ZARZADZENIE NR 5/2016
Burmistrza Miasta
i Gminy Ostrorog
z dnia 23.02.2016r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ostrorog.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2015r., poz. 1515 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1.

1.Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ostrorég, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Graficzny schemat organizacyjny Urze;du Miasta i Gminy Ostrorég w stanowi zatgcznik nr
4 do niniejszego zarzadzenia

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorég z dnia 01 sierpnia 2011r. Nr
22/2011 (ze zm.) w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ostrorég

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ostrorog.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2016r.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr 5/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 23.02.2016r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy Ostrorog
Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1.
1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy Ostror6g zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:
1) zasady kierowania dzialalnoscig urzedu,
2) strukture organizacyjng urzedu,
3) podzial zadan kierownictwa urzedu,
4) szczegblowy zakres dzialania referatow oraz samodzielnych stanowisk,
5) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych,
6) zasady podpisywania pism i decyzji.

§2.

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ostrordg,

2) Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ostrorég,

3) Radzie nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Miejska w Ostrorogu,

4) Burmistrzu nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog,

5) Zastgpcy Burmistrza nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrorog,

6) Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ostrorog,

7) Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ostrorég,

8) Kierowniku nalezy przez to rozumie¢ Kierownika referatu Urzedu Miasta i Gminy Ostrorog,

9) Referacie nalezy przez to rozumie¢ referat Urzgdu Miasta i Gminy Ostrorog,

§ 3.
1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Ostrordg.
2. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Ostrorog — adres siedziby- Ostrorog, ul. Wroniecka 14.
4. Urzad jest aparatem pomocniczym, przy ktérego pomocy Burmistrz wykonuje nalezace do
jego wlasciwosci zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, Statucie Miasta
i Gminy, przepisach szczegétowych, porozumieniach oraz zlecone przez organy administracji
rzadowej.

§ 4.

1. Urzad jest czynny:
1) w poniedziatki w godzinach od 8% do 16%
2) od wtorku do piagtku w godzinach od 73 do 15*°
2. W Urzedzie Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w soboty, niedziele i $wigta
3. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w:

we wtorki w godzinach od 13% do 16%,

w czwartki w godzinach od 8% do 10%,



4. Zastepca Burmistrza przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w:
w $rody w godzinach od 9%° do 11%,
5. Sekretarz, Skarbnik 1 kierownicy referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.
6. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy komorek organizacyjnych
przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§5.
1. Obowiazki 1 prawa pracodawcy oraz obowigzki i prawa pracownicze pracownikow Urzedu,
zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz Regulamin Pracy Urzedu ustalany
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.
2. Zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych
okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

Rozdzial 11
Zasady kierowania urzedem

§ 6.
1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.
2. Burmistrz jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Burmistrz kieruje pracg urzgdu przy pomocy:
1) Zastepcy Burmistrza
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) kierownikow referatow.
4. Podczas nieobecnosci Burmistrza pracg urzgdu kieruje Zastepca Burmistrza lub osoba przez
niego upowazniona.

§7.
1. Realizacje zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 4 niniejszego Regulaminu, Burmistrz zleca
w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem:
1) Zastgpcy Burmistrza,
2) Sekretarzowi,
3) Skarbnikowi,
4) kierownikom referatow,
5) osobom zatrudnionym na stanow1skach samodzielnych.
2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatéw, osoby zatrudnione na
stanowiskach samodzielnych ponosza przed Burmistrzem stuzbowa odpowiedzialno$¢ za
wykonywanie powierzonych im zadan.
3. W referatach Burmistrz wyznacza kierownika, ktory organizuje prace referatu
1 jednoosobowo ponosi odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za cato$é¢ powierzonych
referatowi zadan.
4. Na czas swojej uzasadnionej nieobecnosci kierownik referatu powierza zastepstwo po
uzgodnieniu z Burmistrzem — jednemu z pracownikow.
5. Pracownicy samodzielnych stanowisk ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzony im zakres
obowigzkow bezposrednio przed przetozonym.



§ 8.

Burmistrz moze w porozumieniu z kierownikiem dokonywa¢ zmian w zakresie przydzielonych
poszczegdlnym pracownikom zadan, a w szczegolnosci w przypadku zmian zadan wlasnych

1 zleconych Gminom oraz przyjetych przez Gming na mocy zawieranych porozumien.

W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty i stanowiska samodzielne.
Procedury kontroli wewngtrznej okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza.

Harmonogram zastgpstw w Urzedzie okresla zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalgcznik Nr 2 do Regulaminu,

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna urzedu

§9.

Podstawowa strukture organizacyjna urzgdu tworzg;
1.Burmistrz B . oo LS
1) Samodzielne stanowiska: :
a) pelnomocnik ds. ochrony.informacji niejawnych OIN
b) samodzielne stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu, OSW
c) samodzielne stanowisko ds. gospodarczych, utrzymania drég, ochrony srodowiska
1 lesnictwa,
2.Zastepca Burmistrza ZB
3.Sekretarz S
4.Skarbnik RF
1) Referat finansowy: RF
a) ksiegowosé,
b) podatki i optaty lokalne RFP
¢) uzytkowanie wieczyste UZW
d) kasa.
5. Referat Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego: RG
a) zamoOwienia publiczne,
b) zarzadzanie drogami,
) inwestycje 1 remonty,
d) ochrona srodowiska i gospodarka odpadami,
‘e) gospodarka mieniem komunalnym,
f) zagospodarowanie przestrzenne,
g) opieka nad zwierzetami bezdomnymi,
h) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych i obstuga tych projektow
1) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi
j) dziatalnos$¢ gospodarcza
k) sprawy zwigzane z ochrong zabytkow
1) sprawy zwigzane z rolnictwem
1) sprawy zwigzane z o$wietleniem i energig.
6. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego U
1) Urzad Stanu Cywilnego USC
a) akty zgonu,
b) akty malzenstwa,
2) Sprawy obywatelskie SO
a) ewidencja ludnosci,
b) dowody osobiste,

b



7. Referat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych: ROP

" a) kadry,

b) sekretariat urzedu,

c) obstuga Rady Miejskie;j,

d) promocja gminy,

e) zdrowie,

f) zapewnienie obslugi organizacyjnej Burmistrzowi i Zast¢pcy Burmistrza,

g) prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych,

h) przygotowanie projektéw wewnetrznych zarzadzen, instrukeji,

1) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy organizacji pracy,

8. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow, Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego 1 samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio
Burmistrzowi. :

