Zarzadzenie Nr 96/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Kosow Lacki
z dnia 5 grudnia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy
Kosow Lacki.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastegpuje:

§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Kosow Lacki
w brzmieniu stanowigcym zalacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Spotecznych.

§3
Traci moc Regulamin Organizacyjny nadany zarzadzeniem nr 96/2024 Burmistrza

Miasta i Gminy Koséw Lacki z dnia 31 pazdziernika 2024 r., zmieniony
zarzadzeniem Nr 45/2025 z dnia 4 czerwca 2025 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz/Miasya i Gihiny




Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 96/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Kosow Lacki
z dnia 5 grudnia 2025v.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA 1 GMINY
W KOSOWIE LACKIM

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Kosowie Lackim, okresla:

1)
2)

3)

zasady kierowania pracg Urzedu,

podziat zadan w Kierownictwie Urzedu,

wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu,

zakresy dzialania wydziatléw i samodzielnych stanowisk pracy,

zadania wspélne dla wszystkich wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

zasady podpisywania pism i dokumentow,

zasady wydawania aktow prawnych,

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow,
organizacje¢ dziatalnos$ci kontrolne;j,

10) przekazywanie stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9

»Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i
Gminy w Kosowie Lackim,

,»(minie” - nalezy przez to rozumieé¢ Miasto i Gming Koséw Lacki,

,»-Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta i Gminy Koséw Lacki,
»Burmistrzu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki,
»Zastgpcy Burmistrza” - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Kosow Lacki,

»Sekretarzu” - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Miasta i Gminy Koséw Lacki,
,»okarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Koséw Lacki,
,»-Kierownikach Wydzialéw” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Wydzialow,

,» Wydziale” — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu komérki
organizacyjne,

10) ,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Koséw Lacki,
11) ,,Gminnej jednostce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna

utworzong do realizacji zadan gminy Koséw Lacki.



1.

§3
1. Urzad jest zaktadem dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisow
kodeksu pracy.
2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy powotang do zapewnienia organom Gminy pomocy
w wykonywaniu zadan i kompetencji.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Koséw Lacki.

§4
1. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
3) Statutu Miasta i Gminy Koséw Lacki,
4) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,
5) innych ustaw i aktéw wykonawczych,
6) niniejszego Regulaminu,
7) innych przepiséw prawa miejscowego regulujacych zadania i kompetencje organow gminy.
2. Urzad realizuje zadania wynikajace z:
1) wykonywanych przez Burmistrza:
a) zadan zwigzanych z dzialalnoscig Gminy,
b) zadan z zakresu administracji rzadowej zleconym organom Gminy z mocy ustaw oraz na
podstawie zawartych porozumien,
¢) zadan zwigzanych z wykonywaniem uchwat Rady,
2) obowigzku zapewnienia przez Burmistrza obstugi Rady i jej organow;
3) zadan Burmistrza okre$lonych w ustawach i przepisach wykonaweczych.
3. W realizacji zadan urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec obywateli.

I1. ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU
§5

Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu jest Burmistrz,
ktory na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, organizuje jego pracg przy pomocy Zastgpey
Burmistrza i Sekretarza.

Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza we wszystkich sprawach w przypadku jego
nieobecnosci i dziata w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza i ponosi przed nim
odpowiedzialnos¢.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu

i warunki jego dziatania, a takze wlasciwg organizacj¢ pracy biurowej w Urzedzie. Dziala

w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.



§6

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz moze w drodze
zarzadzenia:

1) ustanowi¢ petnomocnika dziatajacego w jego imieniu,

2) powota¢ zespol zadaniowy,

3) powotla¢ komisje.

III. PODZIAL ZADAN W KIEROWNICTWIE URZEDU
§7

1. Burmistrz wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym,
uchwatach Rady i inne zadania Gminy okre$lone przepisami prawa.
2. Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu:

2) powolywanie i odwotywanie w drodze zarzgdzenia Zastepcy Burmistrza;

3) przygotowywanie projektow uchwatl Rady;

4) okreslenie sposobu wykonania uchwat i ogtaszanie uchwat Rady;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym;

6) sporzadzanie projektu budzetu, wykonywanie budzetu i sporzadzanie sprawozdan
z wykonania budzetu;

7) wykonywanie gospodarki finansowej gminy;

8) informowanie mieszkancéw gminy o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spolecznej i gospodarczej oraz wykorzystaniu srodkow budzetowych;

9) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile
przepisy szczegblne nie stanowig inaczej;

11) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadkach nie cierpiacych zwloki- w formie
zarzadzenia:

12) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

13) podejmowanie czynnosci zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

14) powierzenie prowadzenia niektorych spraw gminy Zast¢pey lub Sekretarzowi;

15) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami;

16) ustalenie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika;

17) kierowanie realizacja zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze Gminy,

18) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;;

19) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i obowiazkow pracownikéw Urzedu;

20) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz, zastrzezonych
do kompetencji Burmistrza;

21)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

22) uczestniczenie w sesjach Rady oraz wspoéltdziatanie z Radg i jej Komisjami;

23) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych;

24) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan wynikajacych z ustaw: o ochronie informacji
niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych;

25) wprowadzanie w zycie regulaminu organizacyjnego Urzedu;



26) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

27) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

28) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem;
29) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych.

3. W zakresie spraw finansowych gminy Burmistrzowi przyshiguje wytgczne prawo:

1) zaciggania zobowigzah majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow, w ramach upowaznien udzielonych przez Radg;

2) emitowania papieréw wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Radg;

3) dokonywania wydatkéw budzetowych;

4) zglaszania propozycji zmian w budzecie gminy;

5) dysponowania rezerwami budzetu gminy;

6) blokowania $rodkéw budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa.

§8

Zastepca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania, w zakresie powierzonym
i na podstawie udzielonych upowaznien, a w szczego6Inosci:

1)

2)

3)

4)
3)
6)

7)
8)

zastepuje Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkéw,

sprawuje nadzor z zakresu rozwoju infrastruktury Gminy, planowania przestrzennego,
gospodarki nieruchomosciami, budownictwa, inwestycji i remontoéw, fadu przestrzennego,
ochrony $rodowiska i przyrody, zaopatrzenia w energie elektryczng oraz zieleni gminnej,
zadrzewien 1 gospodarki wodne;j.

aprobuje, podpisuje dokumenty, pisma i decyzje administracyjne z zakresu spraw wydziatu,
nad ktérym sprawuje bezposredni nadzor,

inicjuje dziatania majace na celu pozyskiwanie srodkéw finansowych na rzecz Gminy
wykonuje uchwaty Rady oraz zarzadzenia Burmistrza,

wspolpracuje ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy w zakresie
dziatalnosci wydziahu, nad ktérym sprawuje bezposredni nadzor,

wykonuje inne zadania wynikajace z pelnomocnictw i upowazniefi Burmistrza,

sprawuje funkcje Kierownika Wydziatu Rozwoju Gospodarczego.

