ZARZADZENIE NR 130/2012
BURMISTRZA GMINY I MIASTA 1ZBICA
KUJAWSKA

z dnia 15 czerwca 2012 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Izbica Kujawska

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdZzniejszymi zmianami) nadaje¢:

Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy i Miasta Izbica Kujawska

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy 1 Miasta Izbica Kujawska zwany dalej Regulamin,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy i Miasta Izbica Kujawska zwanego dalej
urzedem;
2) organizacje urzedu;
3) zasady funkcjonowania urzedu;
4) zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;
5) podziat zadan pomiedzy referatami: zadania wspolne referatdéw oraz zadania referatow i
samodzielnych stanowisk;
6) obowigzki kierownikow referatow 1 innych komorek organizacyjnych dotyczace
zatatwiania wnioskoéw komisji, interpelacji i wnioskow radnych;
7) zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu projektow uchwat rady gminy i zarzadzen
burmistrza;
8) obieg dokumentéw w urzedzie;
9) zasady podpisywania pism;
10) zasady obstugi klientow w urzedzie;
11) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania piecz¢ci urzedowych;

12) organizacje dziatalno$ci kontrolne;;



13) tryb pracy w urzgdzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming 1 Miasto Izbica Kujawska;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy i Miasta Izbica Kujawska;

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy i Miasta Izbica
Kujawska, Zastepce Burmistrza Gminy 1 Miasta Izbica Kujawska, Sekretarza Gminy 1 Miasta
Izbica Kujawska, Skarbnika Gminy 1 Miasta Izbica Kujawska oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Izbicy Kujawskiej;

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy 1 Miasta w Izbicy Kujawskiej;

5) organach gminy - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta jako organ
wykonawczy 1 Rad¢ Gminy i Miasta jako organ uchwatodawczy;

6) referacie - nalezy przez to rozumie¢ komorki funkcjonujace w Urzedzie Gminy i Miasta w
Izbicy Kujawskiej;

7) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy i Miasta Izbica Kujawska;

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny;

9) samodzielnych stanowiskach — rozumie si¢ przez to stanowiska nieprzypisane

poszczegoOlnym referatom.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy i1 Miasta.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest budynek przy ulicy Pilsudskiego 32 w Izbicy Kujawskie;.

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych: poniedziatek — piatek w godzinach od 7:30 do
15:30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §luboéw takze w niedziele, Swigta i dni powszednie wolne

od pracy w godzinach od 7:30 do 18:00.



3. Burmistrz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskoéw w kazdy wtorek i czwartek w

godzinach od 9.00 do godz.14.00.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza przy pomocy, ktérego Burmistrz wykonuje
uchwaty rady i zadania gminy okre$lone przepisami prawa.

2. Do zakresu dziatania urz¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na gminie 1 miescie:

1) zadan wlasnych;

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

3) zadan powierzonych z zakresu wtasciwos$ci powiatu i wlasciwosci wojewddztwa na
podstawie zawartych porozumien;

4) zadan realizowanych w drodze wspotdziatania miedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego.

3. W szczego6lnoscei do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy i miasta;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy i miasta mozliwosci przyjmowania rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktow prawnych
gminy;

5) zapewnienie prawidtowej realizacji zamowien publicznych;

6) realizacja innych obowigzkéw i1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa;

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji

oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze gminy;



8) prowadzenie zbioru aktéw prawnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
urzedu;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

10) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych urzgdowi, jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

11) zapewnienie jawnosci dziatania organéw gminy oraz dostepu do informacji publiczne;.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§6

W sklad urzgdu wchodzg nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) Sekretariat (SK);

2) Referat Organizacyjny (OR);

3) Referat Ksiggowosci (KS);

4) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USC i SO);

5) Referat Gospodarki Komunalnej, Lokalowej 1 Przestrzennej (GKLP);
6) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej (RSE);
7) Stanowisko ds. Os$wiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia (OKSZ);

8) Radca Prawny (RP);

9) Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy (OOGQG);

10) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN).

§7

1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Burmistrz moze powolywaé¢ petlnomocnikow, zespoty robocze lub doradcze oraz

komisje w celu realizacji zadan przez urzad.



§8

1. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1
do regulaminu.

2. Liczba etatow moze zosta¢ zwigkszona w ramach posiadanych $rodkéw finansowych w
przypadku zwigkszenia zakresu zadan gminy, a takze okresowego zwickszenia zadan oraz w
przypadku konieczno$ci zapewnienia zastgpstwa za pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy - na czas okreslony obejmujacy okres niezbedny do
wykonania okreslonej pracy badz czas zastepstwa.

3. Liczba etatow moze zosta¢ zwigkszona w przypadku realizacji prac, w ramach uméw
zawieranych z Powiatowym Urzgdem Pracy.

4. Liczba etatow stanowisk pomocniczych i obstugi moze zosta¢ w ramach posiadanych
srodkow zwickszona w przypadku okresowego zwickszenia zadan oraz w przypadku
konieczno$ci zapewnienia zast¢pstwa za pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecno$ci w pracy na czas okreSlony obejmujacy okres niezbedny do wykonania

okreslonej pracy badz czas zastepstwa.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania zadan;

6) kontroli zarzadczej;

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczeg6lne referaty oraz wzajemnego

wspotdziatania.



§10

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan urzedu dziataja na

podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 11

1.Pracownicy urzgdu w wykonywaniu zadan urzgdu i swoich obowigzkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

2. Pracownicy urzedu obowigzani sg rzetelnie udostepnia¢ informacje publiczne.

§12

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

przepisami dotyczgcymi zamdowien publicznych.

§13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja i1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacje zadan referatéw 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegolnych referatow urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawuja nadzoér nad nimi.

5. Kierownicy referatow i pracownicy samodzielnych stanowisk odpowiadajg za sprawng i
zgodng z prawem realizacj¢ zadan referatu (samodzielnego stanowiska) w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen;

2) opracowanie projektow decyzji,

3) terminowe 1 wlasciwe zalatwianie spraw klientow;



4) doktadng znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie obowigzujacym na danym stanowisku
pracy.

6. Kierownicy referatow zastepuja kazdorazowo nieobecnego pracownika, w referacie, ktory
nie ma wyznaczonego zastgpstwa.

7. Kierownika referatu w przypadku jego nieobecnosci zastepuje wskazany w niniejszym
regulaminie pracownik lub osoba wyznaczona przez Burmistrza lub Sekretarza.