9. Urzad dziata zgodnie z budzetem uchwalonym przez Rade na rok kalendarzowy.

10. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych podlegajg zwierzchnictwu stuzbowemu

Burmistrza. :

. Rozdzial IV
Zadania wspélne dla wszystkich stanowisk pracy

§ 10.
Do wspdlnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy nalezg zadania
merytorycznie zwigzane z zakresem ich dziatania, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
okreslonych przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencji Burmistrza, w tym
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,
2) przygotowywanie projektow porozumien i umow,
3) opracowywanie biezacej informacji o realizacji zadan, sporzadzanie analiz, kalkulacji,
symulacji 1 sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i Burmistrza,
4) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej,
5) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan do sktadania, ktérych Gmina zobowigzana
jest z mocy obowigzujacych przepiséw,
6) opracowywanie projektéw Uchwal Rady i1 Zarzadzen Burmistrza,
7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje
1 zapytania radnych,
8) opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie przychodéw i wydatkow
zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),
9) realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych
1 administracyjnych,
10)wspolpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy, jednostkami organizacyjnymi,
11) dokonywanie zaméwien publicznych zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych
1 aktualnym zarzgdzeniem Burmistrza w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych
do 30 tys. EURO,
12) realizowanie zadan z zakresu obronnosci panstwa — udzial w opracowywaniu i realizacji
zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowanie Miasta i Gminy Ostrordg
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych
zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiazujacej Instrukcji w tej sprawie oraz z ustawy
o ochronie informacji niejawnych,



14) rzetelne 1 terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnosci oraz
analizg zrodet ich powstawania,

15) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych 1nf0nnac11 oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie,

16) przestrzeganie przepisOw instrukcji kancelaryjne] przy wykonywaniu czynnosci
urzedowych,

17) publikowanie informacji publicznej wskazanej do umieszczenia w BIP,

18) znajomos¢ przepisoOw prawa dotyczacych stanowiska pracy.

Rozdzial V
Zadania osob wspomagajgcych kierowanie urzedem

§ 11.
Burmistrz jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow.
1. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej i zadan gminy okreslonych przeplsam1 prawa, -
2) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskie;j,
3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat, .
4) gospodarowanie mieniem komunalnym,
5) wykonywanie budzetu,
6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,
7) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
9) udzielanie Zastgpcy Burmistrza upowaznienia do skladania o$wiadczen woli w imieniu
Gminy w zakresie zarzadu mieniem samodzielnie albo wraz z inng upowazniong przez
_ Burmistrza osoba,
10) udzielanie upowaznien pracownikom Urzgdu do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz pelnomocnictw dla
kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,
11) dokonywanie ocen pracy pracownikow Urzedu,
12) wykonywanie czynnosci przetozonego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
13) reprezentowanie Gminy 1 Urzgdu na zewnatrz,
14) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,
15) podpisywanie umow i porozumien w imieniu Gminy,
16) realizacja zadan z zakresu obronnosci panstwa
17) wydawanie zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji,
18) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow.

§12.
1. Zastepca Burmistrza zastgpuje Burmistrza podczas jego nieobecnosci i wykonuje w tym
czasie jego kompetencje. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnoscei:
1) Nadzoér nad przygotowywaniem projektow uchwat.
2) Nadzor nad prawidtowoscia zadan realizowanych przez Gming Ostrordég na podstawie
ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie.
3) Opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
4) Opracowywanie projektow podziatu stanowisk pracy w ramach referatow.
5) Nadzér nad opracowywaniem i realizacjg rocznych planow pracy Urzedu.
6) Koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych.



7) Nadzér nad sprawami z zakresu: oswiaty, zamowien publicznych oraz mienia
komunalnego.

8) Podejmowanie czynnosm kierownika Urzedu pod nieobecnosé Burmistrza lub wynikajgcej
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Burmistrza.

9) Nadzor nad funkcjonowaniem systemu pomocy spoleczne;j.

10) Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy.

11) Reprezentowania Gminy na zewnatrz.

2. Bezposrednio nadzoruje dzialalno$¢ samorzadowych jednostek organizacyjnych tj.:

1) Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrorogu,

2) Bibliotekg Publiczng Miasta i Gminy Ostrorég,

3) Zespotu Szkét

$13.
1. Sekretarz zapewnia wlasciwg organizacje pracy urzedu, gwarantujgc sprawne wykonywanie
zadan przez Urzad.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:
1) Opracowywanie zakreséw czynnosci na stanow1skach pracy..
2) Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych .
z doskonaleniem kadr.
3) Przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.
4) Koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.
5) Nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow.
6) Koordynacja zadan zwigzanych z promocja i procesem funkcjonowania Gminy
w strukturach unijnych.
7) Udziat w opracowaniu i aktualizacji kart operacyjnych, realizacja zadan z nich wynikajacych
w czasie osiggania podwyzszonych standw gotowosci obronnej panstwa.
8) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innej sprawozdawczosci zwigzanej z zakresem
petnionych obowigzkow.
9) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego, w tym:
- porzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczek aktowych,
- sporzadzanie spisow zdawczo odbiorczych.
3. Koordynacja kontroli zarzadczej.