§9

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu, organizuje jego praceg, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

opracowuje projekty statutéw, regulamin6w, instrukcji, zarzagdzen z zakresu organizacji
dziatania Urzedu,

opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegoélnych stanowisk,

czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,
kontroluje prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

czuwa nad nalezytg realizacjg zadan przez pracownikéw Urzedu,

prowadzi sprawy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji pracownikoéw Urzedu,

nadzoruje czas pracy pracownikéw Urzedu,

dba o wyglad i wyposazenie biurowe Urzgdu i jego otoczenie,

wspolpracuje z Rada i jest odpowiedzialny za whasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady
Sesji Rady, aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz raportu o stanie gminy,



10) sprawuje nadzér nad wykonywaniem przez pracownikow Urzedu uchwat Rady i Zarzadzen
Burmistrza,

11) odpowiada za ogloszenie uchwat wymagajacych publikacji,

12) kontroluje prawidlowos¢ zalatwiania spraw przez Urzad i jego jednostki organizacyjne,

13) nadzoruje ewidencje skarg i wnioskow obywateli, organizuje wlasciwe ich zatatwienie

14) wdraza informatyke do Urzedu,

15) prowadzi inne sprawy powierzone przez Burmistrza,

16) uczestniczy w Sesjach Rady na zasadach okreslonych w Statucie,

17) prowadzi zbiér aktéw prawa miejscowego,

18) sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§ 10

Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu Gminy, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy,

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy, uwzgledniajac obowigzujace przepisy prawa
oraz informacji o stanie mienia komunalnego,

3) aktualizowanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy i projektéw zmian wieloletniej
prognozy finansowe;j,

4) czuwanie nad prawidlowym wykonaniem budzetu, opracowywanie informacji i analiz z jego
wykonania oraz przygotowywanie projektow uchwatl w zakresie zmian w budzecie,

5) nadzorowanie przestrzegania prawa budzetowego i prawa o finansach publicznych,

6) nadzor nad realizacja budzetu Gminy oraz zapewnienie biezacej kontroli jego wykonania,

7) zapewnienie sporzadzania prawidlowe]j sprawozdawczosci budzetowe;j,

8) prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej Urzedu,

9) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansowa jednostek organizacyjnych Gminy,

10) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawanie zobowigzan finansowych
Gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

11) przygotowanie materialéw pod obrady sesji w zakresie budzetu, podatkéw i optat lokalnych oraz
spraw pociggajacych za sobg zobowigzania finansowe,

12) uczestniczenie w sesjach Rady na zasadach okreslonych w Statucie,

13) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

14) sprawowanie kontroli wewnetrznej nad prawidlowoscig gospodarki finansowo-ksiegowej
w jednostkach podlegtych gminie,

15) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkow i oplat,

16) sprawowanie funkcji Kierownika Wydzialu Finansowego.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 11

1.W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastgpca Burmistrza - Kierownik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego,
2) Sekretarz Miasta i Gminy,



3) Skarbnik Miasta i Gminy - Kierownik Wydziatu Finansowego,
4) Zastepca Skarbnika Miasta i Gminy,
5) Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej,
6) Kierownik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2. Ponadto w Urzedzie powolany jest:
1) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
3. Bezposredni nadzér nad praca Kierownikow sprawuje Burmistrz.

§12

Dla zapewnienia whasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi obywateli tworzy si¢
nastepujacg strukture organizacyjng Urzedu:

1. Wydzial Rozwoju Gospodarczego, w ktérego sklad wchodzi:
1) Zastepca Burmistrza - Kierownik Wydziatu,
2) stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki komunalnej i nieruchomosciami,
3) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego ,
4) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych,
5) stanowisko ds. inwestycji,
6) stanowisko ds. zaméwien publicznych
7) stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej, lesnictwa itowiectwa,
8) stanowisko ekodoradcy

2. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w ktérego sklad wchodzi:
1) Kierownik Wydzialu,
2) stanowisko do spraw og6lno — organizacyjnych, obstugi Rady (sekretariat),
3) stanowisko ds. obstugi kancelarii,
4) stanowisko do spraw spotecznych,
5) stanowisko do spraw informatyki,
6) sprzataczka

3. Wydzial Finansowy, w sklad ktérego wchodzi:
1) Skarbnik (Gtéwny Ksiggowy budzetu) — Kierownik Wydziatu,
2) stanowisko do spraw rozliczen VAT i ptac - Zastepca Skarbnika
3) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe;,
4) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;,
5) stanowisko do spraw wymiaru podatkow i opfat,
6) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat

4. Urzad Stanu Cywilnego:
Kierownik USC,



5. Wydzial Gospodarki Komunalnej, w sklad ktérego wchodzi:

1) Kierownik Wydziatu,

2) stanowisko ds. odpadow komunalnych,

3) stanowisko ds. administracyjno-finansowych,
4) pracownik gospodarczy,

5) kierowca-konserwator,

6) konserwator oczyszczalni Sciekdw,

7) konserwator oczyszczalni $ciekow,

8) kierowca autobusu

9) inkasent — konserwator

10) inkasent - konserwator

6. Samodzielne stanowisko pracy ds. obslugi prawnej Urzedu (Radca prawny).
7. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

8. Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

§13

Do podstawowych zadan wspélnych Kierownikéw wydzialow nalezy:

1) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem wydziatu i nalezyte wykonywanie powierzonych
zadan;

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej na podstawie udzielonych
upowaznien;

3) organizowanie pracy i dokonywanie podzialu zadan pomiedzy podlegtych pracownikdw;

4) wykonywanie kontroli wewnetrznej wobec podlegltych pracownikéw stosownie do zakresu
dzialania wydziatu; przygotowywanie projektow przepiséw prawnych Rady i Burmistrza oraz
innych dokumentow przedkladanych tym organom w zakresie merytorycznym zadan
realizowanych przez wydziat;

5) uzyskanie kontrasygnaty Skarbnika w dzialaniach powodujacych zobowigzania finansowe;

6) prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

7) biezaca wspolpraca z poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w tym: w zakresie
tworzenia strony internetowej i Biuletynu Informacji Publiczne;j;

8) dokonywanie oceny pracy podlegtych im pracownikéw oraz wnioskowanie o ich wyrdznienia,
nagrody, kary i przeszeregowanie.