8. Kierownicy i samodzielne stanowiska pracy raz w roku zobowigzani s3 do samooceny

zgodnie z systemem kontroli zarzadczej i udokumentowania jej.

§14

1. Urzad realizuje zadania zaplanowane w budzecie gminy 1 miasta.
2. Planowanie zadan nie obejmuje czynnosci administracyjnych o powtarzalnym charakterze 1

niepowodujacych wydatkow budzetowych.

§15

1.Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Zadania do realizacji na danym stanowisku pracy moga zosta¢ okreslone w sposéb bardziej
szczegOdtowy w odrgbnym dokumencie — zakresie obowigzkow pracownika. Pracownikowi
moga zosta¢ takze powierzone do realizacji inne obowiazki o charakterze doraznym.

3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sa do wspotdzialania miedzy sobg w

szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
GMINY I SKARBNIKA GMINY

§16

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz i kierowanie biezagcymi sprawami gminy;
2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do

podejmowania tych czynnosci;



3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikoéw jednostek organizacyjnych;

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz
jego pracownikows;

5) okresowe zwotywanie — w zaleznosci od potrzeb — narad z udzialem kierownikéw
poszczegolnych jednostek organizacyjnych w celu uzgodnienia ich wspotdziatania i realizacji
zadan;

6) koordynowanie dzialalnosci komodrek organizacyjnych urz¢du oraz organizowanie ich
wspotpracy;

7) rozstrzyganie spordw pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w
szczego6lnosci dotyczacymi podziatu zadan;

8) udzielenie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, odpowiedzi na wnioski komisji
rady;

9) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan urzedu;

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

11) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

12) przyjmowanie:

a) oswiadczen majatkowych od Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikoéw
jednostek organizacyjnych gminy oraz oséb wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
Burmistrza,

b) oswiadczen od pracownikow o prowadzeniu przez nich dziatalnosci gospodarcze;,

13) ogblny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

14) przygotowywanie projektow uchwat rady oraz ich wykonywanie;

15) gospodarowanie mieniem komunalnym;

16) wydawanie zarzadzen i decyzji administracyjnych;

17) sktadanie sprawozdan z realizacji uchwal rady i dziatalno$ci miedzy sesjami rady;

18) powierzanie okreslonych spraw swojemu Zastepey lub Sekretarzowi;

19) wnioskowanie o powotanie lub odwotanie Skarbnika;

20) pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej;

21) petnienie Funkcji Administratora Danych Osobowych;

22) kontakty z prasa, radiem i TV,



23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§17

1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynno$ci kierownika urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci petnienia obowigzkow przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu a w
szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu zmian regulaminu organizacyjnego;

2) opracowywanie projektu podziatu Referatéw na stanowiska pracy;

3) opracowywanie projektu Regulaminu Pracy Urzedu;

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenia spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr;

5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

6) nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Burmistrza;

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegajacych;

8) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Rady i przewodniczacego rady;

9) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych;
10) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

11) przyjmowanie o§wiadczen woli spadkodawcy;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza, w tym

wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

§19

Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;

2) kierowanie pracag Referatu Ksiggowosci;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

pienieznych i udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;



5) wspoétdziatanie w opracowaniu budzetu;

6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;;

7) petienie funkcji gtownego ksiggowego Urzedu Gminy 1 Miasta w Izbicy Kujawskiej;

8) wykonywanie kontroli finansowej w urzedzie i podleglych gminie jednostkach;

9) sprawowanie kontroli zarzadczej;

10) przygotowywanie projektu budzetu, zmian budzetu i sprawozdania z jego wykonania;

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
ZADANIA WSPOLNE

§ 20

Do wspolnych zadan wszystkich pracownikéw urzedu (wedlug wiasciwosci merytorycznej
danego stanowiska pracy) nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwal rady i1 zarzadzen Burmistrza oraz materialow
niezbg¢dnych dla prac komisji rady, a takze materiatéw niezb¢dnych do projektu budzetu oraz
materialéw do sprawozdan i informacji z wykonania budzetu;

2) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w przedmiocie realizacji
powierzonych zadan;

3) pomoc jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan;

4) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialdéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy — planowanie zadan;

5) podejmowanie czynno$ci organizatorskich zmierzajacych do prawidlowej 1 terminowe;j
realizacji zadan, w tym przygotowywanie projektéw dokumentéw w sprawach zamowien
publicznych dotyczacych powierzonych do realizacji zadan (projektow ogloszen z
zachowaniem zasad obowiagzku publikacji w stosownym trybie) i uzgadnianie ich ze
stanowiskiem pracy wilasciwym do spraw zamoéwien publicznych, Skarbnikiem 1 radca
prawnym;

6) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym do =zaptaty rachunkow dotyczacych
realizowanych zadan zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza w sprawie instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw;

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

10



8) prowadzenie postgpowan w sprawach indywidualnych w oparciu o przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego lub Ordynacji podatkowej, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o Postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) przygotowywanie materialdéw do udostgpniania informacji publicznej, w tym na no$nikach
elektronicznych do Biuletynu Informacji Publicznej;

10) sporzadzanie czystopisOw pism;

11) przestrzeganie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow;

12) postepowanie z aktami zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych oraz wlasciwe przechowywanie pieczgci 1 drukow Scislego
zarachowania;

13) wspotdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizacji zadan;

14) doskonalenie zawodowe, samoksztalcenie, usprawnianie wiasnej organizacji, metod i
form pracy;

15) pelienie powierzonych zastgpstw innych stanowisk;

16 informowanie Burmistrza o stwierdzonych wszelkich nieprawidtowosciach, badz innych
niepokojacych symptomach mogacych mie¢ wptyw na realizacj¢ powierzonych zadan;

17) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa i przepisow wewngtrznych
Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw, wykonywanie zadan ustalonych do realizacji
niniejszym regulaminem, zakresem czynno$ci oraz powierzonych do realizacji przez
Burmistrza na podstawie innych przepisow;

18) przestrzeganie Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu;

19) postgpowanie z aktami zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjne;j.

ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§ 21

1. Do zadan Sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, Zastepcy
Burmistrza i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno — techniczne a w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu;

2) prowadzenie ewidencji korespondencji;

3) nadz6r nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych;

4) prenumerata czasopism w porozumieniu z Sekretarzem i Referatem Organizacyjnym;

11



5) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wiasciwych referatow;

6) zaopatrzenie urzgdu w materiaty biurowe;

7) zakup i przygotowywanie materiatdéw biurowych dla potrzeb komisji wyborczych;

8) obstuga centrali telefonicznej i faxu;

9) postepowanie zgodnie z zasadami okreslonymi w planie ochrony informacji niejawnych.

