorialnego konsultacji oraz proponowanych form.
17. Organizacja zebran z mieszkancami.
18. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego.
19. Sprawowanie opieki nad miejscami walk i mgczenstwa oraz upamigtnianie zwigzanych
z tymi miejscami faktoéw, wydarzen, postaci.
20. Prowadzenie ewidencji pieczgci 1 pieczatek.
21. Prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych gminy.
22 .Prowadzenie ewidencji instytucji kultury.
23. Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza.
24. Obstuga informatyczna Urzedu.

§ 24.
Glowny Specjalista ds. Edukacji i Profilaktyki
Do zadan Gtownego Specjalisty ds. Edukacji i Profilaktyki nalezy w szczegolnosci:
1. Realizacja zadan wynikajacych z Programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi
oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
2. Podejmowanie dziatah zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow i udzielaniem dotacji na
realizacj¢ zadan wlasnych gminy dla podmiotéw nie zaliczanych do sektora finansow
publicznych i nie dziatajacych w celu osiggniecia zysku (w tym kontrola wykorzystania dotacji
1jej rozliczenie).
3. Inicjowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych z profilaktyka i o§wiatg zdrowotna:
1) obstuga administracyjno - biurowa Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych w Lazach,
2) organizacja posiedzen Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, szkotami, instytucjami, stowarzyszeniami
w zakresie dziatania Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
4) przygotowywanie projektow umow na realizacj¢ programow profilaktycznych,
5) sporzadzanie wnioskéw do Sadu Rejonowego w Zawierciu o obowigzkowym leczeniu
odwykowym,
6) biezaca wspolpraca z osobami uzaleznionymi i ich rodzinami,

7) ewidencjonowanie wydatkow Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,
9) naliczanie i egzekwowanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,
10) kontrola przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,
11) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do opracowania programéw profilaktycznych.
4. Wspotpraca z Centrum Ustlug Wspdlnych.
5. Naliczanie 1 wyptacanie dotacji dla niepublicznych placowek oswiatowych.

§ 25.
Glowny Specjalista ds. Informatyzacji
Do zadan Gtownego Specjalisty ds. Informatyzacji nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie urzgdowego publikatora teleinformatycznego (Biuletyn Informacji Publicznej).
2. Tworzenie 1 koordynowanie uzupetniania i funkcjonowania strony internetowej urzedu.
3. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.
4. Programowanie centrali telefonicznej, nadzor nad sprawnoscia sieci teleinformatyczne;.
5. Inicjowanie, koordynacja i wspotudziat w tworzeniu nowych rozwigzan informatycznych
wspierajacych prace Urzedu wynikajacych ze zmian stanu prawnego i przepisOw dotyczacych
zadan administracji samorzadowe;j.
6. Analiza i ocena warunkéw bezpieczenstwa przetwarzanej w systemie komputerowym
informacji przed jej utrata, nieuzasadniong modyfikacjg lub nieuprawnionym dostepem.
7. Organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania narz¢dzi informatycznych w Urzedzie.
8. Administrowanie systemami informatycznymi.
9. Zapewnienie integralnosci danych w systemie informatycznym.
10. Zapewnienie 1 utrzymanie sprawno$ci narzedzi informatycznych (oprogramowania
1 sprz¢tu) dla wszystkich uzytkownikow systemow eksploatowanych w Urzedzie.
11. Instalowanie oraz serwisowanie sprz¢tu komputerowego, w tym sieci komputerowej oraz
prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z posiadanym zasobem.
12. Prowadzenie szkolen wewngtrznych dla pracownikow Urzgdu z zakresu informatyki
1 techniki komputerowej uwzgledniajacych specyfike ich pracy oraz wykorzystywanych przez
nich narzedzi informatycznych.
13. Organizacja cyberbezpieczenstwa Urzgdu oraz utrzymywanie kontaktow z podmiotami

krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.
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§ 26.
Biuro Audytu Wewnetrznego
Do zakresu dzialania Biura Audytu Wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:
1. Ocena adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce.
2. Wspieranie Kierownika Urzgedu w ramach czynnos$ci doradczych.
3. Prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu.
4. Wspieranie Kierownika Urzedu przy przeprowadzaniu samooceny kontroli zarzadczej
w jednostce.
5. Przeprowadzanie zadan zapewniajgcych.
6. Przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych.
7. Sporzadzanie rocznego planu audytu.
8. Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
§ 27.
Biuro Zarzadzania Obiegiem Dokumentow
Do zakresu dziatania Biura Zarzadzania Obiegiem Dokumentow nalezy w szczegdlnos$ci:
1. Obsluga kancelaryjna Urzedu, przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.
2. Prowadzenie ewidencji korespondenc;ji.
3. Prowadzenie ksigzki kontroli.
4. Nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych.
5. Prowadzenie sekretariatu Burmistrza 1 Sekretarza.
6. Prowadzenie ewidencji polecenia wyjazdu stuzbowego.
7. Organizowanie kontaktow interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski z Burmistrzem lub
Sekretarzem.
8. Rejestrowanie 1 przetwarzanie korespondencji w systemie obiegu dokumentow.
9. Obstuga elektronicznych skrzynek kontaktowych w zakresie korespondencji przychodzace;.
§ 28.
Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu
Do zakresu dziatania Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Organizacji Pracy Urzedu nalezy
w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie naboru na wolne stanowiska w urzedzie oraz na wolne stanowiska dyrektorow
jednostek organizacyjnych Gminy, za wyjatkiem dyrektorow szkot, przedszkoli i innych
placowek oswiatowych.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.
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3. Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy, za wyjatkiem
dyrektorow szkoét, przedszkoli 1 innych placowek o§wiatowych.

4. Przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw Urzedu na podstawie
otrzymanych wnioskow.

5. Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw pracownikow Urzedu, dyrektorow
jednostek organizacyjnych Gminy (za wyjatkiem dyrektorow szkot, przedszkoli i innych
placowek o$wiatowych).

6. Opracowywanie projektow oraz aktualizacja zakresow czynnosci dla kierownikow
wydziatow 1 samodzielnych komoérek organizacyjnych.

7. Prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg zatrudniania, awansowania, zwalniania
pracownikow Urzedu.

9. Organizowanie praktyk zawodowych.

10. Przygotowywanie - organizowanie stuzby przygotowawczej.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z nagradzaniem, premiowaniem, nagrodami
jubileuszowymi, odprawami, dyplomami, listami gratulacyjnymi itp.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem, odwotaniem i opiniowaniem dyrektorow
jednostek.

13. Prowadzenie ewidencji odznaczen panstwowych i resortowych pracownikéw Urzedu.

14. Nadzér nad dyscypling pracy (listy obecno$ci, wykorzystanie czasu pracy, ksigzki wyjs¢
poza zaktad, zwolnienia lekarskie, delegacje stuzbowe).

15. Sporzadzanie harmonograméw pracy dla pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym
czasie pracy.

16. Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy. Rozliczanie czasu pracy pracownikow.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi, okoliczno$ciowymi,
szkoleniowymi, bezplatnymi, macierzynskimi i rodzicielskimi, ojcowskimi, wychowawczymi.
18. Prowadzenie spraw dyscyplinarnych (kary kodeksowe).

19. Przygotowywanie umoOw na uzywanie prywatnego samochodu do celow stuzbowych
(ryczatty samochodowe).

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z przejSciem pracownikOw na emerytury i renty.

21. Wystawianie za§wiadczen RP-7 dla bylych pracownikow Urzedu.

22. Okresowe przeglady kadrowe 1 kwalifikacyjne - oceny pracownicze.

23. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy - przygotowywanie stosownych wnioskow na

zorganizowanie robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazy.

32

Id: BBADF03B-9174-49E4-8AED-035E9D569764. Podpisany Strona 32



24. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
(kursy, szkolenia, seminaria itp.).
25. Prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych, przyjmowanie 1 weryfikacja,
oswiadczen majatkowych sktadanych Burmistrzowi przez osoby ustawowo do tego
zobowigzane.
26. Organizacja szkolen i innych form doksztalcania zawodowego:
1) planowanie szkolen,
2) organizacja szkolen zewnetrznych i wewnetrznych,
3) monitorowanie realizacji planu szkolen.
27. Planowanie $rodkéw finansowych na wynagrodzenia dla pracownikow Urzgdu oraz
monitorowanie dysponowania funduszem ptac.
28. Sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu.
29. Sporzadzanie list ptac dla stypendystow sportowych.
30. Rozliczanie zasitkbw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, $wiadczen
rehabilitacyjnych ptatnych z ZUS.
31. Rejestrowanie i1 wyrejestrowywanie z ZUS pracownikéw Urzedu i1 stypendystow
sportowych.
32. Comiesi¢czne rozliczenia deklaracji ZUS.
33. Sporzadzanie rocznych raportow pracowniczych ze sktadek ZUS.
34. Sporzadzanie korekt rozliczen z ZUS.
35. Miesigczne 1 roczne rozliczenia zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen.
36. Sporzadzanie rocznych informacji PIT-11 dla pracownikow Urzedu i stypendystow
sportowych.
37.Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach.

§ 29.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczego6lnosci:
1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich zgodnie z obowigzujagcym
prawem.
2. Monitorowanie przestrzegania prawa w zakresie ochrony danych osobowych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziat obowiagzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos$é, szkolenia pracownikow

uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.
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3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania.
4. Wspolpraca z organem nadzorczym.
5. Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 30.
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2. Ochrona systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych.
3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji.
4. Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzg¢dzie i nadzorowanie jego
realizacji.
5. Szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
6. Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych.
7. Prowadzenie wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto.

