ZARZADZENIE NR 487/18
BURMISTRZA IL.OWEJ

z dnia 4 czerwca 2018 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Howej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2018r.
poz. 994 i 1000) nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Itowe;:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyijny okre$la szczegblowy organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania
Urzgdu Miejskiego w Howej, a w szczeg6lnosci:

1) strukture Urzedu oraz organizacje pracy w Urzedzie,

2) funkcje kierownicze oraz zasady ich wykonywania,

3) zakres kompetencji Burmistrza i Zastepcy w sprawie aprobaty, podpisywania dokumentéw, pism
i decyzji,

4) zasady wykonywania obowigzkéw pracowniczych z wyréznieniem zasad postepowania Urzedu wobec
Gminy i jej organéw,

5) organizacje dziatalnosci kontrolnej.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Iowej,

2) Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w towej,

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Itowe;j,

4) Zastgpcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Itowej,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy,

7) Pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Howe;j,

8) Stanowisku - nalezy przez to rozumieé samodzielne, merytoryczne stanowisko pracy jako komorka
organizacyjna,

9) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade¢ Miejska w ltowej,
10) Komisji - nalezy przez to rozumieé Komisje Rady Miejskiej w Howej,
11) Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Gminy [towa.

§ 2. 1. Siedziba Urzgdu miesci sie w Iowej przy ul. Zeromskiego 27.

2. Godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy, przy uwzglednieniu powyzszej zasady, ustala Burmistrz
w drodze zarzadzenia.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetows gminy

2. Urzad dziala na podstawie ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 . poz. 994
i 1000).

Rozdzial 2.
Zakres dzialania, zadania urzedu i zasady funkcjonowania.

§4.Urzad jest jednostka pomocnicza dla Burmistrza wrealizacji uchwat Rady izadan Gminy
okreslonych ustawami:

1) zadaf whasnych fakultatywnych i obligatoryjnych,
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2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j, ,
3) zadaf powierzonych do wykonania na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzy jednostkami samorzadu
terytorialnego,

5) zadafi publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia ze zwigzkami i stowarzyszeniami
jednostek samorzadu terytorialnego,

6) zadan wynikajacych z zalecen organéw nadzoru i kontroli.
§ 5. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) podziatu kompetenciji;

6) wzajemnego wspotdzialania;

7) kontroli zarzadczej;

8) racjonalnego doboru kadry pracownicze;j.

§ 6. Gospodarowanie Srodkami finansowymi irzeczowymi oraz zarzgdzanie mieniem komunalnym
odbywa si¢ zuwzglednieniem zasad: legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelno$ci, przejrzystosci,
jawnosci.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 7. Jednoosobowe  kierownictwo w Urzgdzie polega na obowigzku wykonywania polecefi
bezposredniego przetozonego wynikajacego ze stuzbowego podporzadkowania.

§8. 1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyréznia sie referaty i samodzielne stanowiska. Referaty
dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Referatami kierujg kierownicy.

3. Podzial referatéw na stanowiska pracy, oznaczenie w strukturze kolejnymi cyframi rzymskimi, jest
okreslane w formie schematu organizacyjnego Urzedu wprowadzonego przez Burmistrza w drodze
zarzagdzenia wewngtrznego, po uzyskaniu opinii Sekretarza i kierownikéw referatéw.

4. W sklad Urzedu wchodzi kierownictwo i podlegle im Referaty oraz Samodzielne Stanowiska, zwane
dalej Komérkami Organizacyjnymi o nastgpujacych nazwach okreslonych symbolami:

1) Burmistrz (B);

2) Zastepca Burmistrza (Bz);

3) Skarbnik Gminy (SG);

4) Sekretarz Gminy (8);

5) Referat Organizacyjny (OR);

6) Referat Finansowo - Budzetowy (FB);

7) Referat Podatkéw, Optat i Egzekucji (POE);

8) Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych (I1ZP);
9) Referat Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego (OSP);
10) Referat Spraw Spotecznych i Cywilnych (SSC);
11) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
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12) Pefnomocnik ds. informacji niejawnych (TS);
13) Inspektor Ochrony Danych (ODO);
14) Radca prawny (RP).

5. Utworzenie innych samodzielnych stanowisk pracy nastgpuje w drodze zarzadzenia zmieniajacego
niniejszy regulamin.

Rozdzial 4.
Zasady wykonywania funkeji kierowniczych.

§ 9. 1. Caloksztattem dziatalnosci urzgdu kieruje Burmistrz (B) przy pomocy Zastepcy (Bz).

2. Zastgpca dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Burmistrza, podczas nieobecnosci petni
jego zastepstwo, ponoszac petng odpowiedzialnosé za podjgte w tym okresie dziatania i decyzje.

3. W ramach uprawniefi wyrazonych w ust. 1 Burmistrz moze wydawac zarzadzenia wewngtrzne, o ile
nie przeciwstawiaja sig temu obowigzujace przepisy prawa.

4. Funkcje kierownicze w Urzedzie penig takze:
1) Sekretarz (8S),
2) Skarbnik (SG),

§ 10. 1. Burmistrz, poza przypadkami okreslonymi w upowaznieniach udzielonych w trybie
art. 39 ust. 2 iust 4 oraz powierzenia prowadzenia spraw w trybie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca
o samorzadzie gminnym wykonuje swoje funkcje osobiscie, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji
i odpowiedzialno$ci wynikajacych z przepiséw odrebnych ustaw, Statuty i Regulaminu.

2. Burmistrz bezposrednio koordynuje dzialalnosé nastgpujacych komérek organizacyjnych Urzedu
i powierzonych funkcji:

1) Zastepcy Burmistrza;
2) Skarbnika Gminy;
3) Sekretarza Gminy;

4) Referatu  Organizacyjnego w zakresie obstugi Rady, spraw kadrowych pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek;

5) Referatu Spraw Spotecznych i Cywilnych w sprawach obronnosci i bezpieczenstwa publicznego;
6) Urzedu Stanu Cywilnego;
7) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
8) inspektora Ochrony Danych;
9) Radcy Prawnego.
3. Do wylacznych kompetencji Burmistrza nalezy:
1) wydawanie zarzadzen jako organ i kierownik Urzedu,
2) wykonywanie przepiséw prawa pracy w stosunku do podlegtych pracownikéw i kierownikéw jednostek,

3) podejmowanie decyzji w sprawie ulg i umorzen w naleznosciach finansowych stanowiacych dochody
budzetu gminy,

4) rozpatrywanie skarg na osoby pehiace funkcje kierownicze w Urzgdzie,

5) udzielanie pelnomocnictw do wykonywania uprawnief zastrzezonych do jego wylacznej kompetencii
przepisami ustaw i uchwat Rady,

6) reprezentowanie gminy w postepowaniu sadowym i administracyjnym oraz przed organami administracji
rzadowej, Sejmu i Senatu RP, przedstawicielstwami innych pasistw,

7) przedkladanie Radzie przedsigwzigé inwestycyjnych, priorytetowych dla rozwoju gminy i poprawy
jakosci wykonywanych zadan,
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8) inicjatywa uchwatodawcza w sprawie gospodarowania finansami i mieniem gminy.

§ 11. 1. Zastepca podejmuje czynnosci kierownika urzedu w czasie nieobecnosci Burmistrza lub w razie
niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Burmistrza z innych przyczyn, nie wkraczajac w kompetencje
zawarte w § 10 ust. 3 Regulaminu.