§ 14.
1. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowg Gminy oraz wykonuje zadania
okreslone w odrgbnych przepisach prawa, nalezace do gléwnego ksiegowego budzetu.
2. Skarbnik jest stuzbowym zwierzchnikiem Referatu Finansowego, bedac jego kierownikiem.
3. Zadaniami Skarbnika sg w szczeg6lnosci:
1) sktadanie kontrasygnaty oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one
spowodowac¢ powstanie zobowigzania pienieznych,
2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych planowania i ustalania projektu budzetu,
3) terminowe opracowywanie projektu budzetu,
4) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowe;j,
5) czuwanie nad prawidlows realizacjg budzetu,
6) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu,
7) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,
8) przekazywanie srodkow finansowych jednostkom budzetowym,
9) kontrola dtugu publicznego Gminy i réwnowagi budzetowe;j,



10) planowanie, analizowanie i projektowanie przysztych mozliwosci finansowych Gminy
zapewniajacych realizacj¢ potrzeb inwestycyjnych gminy, ‘

11) zatwierdzanie preliminarzy finansowych sporzadzanych przez. referaty i poszczegdlne
stanowiska w Urzedzie,

12) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

13) inne zadania wynikajace z przepiséw odrgbnych,

14) nadzér nad gospodarowaniem srodkami publicznymi pochodzacymi z budzetu UE i innych
zrédet zagranicznych,

15) kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji udzielanych przez Gmine,

16) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

§ 15.
1. Kierownicy referatow kierujag przydzielonym zespolem pracownikow stosownie do
obowigzujacych przepiséw. Kierownicy poszczegdlnych referatéw kieruja 1 zarzadzajg nimi
W sposoOb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢
przed Burmistrzem, sa bezposrednimi przetozonymi podlegltych im pracownik6éw 1 sprawujg -
nadzor nad nimi. ' :
2. Do zadan Kierownika nalezy w szczegélnosci:
1) nadzér nad realizacjg pracy w referacie,
2) opracowywanie zakresOw czynnosci dla pracownikow referatu,
3) zglaszanie wnioskoéw dotyczacych usprawnienia pracy, uzupetnienia wyposazenia i potrzeby
szkolen,
4) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat referatu dla Rady Miejskie;,
5) nadzor nad realizacjg zadan, terminowosci 1 przestrzegania zgodnosci z prawem spraw
zalatwianych przez pracownikow referatu,
6) ustalanie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika,
7) przeprowadzanie okresowych analiz i ocen,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
3. Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego jest Burmistrz, ktéry kieruje USC przy pomocy
Zastepcy Kierownika USC,

Rozdzial V1
Szczegolowe zakresy dzialania referatow oraz stanowisk samodzielnych

§ 16.
Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych, w szczegélnoSci nalezy:
1. Zadania z zakresu spraw kadrowych:
1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych,
2) prowadzenie ewidencji pracownikéw Urzgdu,
3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i rozliczania czasu pracy,
4) przygotowywanie dokumentacji kadrowej Urzedu zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow oraz innej obowigzujacej dokumentacji kadrowe;j,
5) przygotowywanie dokumentacji do naboréw na stanowiska urzednicze,
6) przygotowywanie arkuszy ocen okresowych pracownikéw i kierownikéw jednostek oraz
przekazywanie ich kierownikom poszczegolnych referatéw celem dokonania oceny,
7) prowadzenie ewidencji pracownikéw skierowanych do shuzby przygotowawcze;j,
8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej praktyk zawodowych uczniéw i studentow,



9) wspotpraca ze stuzbg BHP w sprawach zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy,
naliczanie ekwiwalentow oraz zakup herbaty dla pracownikow UMiG zgodnie z zarzadzeniem
Burmistrza, nadzoér nad terminowos$cig badan lekarskich i szkolen BHP,

10) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

11) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

12) prowadzenie rejestru szkolen,

13) prowadzenie rejestru urlopéw pracowniczych,

14) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i wyjs¢ prywatnych,

15) prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen pracownikOw (przeniesienia, awanse,
podwyzki),

16) przygotowywanie wnioskOw na organizacj¢ robot publicznych, prac interwencyjnych

i stazy dla 0sob bezrobotnych,

17) wspétpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy,

18) prowadzenie archiwum zaktadowego,

19) prowadzenie spraw zwiqzanych z zarzadzaniem kryzysowym,

20) rozliczanie kart sprzgtu i pojazdow pozarniczych,

21) prowadzenie spraw obronnych, w tym wykonywanie zadan zwigzanych z podwyzszonq
gotowoscig obronng Gminy,

22) koordynacja przedsiewzig¢ w zakresie prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkéw klesk zywiotowych

i zagrozen Srodowiska,

23) rejestracja o0s6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej, udzial w
przygotowywaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej oraz wykonywanie innych
czynnosci wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolite]
Polskiej,

24) prowadzenie kancelarii niejawnej Urzedu oraz spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy
panstwowej stuzbowe;j,

25) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury.

26) prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie czasu pracy,

27) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umoéw zlecenia, umow o dzietlo,
umow dotyczacych uzywania telefonéw komorkowych do celow stuzbowych, uméw na
korzystanie prywatnych samochodéw podczas wyjazdow stuzbowych,

2. Zadania z zakresu sekretariatu urzedu:

1) prowadzenie i zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza
2) obstuga organizacyjno-techniczna przyje¢ interesantow Burmistrza i1 Zast¢pcy Burmistrza
3) prowadzenie kalendarza, ustalanie terminéw spotkan,

4) prowadzenie rejestru wydanych delegacji stuzbowych,

5) prowadzenie ewidencji wydanych materialow biurowych,

6) prowadzenie rejestru pieczeci,

7) organizacja obiegu dokumentow,

8) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu Gminy,

9) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej do urzedu,

10) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej z urzedu,

11) prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Urzgdu

12) prowadzenie rejestru udzielonych przez Burmistrza upowaznien 1 pelnomocnictw,

13) prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza, “

14) prowadzenie rejestru porozumien zawieranych przez Gming z organami administracji
panstwowej 1 jednostkami samorzadu terytorialnego,

15) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Urzad,



16) prowadzenie spisu dokumentéw podanych do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen,

17) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych,

18) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,

19) prowadzenie rejestru udzielonych na wniosek informacji publicznych,

20) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

21) analiza potrzeb Urzgdu i1 precyzowanie zamowien zwigzanych z zaopatrzeniem
materialowym 1 technicznym oraz konserwacja wyposazenia Urzedu,

22) wspolpraca z dostawcami ustug teleinformatycznych i monitoringiem  w realizacji
zawieranych umow,

23) nadzoér nad kluczami do gminnych pomieszczen bedacych w bezposrednim nadzorze
Urzedu, :

24) prowadzenie prenumeraty czasopism i zakupu ksiazek dla potrzeb Urzedu,

25) wykonywanie wszelkich prac biurowych oraz zamawianie i zaopatrywanie Urzedu

w niezbedne materiaty biurowe,

26) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw..

3. Zadania z zakresu obslugi Rady Miejskiej:

1) obstuga organizacyjno-techniczna i merytoryczna Rady i komisji Rady, -

2) przygotowywanie materialow na posiedzenia Komisji i sesje Rady,

3) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen Komisji,

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

5) prowadzenie rejestru wnioskow 1 opinii Komisji Rady,

6) prowadzenie rejestru zbioru protokoléw z sesji Rady i posiedzen Komisji,

7) prowadzenie rejestru oswiadczen majatkowych radnych,

8) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow przyjmowanych przez Rade,

10) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,

11) pomoc Przewodniczacemu Rady w wykonywaniu obowigzkéw zwigzanych

z kierownictwem Rady,

12) publikowanie oraz przekazywanie uchwat do realizacji wg wlasciwosci,

13) przekazywanie materialow do organéw nadzoru i do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym,

14) przekazywanie ustalen z posiedzen komisji i Rady,

15) koordynowanie procesu przygotowywania projektow uchwat regulujacych ustr6j Gminy,
16) przygotowywanie projektow uchwat inicjowanych przez Radg,

17)wspoltdziatanie z sottysami w sprawach zwigzanych z uczestnictwem na sesjach Rady,

18) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu dotyczacego zasad redagowania

i formatowania aktow prawa miejscowego.

4. Zadania z zakresu promocji gminy:

1) utrzymywanie kontaktow z mediami,

2) zamieszczanie w prasie 1 na stronie internetowej ogloszen i informacji z biezagcych informacji
dotyczacych dzialalnosci urzedu,

3) organizowanie 1 przeprowadzenie konferencji prasowych,

4) przygotowywanie materialéw promocyjno-informacyjnych o gminie i rozpowszechnianie
ich,

5) przygotowywanie materialow do zamieszczenie na gminnej stronie internetowej,

6) wydawanie samorzadowych czasopism, °

7) wspolpraca w zakresie promocji z instytucjami zewnetrznymi,

8) prowadzenie spraw dotyczacych flagi, herbu oraz logo gminy.



§17.
Do zadan Referatu Finansowego w szczegolnosci nalezy:
1. Zadania z zakresu ksigegowosci:
1) ksiggowanie operacji budzetowych analitycznie i syntetyczme w urzadzeniach ksiegowych,
2) dokonywanie w ramach kontroli gospodarczej czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem
kontroli wewnetrznej, a w szczegolnosci:
a) wstepnej kontroli operacji gospodarczych wiazacych si¢ z wydawaniem Srodkow
pieni¢znych, obrotami pienieznymi na rachunkach bankowych, przyjmowaniem, wydawaniem,
zakupem lub tworzeniem srodkéw trwatych,
b) sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych,
3) prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwalych oraz
rozliczanie inwentaryzacji, dokonywania wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku
finansowego,
4) obsluga finansowo - ksiggowa w zakresie planu finansowego oraz sprawdzanie
. przedktadanych planéw finansowych przez jednostki podlegle Gminie,
5) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan z wykonania budzetu Urzc—;du oraz Gmlny,
6) kompleksowe. planowanie budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym oraz kontrola .
realizacji planow finansowych. ’
2. Zadania z zakresu podatkéw i oplat lokalnych oraz ksiegowosci budzetowej:
1) prowadzenie wymiaru i ksiggowosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego,
podatku od srodk6éw transportowych oraz optat lokalnych od 0s6b fizycznych, prawnych
1jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej, w systemie informatycznym, kartotekowym
(podatek od srodkéw transportowych)
2) prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien ustawowych oraz innych wprowadzonych
na podstawie uchwat Rady Miejskiej,
3) sporzadzanie informacji do sprawozdan z wymiaru naleznosci i z zastosowanych ulg,
4) sporzadzanie informacji o utraconych dochodach Gminy z tytulu zwolnien ustawowych
1 udzielonych ulg,
5) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtaszanych danych
o przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli terenowych podmiotéw
opodatkowanych podatkiem od nieruchomosci,
7) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, niezaleganiu w optacaniu podatkéw i optat
lokalnych oraz o osobistym prowadzeniu gospodarstwa,
8) wspoldziatanie z Urzgdami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
9) opracowywanie decyzji wymiarowych,
10) prowadzenie biezacej analizy realizacji wptywéw z tytulu naleznosci, w tym ocena
terminowosci wplywania dochodow,
11) prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych,
12) prowadzenie spraw w zakresie:
a) umorzen zaleglosci podatkowych i odsetek za zwloke,
b) odraczania termindéw platnosci podatkow,
c) rozkladania na raty naleznosci podatkowych i naliczanie optaty prolongacyjnej
13) przygotowywanie wnioskow 1 opracowywanie stanowisk w sprawach stosowania przez
Urzedy Skarbowe ulg w pobieranych przez siebie podatkach, bedacych w catosci dochodami
Gminy,
14) rozliczanie inkasentéw z zebranych podatkéw, uzgadnianie obrotow i sald w konto
kwitariuszach,
15) naliczanie wynagrodzen prowizyjnych dla inkasentéw i prowadzenie ewidencji tych
rozliczen,



16) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu wraz z rozliczeniem naleznosci z tytulu

ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz

innych potracen,

17) rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattow za uzywanie samochodow prywatnych do

celow stuzbowych,

18) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

19) sporzadzanie list wyplat diet radnym i sottysom,

20) sporzadzanie list wyplat sottysom za inkaso zobowiazan pieni¢znych,

21) prowadzenie rozliczen z tytutu zawieranych przez Gming i jednostki organizacyjne uméw

zlecenia, umoéw o dzieto i umoéw cywilno-prawnych,

22) obstuga finansowo - ksiggowa zadan inwestycyjnych i remontowych oraz funduszy EU,
-23) obstuga kasowa Urzedu

24) prowadzenie windykacji wplat z tytutu sprzedazy mienia,

25) prowadzenie ewidencji ksiegowej czynszow,

26) prowadzenie ewidencji ksiggowej optat za wodg, scieki, wywdz nieczystosci statych

i ptynnych, optat z tytulu pozostatych ustug zwigzanych z utrzymamem czystosci 1 porzadku

w Gminie,

27)wdrazanie, rozliczanie funduszu soteckiego, :

28)wdrazanie, realizacja oraz rozliczanie srodkéw pomocowych i innych programéw

z wykorzystaniem funduszy unijnych,

29) rozliczanie zadan zleconych Gminie,

30) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towardéw i ustug oraz sporzadzanie deklaracji,

31) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

§ 18.
Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego w szczegélnosci nalezy:
1. Przyjmowanie oswiadczen o:
1) wstagpieniu w zwigzek malzenski,
2) uznaniu ojcostwa,
3) zmianie imienia dziecka,
4) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
5) wyborze nazwiska noszonego przez matzonkow i dzieci po zawarciu malzenstwa,
6) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
7) nadaniu nazwiska me¢za matki.
2. Sporzadzanie aktow urodzenia, wydawanie odpiséw i zaswiadczen oraz prowadzenie
skorowidzow urodzen.
3. Wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie maltzenstwa
w formie wyznaniowej ze skutkiem w prawie cywilnym.
4. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicg.
5. Sporzadzanie aktéw malzenstwa, wydawanie odpisow i zaswiadczen oraz prowadzenie
skorowidzéw zawartych malzenstw,
6. Sporzadzanie aktow zgonu, wydawanie odpisow i zaswiadczen oraz prowadzenie
skorowidzoéw sporzadzonych zgonow.
7. Wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego.
8. Rejestracja w aktach stanu cywilnego orzeczen sadéw w sprawach: Przysposobienie dziecka,
Ustalenie ojcostwa, Rozwigzanie matzenstwa przez rozwdd, Separacja malzenstwa.
9. Zawiadomienie wlasciwych organéw urzedéw miast i gmin o biezacej rejestracji i zmianach
w aktach stanu cywilnego.
10. Wspolpraca z placowkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urz¢dami stanu cywilnego w
zakresie rejestracji i zmian w aktach stanu cywilnego.



11. Prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen,
malzenstw 1 zgonow. .

12. Prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych,
dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiséw.

13. Orzekanie w sprawach zmiany imienia i nazwiska.

14. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego
oraz setnej rocznicy urodzin.

1. Zadania z zakresu ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie ewidencji 1udnosc1 w tym spraw zwigzanych z zameldowaniami

1 wymeldowaniami,

2) udzielanie jawnych informacji dotyczacych ewidencji ludnosei,

3) prowadzenie rejestrow wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami oraz spisami.

2. Zadania z zakresu dowodow tozsamosci:

1) przyjmowanie wnioskéw,,

2) wydawanie dowodow osoblstych

3) wykonywanie czynno$ci wynikaj qcych Z przepisOw prawa dotyczqcych wydawama
‘dowodoéw osobistych.

3. Ewidencjonowanie i prowadzenie rejestru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

4. Wspotpraca z komisja socjalng w sprawach funduszu socjalnego Urzedu,

§ 19.

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Lokalnego nalezy
w szczegolnosci:
1. Zadania z zakresu zaméwien publicznych i drogownictwa:
1) prowadzenie postgpowan o zamdwienia publiczne,
2) organizowanie przetargdéw i przygotowywanie umow z wykonawcami,

dostawcami,
3) prowadzenie inwestycji w zakresie budowy i modernizacji drog
4) wydawanie decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego i ustalenie oplat z

tego tytutu oraz innych tytuléw okreslonych przepisami odrebnymi,
5) rozliczanie, potwierdzanie faktur.
2. Zadania z zakres inwestycji 1 remontow: -
1) prowadzenie inwestycji w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej, obiektow, inwestycji
sieciowych 1 budownictwa komunalnego,
2) opracowywanie wykazow potrzeb inwestycyjnych gminy,
3) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji o pozwoleniu na budowe na planowane
inwestycje,
4) przygotowywanie dokumentacji inwestycji ,
5) kontrolowanie realizacji inwestycji,
6) organizowanie odbiorow inwestycji,
7) dokonywanie koncowych rozliczen inwestycji,
8) uczestnictwo w naradach budowy, w odbiorach cze$ciowych i koncowych,
9) sprawy zwiazane z energia i oswietleniem ulicznym
10) przygotowywanie dokumentacji przetargowych,
11) przygotowywanie dokumentacji do skladania wnioskéw o dofinansowanie w projektach
unijnych, innych zewngetrznych,
12) przyjmowanie zgloszen napraw, awarii,



13) rozliczanie, opisywanie faktur.

14) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dotyczacych realizacji
przedsiewziec,

15) nadzér nad wydobywaniem kopalin,

16) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ochronie zwierzat,

17) planowanie oraz biezaca realizacja gospodarki odpadami na terenie gminy,

18) realizowanie zadan dotyczacych rolnictwa,

19) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, cmentarzami wojennymi i grobami
oraz zabytkami.