§ 31.
Biuro Dokumentéw Niejawnych
Do zadan Biura Dokumentéw Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1. Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” lub ,poufne” wedlug zasad okreslonych
w obowigzujacych przepisach.
2. Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajagcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych oraz
egzekwowanie zwrotu tych dokumentow.
3. Wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie

informacji niejawnych w Urzedzie.
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Rozdzial V
WSPOLDZIALANIE W ZAKRESIE ZADAN WYKRACZAJACYCH POZA
MERYTOWRYCZNY ZAKRES WYDZIALU/KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
§ 32.

1. Osoby upowaznione, dziatajace w zakresie wydawanych rozstrzygnie¢ przygotowywanych
przez inne komorki organizacyjne ponosza odpowiedzialno$¢ za informacje ze swojego zakresu
kompetencji, bedace czeScia skladowa opracowan, protokotow, rozstrzygnieé
administracyjnych.

2. Celem realizacji zadanh wykraczajacych poza kompetencje poszczegdlnych komorek
organizacyjnych moga by¢ tworzone zespoly zadaniowe, powolywane na mocy odrebnych

dokumentow.

Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA KORESPONDENCJI

§ 33.
Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) pelnomocnictwa, upowaznienia,
2) polecenia Burmistrza,
3) dokumenty z zakresu prawa pracy w odniesieniu do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Dyrektorow jednostek organizacyjnych

34.
1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja dokumenty, decyzje administracyjne,
pisma w zakresie swoich uprawnien oraz na podstawie pelnomocnictw 1 upowaznien
udzielonych przez Burmistrza.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja dokumenty, decyzje administracyjne,
pisma w zakresie merytorycznym danej komorki organizacyjnej oraz na podstawie
petlnomocnictw, upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
3. Pracownicy podpisuja pisma, postanowienia, decyzje administracyjne na podstawie

otrzymanych upowaznien, pelnomocnictw.
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Rozdzial VII
ZASADY DOTYCZACE OPRACOWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 35.
1. Projekty aktow prawnych (uchwal, zarzadzen) przygotowuja pracownicy wiasciwych
rzeczowo komorek organizacyjnych Urzedu.
2. Projekt aktu prawnego, umowy, dokumentu parafuje pracownik merytoryczny.
3. Kierownik wydziatu/ samodzielne stanowiska przygotowujacej projekt aktu prawnego,
umowy, dokumentu:
1) podpisuje projekt (pieczatka imienna),
2) przedstawia go do zaopiniowania:
a) radcy prawnemu/adwokatowi - najpierw dla wstgpnej konsultacji zasadno$ci regulacji,
a potem dla nadania ostatecznej formy 1 tresci aktu,
b) skarbnikowi - jesli akt prawny wywotuje skutki finansowe,
c) kierownikom innych wydziatéw - jesli zamierzona regulacja dotyczy zakresu dzialania tych
wydzialow,
d) burmistrzowi,
3) obowigzek zebrania podpisoOw, o ktorych mowa w ust. 2 cigzy na autorze projektu aktu
prawnego,
4) autor projektu aktu prawnego odpowiada za stron¢ merytoryczng aktu prawnego,

5) radca prawny/adwokat nadaje projektowi aktu prawnego ostateczng forme.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36.
Tryb 1 zasady postgpowania w sprawach wniesionych przez interesantow okreslajg
w szczegblnosci:
1) kodeks postepowania administracyjnego,
2) instrukcja kancelaryjna,
3) przepisy szczegolne.

§ 37.
Skargi, wnioski, petycje, ktére wptywaja do Urzedu oraz sa wnoszone przez interesantow
w ramach przyje¢ przez Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, Kierownikow Wydziatow
(komoérek rownorzednych) oraz Samodzielnych Stanowisk prowadzone s3 zgodnie

z odrgbnymi procedurami.
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§ 38.
Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Zasady i tryb udost¢pniania
informacji publicznej w tym dostgpu do dokumentow, korzystania z nich reguluja odrgbne
przepisy.

§ 39.
Wykazy obowiazkéw, uprawnien, upowaznien 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
pracownikow Urzedu zawierajg karty stanowisk pracy.

§ 40.
Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu obowigzuje protokolarne przekazanie
obowigzkow.

§ 41
1. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami wydziatow/komorkami organizacyjnymi
wymagajace zmiany Regulaminu rozstrzyga Burmistrz, a pozostate Sekretarz.
2. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Urzedu,
wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspoldziatania z jednostkami
organizacyjnymi Gminy okres$la si¢ odrebnymi dokumentami.

§ 42

Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w formie przewidzianej do jego nadania.
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