2. Zastgpca wykonuje zadania w zakresie upowaznief ipolecen stuzbowych wydawanych przez
Burmistrza oraz nadzoruje zadania i jest odpowiedzialny za sprawy prowadzone przez Referat Inwestycji
i Zaméwien Publicznych (IZP).

3. Gminne jednostki organizacyjne wykonujace zadania w zakresie spraw ujetych w ust. 2 podlegaja
bezposredniemu nadzorowi Zastepcy.

§ 12. 1. Za sprawne i prawidtowe funkcjonowanie Urzedu odpowiedzialnosé ponosi Sekretarz. Ponadto
nadzoruje zadania i jest odpowiedzialny za sprawy prowadzone przez nastgpujgce komorki organizacyjne
Urzgdu, przyporzadkowane dla tego stanowiska w strukturze organizacyjnej:

1) Referatu Organizacyjnego;

2) Referatu Spraw Spotecznych i Cywilnych;

3) Referat Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego (OSP).
2. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad organizacja pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnodci kancelaryjnych i obiegiem
dokumentéw w urzedzie,

2) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie postepowania
administracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych,

3) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

4) organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw,

5) przedkladania Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy urzedu,

6) koordynacja wykonywania zadan Rady i Burmistrza wynikajacych z aktéw prawnych,
7) nadzér nad prowadzeniem spraw w zakresie szkolenia pracownik6w urzedu,

8) organizacja ikoordynacja prac zwigzanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniem wyboréw
organéw przedstawicielskich i referendum,

9) prowadzenie spraw gminy w zakresie udzielonym przez Burmistrza w upowaznieniach,
10) kierowanie Urzedem pod nieobecnos¢ Burmistrza i Zastepcy,

11)w zaleznodci od potrzeb wykonywanie polecefi Burmistrza w zakresie reprezentowania gminy
wmediach iw czasie spotkaf, narad zudzialem przedstawicieli innych samorzagdéw oraz réznych
szczebli wladzy,

12) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

3. W przypadku niepowolania Zastepcy Burmistrza Sekretarz nadzoruje zadania i jest odpowiedzialny za
sprawy prowadzone przez Referat Inwestycji i Zaméwieri Publicznych (IZP).

§13. 1. Za prawidlowsa realizacje budzetu gminy oraz sprawne funkcjonowanie obstugi finansowo-
ksiggowej jednostek pomocniczych gminy i jednostek organizacyjnych gminy odpowiedzialno$é ponosi
Skarbnik Gminy, ktéry rownoczesnie kieruje praca Referatu Finansowo — Budzetowego Urzedu.

2. Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadz6r nad Referatem Podatkéw, Optat i Egzekucji.
3. Do obowigzkéw Skarbnika nalezy w szczegdInosci:

1) nadzorowanie prac nad opracowaniem projektu budzetu gminy ijego ukladu wykonawczego ze
szczegblnym uwzglednieniem zasad i terminéw ich sporzadzenia,

2) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje, wnioski i Zapytania radnych,

3) opracowywanie projektéw zmian w budzecie,
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4) nadzorowanie nad opracowywaniem zbiorczych sprawozdari finansowych zwykonania budzetu
w terminach ustawowych,

5) skladanie wyjasniefi w sprawie odmowy kontrasygnaty na dokumentach finansowych powodujacych
powstanie zobowigzan,

6) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
7) biezaca analiza realizacji dochodéw i wydatkéw,
8) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci.

§ 14. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pemni jednoczeénie funkcj¢ Kierownika Referatu Spraw
Spotecznych i Cywilnych.

§ 15. 1. Kierownicy poszczegolnych referatéw kieruja i zarzadzajg nimi W spos6b zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadari i ponosza za to odpowiedzialnosé przed Burmistrzem.

2. Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przefozonymi podleglych im pracownikéw i sprawujac nad
nimi nadzér, s3 odpowiedzialni przed Burmistrzem za wypehianie przez nich obowigzkéw.

3. Kierownicy referatéw odpowiadajg za prawidtowe funkcjonowanie referatu i nalezyte wykonywanie
powierzonych zadan, a w szczego6lnosci za:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do podleglych komérek
organizacyjnych;

2) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw,
3) organizacj¢ metod i form pracy referatéw oraz ich ciagle ulepszanie,

4) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw, dokonywanie oceny
pracownik6w i wystgpowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse);

5) nadzér nad efektywnym wykorzystaniem czasu pracy przez podleglych pracownikow;

6) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy pafistwowej
i stuzbowej oraz przepiséw bhp i ppoz.;

7) dbalos¢ o powierzone mienie urzedu;

8) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz tekstéw Jjednolitych uchwat;
9) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatow;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdari z prowadzonych dziatan i spraw;

11) wspéldziatanie zinnymi komérkami urzedu z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organami
administracji i organizacjami spotecznymi;

12) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych
upowaznien;

13) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi
i wnioski interesantw, w trybie przewidzianym procedura;

14) na polecenie Burmistrza wykonywanie innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem dziatania.
4. Kierownicy referatéw sa zobowiazani do wspétdzialania migdzy soba w realizacji zadan.

Rozdzial 5.
Zadania referatéw i stanowisk.

§ 16. Referaty isamodzielne stanowiska pracy, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci, podejmuja
wspOlne dziatania i prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadan Burmistrza dotyczace:

1) zapewnienia rzeczowej i terminowej realizacji wykonania zadaf ujetych w § 4 regulaminu i budzetu
gminy,

2) cigglego poznawania i gromadzenia przepisow prawnych, bedacych podstawa ich merytorycznego
dziatania,
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3) opracowywania projektéw uchwat Rady zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, przedkiadanych
przez Burmistrza na sesjach Rady,

4) opracowywania projektow zarzadzen Burmistrza jako organu i jako kierownika Urzedu,

5) koordynowania i kontrolowania zadan wynikajacych z podjgtych przez Radg uchwal, wnioskéw Komisji
i interpelacji radnych,

6) organizowania na obszarze gminy kontroli wykonania zadan administracji samorzadowej, okreslonych
w ustawach oraz rozporzadzeniach, uchwatach i zarzadzeniach innych wiasciwych organéw, stuzb
i inspekciji,

7) wgladu wtok zatatwianych spraw przez gminne jednostki organizacyjne, realizujgc uprawnienia
nadzorcze i kontrolne,

8) zachowania  szczegélnej starannoéci  przy wykonywaniu  zadan zwigzanych  z zarzadem
i gospodarowaniem mieniem komunalnym, $rodkami finansowymi i materialnymi,

9) zapewnienia wspotdziatania wszystkich wiasciwych jednostek organizacyjnych, w tym dzialajacych na
terenie gminy, wcelu zapobiegania: a) zagrozeniom dla mienia, zycia izdrowia mieszkafcéw, b)
zagrozeniom dla srodowiska naturalnego, c) utrzymania porzadku publicznego i bezpieczeristwa, d)
ochrony przeciwpozarowej, e) zapobiegania kleskom zywiolowym iinnym nadzwyczajnym
zagrozeniom, a takze zwalczaniu ich skutkéw,

10) przygotowania dla potrzeb Burmistrza sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji na okreslony
temat z zakresu dziatalnoéci administracji samorzadowej,