2. W przypadku nieobecnosci stanowisko ds. obstugi sekretariatu zastgpowane jest przez

stanowisko ds. Os$wiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia.

§ 22

1. W sklad Referatu Organizacyjnego wchodza:

1) Kierownik Referatu Organizacyjnego;

2) Stanowisko ds. zaméwien publicznych;

3) Kierowcy samochodow osobowych — 2 etaty;

4) Kierowcy samochodow strazackich — 2 etaty;

5) Sprzataczki — 3 etaty;

6) Specjalista — kapelmistrz;

7) Specjalista — wychowawca $wietlicy;

8) Robotnik gospodarczy.

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw pracowniczych, obstugi
administracyjno — gospodarczej Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

3) przygotowywanie materialdow umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa
pracy;

4) zapewnienie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow urzedu;

5) przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczynkowych;

6) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej urzedu, jako pracodawcy;

7) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy;

8) ewidencja czasu pracy pracownikow;

9) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych;
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10) przygotowanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza, Zastgpc¢ Burmistrza, Sekretarza;

11) prowadzenie rejestru zarzagdzen Burmistrza i ich przechowywanie;

12) prowadzenie rejestru uchwat rady i ich przechowywanie;

13) przechowywanie protokotow Sesji Rady;

14) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

15) organizowanie wykonania uchwat rady 1 wnioskéw komisji;

16) prowadzenie archiwum zakladowego;

17) prenumerata czasopism i dziennikoéw urzgdowych;

18) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, chordb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy;

19) udzial w dochodzeniach powypadkowych;

20) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy;

21) utrzymywanie porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad;

22) prowadzenie adaptacji, remontow 1 napraw oraz konserwacja budynku, urzedu,
pomieszczen 1 inwentarza biurowego;

23) zaopatrzenie urzgdu w niezbgdny sprzgt i wyposazenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne;

24) wydawanie kart drogowych kierowcom samochodow osobowych, rozliczanie paliwa;

25) realizacja zamowien publicznych;

26) we wspolpracy z samodzielnym stanowiskiem ds Oswiaty Kultury, Sportu i Zdrowia
realizacja pomocy materialnej dla uczniow;

27) przeprowadzanie konkurséw i naboru na wolne stanowiska pracy;

28)organizowanie stuzby przygotowawczej, w porozumieniu z Sekretarzem;

29) prowadzenie strony internetowej urzedu;

30) wydawanie zaswiadczen;

31) przyjmowanie zeznan swiadkow;

32) ochrona danych osobowych;

33) we wspolpracy ze stanowiskiem do spraw o§wiaty, kultury, sportu i zdrowia koordynacja
imprez o§wiatowych i kulturalnych.

3. Schemat zastepstw w referacie w przypadku nieobecnosci pracownika:

1) Kierownika Referatu Organizacyjnego zastgpuje stanowisko ds zamowien publicznych;

13



2) Pracownika na stanowisku ds. zaméwien publicznych zastgpuje osoba wyznaczona przez
Burmistrza w zakresie zamowien publicznych w pozostatym zakresie kierownik referatu
organizacyjnego;

3) Kierowcy samochodéw osobowych — zastepuja si¢ wzajemnie;

4) Sprzataczki sprzatajace w urzgdzie — zastepuja si¢ wzajemnie.

§23

1. Do zadan stanowiska ds. Obstugi Organéw Gminy nalezy zapewnienie obstugi
administracyjnej rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno — techniczne a w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie we wspOlpracy z wilasciwymi merytorycznie referatami, badz
samodzielnymi stanowiskami pracy materiatow dotyczacych projektow uchwal Rady oraz
innych materialow na posiedzenia rady i1 komisji;

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez rad¢ gminy oraz opinii i wnioskoéw
komisji;

3) przechowywanie zarzadzen Burmistrza;

4) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do 1 od rady, jej komisji
oraz poszczegdlnych radnych;

5) przygotowywanie materialdéw do projektow plandéw pracy rady i jej komisji;

6) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady, jej komisji i Burmistrza;

7) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

8) prowadzenie rejestru uchwat i zarzadzen;

9) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

10) organizowanie szkolen radnych;

11) publikacja uchwat rady;

12) prowadzenie podatku od $§rodkow transportowych;

13) wykonywanie zadan zwigzanych ze spisami, wyborami i referendami;

14) organizowanie wyboréw organdéw jednostek pomocniczych gminy;

15) pomoc w zakresie organizowania zebran w jednostkach pomocniczych;

16) ewidencja uchwat i protokotow wnioskdw z zebran mieszkancow;

17) archiwizowanie dokumentacji z wybordw, spiséw i referendow;

18) pelienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji;

19) petienie funkcji Administratora Systemu Teleinformatycznego.
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2. W przypadku nieobecno$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds obstugi organow
gminy zastepuje go pracownik zatrudniony na stanowisku ds. rozwoju lokalnego i promocji

gminy 1 miasta.

§ 24

1. W sktad Ksiggowosci wchodza:

1) Skarbnik Gminy i Miasta — Gtéwny ksiegowy budzetu;

2) Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej — organ — zastepca gtownego ksiggowego;

3) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — jednostka;

4) Stanowisko ds. wymiaru podatkow;

5) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej;

6) Stanowisko ds. obstugi kasowej;

7) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — place;

8) Stanowisko pomocy administracyjne;j.

2. Do zadan Referatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy i miasta oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza;

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu gminy i miasta;

3) zapewnienie obstlugi finansowo — ksiggowej 1 kasowej urzedu;

4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu gminy i
miasta;

5) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci;

6) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych i pomocniczych;

7) prowadzenie ewidencji mienia gminnego;

8) prowadzenie ksigg rachunkowych;

9) prowadzenie ksiggi inwentarzowej;

10) rozliczanie inwentaryzacji;

11) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

12) przygotowywanie sprawozdan finansowych;

13) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;
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14) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkow i optat pozostajacych w zakresie
wlasciwosci gminy 1 miasta, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i1 inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnos$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

f) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych podatkow 1 opfat,

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat.