§14

Do zakresu dziatania i kompetencji Kierownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu.

2) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkot i kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy.

3) nadzér nad wdrazaniem procedur usprawniajgcych prace Urzedu.

4) opracowywanie projektéw zmian w strukturze organizacyjnej urzedu.



5) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji Urzedu {j. statutu, regulaminow,
zarzadzen oraz zmian tych dokumentow,
6) rejestrowanie skarg i wnioskéw wptywajacych do urzedu oraz czuwanie nad terminowym
udzielaniem na nie odpowiedzi
7) uczestniczenie w sesjach Rady Miasta i Gminy i posiedzeniach Komisji Rady - podczas
nieobecnosci sekretarza
8) nadzor nad organizacjg wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich,
referendéw wyborow tanikéw do sadéw powszechnych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza.
10) sporzadzanie raportu o stanie gminy.
11) wykonuje czynnosci Sekretarza, w przypadku jego nieobecnosci
12) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad wydziatem.

§ 15

Do zakresu dziatania i kompetencji Kierownika Wydzialu ds. Gospodarki Komunalnej nalezy
w szczegblnoscei:
1) sprawowanie nadzoru o kontroli nad oczyszczalnig Sciekow,
2) zapewnienie ciagtosci pracy oczyszczalni ciekow zgodnie z wymogami pozwolen wodno-
prawnych,
3) nadzor nad przyjetymi procesami oczyszczania sciekdw poprzez zabezpieczenie i kontrole
wlasciwej eksploatacji maszyn i urzadzef zwiazanych z procesem oczyszczania sciekOw
oraz zapewnienie wlasciwych parametrow technologicznych oczyszczalni,
4) zapewnienie bezpieczenstwa pracy na terenie oczyszczalni,
5) sprawowanie nadzoru nad pracg Stacji Uzdatniania Wody, sieci wodociggowej w gminie
oraz pompowni wody i przepompowni Sciekow,
6) nadzor i uczestnictwo w odbiorach, w procesie usuwania awarii, interwencje w terenie,
7) wspolpraca z organami administracji publicznej w zakresie pracy oczyszczalni sciekéw,
8) realizacja obowigzk6éw prawnych zwiazanych z ochrong $rodowiska — zarzadzanie odpadami
i emisjami,
9) wydawanie warunkéw technicznych wykonania przylaczy wodociagowych i kanalizacyjnych,
10) prowadzenie dokumentacji technicznej,
11) sporzadzanie zestawien i sprawozdan dla celéw wewngetrznych i zewnetrznych Zaktadu,
12) sprawuje bezposredni nadzor nad Wydziatem Gospodarki Komunalne;j.

§ 16
Graficzny uktad struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
§17

Do zadan wspélnych Wydzialéw nalezy w szczegdlnosci:

1) dbatosé o zgodne z prawem wykonywanie zadan publicznych oraz oszczgdne gospodarowanie
$rodkami publicznymi,

2) opracowywanie propozycji do programéw gospodarczych Gminy, planowanie dochodéw
budzetu Gminy, planowanie srodkéw rzeczowych i finansowych na realizacje zadan objetych
zakresem dziatania wydziatu oraz opracowywanie projektu podziatu tych srodkéw na
poszczegdlne zadania i jednostek realizujacych te zadania — we wspétdziataniu ze Skarbnikiem,



3) opracowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza, Rady i jej Komisji oraz innych
materialdéw wnoszonych pod obrady Rady 1 jej organow,

4) ogdlna znajomos¢ przepisOw prawnych, dotyczacych dziatalnosci samorzadu gminnego oraz
znajomos¢ 1 stosowanie przepiséw prawnych obowigzujacych w powierzonych pracownikom do
realizacji dziedzinach,

5) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, w tym: przestrzeganie terminow zatatwiania
spraw,

6) zgodnie z przepisami prawa ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen
1 rejestrow,

7) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, bez zbednej zwtoki,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, w szczegdlnosci w kontaktach z interesantami,

9) wnioskowanie do przelozonych o podjecie dziatan, w przypadkach zauwazonych przez
pracownika naruszen przepisow prawa w dziatalnosci Urzedu,

10) uczestnictwo w posiedzeniach Rady 1 jej komisjach na zasadach okreslonych w Statucie,

11) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika w dzialaniach powodujgcych zobowigzania finansowe,

12) prowadzenie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

13) wspoéldziatanie z organami kontroli oraz zapewnienie obstugi technicznej zgodnie
z dyspozycja Burmistrza,

14) wspétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

15) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez przepisy prawa,

16) dbalos¢ o przedkladanie aktualnych informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

17) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

18) udzielani odpowiedzi na wnioski z zakresu udostepniania informacji publiczne;.

IV. ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§18

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do sporzadzenia projektéw oraz zmian planow
zagospodarowania przestrzennego i planu ogélnego,

2) koordynowanie i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniem projektu planu oraz
wprowadzanie zadan rzadowych lub wojewodzkich i powiatowych do planu zagospodarowania
przestrzennego lub planu ogdlnego,

3) przechowywanie planéw oraz wydawanie wypiséw i wyrysoéw z planu,

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

5) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta i gminy, przygotowywanie wynikow
oceny oraz analiza wnioskow w sprawach zmian przeznaczenia terenu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci

7) prowadzenie caloksztattu prac zwigzanych z prawidtowym oznakowaniem ulic i placow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobu mieszkaniowego gminy i gospodarowanie
nim,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na podnajem lokalu, oraz ulepszen lokalu i
okreslenie sposobu rozliczen z tego tytutu,

10) informowanie inspekcji weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystgpienia
choroby zakaZnej u zwierzecia,



11) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem i utrzymywaniem grzebowisk 1 miejsc spalania
zwilok zwierzecych,

12) wyznaczanie rzeczoznawcOw do szacowania padlych zwierzat,

13) prowadzenie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepisow ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii,

14) regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

15) windykacja naleznosci budzetowych z tytutu sprzedazy mienia komunalnego, dzierzaw 1 ushug,

16) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalania lokalizacji targowisk oraz ich
regulaminéw,

17) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze sprzedazg ,oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowaniem, zarzadem, dzierzawa, najmem i uzyczeniem stanowigcych wiasnosc gminy
osobom fizycznym 1 prawnym,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem, organizowaniem 1 przeprowadzaniem
przetargdw na zbycie nieruchomosci,