11) opracowywania obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,
12) opracowywania propozycji do "Strategii rozwoju Gminy Itowa" w celu jej cigglej aktualizacii,

13) inicjowania i podejmowania przedsigwzieé organizacyjnych wcelu zapewnienia wlasciwej
i terminowej realizacji zadan okre§lonych w strategiach i programach uchwalonych przez Rade,

14) wspélpracy Burmistrza z organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie
gminy,

15) zapobiegania powstawaniu i tagodzeniu skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych,

16) przestrzegania nakazanej przepisami prawa ochrony w sprawach stanowigcych informacje niejawne,
ochrong danych osobowych i tajemnicy stuzbowej,

17) zgodnego z przepisami prowadzenia, przechowywania i ochrony akt spraw,
18) podnoszenia kwalifikacji w ramach specjalistycznych szkolef,
§ 17. Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy w szczegblnosci:

1) wspélpraca zBurmistrzem w czasie sporzadzania projektu budzetu gminy oraz przedkladanie go
w obowigzujacym terminie i zakresie do uchwalenia,

2) przekazywanie pracownikom i stanowiskom, kierownikom gminnych jednostek wytycznych do
opracowania niezbednych informacji zwiazanych z projektem wydatkéw budzetowych,

3) nadzor nad realizacjg budzetu oraz okresowe informowanie organéw gminy o przebiegu tej realizacji,

4) wspolpraca zorganami administracji rzadowej, samorzadowej powiatu iwojewddztwa, Urzedami
Skarbowymi, Urzgdem Statystycznym, Regionalng Izba Obrachunkowa, Oddzialami ZUS i bankiem
prowadzacym rachunek w zakresie budzetu,

5) dokonywanie kontroli finansowej i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie
i podleglych jednostkach organizacyjnych,

6) wspélpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie budzetu,

7) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu i dokonywanych
w budzecie zmian,

8) prowadzenie gospodarki finansowej jednostek pomocniczych,
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9) dokumentowanie i analiza stanu mienia komunalnego,

10) stosowanie w dziataniu ustaw: a) o rachunkowosci, b) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) finansach publicznych, d) ordynacji podatkowej, e) optacie skarbowej, f) o podatkach: dochodowym
1 VAT, g) ubezpieczeniach powszechnych,

11) negocjowanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej wysokosci srodkéw finansowych na
przekazywane zadania zlecone,

12) obstuga zadaf zleconych w zakresie administracji rzadowej isamorzadowej nadzér finansowy nad
realizacja zadan inwestycyjnych,

13) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, dotyczacych zasad przeprowadzania i rozliczania
inwestycji,

14) prowadzenie operacji kasowych Urzedu poprzez przyjmowanie wptat gotéwkowych i dokonywanie
wyplat - obstuga kasy Urzedu,

15) prowadzenie ksiggi inwentarzowej
16) analiza i kontrola terminowosci wplywéw z tytutu naleznych gminie dochodéw budzetowych,
17) rozliczanie delegacji i limitéw na uzywanie pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych,
18) realizacji innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.
§ 18. Do zadan Referatu Podatkéw, Oplat i Egzekucji nalezy:

1) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych i prowadzenie kontroli
w tym zakresie;

2) wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym;

3) prowadzenie ewidencji podatnikéw z uwzglednieniem majgtku ijego zmian, bgdacego podstawa do
naliczenia zobowigzafi i podatkéw;

4) prowadzenie peinej dokumentaciji w zakresie ulg podatkowych i umorzeny;

5) zapewnianie terminowego $ciagania naleznosci podatkowych poprzez wystawianie upomniefi i tytulow
wykonawczych;

6) wspoldziatanie w zakresie prowadzonej egzekucji naleznosci;
7) rozliczanie i nadzér nad inkasentami podatkéw i oplat;
8) wymiar i pobér podatkéw i optat lokalnych, w tym optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej podatkéw i optat lokalnych oraz innych naleznosci, ktérych
pobor lezy w zakresie obowigzkéw Referatu;

10) zalatwianie wnioskow dotyczacych umarzania, odraczania terminu zaplaty oraz rozkltadania na raty
zaleglosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych, podatku od spadkéw i darowizn oraz innych zaleglodci;

11) wydawanie zaswiadczeni dotyczacych stanu zalegtodci podatkowych;

12) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej w tym wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy
de minimis;

13) dochodzenie naleznosci oraz przekazywanie do egzekucji zaleglo$ci a w szczegblnosci:
a) wystawianie upomnien oraz wezwan do zaptaty,
b) wystawianie tytuléw wykonawczych celem egzekucji zaleglosci do Naczelnika Urzgdu Skarbowego,
¢) wspdlpraca z poborcami skarbowymi w sprawie prawidtowej windykacji zaleglosci;

14) prowadzenie spraw dot. zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produke;ji rolnej;

15) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych;

16) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru podatku;
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17) sporzgdzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
§ 19. Do zadafi Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu (zapewnienie obstugi organizacyjnej iadministracyjnej dla kierownictwa
Urzgdu),

2) prowadzenie informacji w zakresie kompetencji i dziatania organéw administracji publicznej i jednostek
organizacyjnych na terenie Gminy, udzielanie informacji o trybie zalatwiania spraw w Urzedzie,

3) organizowanie prowadzenia spedycji poczty, przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na
zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

4) prowadzenie ewidencji korespondencii,
5) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i petycji oraz rejestru pism wplywajacych do Urzedu,

6) obstuga kancelaryjna interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw
z pracownikami Urzedu,

7) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej i koordynowanie dzialai zwigzanych
z udzieleniem odpowiedzi na wnioski przez referaty;

8) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy;
9) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,
10) prowadzenie rejestru i przygotowywanie pelnomocnictw - upowaznief na zlecenie Burmistrza,

11) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczenn oraz informacji
o charakterze publicznym na terenie gminy;

12) prowadzenie zbioréw aktéw prawnych organéw gminy;

13) zapewnienie terminowego przygotowania materialéw na posiedzenia Rady;
14) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza na sesje Rady,
15) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Rady i Komisji,

16) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, zebrafi, posiedzen
i spotkan Rady i Komisji,

17) protokotowanie sesji, posiedzen, zebrar i spotkari,

18) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym obiegiem dokumentéw, przekazywanie za posrednictwem
sekretariatu korespondencji do i od Rady, Komisji oraz poszczegblnych radnych,

19) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady oraz ich udostgpnianie mieszkancom,

20) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz koordynowanie
dziatan zwigzanych z udzieleniem odpowiedzi,

21) organizowanie i obstuga spotkari Burmistrza, radnych z mieszkaficami,
22) organizowanie wyboréw: prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych i soteckich,

23) koordynowanie dzialati zwigzanych z planowaniem wydatkowania funduszu soleckiego wtym
opiniowanie wniosk6w sofectw,

24) organizowanie wyboréw w jednostkach pomocniczych,

25) analiza protokotéw z zebran wiejskich oraz wnioskéw ( w tym przechowywanie protokoléw i uchwat
zebran wiejskich),

26) przekazywanie do realizacji wnioskéw z protokoloéw solectw:
27) organizowanie wyboréw tawnikoéw do sadéw powszechnych i sgdoéw pracy i ubezpieczen spotecznych,
28) prowadzenie archiwum zakladowego:

25) prowadzenie dokumentacji administracyjno - biurowej z zakresu przynaleznosci Gminy do zwiazkow
gminnych oraz stowarzyszef i fundacji,
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27) zapewnienie obstugi administracyjno - gospodarczej Urzedu;

28) nadzér nad gospodarowaniem mieniem urzedu i $rodkami budzetowymi na pokrycie kosztéw jego
funkcjonowania;

29) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

30) organizacja pracy:
a) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy,

b) organizowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja Statutu, statutéw jednostek
pomocniczych i jednostek organizacyjnych gminy,

¢) organizacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych,
31) nadz6r nad catoscia prac zwigzanych z informatyzacja Urzedu,
32) obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla pracownikéw Urzedu,

33) administrowanie siecia komputerowa Urzedu, w tym zarzgdzanie systemem dostgpu do zbioru danych
i zapewnienie prawidiowej realizacji ustaw i przepiséw szczegélnych w tym zakresie,

34) zapewnienie bezpieczefistwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych Urzedu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi przyjetymi w Urzedzie,

35) planowanie i realizacja rozwoju sieci informatycznej itym programow komputerowych oraz
modernizacja istniejacej infrastruktury, w tym zakupy sprzetu,

36) realizacja zadan na rzecz promocji Gminy,

37) aplikowanie i rozliczanie projektéw srodkéw pomocowych dotyczacych promocji gminy oraz dzialan
spolecznych,

38) wspélpraca z instytucjami zewnetrznymi (Urzad Wojewodzki, Urzad Marszatkowski, Starostwo
Powiatowe) w zakresie wspélnych dziatari promocyjnych,

39) wspoldzialanie przy tworzeniu irozpowszechnianiu materiatow promocyjnych, wydawnictw
reklamowych,

40) biezagce informowanie mieszkaficéw o dzialaniach wladz lokalnych przez administrowanie
podmiotowe;j strony BIP,

41) prowadzenie szczeg6towej ewidencji sprzetu komputerowego i elektronicznego,
42) prowadzenie rejestru zleconych ustug na $wiadczenie obshugi programoéw komputerowych,

43) kontrolowanie oprogramowania pracujacego w Urzedzie w zakresie jego legalnosci wynikajacej
Z ustawy o ochronie praw autorskich,

44) koordynowanie prac zwigzanych zochrong danych osobowych w tym wspélpraca z inspektorem
ochrony danych.

§ 20. Do zadani Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy:
1) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki nieruchomogciami:
a) prowadzenie rejestru gruntu i budynkéw mienia komunalnego,

b) przygotowywanie dokumentacji formaino - prawnej dla celow sprzedazy, dzierzawy i najmu lokali,
przetargow, zarzadu i uzytkowania wieczystego,

¢) sporzadzanie i rejestracja uméw dzierzaw, najmu i sprzedazy,

d) przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji na rzecz Gminy nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

¢) kompletowanie dokumentéw i przekazywanie do ewidencji gruntéw,

f) tworzenie zasobéw gruntéw komunalnych na cele zabudowy oraz nabywanie nieruchomosci na inne
cele, w tym pod inwestycje gminne,

Id: 5CF156EE-3C1D-42CD-ACD0-64F7F7813755. Podpisany Strona 9



g) przeprowadzanie dziatan zmierzajagcych do regulacji stanéw prawnych nieruchomosci mienia
komunalnego,

h) prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci,
i) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci gminnych.

j) przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

k) wylgczanie gruntéw z produkcji rolnej i lesne;j,

1) naliczanie opfat inaleznosci rocznych ztytulu wylaczenia gruntéw rolanych i lesnych, 1)
zarzadzanie rekultywacji gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych - przeprowadzenie kontroli
w terenie,

m) wykonywanie kontroli z zakresu scalefi i wymiaru gruntéw,
2) wykonywanie zadan z zakresu geodezji:
a) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci,
- przygotowywanie postanowiefl 0 wszczgciu postgpowan rozgraniczeniowych,
- analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej,
- orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,
- przesytanie dokumentacji wraz z opinia do organéw wyzszej instancji i sagdow,
b) wykonywanie zadan z zakresu podziatu gruntéw:

- analiza i ocena przedtozonych do zatwierdzenia operatow pomiarowych pod wzgledem formalno -
prawnym i czgsciowo technicznym,

- wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy i przekazywanie kompletu dokumentéw do zmian
w ewidencji gruntow,

3) wykonywanie zadar z zakresu inwestycji i zaméwien publicznych:
a) opracowywanie gminnych projektéw, programéw i planow inwestycyjnych oraz remontowych,

b) prowadzenie i koordynowanie realizacji zadafi inwestycyjno - remontowych wykonywanych oraz
zleconych przez gmine, a w tym:

- udzial w przygotowaniu dokumentacji projektowo - kosztorysowej,

- sporzadzanie uméw na wykonywanie robét i ustug,

- nadzorowanie i kontrolowanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,
- opracowywanie kosztoryséw, a w razie potrzeby ich weryfikacja,

- weryfikacja faktur, opisywanie zakresu rzeczowego i wspéldzialanie wtym zakresie z innymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu,

- opracowywanie sprawozdaf, informacji dotyczacych inwestycji i remontéw,

- czuwanie na efektywnym wykorzystaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na inwestycje
i remonty,

¢) planowanie, organizowanie, przeprowadzanie przetargéw i innych procedur wynikajacych z realizacji
ustawy o zaméwieniach publicznych oraz prowadzenie dokumentacji przetargowe;j,

4) wykonywanie zadafi w zakresie administrowania iutrzymania drég gminnych, chodnikéw, placéw,
parkingéw i mostow,

5) wykonywanie zadafh zwigzanych z zaopatrzeniem wwodg iodprowadzanie Sciek6w, zaopatrzenie
w energie cieplng, elektryczng i gaz,

6) prowadzenie spraw z zakresu transportu lokalnego,

7) opracowanie i wdrazanie strategii rozwoju Gminy lub innych planéw rozwoju,
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8) opracowywanie propozycji w zakresie zmian i aktualizacji zadan ujetych w ww. planach,
9) prowadzenie banku informacji o ofertach inwestycyjnych Gminy,

10) prowadzenie stalego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw pomocowych,
tworzenie bazy danych potencjalnych zrédet ich pozyskiwania iinformowanie o powyZszym
kierownikow referatéw, jednostki organizacyjne gminy, oraz organizacje pozarzgdowe,

11) udzielanie informacji o programach wspierania przedsiebiorczosci i programach pozyczkowych,
12) prowadzenie doradztwa dotyczacego pozyskiwania krajowych i zagranicznych srodkéw pomocowych,

13) przygotowywanie wnioskéw, prowadzenie dokumentacji i wspbipraca z agencjami, fundacjami, a takze
innymi instytucjami w celu pozyskiwania dodatkowych srodkéw pozabudzetowych,

14) koordynacja, nadzér ibiezace monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji oraz rozliczania
poszczegblnych projektow.