15)sporzadzanie list ptac i kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do realizacji tego
zadania;

16) prowadzenie kart wynagrodzen;

17) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen;

18) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonywania budzetu;

19) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie;

20) kontrola 1 rozliczanie dotacji finansowych przyznanych organizacjom pozarzadowym i
innym podmiotom;

21) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i oplat lokalnych;
22) rozpatrywanie podan w sprawach odroczenia, rozktadania na raty, umarzania lub
zaniechania poboru podatkow 1 optat lokalnych;

23) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygnigcia wyboru obshlugi
bankowej urzedu i jednostek organizacyjnych;

24) wspotpraca z bankami, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Kasg Ubezpieczenia
Spotecznego Rolnikow, Urzedem Skarbowym, instytucjami ubezpieczeniowymi,

25) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego;

26) wydawanie za§wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego i posiadanych
kwalifikacjach rolniczych.

3. Schemat zastgpstw w referacie w przypadku nieobecnosci pracownika:
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1) Skarbnika Gminy i Miasta — Gléwnego ksiegowego budzetu zastgpuje pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowos$ci budzetowej — organ — zastepca gtownego
ksiegowego;

2) Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej — organ — zastgpce glownego ksigegowego
zastgpuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej —
jednostka,

3) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — jednostka zastepuje pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. ksiegowos$ci budzetowej — organ;

4) Stanowisko ds. wymiaru podatkow zastgpuje pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. ksiegowosci podatkowe;j;

5) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej zastgpuje pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. wymiaru podatkow,

6) Stanowisko ds. obstugi kasowej zastgpuje pracownik zatrudniony na stanowisku
pomocy administracyjnej;

7) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — ptace zastepuje pracownik zatrudniony na
stanowisku pomocy administracyjnej;

8) Stanowisko pomocy administracyjnej zastepuje pracownik zatrudniony na stanowisku

ds. ksiegowosci budzetowej — ptace.

§ 25

1. Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej urzedu.
2.0pinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i zawiera
wyrazong na piSmie rozwinigta ocen¢ prawng stanu faktycznego zamierzonego dziatania
(zaniechania) przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.
3.0bsluga prawna w urzg¢dzie jest sprawowana na podstawie umowy cywilnoprawnej w
szczegblnosci poprzez:
1) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym, formalnym i prawnym projektéw aktow
prawnych, aktéw administracyjnych, statutow, regulaminéw, umoéw, porozumien oswiadczen
1 innych dokumentéw rady i Burmistrza poprzez parafowanie przygotowanych projektow;

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb rady i Burmistrza;

3) udzial w negocjowaniu warunkoOw umow 1 porozumien zawieranych przez gming
oraz ich opiniowanie;
4) wykonywanie na podstawie pelnomocnictwa Burmistrza zastgpstwa procesowego

przed sadem w sprawach dotyczacych dziatania gminy;
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5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci  gminy
oraz wspoldziatanie w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

4. Radca prawny ma obowigzek formulowania oceny niezaleznej od polecen i naciskow z
uwzglednieniem konieczno$ci kierowania si¢ zawsze prawem dla obiektywnej, rzetelnej 1
uczciwej oceny stanu faktycznego sprawy bez wzgledu na wyrazone przez kogokolwiek
polecenia, wskazowki i inne okolicznos$ci pozaprawne.

5. Na pisemny wniosek pracownika lub pracodawcy opinia prawna sporzadzana jest w formie
pisemnej

6. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 5 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwos$ci 1 wyraznie
sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty( kompletowane
zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego).

7. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;j.

8. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od dnia

ztozenia wniosku.

§ 26

1. W sktad Referatu Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Przestrzennej wchodza:

1) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Przestrzennej;

2) Stanowisko ds. komunalnych i mieszkaniowych;

3) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, lokalowej i1 przestrzenne;;

4) Stanowisko ds. rozwoju lokalnego i promocji gminy i miasta.

2.Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Lokalowej 1 Przestrzennej naleza sprawy z
dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, sprawy z zakresu gospodarki gruntami i
wywlaszczenia nieruchomosci oraz sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego,
nazw miejscowosci, realizacji inwestycji i budownictwa a w szczego6lnosci:

1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi,
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
w trwaty zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegoélne;

2) ustalenie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich;

3) organizowanie przetargbw na zbywanie prawa wlasciwo$ci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ gminys;

4) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy;
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5) komunalizacja gruntéw i budynkow;

6) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych;

7) tworzenie zasobu gruntow i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowigzujacego prawa;

8) wyposazanie gruntow w urzadzenia komunalne;

9) zagospodarowywanie wspolnot gruntowych;

10) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych gminy i miasta;

11) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i1 uzgadnianiem dokumentow
planistycznych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic, placow i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

13) zarzad nieruchomo$ciami wspolnymi;

14) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych;

15) prowadzenie funduszu soteckiego;

16) naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz optat za dzierzawg¢ nieruchomosci;

17) zmiana granic gminy 1 sotectw;

18) koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

19) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen,
odpisOw 1 wyrysow;

20) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

21) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i miasta 1 przygotowywanie
wynikow tej oceny;

22) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

25) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu;

26) rejestrowanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi

warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;
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27) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem drogami gminnymi i ulicami miejskimi, a
w szczegblnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskow 1 stanowisk organdéw gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,

¢) budowa, modernizacja i ochrona drég,

d) ewidencja 1 zarzadzanie drogami,

e) okreslenie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,

f) koordynacja i obstuga we wspdtpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych.

28) administrowanie, gospodarowanie 1 zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym;

29) prowadzenie dodatkéw mieszkaniowych;

30) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zaktadow karnych;

31) naliczanie i egzekwowanie optat za zajecie pasa drogowego, uzgadnianie lokalizacji
obiektéw 1 ulozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury niezwigzanych z drogami;

32) prowadzenie rejestru osOéb o przydziat lokalu, analiza potrzeb mieszkaniowych,
organizacja pracy komisji mieszkaniowe;j;

33) egzekucja w sprawach lokalowych 1 usuwania skutkow samowoli lokalowej;

34) ustalanie stawek czynszow i optat za lokale mieszkalne 1 uzytkowe;

35) tworzenie i utrzymywania terendow zielonych;

36) utrzymanie cmentarzy w tym cmentarzy wojennych;

37) wspoldzialanie w zakresie zaopatrzenia w wode, energi¢ elektryczng, cieplna, gaz,
odprowadzania $ciekdw;

38) przygotowywanie i realizacja inwestycji w tym oswietlenie ulic, drog, placow;

39) prowadzenie postepowan o rozgraniczenie, ustalenie granic, wznowienie, podziat
nieruchomosci;