3. Zadania z zakresu dziatalnosci gospodarcze;j:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej,

2) przeksztalcanie zlozonych wnioskéw na forme dokumentu elektronicznego, dokonanie
podpisu profilem zaufanym ePUAP oraz przekazanie do CEIDG,

3) sktadanie wnioskéw do CEIDG o sprostowanie wpisow,

~ 4) prowadzenie rejestru wpisoOw do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

5) przyjmowanie wnioskéw o dokonanie wpisu do ewidencji obiektow $wiadczgcych usiugl
hotelarskie obiektu nie bedacym oblektem hotelarskim oraz prowadzenie wykazu kart
ewidencyjnych,

6) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zezwolen i na wykonywanie przewozow osob

w krajowym transporcie drogowym oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

7) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;.

4. Zadania zakresu sprzedazy napojow alkoholowych:

1) przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz przekazywanie ich do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
alkoholowych celem wydania postanowienia,

2) przygotowywanie zezwolef na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naliczanie oplat za
korzystanie z zezwolen,

3) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajéow napojow
alkoholowych w roku poprzednim o raz naliczanie oplat rocznych w podziale na ustawowe
raty,

4) naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen,

5) przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z oplatami za
zezwolenia, utargami ze sprzedazy alkoholu oraz punktach sprzedazy,

6) prowadzenie postepowan z urzedu lub na wniosek strony w sprawie wygaszenia wydanych
zezwolen,

7) wpis wydanych zezwolen do dziatalno$ci regulowane;, :
8) przygotowywanie projektow uchwal okreslajacych liczbe punktow sprzedazy napojow
alkoholowych oraz ich usytuowania,

9) sprawowanie kontroli 1 przestrzeganie zasad obrotu napojami alkoholowymi.

5. Zadania z zakresu gospodarki mieniem komunalnym:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

2) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

3) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobow mienia komunalnego,

4) pozyskiwanie mienia na cele zwigzane z wykonywaniem zadan wlasnych gminy,

5) obrét nieruchomosciami komunalnymi,

6) obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optaty adiacenckiej,

8) wywlaszczanie nieruchomosci oraz zwrot wywlaszczonych nieruchomosci,

9) przygotowywanie i1 organizowanie przetargow,



10)wspolpraca z notariuszami,

11) przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomosci gminnych jednostkom organizacyjnym,
12) wydzierzawianie, wynajmowanic, uzyczanie i przekazywanie do korzystania
nieruchomosci komunalnych, naliczanie czynszow i przygotowanie umow,

13) komunalizacja nieruchomosci Skarbu Panstwa,

15)wspotpraca z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j,

16) zapewnienie wyceny nieruchomosci gminnych przez rzeczoznawcdéw majatkowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i wprowadzaniem zmian w ksiegach
wieczystych nieruchomosci komunalnych,

18)wprowadzanie nazewnictwa ulic,

19) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomos$ciom na terenie gminy,

20) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem nieruchomosci
lokalowych,

21) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastgpczych,

22) ustalanie stawek czynszow i oplat za lokale i budynki,

23) nadzor nad biezaca eksploatacja lokali komunalnych i ich utrzymaniem -

24) prowadzenie spraw komisji mieszkaniowe;j, ,

- 25) prowadzenie ewidencji ksigzek obiektow budowlanych bedgcych w zasobie gminy, nadzor
nad terminowoscig wykonywania przegladéw technicznych,

26) przyjmowanie zeznan Swiadkow potwierdzajacych zatrudnienie lub prace w gospodarstwie
rolnym

6. Zadania z zakresu gospodarki przestrzenne;j:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z planami zagospodarowania przestrzennego,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja inwestycji celu publicznego oraz ustalaniem
warunkoéw zabudowy i1 zagospodarowania terenu,

4) przygotowywanie i wydawanie wypisow, wyrysOw oraz zaswiadczen o przeznaczeniu
dziatek w planie zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie spraw z zakresu podziatléw i rozgraniczen nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem oplat z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci
w zwigzku ze zmiang w planie zagospodarowania przestrzennego.

7. Zadania z zakresu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i wspdtpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

Zadania z zakresu organizacji pozarzadowych:

1) koordynowanie i wspieranie dziatan organizacji pozarzadowych zwigzanych

z wolontariatem na rzecz mieszkancow Gminy, popularyzowanie wolontariatu i szerzenie idei
aktywnosci obywatelskiej poprzez organizacje szkolen, spotkan, opracowywanie materiatow
informacyjnych, organizowanie form zycia spotecznokulturalnego,

2) organizowanie spotkania z organizacjami pozarzadowymi,

3) wspotuczestnictwo w tworzeniu wspolnych zespotow o charakterze doradczym

1 inicjatywnym organizacji pozarzgdowych i wolontariatu,

4) prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych dzialajacych na terenie Gminy
oraz wspolpracujacych z Gming,

5) przygotowanie ankiety dla celéw wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzgdowymi,

7) zbieranie i aktualizowanie informacji o ogloszonych konkursach dla organizacji
pozarzadowych,

8) wspieranie organizacji pozarzadowe w pozyskiwaniu srodkéw unijnych,

9) opracowanie projektow uchwat Rady w sprawie przyjecia rocznego programu wspdtpracy



z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmictami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego, \

10) przygotowywanie projektow regulacji prawnych z zakresu wspodlpracy z organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

11) wspolpraca z referatem finansowo-ksiggowym w zakresie przyznanych S$rodkow
przeznaczanych dla organizacji pozarzadowych oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego,

12) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ogloszeniem konkursu ofert,

13) realizowanie procedury udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego oraz przygotowywanie
sprawozdania z zrealizowanych zadan,

14) opracowywanie dokumentacji dotyczacej przyjecia rocznego sprawozdania z programu
wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi
dziatalnos$¢ pozytku publicznego, '

15) prowadzenie rejestru komitetéw spolecznych i stowarzyszen oraz organizacji
pozarzadowych, . ah - : o

- 8. Zadania z zakresu obstugi projektow pozyskiwanych ze $rodk6w zewnetrznych:

1) przygotowywanie i.realizacja wnioskéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

2) pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych,

3) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniejagcych mozliwosciach uzyskania
wsparcia na realizacj¢ planowanych projektow,

4) rozliczanie 1 sporzadzanie sprawozdan z otrzymanego dofinansowania.