§ 21. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Zagospodarowania Przestrzennego nalezy:
1) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki przestrzennej,

a) koordynowanie sporzadzania projektéw planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

¢) opiniowanie projektéw podzialow geodezyjnych nieruchomosci,

d) wydawanie opinii o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego,

¢) prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji,

f) opiniowanie protestow i zarzutéw do projektu planu zagospodarowania przestrzennego,

g) wykonywanie wyryséw i wypiséw z planu zagospodarowania,

h) opracowywanie i aktualizowanie kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy w oparciu
o strategie rozwoju Gminy lub inne plany,

2) gospodarowanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
3) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci:
- prowadzenie rejestru budynkéw i dyzurnej mapy z przejéciem do systemu komputerowego,
- wydawanie zawiadomiefi o nadaniu numeracji budynkéw z przestaniem do stosownych organéw,
- wydawanie zaSwiadczefi o lokalizacji budynkéw dla celéw prawnych,
- przygotowywanie uchwat i zmiany numeracji,
4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,
5) wykonywanie zadan z zakresu CEIDG,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych w oparciu
o obowigzujace przepisy oraz ustalenie oplat za zezwolenia,

7) koordynowanie czasu pracy jednostek handlowych i ustugowych,
8) wykonywanie zadan z zakresu ochrony Srodowiska, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo ochrony $rodowiska, ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach oraz o ochronie zwierzat,

b) podejmowanie dziatan zmierzajacych do utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy,
¢) wykonywanie nadzoru nad parkiem miejskim,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zezwoleri na usuniecie drzew i krzewéw oraz kar za samowolne ich
usuniecie,

e) prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych kar pienigznych za naruszanie wymaganl ochrony
Srodowiska,
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f) likwidowanie dzikich wysypisk §mieci,

g) tworzenie warunkow do selektywnej zbidrki odpadéw,

h) wydawanie zezwoleri na wykonywanie ustug w zakresie usuwania odpadéw komunalnych,
9) wykonywanie zadan z zakresu prawa towieckiego.

§ 22. Do zadafi Referatu Spraw Spolecznych i Cywilnych nalezy:
1) ewidencja ludnosci:

a) zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy,

b) wydawanie zas§wiadczen o zameldowaniu,

¢) przyjmowanie zgtoszen wyjazdu za granice na pobyt czasowy ponad 2 miesigce,

d) orzekanie w sprawach zameldowania i wymeldowania;

e) wydawanie i obstuga dowodéw osobistych;

f) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z dowodéw osobistych,

g) prowadzenia cato$ci zagadnien zwigzanych z realizacja ustawy o repatriantach,

h) prowadzenie rejestrow stalych mieszkaricéw Gminy w formie indywidualnych kart KOM,

i) prowadzenie kartoteki pobytéw czasowych ponad 3 m-ce,

j) wspélpraca z Systeméw Rejestrow Panistwowych (PESEL),

k) wystepowanie z wnioskami o nadanie nr ewidencyjnego PESEL w przypadku transkrypcji aktu
urodzenia obywatela polskiego i przy zameldowaniu cudzoziemca,

1) wystepowanie z wnioskami wymiane lub skreslenie nr ewidencyjnego PESEL,

m) udzielanie informacji adresowych - udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych
z rejestru mieszkancow i z rejestru zamieszkania cudzoziemeéw,

n) udzielanie wlasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
w wieku szkolnym,

o) wspblpraca z Urzedami Gmin, Urzgdami Stanu Cywilnego, organami policji w zakresie ruchu
ludnosci i przestrzegania dyscypliny meldunkowe;,

p) wydawanie zezwolefi na prowadzenie zbiérek publicznych oraz organizacj¢ imprez masowych,
przyjmowanie zgloszen o imprezach rekreacyjnych,

q) zadania wynikajace z przygotowania i przeprowadzania wyboréw: Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu
RP, do Rady Gminy, Rady Powiatu, Sejmiku Wojewddzkiego, Referendow, wyboréw soltyséw i rad
soleckich w Gminnie, a w szczegdlnosci:

- prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcé6w Gminy,
- sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow,

- sktadanie meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego - Delegatury Wyborczej w Zielonej Goérze
odnosnie uprawnionych do glosowania,

- przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do rejestru wyborcow,

- wydawanie za$wiadczen o prawie do glosowania,

- wydawanie spiséw do Obwodowych Komisji Wyborczych i Soteckich Komisji Wyborczych,
2) w zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego:

a) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie innych zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony okreélonych w ustawach,

b) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne Gminy zadafi w ramach powszechnego
obowiazku obrony, w tym ustalanie zadan szczegétowych oraz trybu ich realizacji,
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¢) uwzglednianie postulatéw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych iobrony cywilnej przekazywanych
przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub organy obrony cywilnej,

d) czynnosci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspéltdziatanie w tych
sprawach z organami wojskowymi,

e) tworzenie formacji cywilnej,
f) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

g) sporzadzenie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzigé
zmierzajacych do petnej realizacji zadan obrony cywilnej,

h) opracowywanie projektéw planéw obrony cywilnej Gminy,

i) organizowanie szkolefi i éwiczefi obrony cywilnej oraz szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony, a takze udzielanie pomocy w realizacji przysposobienia obronnego mtodziezy szkolnej,

J) przygotowywanie i zapewnianie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen,

k) organizowanie realizacji przedsigwzie¢ zwickszajacych stopien ochrony zakladéw pracy oraz
obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej przed dzialaniem érodkow razenia,

1) wspétpraca z zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie udzielania pomocy ludnosci poszkodowanej,
m) planowanie i realizacja wydatkéw na zadania obrony cywilnej,

n) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach, aw szczegblnosci przez Szefa Obrony
Cywilnej,

0) prowadzenie magazynu OC,
p) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,
q) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej.

3) zakres spraw dotyczacych porzadku publicznego ibezpieczefistwa obywateli, aw tym ochrony
przeciwpozarowej i ochrony przeciwpowodziowej,

4) wykonywanie zadan z zakresu edukacji publicznej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem sieci szkél, przedszkoli na terenie Gminy
(zakadanie, przeksztatcanie - likwidacja),

b) nadz6r na prawidtowym sporzadzaniem projektéw organizacyjnych przedszkola, szkél podstawowych
i gimnazjéw,

¢) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i finansowych do pelnej realizacji programéw nauczania
1innych zadan statutowych jednostek o§wiatowych w Gminie,

d) tworzenie warunk6w materialnych dla prawidlowego funkcjonowania jednostek oswiatowych w tym
nadzor ikontrola realizacji godzin ponadwymiarowych oraz przyznanych srodkéw na zajecia
pozalekcyjne,

¢) nadzér na organizacja dowoz6éw uczniéw,

f) wspdlpraca zkomisja merytoryczng Rady, zwigzkami zawodowymi pracownikéw o$wiaty oraz
organizacjami i instytucjami dziatajagcymi w sferze oswiaty,

) wspélpraca z kuratorium o$wiaty,
h) organizowanie narad z dyrektorami jednostek oswiatowych,
i) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen z zakresu oswiaty,

J) przygotowywanie i organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw jednostek oswiatowych
gminy oraz prowadzenie spraw dotyczacych przediuzania powierzenia stanowiska dyrektora,

k) przygotowywanie i opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dot.
o$wiaty,
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1) opracowywanie sprawozdawczosci zbiorczej z dziatalnodci o$wiatowej,
m) prowadzenie ewidencji realizacji obowigzku szkolnego,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopni awansu zawodowego, w tym
wydawanie decyzji dot. uzyskania stopnia nauczyciela mianowanego,

0) przeprowadzanie przetargéw na realizacje zadan dot. o$wiaty,
p) refundacja pracodawcom kosztéw ksztalcenia pracownikéw miodocianych,

q) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa oswiatowego oraz innych zleconych przez
Burmistrza lub Sekretarza.