40) przygotowywanie materiatow do uchwalenia studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego;

41) przygotowywanie wnioskéw o dotacje finansowe, wspoOtpraca z jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania
srodkoéw z Funduszy Strukturalnych;

42) pozyskiwanie srodkow z Funduszy Strukturalnych;
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43) nadzor nad inwestycjami w zakresie infrastruktury technicznej, w tym uzbrojenia terenu
pod budownictwo;
44) ewidencja inwestycji;
45) uzgadnianie zakresu remontéw, pomoc merytoryczna przy organizacji przetargow i
nadzér nad ich wykonaniem;
46) sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju gminy i miasta i jej promocja na zewnatrz, a w
szczegoOlnosci dotyczace:
a) gromadzenie informacji o gminie i mieScie oraz przygotowanie materialdow promujacych
gming i miasto na zewnatrz,
b) organizowanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,
¢) organizowanie wspotpracy gminy i miasta z zagranica,
d) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej
stuzacych integracji ze strukturami europejskimi, o dost¢pnych programach
Unii Europejskiej przeznaczonych na rozwdj lokalny,
e) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych,
47) zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej, organizowanie
cyklicznych przegladéw sprzetu komputerowego, naprawy i konserwacji tego sprzetu i sieci
informatyczne;j;

48) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez uzytkownikow
komputeréw praw autorskich w stosunku do programéw
eksploatowanych w urzgdzie;

49)uczestnictwo w  pracach zwigzanych z zakupem sprzgtu
komputerowego dla potrzeb urzedu,

50) administrowanie oprogramowaniem sieciowym 1 zabezpieczenie
sprawnosci funkcjonowania sieci,

51) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i skutecznej ochrony
teleinformatycznej systemow oraz sieci teleinformatycznych, w
ktérych sa wytwarzane, przechowywane 1 przesylane dane osobowe,
informacje niejawne oraz inne dane prawem chronione, a takze
urzedowej strony internetowej i podmiotowej strony Biuletynu
informacji Publicznej;

52)organizowanie szkoleh dla pracownikow urzedu w zakresie

pozyskiwania $rodkow z funduszy europejskich;
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53)prowadzenie doradztwa w zakresie pozyskiwania $rodkow z
funduszy europejskich dla jednostek organizacyjnych i mieszkancéw
gminy;

54) sporzadzanie wnioskow o $rodki pozabudzetowe;

55)ogtaszanie  aktow prawnych w  Wojewddzkim  Dzienniku
Urzgdowym;

56) koordynowanie prac w zakresie opracowania strategii rozwoju
gminy.

3. Schemat zastgpstw w referacie w przypadku nieobecnosci pracownika:

1) Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Przestrzennej zastepuje

pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki komunalnej, lokalowej i
przestrzennej;

2) Pracownika zatrudnionego na stanowisko ds. gospodarki komunalne;j,
lokalowej i przestrzennej zastepuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds komunalnych
1 mieszkaniowych;

3) Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. komunalnych i mieszkaniowych zastepuje
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki komunalnej, lokalowej i
przestrzennej;

4) Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Rozwoju Lokalnego 1 Promocji Gminy i

Miasta zastepuje kierownik referatu.

§ 27

1. W sktad Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wchodza:

1) Kierownik Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

2) Stanowisko ds. gospodarki wodnej i ochrony srodowiska;

3) Stanowisko ds. gospodarki odpadami.

2. Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z ochrong $rodowiska i1 rolnictwem oraz z dzialalno$cig gospodarcza, a w
szczegblnosci dotyczacych:

1) towiectwa;

2) zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych;

3) ochrony zwierzat;

4) ochrony i ksztaltowania srodowiska w tym:

a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
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b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,

¢) gospodarki odpadami,

d) utrzymywanie porzadku i czystosci,

5) pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

6) ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:

a) przeznaczanie gruntdw na cele nierolnicze lub nielesne,

b) wylaczanie gruntow z produkc;ji,

¢) rolniczego wykorzystania gruntow,

d) rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych, uzyZniania innych
gruntow,

7) nasiennictwa;

8) gospodarki wodnej;

9) ochrony powietrza atmosferycznego;

10) ewidencji przedsigbiorcow;

11) zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

12) okreslania cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz
za przewozy takséwkami takze okreslanie stref cen obowigzujacych przy przewozie osob i
tadunkoéw taksowkami osobowymi i bagazowymi;

13) ustaleniem czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych;

14) nadzoru nad targami i targowiskami;

15) ustanowienie i utrzymywanie form ochrony przyrody;

16) ochrony zieleni, zadrzewien, parkéw gminnych;

17) realizacji zadan z zakresu gospodarki lesnej w lasach gminnych;

18) naktadania kar za zniszczenie, usuwanie, niewtasciwg pielegnacje terenéw zieleni, drzew
1 krzewow;

19) nadzoru nad zalesieniem terendw stanowigcych wtasnos¢ gminy;

20) ewidencji pomnikow przyrody i innych form ochrony przyrody;

21) prowadzenia postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na §rodowisko;

22) prowadzenia procedur w zakresie dofinansowania przydomowych oczyszczalni $ciekow
oraz usuwania wyrobow zawierajacych azbest;

23) prowadzenia kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie $rodowiska i1 o
ochronie przyrody;

24) prowadzenia spraw zwigzanych z odbiorem padtych zwierzat;
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25) prowadzenie rejestru i przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z rejestracjg pséw ras
niebezpiecznych;

26) prowadzenia spraw z zakresu produkcji roslinnej;

27) wspolpracy z Urzedem Statystycznym, Stacja Ochrony Roslin oraz Kujawsko-Pomorskim

Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i innymi instytucjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa.

3. Schemat zastgpstw w referacie w przypadku nieobecnosci pracownika:

1) Kierownika Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w przypadku nicobecno$ci
zastepuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki wodnej 1 ochrony
srodowiska;

2) Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska

zastepuje kierownik referatu.

§ 28

1. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich wchodza:

1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;

2) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1 Spraw Obywatelskich;

3) Stanowisko ds. wojskowych i obronnych.