19) przygotowywanie dokumentéw stanowiacych podstawe do zawierania umow notarialnych,

20) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie przyznawania pierwszefistwa

w nabywaniu lokali ich najemcom lub dzierzawcom,

21) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie okreslenia zasad zbycia, nabycia,
wydzierzawiania lub najmu nieruchomosci gruntowych na okres dtuzszy niz 3 lata,

22) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawie powotywania komisji
przetargowych do zbywania nieruchomosci,

23) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie zastosowania umowrnych stawek
oprocentowania przy sprzedazy nieruchomoséci w drodze bezprzetargowej,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z aktualizacj optat rocznych za uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci gruntowych,

25) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych przeksztatcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci,

26) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do prowadzenia negocjacji w sprawach
odszkodowan za grunty przejete pod drogi na wlasnos¢ gminy,

27) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej prawa pierwokupu w przypadku sprzedazy
nieruchomosci,

28) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

29) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych wywlaszczania nieruchomosci na cele publiczne,

30) prowadzenie innych spraw i zadan wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem i podziatem nieruchomosci w zakresie
nalezacym do zadan Gminy,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniami warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu
oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

33) prowadzenie spraw z zakresu planowania, budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég,

34) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektéw mostowych,

35) prowadzenie spraw zwiazanych z pelnieniem funkcji inwestora,

36) przygotowywanie dokumentéw w sprawie ustalenia wysokosci stawek optat za zajecie pasa
drogowego drog gminnych na cele niezwigzane z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu oraz w sprawach wydania zezwolenia na zajgcie pasa drogowego,

37) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog, na przejazdy po drogach
publicznych pojazdu z fadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach oraz pobieranie optat i kar
pienigznych,

38) prowadzenie ewidencji i okresowa kontrola drég i obiektéw mostowych,



39) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drdg i drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0s6b lub mienia,

40) naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wyposazenia terenu w urzadzenia infrastruktury
technicznej,

41) koordynacja zadan i przestrzeganie procedur wynikajgcych z ustawy o zaméwieniach
publicznych na zadania realizowane przez Urzad,

42) opracowywanie i uzgadnianie specyfikacji warunkdéw zamowienia,

43) sporzadzanie i1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej przetargow,

44) planowanie i organizacja oSwietlenia miejsc publicznych, ulic, placéw i drog znajdujgcych sie
na terenie Gminy,

45) wspdtpraca z Zakladem Energetycznym w zakresie budowy i modernizacji o$wietlenia
ulicznego,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem i konserwacja o$wietlenia ulicznego,

47) prowadzenie rejestru umow,

48) wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewOw oraz na usuwanie drzew i krzewow z
pasa drogowego oraz naliczanie kar za samowolne dziatanie w tym zakresie,

49) opiniowanie wnioskéw w sprawie udzielenia koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin pospolitych,

50) przygotowywanie 1 wydawanie decyzji wylaczajacych grunty orne z produkeji rolnej,

51) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie srodowiska w zakresie
nalezacym do zadan Gminy,

52) opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska i sporzgdzanie raportow z jego
realizacji,

53) przygotowywanie projektdw uchwat Rady w sprawie ustanowienia parku i okreslenia jego
granic,

54) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

55) przygotowanie zatozen i sporzadzanie plandéw wykorzystania Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

56) wspotdziatanie z zarzadami i dzierzawcami obwod6éw towieckich oraz nadlesniczymi Lasow
Panstwowych w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddw towieckich w zakresie
ochrony i hodowli zwierzyny,

57) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie wykonania w okreslonym terminie zabiegow
zapobiegajacych degradacji gruntow,

58) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych,

59) prowadzenie spraw grobownictwa wojennego,

60) opiniowanie wnioskéw w sprawie udzielenia koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin pospolitych,

61) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz ochotniczych
strazach pozarmych,

62) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

63) organizowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia przed powodzia,

64) przygotowanie danych do zarzadzenia o ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzia,

65) opracowywanie informacji, sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

66) opracowanie i1 utrzymanie w ciaglej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru,

67) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

68) przygotowywanie i prowadzenie rejestru 0os6b podlegajgcych kwalifikacji wojskowe;,

69) wykonywanie zadan wynikajacych z trybu dorgczania kart powotania, rozplakatowania



obwieszczen o stawieniu sie do czynnej stuzby wojskowe;j,

70) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem przez zaktady pracy ewidencji dla potrzeb
kwalifikacji wojskowej,

71) naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju i potrzeb Sit
Zbrojnych oraz ewidencjonowanie ich wykonania,

72) prowadzenie zadan zwiazanych z doreczaniem dokumentéw powotania w ramach Akcji
Kurierskiej Administracji Publicznej (AKAP),

73) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,

74) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej, migdzy
innymi:

a) opracowywanie dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji zadafi obrony cywilnej,

b) tworzenie formacji obrony cywilnej,

¢) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami obrony
cywilnej,

d) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania miasta i gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

e) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych
oraz planu $wiadczen osobistych (etatowych) swiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezb¢dnych w tym
zakresie dokumentow,

f) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

g) opracowanie regulaminu biezacych prac zespohu oraz dziatan w sytuacjach zagrozen
katastrofa naturalng lub awaria techniczna noszacg znamiona kleski zywiolowej,

75) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Burmistrza wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

76) przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych zmiany stosunkéw wodnych na gruntach,

77) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich
wylapywanie

78) wydawanie zezwolen zezwalajacych na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

79) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie programu opieki nad zwierz¢tami
bezdomnymi oraz zapobieganiu bezdomnog$ci zwierzat na terenie Gminy prowadzenie
uzgodnien i konsultacji z organizacjami pozarzadowymi oraz Powiatowym Inspektorem
Sanitarnym

80) prowadzenie spraw dotyczacych osob kierowanych do wykonywania nieodplatnej
kontrolowanej pracy na cele spoteczne tj.:

a) wspotpraca z sadowym kuratorem zawodowym w sprawie wykonywania nieodplatne;
b) kontrolowanej pracy na cele spoleczne,
c¢) prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez skazanych,
81) biezaca kontrola stanu technicznego oraz utrzymanie w gotowosci i sprawnosci techniczne;
samochodu stuzbowego Urzedu,
82) prowadzenie rejestru kart drogowych dla samochodéw stuzbowych i pojazdow
eksploatowanych w Urzedzie Miasta i Gminy w tym:
a) wydawanie kart drogowych dla poszczegélnych pojazdow,
b) miesigczne i roczne rozliczanie zuzycia paliwa,
85) prowadzenie zadaf w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
86) nadzor nad wiasciwym, zgodnym z obowiazujgcymi przepisami uzytkowaniem pojazdow
samochodowych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego eksploatowanego przez OSP,