5) wykonywanie zadan z zakresu kultury:
a) ochrona dziedzictwa kultury,
b) organizacja, tworzenie, likwidacja placéwek kultury,
¢) prowadzenie rejestru instytucji kultury i nadzér nad ich dzialalnoscia,
d) przygotowywanie i organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw instytucji kultury,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd tworcom i animatorom kultury,
f) koordynowanie wspolpracy pomiedzy instytucjami kultury na terenie Gminy,

g) wykonywanie czynnosci nadzorczych w imieniu Burmistrza w stosunku do instytucji kultury, w tym
dokonywanie oceny funkcjonowania placéwek oraz wnioskowanie o nagrody iwyrdznienia dla
dyrektorow placowek,

6) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia:

a) wspéldzialanie zpublicznymi i niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej przy planowaniu
rozwoju sieci placéwek stuzby zdrowia oraz funkcjonowanie szkolnej stuzby zdrowia,

b) nadzér nad funkcjonowaniem struktur stuzby zdrowia w Gminie i podejmowanie dziatan dla poprawy
dostepnosci do $wiadczen medycznych dla mieszkancow,

7) wykonywanie zadan z zakresu sportu i rekreacji:

a) wspétpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami dzialajgcymi na terenie Gminy (w tym nadzér
ikontrola zgodnosci wydatkowania przekazanych przez Gming $rodkéw z zadaniami zawartymi
w umowach i porozumieniach),

b) propagowanie, planowanie oraz koordynowanie wszystkich form kultury fizycznej, sportu
kwalifikowanego, masowego jak réwniez wspéldziatanie w rozwoju wychowania fizycznego dzieci
i modziezy w szkole,

¢) koordynowanie, inicjowanie pomocy w organizowaniu masowych imprez sportowych oraz rozwijaniu
roznorodnych form rekreacji,

d) wspotdziatanie z organami i stowarzyszeniami w zakresie wychowania fizycznego izdrowotnego,
rehabilitacji, turystyki i wypoczynku,

€) opracowywanie kalendarza imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych,

8) prowadzenie catosci spraw zwiazanych ze wspélpraca Gminy z organizacjami pozarzadowymi, w tym
opracowywanie projektéw rocznych planéw wspétpracy,

9) wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
10) prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
11) prowadzenie nadzoru nad placéwkami o§wiatowymi oraz Osrodkiem Pomocy Spoleczne;j.
§ 23. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) rejestracja stanu cywilnego w ksiegach stanu cywilnego w formie aktéw urodzenia, matzeristwa i zgonu,
2) aktualizacja rejestru PESEL,
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3) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w przypadku urodzenia na terenie Gminy,
4) odtwarzanie aktéw stanu cywilnego,

5) wpisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg do prowadzonej przez Urzad ksiggi
stanu cywilnego,

6) wydawanie odpiséw skroconych izupelnych aktow stanu cywilnego i zaswiadczeri o dokonanych
w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku, prowadzenie ewidencji wydanych odpiséw wraz
z ewidencjg pobranej oplaty skarbowe;j,

7) wydawanie zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,

8) wystgpowanie do sadu w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia treSci aktu stanu
cywilnego,

9) uzupehienie aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez prawo o aktach stanu
cywilnego w przypadkach gdy uzupetnienie aktu nie nalezy do sadu lub prostowanie aktu stanu
cywilnego gdy zawiera dane niezgodne ze stanem faktycznym,

10) wydawanie zaswiadczeni o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa wedlug prawa polskiego,
11) przyjmowanie oswiadczeri o wstapieniu w zwigzek malzeriski,

12) wydawanie zezwolen na zawarcie matzefistwa przed uptywem miesigcznego terminu,

13) wydawanie zaswiadczefi stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacym zawarcie matzenistwa,
14) wystepowanie do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

15) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

16) organizowanie uroczysto$ci rodzinnych zwigzanych z jubileuszami  dtugoletniego  pozycia
matzefiskiego oraz urodzin (powyzej 100 lat),

17) sporzadzanie testamentow

§ 24. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych realizuje zadania okreslone w Ustawie
z dnia 05 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych.

§ 25. Inspektor ochrony danych realizuje nastepujace zadania:

1) zapewnienie informowania administratora oraz uzytkownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy obowigzujacych przepisow, kodekséw postepowania
1 zatwierdzonych mechanizméw certyfikacii;

2) prowadzenie szkoleni z zakresu ochrony danych osobowych dla nowozatrudnionych pracownikéw oraz
szkolenia okresowe dla pozostatych pracownikéw;

3) aktualizacja i sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg z zakresu ochrony danych osobowych;

4) opracowanie rejestru czynnosci przetwarzania danych i dokonuje jego biezacej aktualizacji;

5) wspdlpraca z Administratorem w zakresie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania danych;
6) wspdlpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych zgodnie z przepisami RODO i Ustawy;

7) pelnienie  funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

Rozdzial 6.
Zakres kompetencji Burmistrza i Zastgpcy w sprawie aprobaty, podpisywania dokumentéw, pism
1 decyzji.
§ 26. 1. Przygotowanie pism w sprawach zastrzezonych do decyzji lub aprobaty Burmistrza i Zastepcy
nalezy do wiasciwych rzeczowo komérek organizacyjnych.

2. Koordynacja przygotowan projektu pisma lub decyzji w sprawie obejmujacej zakres dziatania kilku
komérek organizacyjnych, nalezy do komérki wskazanej przez Burmistrza.

§ 27. Burmistrz osobiscie aprobuje i podpisuje:
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1) zarzadzenia jako akty wewngtrzne Urzedu i jako akty prawa miejscowego oraz regulaminy,
2) o$wiadczenia woli jako pracodawcy,
3) oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,
4) dyspozycje finansowe w biezacej dziatalnoéci Urzedu,
5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
6) decyzje z zakresu administracji publicznej zastrzezone do wylacznej kompetencji,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski dot. kierownictwa Urzedu i kierownikéw referatow,
8) pisma zwigzane z postgpowaniem sagdowym z pow6dztwa gminy i przeciwko gminie,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych i postéw,
10) pisma w sprawie postulatéw mieszkaficow,
11) pisma skierowane do starostéw, marszatkéw wojewodztw, wojewoddow i naczelnych organéw wiadzy,
12) wystapienia do organéw nadzoru i kontroli,
13) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
14) projekty uchwat, ktérych wykonanie bedzie mu powierzone,
15) inne pisma zastrzezone do wylacznego podpisu na podstawie przepiséw szczegdlnych.
§ 28. 1. Zastepca podpisuje:
1) pisma i dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych komérek organizacyjnych,
3) wnioski kadrowe kierowane do Burmistrza w sprawach podleglych pracownikéw,

2. Pozostate kompetencje (prowadzenie spraw gminy i wydawanie decyzji) uzyskuje na podstawie
przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, ktére stosuje si¢ odpowiednio.

§ 29. 1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism i decyzji administracyjnych sg odpowiedzialni za ich
merytoryczng poprawnos¢ i legalno$é.