§20

1. Samodzielne stanowisko ds. gospodarczych, utrzymania drég, ochrony srodowiska

i leSnictwa.

1) Nadzér nad pracami dotyczacymi utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy.

2) Organizowanie prac i nadzor nad pracownikami gospodarczymi, skazanymi i wykonujgcymi

prace spolecznie — uzyteczne.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong $rodowiska i rolnictwem, a w szczegdlnosci
dotyczacych:

a) lowiectwa - zatwierdzanie planéw towieckich,

b) zwalczania zarazliwych chor6b zwierzecych,

c) ochrony i ksztalttowania Srodowiska, w tym:

- zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,

- wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw ras uznawanych za agresywne, ,

4) Przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji dotyczacej obiektéw ochrony przyrody na
terenie gminy.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i utrzymaniem terenéw zielonych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja i ochrong drég.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog.

§ 21
1. Samodzielne stanowisko ds. Oswiaty, Kultury i Sportu,
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne
jednostki o$wiatowe, a W szczegblnosci spraw dotyczacych:
- zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
- ksztaltowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
- powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk:



- organizowanie konkurséw w celu wylonienia kandydata na dyrektora,
- zalatwianie spraw zwigzanych z powotaniem komisji konkursowe;j,
- okreslenie regulaminu pracy w/w komisji,
- zapewnienie technicznej obstugi komis;ji.
- opiniowanie i przekazywanie Burmistrzowi do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych
przedszkoli, szkoét podstawowych i gimnazjow,
- zapewnienia dzieciom rocznego przygotowania przedszkolnego,
- zapewnienia bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty,
- procedur awansu zawodowego nauczycieli na stopief nauczyciela mianowanego.
2) Kontrola spelniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 -
18 lat.
3) Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych kosztéw  ksztalcenia
mtodocianych pracownikow.
4) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow (stypendia i zasitki
o charakterze socjalnym) oraz przygotowywanie w tych sprawach decyzp
administracyjnych.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z kulturq 1 sztukq oraz kulturq ﬁzyczna}, wypoczynklem
1 rekreacja, a w szczegolnosm _ :
- realizacja zadan gminy z zakresu kultury ﬁzyczneJ w tym sportu rekreacp 1 wypoczynku,
- wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych,
- Nadz6r nad Osrodkiem Rekreacyjnym Mormin.
6) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i projektow zarzadzen burmistrza
w zakresie okreslonym w opisie stanowiska pracy.
7) Prowadzenie spraw o$wiaty, kultury, promocji gminy, kultury fizycznej i ochrony zdrowia,
begdgcych w zadaniach gminy, w ramach funkcjonowania Polski w strukturach europejskich.
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych Gminy,
w tym:
- prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja zebran wiejskich, dziatalnoscig sottysow,
- realizacja zadan zwigzanych z wyborami sottysow.
9) Nadzor nad realizacja planéw rozwoju miejscowosci i planoéw odnowy wsi.
10) Udziat w opracowaniu i aktualizacji kart operacyjnych, realizacja zadan z nich
wynikajacych w czasie osiggania podwyzszonych stanéw gotowosci obronnej panstwa.
11) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innej sprawozdawczosci zwigzanej z zakresem
petnionych obowigzkow.
12) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie
Z Wymaganiami.

§ 22

1. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,

materialow 1 obiegu dokumentow,
" 4) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5) nadz6r nad kancelarig niejawna prowadzong przez upowaznionego pracownika.



§23
Do zadan Pelnomocnika ds. wyboréw — urzednika wyborczego nalezy: realizowanie zadan
wynikajacych z ustawy - Kodeks wyborczy i innych przepisow zwigzanych z wyborami.

§24
1. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy: wykonanie obowigzkow,
natozonych przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz wydanymi na jej podstawie
przepisami wykonawczymi.
2. Do zadan Informatyka w szczegélnosci nalezy:
1) administrowanie, rozbudowa i rozwoj infrastruktury teleinformatyczne;j,
2) utrzymanie i konserwacja systemow teleinformatycznych,
3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,
4) zapewnienie bezpieczenstwa infrastruktury teleinformatyczne;j,
5) projektowanie, rozwoj, aktualizacja i utrzymanie serwisu www. i BIP,
6) wsparcie techniczne 1 szkolenie pracownlkow w zakresie wdrazania, uzytkowania
. 1 bezpieczenstwa systemow;,. :
7) archiwizowanie danych, Wykonywame kopn bezpieczenstwa,
8) administrowanie informatyczng bazg danych,
9) nadz6r i zarzadzanie siecig komputerows,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych i zbiorek publicznych,

§ 25
Obstuga prawna Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury prowadzona bedzie
przez kancelari¢ prawna.

Rozdzial VII
Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Burmistrza

§ 26
1. Burmistrz na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:
1) zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujacych si¢ w aktach prawnych i niniejszym
regulaminie,
2) obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia realizacji
spraw w nich okreslonych,
3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisoOw kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 27
1. Projekty aktow prawnych (uchwal, zarzadzen) winny by¢ przygotowane zgodnie
z powszechnie stosowanymi regulami techniki prawodawczej  okreslonymi
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie zasad
techniki prawodawczej (Dz.U. z 2002r. Nr 100, poz. 908).