87) biezaca kontrola dokumentacji technicznej pojazdéw samochodowych i innego sprzetu
bedacego w posiadaniu OSP,

88) opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza, uchwat Rady dotyczacych spraw z zakresu
dziatalnosci Wydziatu,

89) poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych §rodkéw finansowych (krajowych i zagranicznych)
na realizacje celéw operacyjnych i zadan realizacyjnych (np. dotacji, preferencyjnych
pozyczek 1 kredytow, srodkéw pomocowych Unii Europejskiej i innych organizacji
miedzynarodowych),

90) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsiewziec ze srodkdéw zewnetrznych,

91) kompleksowa obstuga programu ,,Czyste powietrze” w zakresie doradztwa wymiany zrodet
ciepla, termomodernizacji, wentylacji, odnawialnych Zrodet energii; pomocy w wypelnianiu
wnioskow przez beneficjentéw, przygotowywaniu dokumentacji i zbieraniu niezbednych
zalacznik6w oraz prowadzenie wnioskodawcy przez caly proces: od ztozenia wniosku po
finalne rozliczenie dotacji poprzez konsultacje przy rozliczeniu wydatkow i potwierdzeniu
wykonania prac.

92) kontrole budynkéw w celu doradztwa technicznego i sprawdzenia zgodnosci planowanych
dziatan z wymaganiami programu i weryfikacje zgodnosci dokumentacji z rzeczywistym
stanem technicznym budynku.

93) prowadzenie ewidencji wnioskéw i postepéw realizacji w ramach Programu Czyste Powietrze:
przygotowywanie okresowych sprawozdan dla przetozonych i Wojewoddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz analiza efektéw programu w gminie i
raportowanie wykonania zadan w zakresie ochrony powietrza.

Wydzial Rozwoju Gospodarczego — przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RG.

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy
w  szczegollnosci:

1) prowadzenie kancelarii ogdlnej — obstuga interesantow; przyjmowanie, rejestrowanie
1 przekazywanie korespondencji przychodzgcej i wychodzacej oraz obstuga systemow
elektronicznych: odbieranie i wysytanie poczty elektronicznej: e-puap, e-doreczenia

2) wykonywanie zadan z zakresu organizacji wyboré6w powszechnych oraz referendum,

3) przekazywanie wlasciwym wydzialom i stanowiskom do realizacji zadan wynikajacych
Z przepisOw prawa,

4) mnadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym pracownikéw Urzedu,

6) koordynacja dziatan zwigzanych z wyborami jednostek pomocniczych Gminy,

7) obstuga kancelaryjno - techniczna Rady oraz Komisji Rady,

8) prowadzenie rejestru uchwatl Rady i zarzadzen Burmistrza,

9) prowadzenie i udostgpnianie zbioru aktow prawa miejscowego,

10) prowadzenie rejestru wnioskéw Komisji i interpelacji radnych,

11) przekazywanie do realizacji wlasciwym wydziatom, stanowiskom oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym wnioskow z sesji Rady 1 Komisji,

12) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

13) prowadzenie rejestru aktow wewnetrznych Burmistrza,



14) przekazywanie wtasciwym wydziatom stanowiskom oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza,

15) prowadzenie spraw bhp i przeciwpozarowych,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

17) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i petycji obywateli, przekazywanie
ich do zatatwienia wg wtasciwosci,

18) sporzadzanie okresowych informacji o zatatwianiu skarg, wnioskow i petycji obywateli,

19) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

20) zaopatrywanie Urzedu w podstawowe akty prawne, czasopisma i tym podobne,

21) zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i pieczgcie i wasciwe ich przechowywanie,

22) redagowanie i uaktualnianie tablic informacyjnych w Urzedzie,

23) nadzorowanie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych w Urzedzie,

24) prowadzenie archiwum zakladowego oraz zapewnienie corocznej archiwizacji dokumentow,

25) prowadzenie rejestru pieczgei urzgdowych oraz nadzoér nad ich przechowywaniem,

26) przyjmowanie pism sagdowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci doreczenia
ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

27) prowadzenie nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

28) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami, ktore zawieraja informacje
niejawne udostgpnione pracownikom,

29) przesylanie whasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem aktéw o utworzeniu instytucji kultury,

31) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach nadania statutow jednostkom
organizacyjnym i jednostkom pomocniczym,

32) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie okreslenia szczegotowych zasad
i trybu przyznawania stypendiow osobom zajmujacym sig tworczoscig artystycznag,
upowszechnianiem i ochrong débr kultury,

33) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie uchwalania Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz sprawozdan z jego realizacji,

34) prowadzenie spraw o wydanie zezwolei na sprzedaz napojow alkoholowych,

35) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie szczegdtowych zasad usytuowania na terenie
gminy miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych i warunkéw sprzedazy tych napojow oraz
punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza miejscem
sprzedazy i w miejscu ich sprzedazy,

36) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalenia na terenie gminy liczby
punktéw sprzedazy napojow alkoholowych zawierajgcych powyzej 4,5% alkoholu (z
wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy i w miejscu ich
sprzedazy,

37) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych i moteli oraz kontrola w zakresie spelniania wymogow
wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych,

38) promowanie Gminy w stowarzyszeniach, zrzeszeniach i zwigzkach komunalnych, a takze na
targach, przegladach jednostek samorzadu terytorialnego, itp.,

39) inicjowanie i wspétpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie wydawania:

- folderéw, prospektéw, planéw gminy, map i temu podobnych wydawnictw,

40) wspotpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w celu propagowania ich
dziatalnosci,

41) prowadzenie polityki informacyjnej dotyczacej dziatalnosci Rady, jej Komisji
oraz Burmistrza, a takze Urzedu,



42) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j,

43) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji organow
gminy,

44) udzielanie i cofanie zezwolen na zbidrki publiczne na terenie gminy lub jej czesci,

45) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych i wydawaniem
stosownych zezwolen,

46) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz pozostatymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego ,a takze z wolontariuszami na zasadach okreslonych w
ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie,

47) wspdéldzialanie na rzecz zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu z samorzadem
wojewodztwa, wojewodg i samorzgdem powiatowym,

48) opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ wlasciwych organéw w sprawach tworzenia,
przeksztatcania i1 likwidacji publicznych zaktadéw opieki zdrowotne;j,