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw z
zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, obronnos$ci
kraju, ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wpltyw na stan
cywilny osdb;

2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiagg stanu cywilnego;

3) sporzadzania 1 konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz wydawanie zaswiadczen;

4) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowania o$§wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

6) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;

8) ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosc¢;

9) postepowan cywilnych i karnych w tym:
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a) ustanawiania pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne
oraz w sprawach o przysposobienie,

b) wydawania zaswiadczen o stanie majagtkowym w postepowaniu zwolnienia od kosztow
sagdowych,

¢) przyjmowania pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,

d) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na
licytacje,

) przyjmowania obwieszczen,

10) zgromadzen, stowarzyszen;

11) zbidrek publicznych;

12) wydawanie poswiadczen i zas§wiadczen meldunkowych;

13) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organdéw sadowych dotyczacych wyrokow
ograniczenia i pozbawienia wolno$ci oraz praw publicznych i wyborczych;

14) sporzadzanie spisow wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach;

15) realizacja ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

16) wspotpraca w zakresie nadawania medali za dlugotrwate pozycie malzenskie;

17) wspotpraca w zakresie ustalania nazw ulic i numeracji nieruchomosci;

18) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

19) wspotdziatania z organami wojskowymi;

20) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, kwalifikacji wojskowej 1 ewidencji;
21) prowadzenie spraw wykonywania kar orzeczonych przez sad;

22) tworzenia formacji obrony cywilnej;

23) naktadania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

24) swiadczen na rzecz obrony;

25) zakwaterowania sit zbrojnych;

26) prowadzenia spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

27) wspotpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych;

28) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:

a) okresowa analiza stanu BHP,

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

¢) przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy,

d) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP,

e) przygotowywanie projektow wewnetrznych urzadzen instrukcji dotyczacych BHP,

29) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;
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30) zapewnienie ochrony fizycznej Urzgdu;

31) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji;

32) opracowanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji;

33) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych, prowadzenie
Kancelarii Przetwarzania Informacji Niejawnych;

34) pelnienie obowigzkow inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego;

35) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

36) organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu lacznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego i kierowania obrong cywilng.

3. Schemat zastepstw w referacie w przypadku nieobecnosci pracownika:

1) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich zastepuje jego zastepca;

2) Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. wojskowych 1 obronnych zast¢puje
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;

3) Zastgpce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1 Spraw Obywatelskich zastgpuje

pracownik zatrudniony na stanowisku ds. wojskowych 1 obronnych.

§ 29

1. Do zadan Stanowiska ds. Oswiaty, Kultury, Sportu 1 Zdrowia nalezg sprawy zwigzane z
ochrong zdrowia, kultura i sztuka, wypoczynkiem i rekreacjg, prowadzenie Swietlicy
Profilaktyczno — Wychowawczej oraz sprawy zwigzane z zadaniami Gminy i1 Miasta, jako
organu prowadzacego gminne przedszkole, szkoty i placoéwki oswiatowe, a w szczegdlnosci:
1) tworzenia 1 utrzymywania oraz przeksztatcania i1 likwidacji zaktadéw opieki zdrowotnej;

2) wychowania w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii;

3) obstuga komisji ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych;

4) zwalczania chorob zakaznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami kultury m. in. spraw tworzenia, taczenia,
przeksztatcania 1 znoszenia instytucji kultury, nadawania im statutow oraz zapewnienia
instytucjom kultury wiasciwych warunkow dziatania, prowadzenia spraw dotyczacych
zaktadania, utrzymywania i nadzorowania instytucji kultury;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr kultury;

7) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji 1 wypoczynku
za wyjatkiem pracowniczych ogrodéw dziatkowych;

8) prowadzenie Swietlicy Profilaktyczno — Wychowawczej;
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9) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania i utrzymania gminnych jednostek o§wiatowych;
10) ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjéw;

11) koordynacja imprez kulturalnych, sportowych i charytatywnych;

12) we wspotpracy z referatem Organizacyjnym realizacja pomocy materialnej dla uczniow;
13) System Informacji Oswiatowej;

14) obstuga Rady Spotecznej SPZOZ;

15) organizowanie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3-ch;

16) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, Miejsko Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spotecznej, Policja;

17) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz swietlic wiejskich;

18) przygotowywanie planow remontow i zakupu niezbednych urzadzen do $wietlic;

19) nadzér nad dziatalno$cig placowek kulturalnych, $wietlic, placowek os$wiatowych,
klubow 1 zwigzkow sportowych;

20) promocja zdrowia;

21) koordynacja zadan w zakresie sportu szkolnego i masowego;

22) we wspolpracy z Referatem Organizacyjnym koordynacja imprez o$wiatowych i
kulturalnych;

23) prowadzenie dokumentacji wypadkowej;

24) sprawy dotyczace dofinansowania zatrudnienia mtodocianych;

25) pehienie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych;

26) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych.

2. Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. o$wiaty, kultury, sportu i zdrowia, w

przypadku jego nieobecnosci zastgpuje kierownik referatu organizacyjnego.

§ 30

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy realizacja nastepujacych
zadan:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkoOw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych s3 przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci

szacowanie ryzyka;
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4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa,(co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentow;

5) opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust.
1 ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 ustawy o
ochronie informacji niejawnych, 0os6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a
takze osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub, wobec ktorych
podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym
mowa w pkt 8.

Rozdzial VII

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE ZALATWIANIA WNIOSKOW
KOMISJI, INTERPELACJI I WNIOSKOW RADNYCH.

§31

1. Wnioski komisji oraz interpelacje, zapytania i wnioski radnych rejestruje pracownik
obslugujacy Rade i jej komisje, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje kierownikowi
referatu organizacyjnego.

2. Kierownik referatu organizacyjnego niezwlocznie po otrzymaniu wniosku, zapytania lub
interpelacji podejmuje niezbgdne czynnosci w celu ich zalatwienia oraz przygotowania
odpowiedzi zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje przedktadane sg do akceptacji i

podpisu Burmistrzowi.

28



4. Odpowiedzi otrzymuja:

1) na interpelacje, zapytania i wnioski radnych:

a) radny;

b) pracownik ds. obstugi Rady i jej komisji (kopie);

¢) przewodniczacy rady;

2) na wniosek Komisji:

a) komisja,

b) pracownik ds. obstugi Rady i jej komisji (kopie).

5. O sposobie zatatwienia wnioskdw komisji i wnioskow radnych nalezy zawiadomi¢ nie
pOzniej niz w ciggu miesigca.

6. Odpowiedz na interpelacje i zapytanie powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie
po6zniej jednak niz w ciggu 21 dni od daty wptywu do Burmistrza.