2. Do projektow dotacza si¢ wszystkie materialy zgromadzone w danej sprawie.

3. Projekt pisma zredagowany zpomini¢ciem zasad estetyki, ortografii, stylistyki i powszechnie
stosowanego uktadu pism pozostanie bez aprobaty az do momentu jego poprawienia.

Rozdzial 7.
Zasady opracowywania aktéw prawnych.

§ 30. 1. Projekty uchwal Rady wraz uzasadnieniem oraz projekty zarzadzei Burmistrza opracowuja
komorki organizacyjne, w ktérych zakresie dziatania lezy regulowane zagadnienie. Jezeli regulowane
zagadnienie lezy w kompetencji kilku komorek, projekt aktu opracowuje komérka wyznaczona przez
Sekretarza.

2. Projekty aktéw prawnych tworzy sie zgodnie z zasadami techniki prawodawczej a ich tres¢ powinna
by¢ jasna, powszechnie zrozumiata, zwigzta i poprawna pod wzgledem jezykowym.

3. Projekty aktéw prawnych podlegaja obligatoryjnie opiniowaniu przez radc¢ prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym.

§31. 1. Po uzyskaniu opinii Radcy Prawnego iaprobaty Burmistrza projekty uchwat i zarzadzen
kierowane s3 na stanowisko ds. obstugi Rady w Referacie Organizacyjnym.

2. Uchwaly Rady i zarzadzenia Burmistrza po przyjeciu przez organ i podpisaniu, odpowiednio przez
Przewodniczacego Rady (uchwaly) i Burmistrza (zarzadzenia), ze stanowiska ds. obstugi Rady kierowane sg
do poszczegdlnych referatéw i stanowisk w celu ich realizacji oraz wysylane w ustawowych terminach do
organéw nadzoru.
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3. Potwierdzenie ich odbioru przez pracownika odbywa sie przez podpisanie w rejestrze a potwierdzenie
wysytki poza Urzad dokumentuje si¢ przez opatrzenie kopii pisma przewodniego pieczatka ,,wystano dnia
...” i podpisem pracownika wysylajacego.

§ 32. 1. Za realizacj¢ uchwal odpowiedzialne sa stanowiska pracy, ktérych merytorycznie regulacja
uchwaly dotyczy.

2. Jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma byé ztozone sprawozdanie, realizacja tego obowigzku spoczywa
na danym referacie lub stanowisku.

3. Kijerownik referatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowigzany jest:

1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozestaé jednostkom organizacyjnym, na ktére
natozono obowiazki realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom;

2) podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu;
3) prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz sktadaé sprawozdania lub informacj¢ z ich wykonania.

Rozdzial 8.
Zamawianie, przechowywanie, uzywanie pieczeci.

§33. 1. Czynnosci  zwigzane z zamawianiem, ewidencja, wydawaniem i wycofywaniem z uzytku
pieczgci wykonuje stanowisko ds. obstugi sekretariatu w Referacie Organizacyjnym.

2. Wnioski kierownikéw referatéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy
0 wykonanie nowych pieczgci pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa opiniuje i akceptuje Sekretarz.

§ 34. 1. Wydanie wykonanych nowych pieczeci przez stanowisko ds. obshugi sekretariatu odbywa si¢ za
pokwitowaniem.

2. Stanowisko ds. kancelaryjnych prowadzi ewidencje pieczeci wedlug uktadu uwzgl¢dniajacego:
1) odcisk pieczeci,
2) imi¢ i nazwisko pracownika, u ktérego pieczeé si¢ znajduje,
3) date wydania,

4) datg zwrotu po zuzyciu, zdezaktualizowaniu badz wycofaniu z uzycia, w zwigzku ze zmiang stanowiska
lub rozwigzaniem stosunku pracy,

5) date¢ komisyjnego zniszczenia.

3. Przekazywanie pieczeci nowemu pracownikowi w ramach zmian personalnych na danym stanowisku
pracy powinno odbywac¢ si¢ za protokotem zdawczo-odbiorczym i zgloszeniem tego faktu do odnotowania
w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 2.

4. Pieczgcie do podpisu, z chwila zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub rozwigzania stosunku
pracy, winny by¢ zwrécone na stanowisko ds. kancelaryjnych. Obowigzek ten egzekwuje stanowisko ds.
kancelaryjnych.

§ 35. Pieczgcie wycofane z uzycia powinny byé protokolarnie zniszczone przez powolang w tym celu
komisje, doraZnie powolang przez Burmistrza.

§ 36. 1. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwe przechowywanie pieczeci oraz zabezpieczanie ich przed
kradzieza ponoszg pracownicy, ktérym zostaty one powierzone do uzytku,

2. Do obowigzkéw pracownikéw, ktérym powierzono przechowywanie i uzywanie pieczeci, nalezy:

1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odcisniecia na nim pieczgcei kwalifikuje si¢ do tego i czy
Jest podpisany ze wskazaniem stanowiska shuzbowego podpisujacego,

2) osobiste odcisnigcie pieczeci,

3) przechowywanie pieczgci w zamknigciu oraz ochrona przed utrata atakze uzyciem przez osoby
niepowolane,

3. Fakt zaginigcia lub zagubienia pieczgci nalezy bezzwlocznie zglosi¢ Sekretarzowi.
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4. W przypadku zaginigcia lub zagubienia pieczeci Sekretarz zarzadza postgpowanie wyjasniajace w celu
ustalenia okolicznosci utraty pieczeci i pracownika winnego niedochowania nalezytego jej zabezpieczenia.
Sekretarz zawiadamia wiasciwe organy o zaginieciu lub zgubieniu pieczgci uzywanej w urzedzie i czuwa
nad ewentualnym niepowotanym jej uzyciem.

Rozdzial 9.
Zasady obshugi interesantéw w urzedzie.

§ 37. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie mieszkarficéw
gminy jest naczelng zasada pracy w Urzedzie.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, wykonujac swoje obowigzki stuzbowe winni umozliwi¢ mieszkaficom
realizacj¢ swoich uprawnien atakze egzekwowaé od mieszkancéw ich powinnodci w sposéb zgodny
z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrone stusznego interesu stron, a w szczegolnosci:

1) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu ich sprawy,

2) wyjasni¢ doglebnie tres¢ obowiazujacych przepiséw prawnych wiasciwych ze wzgledu na przedmiot
rozpatrywanej sprawy,

3) rozstrzygaé sprawy bezzwlocznie,

4) przestrzegac scisle obowiazujacych terminéw zatatwienia spraw, a wobec obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu - powiadomi¢ o przyczynach zwloki i okresli¢ nowy termin zatatwienia sprawy,

5) wyczerpujaco informowa¢ interesantéw o stanie zatatwienia whiesionych przez nich spraw na kazde ich
zadanie,

6) informowa¢ interesantéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
niekorzystnych dla nich rozstrzygnieg.

7) spetni¢ obowiazek informacyjny wynikajacy z ochrony danych interesanta.

3. Interesanci winni uzyska¢ informacje odpowiednio w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej
(faksowej), stosownie do formy zgloszenia sprawy lub zapytania o stan jej zalatwienia.