49) wspoldziatanie z organizacjami pozarzagdowymi na rzecz 0s6b niepelosprawnych,

50) wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga sprzgtu komputerowego, a w szczegélnosci:

a) konfigurowanie sprzetu w Urzedzie,

b) instalacja i aktualizacja oprogramowania,

¢) nadzor na aktualizacja i instalacja oprogramowania, ktére wykonuja inne podmioty
d) nadzér nad naprawg i konserwacja sprzetu i urzadzen,

e) udzielanie wskazéwek pracownikom odnosnie obstugi programéw i sprzetu

f)  prowadzenie dokumentacji zakupu i eksploatacji programéw i sprzetu,

51) nadawanie pracownikom indywidualnych wewngtrznych identyfikator6w oraz wewnetrznych
haset dostgpu do modutu administracyjnego podmiotowi ,

52) prowadzenie kompleksowych dziatan zwigzanych z zakladaniem, utrzymaniem,
prowadzeniem, przeksztatcaniem badz likwidacjg publicznych szké? i przedszkoli,

53) prowadzenie nadzoru nad dziatalno$cig szkét i przedszkoli prowadzonych przez gmine
okreslonego przepisami prawa,

54) organizacja i koordynacja dziatan zapewniajacych dzieciom, w tym dzieciom
niepelnosprawnym publicznych szkét bezplatny transport i opieke w czasie przewozu lub zwrot
kosztow przejazdu,

55) wspétpraca z dyrektorami szkét i przedszkoli z organem sprawujacym nadzoér pedagogiczny
oraz zwiazkami zawodowymi w zakresie ustalonym przez prawo,

56) prowadzenie innych spraw wynikajacych z Karty Nauczyciela, ustawy o systemie o§wiaty
przypisanych dla organu prowadzgcego,

57) dystrybucja materiatéw informacyjnych w spolecznosciach lokalnych,

58) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu — OSO.

3. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Radzie projektu budzetu Gminy
2) analiza planéw finansowych jednostek budzetowych,
3) realizacja zadan w zakresie wykonania dochodow i wydatkéw budzetowych oraz
podejmowania dziatan zmierzajacych do ich prawidlowe;j realizacji,



4) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzigé organizacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci
i wykorzystania srodkéw budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wplywow
budzetowych,

5) opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie zmian w budzecie,

6) dokonywanie okresowych ocen realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,

7) czuwanie nad prawidtows realizacja dochodéw i wydatkéw przez podlegte jednostki oraz
nad zachowaniem roéwnowagi budzetowej w budzecie Gminy,

8) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i funduszy celowych,

9) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,

10) prowadzenie rachunkowosci zobowigzan pienigznych oraz podatkow i optat lokalnych w
zakresie przypisow, odpisdw wyptat i zwrotow (przerachowan),

11) kontrola wplaty naleznosci z tytutu podatkow i terminowe wszczynanie postgpowania
zmierzajgcego do przymusowego $ciggania naleznosci,

12) zaktadanie i prowadzenie rejestrow przypiséw 1 odpisow,

13) obshuga finansowo- ksiggowa Urzedu, kompletowanie dokumentéw oraz prowadzenie
ewidencji ksiggowe;,

14) wspotdziatanie z ubezpieczycielami, bankami oraz innymi jednostkami, instytucjami
i organizacjami w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami

15) pobieranie podatku od srodkéw transportowych oraz podatku od posiadania psow,

16) prowadzenie rejestru do celow rozliczania podatkéw od towaréw i ustug VAT,

17) nadzér nad windykacja naleznosci budzetowych z tytutu sprzedazy mienia komunalnego,
dzierzaw i ustug,

18) umarzanie $rodkéw trwatych Urzedu, prowadzenie ewidencji gruntéw i pozostatych
srodkow trwatych oraz ich amortyzacja,

19) naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, jego ewidencjonowanie
i rozliczanie, wystawianie PIT,

20) dokonywanie wymiaru poszczegdlnych naleznosci wchodzacych w sktad tacznego
zobowiazania pienieznego dla indywidualnych gospodarstw rolnych, zatozenie
i prowadzenie rejestru wymiarowego dla tej grupy podatnikow,

21) zaktadanie i prowadzenie ksiag gospodarczych (karty gospodarstw, karty nieruchomosci)
oraz dokumentacji,

22) nadzér nad prawidlowoscia i terminowoscig dokonanego wymiaru podatku rolnego
i le$nego pobieranego poza lacznym zobowigzaniem pienigznym przez osoby prawne,

23) rozpatrywanie podan o odroczenie terminu ptatnosci podatku, roztoZenie na raty podatku lub
zaleglosci podatkowej, zaniechanie poboru podatku, umorzenie zalegtosci podatkowej lub
odsetek za zwloke,

24) przygotowywanie projektéow uchwat Rady dotyczacych ustalania stawek oraz zwolnien ulg
i obnizen w zakresie podatkow i oplat lokalnych,

25) prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych, podatkow
i optat,

26) dokonywanie rozliczef sottysow z inkasa zobowiazan pienigznych i innych naleznosci
podatkowych,

27) podejmowanie gotéwki z banku i wptaty do banku,

28) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat,

29) prowadzenie ewidencji wptywow i wyptat w postaci raportéw kasowych,

30) przyjmowanie wptat optaty skarbowej,

31) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja
i rozliczenia,

32) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow,



33) wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstw rolnych i ich przychodow rocznych
oraz o nie posiadaniu zaleglosci podatkowych,

34) rozpatrywanie podan w sprawie ulg ustawowych w podatku rolnym,

35) oplata targowa —nadzér i rozliczanie z inkasa,

36) kontrola podmiotéw gospodarczych pod wzgledem prawidlowosci ztozenia informaciji
lub deklaracji na podatek od nieruchomosci,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng dla przedsiebiorcéw,

38) czuwanie nad terminowoscig 1 prawidtowoscig sktadania informacji i deklaracji
podatkowych,

39) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen,

40) zalatwianie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

41) prowadzenie spraw z zakresu obstugi Funduszu Soteckiego zgodnie z ustawa z dnia
20 lutego 2009 r. o funduszu soteckim.

42) zapewnienie ochrony mienia komunalnego (ubezpieczenia),

Wydzial Finansowy - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu FN.

4. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolno$ci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej, nadzor nad ich eksploatacjg
(wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnia) oraz dbatos¢ o ich rozbudowe zgodnie z
zapotrzebowaniem spolecznosci gminy,
wykonywanie zadan dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekOw oraz zwigzanych z przejmowaniem sieci i urzgdzen wodociagowych i
kanalizacyjnych,
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan ,
prowadzenie sprawozdawczoéci w zakresie Krajowego programu Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych i odebranych nieczystosci ciektych przez podmioty prowadzace dziatalnos¢ w
zakresie oprozniania zbiomikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen na budowe przytaczy
wodociggowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z okresleniem taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i
zbiorowe odprowadzanie $ciekow,
zapewnienie niezbednych dostaw wody wraz z dystrybucjg odprowadzania $ciekéw z obiektow
znajdujacych sia na terenie Gminy oraz ich rozliczanie,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na dostawe wody i odbior $ciekow,
nadzor 1 kontrola przepompowni $ciekow,

10) prace remontowo- konserwacyjne urzadzen kanalizacyjnych,
11) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi,
12) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosei ich

oprézniania,

13) przygotowywanie postanowien w sprawie wydawania opinii o sposobie postepowania

z odpadami oraz decyzji w sprawie ich sktadowania,

14) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami,
15) wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dziatalnosci w zakresie zbierania i transportu

odpadéw na wniosek wlasciwego organu,



16) przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawie ustalenia szczegbtowych zasad
utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

17) przygotowywanie projektéw decyzji wydanych podmiotom innym niz gminne jednostki
organizacyjne na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na usuwaniu i unieszkodliwianiu
odpadow komunalnych,

18) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej gospodarowania odpadami komunalnymi,

19) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania odpadéw z miejsc do tego nie przeznaczonych,

20) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych,

21) opracowywanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi i sporzadzanie sprawozdan,
udostepnianie na stronie internetowej informacji na temat gospodarki odpadami,

22) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

23) przyjmowanie deklaracji i korekt deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

24) przyjmowanie sprawozdan od podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci oraz ich weryfikacja,

25) prowadzenie ewidencji uméw na odbiér odpadow komunalnych dla nieruchomosci
nieobjetych gminnym systemem odpadéw komunalnych,

26) biezaca kontrola stanu technicznego oraz utrzymanie i konserwacja sprzgtu drogowego
(réwniarka, ciggnik i inne),

27) utrzymanie czystosci i porzadku na terenach gminnych,

28) catoroczne utrzymanie czystosci drog, chodnikéw, parkingéw i placow gminnych, w tym
odsniezanie i zwalczanie $liskosci zimowe;j

29) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym, poza terenami zabudowanymi,

30) prowadzenie spraw zwiazanych z ograniczeniem na okre$lonym obszarze pobierania wody do
innych celéw, przeznaczonej na zaopatrzenie ludnosci w przypadku jej niedoboru,

31) koordynacja robdt w pasie drogowym,

32) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenistwa i organizacji ruchu drogowego, konserwacji
nawierzchni ulic, znakéw drogowych, akcji od$niezania,

33) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie regulaminu dostarczania wody 1
odprowadzania $ciek6w na terenie Gminy,

Wydzial Gospodarki Komunalnej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK”

5. Do zakresu dzialania Radcy prawnego nalezy:
1) udzielanie organom Gminy, Burmistrzowi i innym pracownikom Urzgdu opinii i porad oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2) udzielanie informacji o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Urzedu,
b) uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,
3) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego,
4) wydawanie opinii w sprawach:
a) projektow uchwatl Rady oraz zarzadzen Burmistrza,



b) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu
0 zZnacznej wartosci,

c) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

e) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

g) umorzenia wierzytelnosci,

h) innych spraw wymagajacych interpretacji prawne;.
5) reprezentowanie Gminy w postepowaniu przed sgdami i innymi organami orzekajacymi,
6) nadzor prawny nad egzekucjg nalezno$ci Gminy,
7) sporzadzanie zawiadomien organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu

przestgpstwa Sciganego z Urzedu.

6. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepiséw o ochronie informacji niejawnych

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) zarzadzenie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka

4) kontrola ochrony informacji niejawnych, w tym nadzor nad ewidencjg i obiegiem
dokumentéw w zakresie materiatéw niejawnych oraz okresowa kontrola ewidencji
materialéw i obiegéw dokumentow,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji,

6) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

8) prowadzenie wykazu osob, ktére posiadajg dostep do informacji niejawnych, a takze osob,
ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) przekazywanie do ewidencji Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego danych oséb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

10) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisdw o ochronie informacji niejawnych

7. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie pracownikow, ktory przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2026/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO) oraz ustawy o ochronie danych.

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych obowiazujacych przepisow w zakresie danych
osobowych oraz procedur wewnetrznych administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych;

3) przygotowywanie zgloszen o naruszenie ochrony danych osobowych do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, zgodnie z procedurami okreslonymi w polityce Ochrony
Danych Osobowych;

4) wspdlpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych;



5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem w tym uprzednimi konsultacjami;

6) prowadzenie konsultacji, doradztwa oraz wydawaniem opinii we wszelkich innych
sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych

§19

Szczegdtowy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszezegélnych pracownikow
w Wydziatach i na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Burmistrz na wniosek Sekretarza.

V. ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§20

1.  Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki legislacyjne;j.

2. Redakcja projektéw aktéw prawnych powinna by¢ jasna, zwigzta, poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiala.

§21

1. Projekt aktu prawnego winien zawierac:
1) tytul prawny,
2) podstawe prawnag,
3) tres¢ aktu.
2. Tytut aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju aktu oraz numer aktu,
2) oznaczenie organu wydajacego akt,
3) date aktu,
4) zwiezle okreslenie przedmiotu aktu.
3. Podstawe prawna stanowig przepisy prawne, ktére zwierajg upowaznienie do wydania
takiego aktu.
4. W tresci aktu nalezy w szczegdlnosci:
1) podaé zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty
i litery.
2) okresli¢ organ odpowiedzialny za wykonanie aktu.
3) okresli¢ termin wejscia aktu w zycie.
5. Kazdy projekt aktu prawnego winien by¢ uzasadniony. Uzasadnienie powinno zawierac

przestanki merytoryczno-prawne.
§22

1. Projekty aktéw prawnych przygotowywane przez merytorycznie wlasciwe Wydziaty
powinny uzyska¢ aprobate od osoby z Kierownictwa Urzedu, sprawujgcej nadzor nad
Wydziatem.

2. Projekty aktow prawnych podlegaja zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci z obowiazujacym
prawem przez radce prawnego.