§ 28
1. Projekty aktow prawnych (uchwal, zarzadzen) opracowujag referaty, gminne jednostki
organizacyjne 1 stanowiska pracy, do ktérych zakresu dzialania nalezy przedmiot uchwaty.
2. Jezeli przedmiot aktu nalezy do zakresu dziatania kilku podmiotow wymienionych w ust. 1,
projekt opracowujg wspdlnie przedstawiciele tych podmiotow.
3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzanie projektu uchwaly jest odpowiednio
Kierownik referatu, jednostki organizacyjnej, pracownik, ktéry parafuje projekt.



§ 29

1. Projekt uchwat winien by¢ uzgodniony z zainteresowanymi referatami, badz jednostkami
organizacyjnymi, ktorych dziatalnos$¢ dotyczy, a w szczegdlnosci ze Skarbnikiem Gminy, jezeli
jego wykonanie spowoduje skutki budzetowe oraz obstuga prawng Urzedu wyrazong pisemnie
na projekcie co do zgodnosci aktu z przepisami prawa.

2. Projekt aktéw z uzasadnieniami i opinig prawng wlasciwy referat, jednostka, stanowisko
przedklada Zastepcy Burmistrza Gminy.

3. Przyjety przez Burmistrza projekt aktu kieruje do Przewodniczacego Rady Miejskiej.

4. Kierownicy Referatow, jednostek, pracownik zobowigzani sa uczestniczyé w pracach
Komisji Rady nad projektem opracowanej uchwaly. Uwagi i wnioski Komisji nalezy
przeanalizowa¢ i w razie potrzeby zaproponowa¢ Burmistrzowi wniesienie autopoprawek.

5. Po zapoznaniu si¢ z opiniami Komisji Rady, wnioskami Kierownikéw referatow, jednostek,
pracownika Burmistrz przygotowuje swoje stanowisko do opinii i wnioskow. .
6. W przypadku i trybie okreslonym przez Rade projekt uchwa%y moze by¢ poddany konsultaCJl
spolecznej L,

§ 30
1. Przepisy gminne podaje si¢ do publicznej wiadomo$ci poprzez rozplakatowanie
obwieszczen na tablicy ogloszen w Urzedzie oraz na tablicach ogloszen w solectwach,
a w przypadkach szczegélnych takze w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Wielkopolskiego.
2. Ewidencja przepisow gminnych oraz zarzadzen organizacyjnych, okolnikow i wytycznych
wydawanych przez Burmistrza prowadzi stanowisko organizacyjno-administracyjne.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 31
Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie, w tym wzory pieczeci
nagldowkowych i pieczgci do podpisu w organach samorzagdu gminy okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednoljtych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14 z 20 stycznia 2011, poz. 67).

§ 32
1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, decyzje, okolniki, wytyczne, instrukcje,
2) dokumenty kierowane do Prezydenta RP, Premiera, cztonkéw Rady ministrow, wojewody,
3) dokumenty kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych, przedstawicieli kosciotow
1 zwigzkow wyznaniowych,
4) odpowiedzi na zapytania, interpelacje radnych, wnioski parlamentarzystow,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
6) wystapienia pokontrolne i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
7) inne dokumenty urzedowe podlegajace Burmistrzowi na podstawie przepisow i ustalen
szczegollnych,
8) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,



9) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami 1 organami administracji
publicznej. dtuzszej nieobecnosci Burmistrza (choroba, urlop, szkolenie, wyjazd stuzbowy)

§33
Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisujg dokumenty, w tym decyzje
administracyjne na podstawie udzielonego przez Burmistrza upowaznienia.

§ 34
1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane przez pracownika sporzadzajacego dokument.
2. Na kopii dokumentéw przedstawionych do podpisu powinna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajaca inicjaly pracownika, ktory opracowat dokument.

§ 35
1. Kierownicy referatow oraz pracownicy mogg podpisywaé decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez
Burmistrza. _ s _
2. Kierownicy referatéw podpisuja pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej referatu z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu dla Burmistrza.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 36 :
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w- Urzedzie okresla aktualna instrukcja
kancelaryjna wydana przez Prezesa Rady Ministrow.

§ 37
Whioski o zmiang lub uzupetnienie regulaminu nalezy sktada¢ do Sekretarza Gminy.

§ 38
Zataczniki Nr 1 — 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.




Zalgcznik Nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego
Zarzgdzenie nr 5/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrorog
z dnia 23.02.2016r.

PRACOWNIK ZASTEPSTWO
SLUPINSKA BERNADETA Biatasik Matgorzata
BIALASIK MAL.GORZATA Stupinska Bernadeta, Dworek Joanna
DWOREK JOANNA Szatata Stawomir, Biatasik
Malgorzata
SZULC BEATA Konieczna Jolanta
KONIECZNA JOLANTA Hoffmann — Kociemba Ewelina
HOFFMANN - KOCIEMBA Konieczna Jolanta
EWELINA
GRECZKA JOLANTA Brzéska Elzbieta
BRZOSKA ELZBIETA Greczka Jolanta
NOWAKOWSKA JOANNA Stupinska Bernadeta, Magdalena
Kaszkowiak
KASZKOWIAK LILIANA Zotadkowski Stanistaw, Buko
Jarostaw
KASZKOWIAK MAGDALENA Joanna Nowakowska
CEMBROWICZ AGNIESZKA Biatasik Pawel
KULIGOWSKA AGNIESZKA Cembrowicz Agnieszka
BIALASIK PAWEL Cembrowicz Agnieszka
BLOCH KAROLINA Kuligowska Agnieszka
KRZYSZTOF PRZYBYSZ Wetkowski Andrze;j
GRAZYNA RYSMANOWSKA Dorota Stachowiak
DOROTA STACHOWIAK Grazyna Rysmanowska
ANDRZEJ WETKOWSKI Krzysztof Przybysz
ZOEADKOWSKI STANISELAW Nowakowska Joanna, Cembrowicz
Agnieszka

- SZALATA SLAWOMIR

Buko Jarostaw

BUKO JAROSLAW

Zotadkowski Stanistaw
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