7. Stanowisko nieuwzgledniajagce wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegotowo
uzasadnione.

8. OdpowiedZ na zapytanie radnych lub sottysow udzielana jest ustnie lub pisemnie w

terminie 21 dni od daty wptywu do Burmistrza, zgodnie z zapisami w statucie gminy, z

uwzglednieniem zasad dotyczacych wnioskow 1 interpelacji.

§ 32
Nadzo6r nad wykonaniem postanowien okreslonych w § niniejszym sprawuje pracownik ds.
obstugi organdw gminy 1 jej komisji wraz z Sekretarzem, informujagc Burmistrza o przebiegu
realizacji interpelacji i wnioskow zgtaszanych do realizacji.
Rozdzial VIII
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
UCHWAL RADY GMINY I ZARZADZEN BURMISTRZA

§33
1. Projekty uchwat i zarzadzen opracowuja komorki organizacyjne urzedu, do ktoérych zakresu
dziatania nalezy przedmiot uchwaty lub zarzadzenia.
2. Jezeli przedmiot uchwaty lub zarzadzenia nalezy do zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych, projekt opracowuja wspolnie ich przedstawiciele, a funkcj¢ koordynatora

petni komorka wyznaczona przez Burmistrza lub Sekretarza.
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3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaly lub zarzadzenia
1 jego tres¢ merytoryczng jest kierownik komorki organizacyjnej, o ktérej mowa
w ust. 112, ktéry parafuje sporzadzony dokument.

4. Projekty uchwat i zarzadzen pochodzace od jednostek organizacyjnych gminy parafuja
kierownicy tych jednostek.

5. Redagowanie projektow uchwat i zarzadzen winno odbywac si¢ przy zastosowaniu ogolnie
przyjetych zasad techniki prawodawczej i czyni¢ zado$¢ wymogom stylu, jezyka i numeracji
przepisow prawnych.

6. Projekt uchwaly lub zarzadzenia winien zawiera¢ uzasadnienie potrzeby podjecia uchwatly
lub zarzadzenia.

7. W fazie opracowania projekt powinien by¢ uzgodniony i podpisany przez: kierownikéw
komorek 1 jednostek organizacyjnych, ktérych dzialalnosci dotyczy oraz uzgodniony ze
Skarbnikiem, jezeli powoduje skutki finansowe.

8. Sekretarz weryfikuje projekt aktu prawnego i w przypadku, gdy nie odpowiada on
wymaganiom wycofuje go.

9. W celu nalezytego przygotowania aktu prawnego Sekretarz moze zwotal spotkanie
konsultacyjne z udzialem wnioskodawcy, radcy prawnego i1 innych merytorycznie
zainteresowanych osob.

10. Projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem, opinig radcy prawnego, wilasciwa komorka
organizacyjna przedktada Burmistrzowi.

11. Odpowiedzialnym za realizacj¢ uchwaty lub zarzadzenia jest kierownik komorki

organizacyjnej, ktory przygotowuje projekt.

Rozdzial IX
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 34

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie ustalone sg na podstawie
Instrukcji Kancelaryjne;.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajagcych w wyniku dziatalno$ci Urzedu

oraz kategorie 1 okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 35

30



1. Do odbioru korespondencji z placowki pocztowej upowaznieni sg pracownicy posiadajacy
pisemne upowaznienie.

2. Pracownik ds. obslugi sekretariatu odpowiada za odbior, przekazanie do dekretacji
1 na poszczegdlne stanowiska pracy, wplywajacej do wurzedu korespondencii,

w tym odpowiednio w elektronicznym obiegu dokumentow w Urzedzie.

§ 36

1. Korespondencja wplywajaca do urzgdu jest niezwlocznie rejestrowana przez pracownika
sekretariatu

2. Rejestracja polega na:

1) Nadaniu korespondencji tradycyjnej pieczgci i daty wplywu na pis$mie lub kopercie (w
przypadku koperty niepodlegajacej otwarciu) i wpisaniu do rejestru;

2) Wpisaniu do rejestru pism przychodzacych w elektronicznym obiegu dokumentéw pod
kolejnym numerem 1 naniesienie tego numeru do pieczgci  wplywu

na korespondencji.

3. Pracownik ds. obstugi sekretariatu przekazuje korespondencj¢ Burmistrzowi lub
Sekretarzowi do dekretacji, po czym dokonuje dekretacji elektronicznej i przygotowuje ja do
odbioru przez poszczegdlne referaty i stanowiska.

4. Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie

1 niezwlocznie kierowana do Biura Rady.

5. Korespondencja zawierajagca jedynie imi¢ 1 nazwisko adresata bez opatrzenia
jej pieczgcia nadawcy winna by¢ traktowana, jako prywatna i1 nie podlega rejestracji. Jezeli
okaze si¢, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie
przedktada ja  do  zarejestrowania i1  opatrzenia  wlasciwa  pieczecia

1 numerem rejestru.

6. Odbior korespondencji nastgpuje w sekretariacie za potwierdzeniem odbioru w dzienniku
korespondencyjnym przez kierownika lub pracownika komoérki organizacyjnej do godziny
14.00. Ww. czynnosci dotyczg rowniez kierownikow jednostek organizacyjnych, jesli pisma
dotycza spraw, co, do ktérych kierownicy wymienionych jednostek zatatwiaja sprawy w
imieniu Burmistrza.

7. W celu wystania przesylki zakopertowana i zaadresowang korespondencj¢ sktada si¢ w

sekretariacie do godziny 14:00.
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8. Przesylki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru oznacza si¢ na kopercie
numerem ze spisu spraw oraz symbolem komoérki organizacyjnej, celem odnotowania w
pocztowej ksigzce nadawcze;.

9. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym

lub sadowym wysytana jest listami poleconymi lub za dowodem doreczenia.

Rozdzial X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 37

1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewng¢trzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy 1 Miasta na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy i miasta;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikoéw urzedu;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu;

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy 1 Miasta przed sadami 1 organami
administracji publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych i sottysow;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zglaszanie za posrednictwem
radnych;

11) odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski mieszkancow;

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

3.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego dzialan.

4. Kierownicy Referatow podpisuja:

32



1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow, niezastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktorych zostali

upowaznieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych zakresu zadan dla poszczegoélnych referatow Ilub

stanowisk.