3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw nalezacych do wlasciwosci
kilku Wydziatéw badz koniecznosci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie



objetych dotychczas wlasciwoscia zadnego z Wydziatu - Sekretarz wyznaczy Wydzial
odpowiedzialny za przygotowanie aktu.

§23

Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organ Gminy i Burmistrza sa:
1) uchwaty Rady,

2) zarzadzenia Burmistrza,
3) decyzje Burmistrza w sprawach wewnetrznego funkcjonowania Urzedu.

§24

1. Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w § 22 pkt.1 powinny by¢ kierowane do
stanowiska pracy do spraw obshugi Rady, na 7 dni przed terminem posiedzenia komisji
statych Rady.

2. Przed przediozeniem Radzie projektu aktu nalezy uzyskaé aprobate radcy prawnego.
§25

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:
1) gromadzi i udostepnia zbidr aktow prawa miejscowego,
2) zaklada i prowadzi nastepujace rejestry:
a) uchwat Rady,
b) wnioskéw i opinii Komisji,
c) zapytan i wnioskoéw radnych,
d) zarzadzen Burmistrza,
e) aktow wewnetrznych.

§ 26

Kierownik Wydziatu odpowiedzialny za wykonanie aktu obowigzany jest:
1) powieli¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i rozesta¢ go jednostkom organizacyjnym,
na ktore natozono obowigzki realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym jednostkom,
2) podjg¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu,
3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdania i informacje z ich wykonania
Kierownictwu Urzedu.

VI. ZASADY ZALATWIANIA INTERESANTOW
ORAZ TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§27

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okre$lonych Kodeksem
Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.



4.

Kontrole i koordynacje dzialan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w
Urzedzie, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Sekretarz.

§28

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.
Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§29

Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu jej zalatwienia,

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy, mozliwos¢ sprawdzenia
w BIP-¢,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadkach zaistnienia
takiej koniecznosci,

5) informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemne;j, ustnej, telefonicznej

lub e-mail.
§30

Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek tygodnia

w godz. od 10% do 17°°.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia pracy

Urzedu.
7 przyjeé interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza si¢ protokoly.

§31

Sekretarz opracowuje okresowe analizy i oceny zatatwiania spraw obywateli w Urzedzie, w tym
skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu i przedstawia je Burmistrzowi.

1.
2.

VII. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
I ZEWNETRZNEJ

§32

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnegtrzna.
Celem kontroli moze by¢:
1) badanie prawidtowosci realizacji zadan, w tym zgodnosci dziatania z przepisami prawnymi,
2) badanie i ocena skutecznoscei dzialania w zakresie realizacji zadan, sprawnosci organizacji
pracy, rzetelnosci i jakosci dziatania,
3) ujawnianie rezerw i nieprawidlowosci w wykonywaniu zadat oraz ustalenie przyczyn
i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez os6b za nie odpowiedzialnych,
4) udzielanie instruktazu i porad osobie kontrolowane;.



§33

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje:
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, Kierownik Wydzialu Gospodarki
Komunalne;.
2. Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegdlnosci:
1) stosowanie procedury administracyjnej i innych przepiséw proceduralnych w zatatwianiu
spraw,
2) prawidlowos$¢ zatatwiania indywidualnych spraw obywateli tj. zgodno$é z prawem
1 przestrzeganie terminow,
3) przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej 1 przepiséw w sprawie sposobu gromadzenia
i przechowywania akt,
4) przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz dyscypliny pracy,
5) przestrzeganie przepisow prawa materialnego oraz miejscowego,
6) realizacj¢ uchwat i innych decyzji organow Gminy,
7) inne sprawy okreslone odrebnym aktem wewnetrznym Burmistrza.

§ 34

Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem kontroli wewnetrznej oraz wyniki i zalecenia z kontroli
podlegaja wpisowi do ,.ksiazki kontroli wewng¢trznej” prowadzonej przez Wydziat Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich.

§35

[a—

Kontrolg zewnetrzng wykonujg pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia Burmistrza.
2. Kontrola zewnetrzna moze by¢é wykonywana w jednostkach organizacyjnych Gminy.
Kontrola zewnetrzna moze by¢ prowadzona jako kompleksowa, problemowa, dorazna,
sprawdzajgca.

(98]

§36

1. Przedmiotem kontroli zewnetrznych moga by¢:
1) realizacja zadan jednostki,
2) przestrzeganie przepiséw prawnych w dziatalnosci jednostki,
3) celowos¢ wykorzystania dotacji budzetowej,
4) inne sprawy okreslone odr¢bnym aktem wewnetrznym Burmistrza.

2. Z przeprowadzone] kontroli sporzadza si¢ protokét, ktory podpisuje kierownik jednostki
kontrolowanej i kontrolujacy. W terminie 7 dni od daty podpisania protokotu kierownik jednostki
kontrolowanej moze wnie$¢ zastrzezenia.

3.Zalecenia pokontrolne ustala Burmistrz na wniosek kontrolujacego oraz okresla termin ich
realizacji.

§37

Dziatalnos¢ kontrolna okre$lona w niniejszym rozdziale nie narusza uprawnien kontrolnych Rady
Gminy, a w szczegoélnosci Komisji Rewizyjnej Rady.

§ 38

Organizacje kontroli wewnetrznych i zewnetrznych zapewnia Sekretarz.



VIII. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§39

Burmistrz podpisuje:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

zarzadzenia i inne akty prawne przez niego wydane,

wystapienia kierowane do Rady, organéw administracji rzagdowej, organizacji spotecznych
i politycznych,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,

akty powolania i umowy o prace pracownikéw Urzedu, akty powotania, umowy o prace
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych,

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

pisma do marszatkéw wojewddztw, starostow, prezydentow, burmistrzéw i wojtow,
odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Urzedu,

10) odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych,
11) inne pisma z zakresu reprezentowania Gminy na zewnatrz.

1.

§ 40

Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Zastgpca Skarbnika, Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, Kierownik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego,
Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej podpisuja:
1) pisma pozostajgce w zakresie ich zadan oraz decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej i zaswiadczenia wydawane na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.
2) korespondencje dotyczgca spraw pozostajacych w zakresie wlasciwosci Wydziatu
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wyltacznej kompetencji Burmistrza.
Pracownicy Urzedu, inni niz wymienieni w ust.1 podpisuja pisma, decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i za$wiadczenia wydawane
na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.
Centralny rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41

Porzadek wewnetrzny i organizacje pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzgdu wydany w
drodze zarzadzenia Burmistrza.

§ 42

Zmiana niniejszego regulaminu moze by¢ dokonana w trybie przyjetym dla jego uchwalenia.
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