4. W urzgdzie obowigzuje kodeks etyki, do przestrzegania ktérego zobligowani sg wszyscy urzednicy.

§ 38. 1. 1. W celu umozliwienia skiadania skarg i wnioskéw w spos6b bezposredni, Burmistrz przyjmuje
mieszkaficéw w czwartki od 9% do 15% oraz poza godzinami pracy we wtorek w godzinach od 15 do 16%.
Miejsce i czas przyje¢ mieszkaficow w sprawach skarg i wnioskéw podaje si¢ do wiadomosci publicznej
w formie trwatego ogloszenia w siedzibie Urzedu.

2. W godzinach przyjmowania skarg i wnioskéw przez Burmistrza na swoich stanowiskach pracy
powinni by¢ obecni w miar¢ mozliwosci Zastepca oraz wszyscy kierownicy referatéw, a takze kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych, zapewniajac Burmistrzowi w razie potrzeby szybka informacje lub
opini¢ w zglaszanej sprawie.

2. Zastepca, kierownicy referatéw i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja mieszkaticéw w sprawach
skarg i wnioskéw w ramach posiadanych kompetencji codziennie, w godzinach pracy.

3. Zasady rozpatrywania oraz zalatwiania skarg iwnioskéw okresla Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.

4. Centralny rejestr skarg i wnioskéw oraz obshige organizacyjng przyje¢ interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw prowadzi Referat Organizacyjny.

5. Skargi i wnioski rozpatruja merytorycznie wilasciwe referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktére
przygotowujg odpowiedZ zawierajaca wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci sprawy,
ustosunkowujac si¢ do wszystkich zarzutéw zawartych w skardze oraz zawiadamiajg o podjetych
dziataniach. Tres¢ odpowiedzi powinna zawieraé akcenty uprzejmosci iby¢ zredagowana w sposob
zrozumialy dla adresata.
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Rozdzial 10.
Ogolne zasady organizacji kontroli w Urzedzie.

§ 39. 1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu realizacji wyznaczonych kierunkéw
dziatania oraz prawidlowosci doboru $rodkéw do wykonania zadan przez Referaty i Stanowiska Urzedu
a takze jednostki organizacyjne gminy.

2. Gléwnym celem kontroli jest zapewnienie biezacych, obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych Burmistrzowi wypelnianie W najwyzszym stopniu zadafi natozonych przepisami prawa
oraz wynikajgcych z uchwat Rady.

3. Kontrola obejmuje w szczegdlnosci:

1) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena stopnia realizacji zadan
stuzacych zaspokajaniu zbiorowych potrzeb mieszkancow gminy,

2) zbieranie i przedstawienie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbgdnej do doskonalenia
dzialalnosci Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarmosci, marnotrawstwa mienia, naruszenia
przepiséw p.poz. ibhp, lamania dyscypliny pracy oraz niedochowania tajemnic shizbowych
i panstwowych,

4) ustalanie  przyczyn i skutkow stwierdzonych  nieprawidlowosci, jak réwniez, o0séb za
nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobéw i srodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz
wykorzystywanie materialow pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci Urzedu ijednostek
organizacyjnych gminy.

4. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozréznia si¢ kontrole:
1) kompleksowe - obejmujace catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki lub komérki,
2) problemowe - oceniajace realizacje wybranych zagadnien,

3) sprawdzajgce - oceniajace wykonanie zadan, wynikajacych zuprzednio prowadzonych kontroli
i wydanych zalecen.

§ 40. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole zarzadcza, wtym kontrole wewnetrzng
i zZewnetrzng.

§41. 1. Czynnosci zwiazane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie
powierzonych zadan wykonuja z urzedu:

1) Burmistrz,

2) Zastegpca ,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik,

5) kierownicy referatéw - w stosunku do podleglych im pracownikéw.

2. Kontrole w jednostkach podporzadkowanych gminie moga by¢ prowadzone przez pracownikéw
Urzgdu tylko po uprzednim uzyskaniu imiennego upowaznienia Burmistrza okreslajacego temat, zakres
i termin tych dziatan.

3. Kontrola finansowa prowadzona przez Skarbnika to 0got dziatan, przez ktére kierownik kontrolowanej
jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezng oceng funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci
i jawnosci.

§ 42. Nadz6r nad dziatalnoscig kontrolng sprawuje Burmistrz.

2. Koordynatorem dziatalnosci kontroli zarzadczej w Urzgdzie jest Sekretarz.
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3. Dziatalnos¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na podstawie
ogdlnego rocznego planu kontroli dla Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy zatwierdzonego przez
Burmistrza.

§ 43. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajgcy rzetelne i obiektywne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanego Referatu lub Stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.
3. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy obowiazany jest sporzadzi¢ protokdt zawierajacy m.in.:

1) nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowanej,

2) imig, nazwisko i stanowisko kontrolujzcego,

3) czas trwania kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) przebieg i wyniki dziatan kontrolnych,

6) stwierdzone nieprawidlowosci i uchybienia,

7) datg i podpis kontrolujacego i kontrolowanego.

4. Kontrolujacy moze odstapi¢ od sporzadzenia protokotu w przypadku niestwierdzenia istotnych
nieprawidtowosci, sporzadzajac jedynie notatke shizbowa.

5. Na podstawie protokotu kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego, ktére powinno
zawieraé:

1) opis stwierdzonych osiagnie¢ i nieprawidtowosci,
2) zalecenia pokontrolne,
3) termin wykonania zaleceri i powiadomienia o sposobie ich realizacji,

§ 44. Wystapienie pokontrolne, zatwierdzone przez Burmistrza, przekazywane jest do kontrolowanej
osoby lub jednostki organizacyjne;j.

§ 45. Tryb ewidencjonowania i realizacji wystapien organéw kontroli zewngtrznej okreslaja nastepujace
zasady:

1) oryginaly protokotéw idokumentacje kontroli oraz wystgpienia organéw kontroli zewngtrznej
skierowane do Burmistrza ewidencjonowane i przechowywane sa w Referacie Organizacyjnym,

2) wystapienia pokontrolne przekazywane sa do realizacji wlasciwym kierownikom referatéw lub
pracownikom zajmujagcym samodzielne stanowiska, ustalajac termin przygotowania odpowiedzi
i przedtozenia jej do podpisu Burmistrzowi a nadzér nad terminowym przygotowaniem odpowiedzi
sprawuje Sekretarz,

3) odpisy udzielonych odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organdw kontroli zewngtrznej przekazuje sie
do wiasciwego referatu lub pracownika, ktérego stanowisko podlegato kontroli.

Rozdzial 11,
Postanowienia koncowe

§ 46. Wykladni i interpretacji przepiséw Regulaminu dokonuje Sekretarz w uzgodnieniu z Burmistrzem.

§47. Zmiany zakreséw obowigzkéw i kompetencii poszczegblnych referatéw wynikajace ze zmian
przepiséw powszechnie obowiazujgcych nie wymagaja zmiany Regulaminu Organizacyjnego.

§ 48. 1. Szczegblowy tryb pracy Urzgdu, obowiazki Urzedu jako zakladu pracy oraz obowiazki
pracownikéw zwigzane z procesem pracy okresla regulamin pracy ustalany przez Burmistrza odrgbnym
zarzadzeniem.

2. Szczegblowy podziat zadan pomigdzy poszczegélnych pracownikéw ustalany jest w indywidualnych
zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci.

§ 49. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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§ 50. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 51. Zarzadzenie wchodzi w

zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewdédztwa Lubuskiego.

o
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