5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je

swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 38

Rozdziat XI

ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

1. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych winni

umozliwi¢ klientom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob zgodny

z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczego6lnosci:

1))

2)

3)

4)

5)

udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasniac tres$¢ przepiséw wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;
bezzwlocznie rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na
stopien ich ztozonos$ci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o
przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, a w sprawach podatkowych
ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa;

wyczerpujaco informowac klientdéw o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde zadanie pisemne lub ustne;

informowa¢ klientow o przystugujacych im S$rodkach odwotawczych lub
mozliwosci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec;

indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwloki w terminach
okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego 1 przepisach
szczegblnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie
indywidualnych spraw klientow ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi

zakresami obowigzkow.

2.Kontrolg 1 koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje

Burmistrz lub Sekretarz.

3.Pracodawca b¢dzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zalatwiania calosci spraw

przez poszczegdlnych pracownikow.
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§39

1.Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego w
drodze zaswiadczenia wtasciwego organu, urzednik zatatwiajacy sprawe powinien odebra¢ od
klienta - na jego wniosek - stosowne oswiadczenie do protokotu, pouczajac go wczesniej o
odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole winny by¢
zamieszczone dane personalne osoby skladajacej oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten
powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego oswiadczenie.

2.Niezbg¢dne do zalatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie

posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§ 40

1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa o dostepie do informacji publiczne]

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych, a takze ze wzgledu na

prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy.

§ 41
Informacje niejawne moga by¢ udostgpnione wylacznie osobie dajacej rekojmie zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niezb¢dnym do wykonywania przez nig pracy lub petnienia stuzby na

zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

§ 42

1.W celu umozliwienia klientom skladania skarg i wnioskdw w sposdb bezposredni,
Burmistrz przyjmuje klientow w kazdy wtorek 1 czwartek od godziny 9.00 do godziny 14.00.
Miejsce i czas przyje¢ klientdéw przez Burmistrza podaje si¢ do publicznej wiadomosci w
formie ogloszenia w siedzibie Urzedu.

2.Wszyscy pracownicy winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach
przyjmowania skarg i wnioskoOw przez Burmistrza, zapewniajagc w razie potrzeby szybka
informacje lub opini¢ w zakresie spraw wnoszonych przez klientow.

3. Z przyje¢ klientow sktadajacych skarge, wniosek w formie ustnej, sporzadza si¢ protokot.
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4. Ogo6lne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientoéw okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwiaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskoéw.

5.Rejestr skarg 1 wnioskow wplywajacych do Urzedu oraz zglaszanych w czasie przyjeé
klientow przez Burmistrza prowadzi referat organizacyjny

6.Rejestr skarg na burmistrza, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych prowadzi

stanowisko d/s obstugi Rady i jej komisji.

Rozdzial XII

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

§ 43

1. Zamowienie na pieczecie dokonywane jest w referacie organizacyjnym

2.Kierownik referatu dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczgci

3.Zlecenie podpisuje Burmistrz.

4.Wykonane pieczgcie rejestrowane sa w rejestrze pieczeci urzedowych znajdujacym si¢ referacie
organizacyjnym.

5.Pieczecie sg uzywane zgodnie z ich przeznaczaniem

6.Rejestr pieczegci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczgci, date pobrania i podpis osoby
pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji
pieczeci.

7.Pracownik, z ktorym rozwigzana zostala umowa o pracg jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z

pobranych pieczeci.

Rozdzial XIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 44
1. Dziatalno$¢ urzedu objeta jest kontrolg zewngtrzng w zakresie wynikajacym z przepisow
prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, ABW, GIODO, Wojewode, Marszalka

Wojewddztwa.
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2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sa zglosi¢ swoje
przybycie do Burmistrza lub jego Z-cy albo Sekretarza, ktorym okazuja dokumenty
uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel 1 zakres kontroli oraz dokonujg stosownego

wpisu w ksiazce kontroli znajdujacej si¢ w referacie organizacyjnym

§ 45

1.W urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan urzgdu przez poszczegdlne referaty 1 wykonywania obowigzkoéw przez
poszczego6lnych pracownikow urzedu.

2.Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie okresla zarzadzenie Burmistrza w
sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta Izbica
Kujawska i jednostkach organizacyjnych Gminy Izbica Kujawska.

3.Kontrolg¢ wewnetrzng w urzedzie sprawuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik i kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.
Burmistrz moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych

pracownikow urzedu.

Rozdzial X1V
TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 46

1.Tryb pracy w urzedzie, prawa i obowigzki pracownikdéw okresla szczegotowo Regulamin
Pracy.

2.Pracownik urzgdu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji urzedu i szczegdtowego podziatu czynnosci.

3.Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od

innych referatow 1 jednostek wspotdziatajacych.

§ 47
1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Burmistrz lub Sekretarz
2. Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.
3. Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn

spdznienia Burmistrzowi albo Sekretarzowi.

36



Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytacznie w

granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

5. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza lub
Sekretarza , winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢.

6. Praca w urzedzie poza godzinami urzgdowania moze by¢ wykonywana za zgoda
Burmistrza lub Sekretarza.

§ 48
1. W godzinach pracy urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku
pracy.

2. Pracownik, ktory w godzinach pracy przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany
jest poinformowaé wspotpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu. W
przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamie$ci¢ na
drzwiach pokoju informacj¢ o tym, kto go zastgpuje oraz nr pokoju, w ktérym
zatatwia si¢ sprawy w ramach zastepstwa.

3. W czasie obrad rady gminy pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy,
zapewniajac w razie potrzeby szybka informacj¢ lub opini¢ w zakresie spraw
rozpatrywanych przez Rade.

4. Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzgdzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen urzedu, po godzinach pracy, oso6b niezatrudnionych w
urzedzie.

5. Po zakonczeniu pracy pracownicy s3a zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 49

1. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac
si¢ na podstawie polecen wyjazdu shuzbowego, wydanych przez upowazniong osobg.

2. Ewidencje wyjazdow prowadzi referat organizacyjny.

§50
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1.Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miar¢ mozliwo$ci poda¢ miejsce
pobytu na urlopie.

2.Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli
jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.

3.Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn w

okoliczno$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§51
Wobec pracownikow nieprzestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sg kary

przewidziane w kodeksie pracy.

Rozdzial XV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52

Zalacznik nr 1 do regulaminu stanowi jego integralna czgs¢.

§53

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Z dniem wej$cia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Izbicy Kujawskiej nadany Zarzadzeniem nr 9/2003

Burmistrza Gminy i Miasta Izbica Kujawska z dnia 9 kwietnia 2003 roku.

BURMISTRZ
Marek Sledziriski
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