Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 108
Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki
z dnia 19.08.2021
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY WISKITKI
Tekst jednolity

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki okresla:
1) zasady funkcjonowania Urzedu;
2) organizacje wewnetrzng Urzedu;
3) zakres dziatania Urzedu.
2. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miasta i Gminy Wiskitki bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz
bez wzgledu na okres, na jaki zawarto umowe o prace.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki;

) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wiskitki;

) Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta i Gminy Wiskitki;

) Przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miasta i

Gminy Wiskitki;

5) Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki;

6) Zastepcy Burmistrza- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i
Gminy Wiskitki;

7) Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Wiskitki;

8) Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Wiskitki;

9) Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za koordynowanie i
wspoétrealizowanie catoksztattu procesow decyzyjnych w przestrzeni danego
Wydziatu;

10) Wydziale — rozumie sie przez to merytoryczne Wydziaty Urzedu Miasta i Gminy
Wiskitki;

11)Biurze — nalezy przez to rozumie¢: komorke organizacyjng nie podlegajgcg
podziatowi lub komoérke, w ktorej moze wystgpi¢ jedno- i wieloosobowe stanowisko
pracy,

12) Pionie — nalezy przez to rozumie¢ wydzielony element w strukturze Wydziatu albo
wydzielong grupe samodzielnych stanowisk wykazujgcych powigzanie
funkcjonalne, podlegtg bezposrednio Burmistrzowi.

13) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Wiskitki;

14) Statucie- nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Wiskitki;

15) stanowiska pracy- nalezy przez to rozumie¢ utworzone w Urzedzie Miasta i Gminy
Wiskitki, w celu wykonywania okreslonych zadan, miejsce pracy o nazwie okreslone;j
w niniejszym Regulaminie z przypisanym temu stanowisku zakresem zadan, na
ktérym nastepuje zatrudnianie pracownikéw Urzedu, bedgce jednoczesnie
przedmiotem umowy o prace, lub umowy zlecenia.
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§3.
Burmistrz wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej, wynikajgce z zadan wiasnych Gminy, zadan
zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Gmine w wyniku porozumien.

§ 4.

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, sprawujgcym rownoczesnie obstuge Rady.

§ 5.

Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu, regulaminu oraz aktéw
prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz Rade.

§ 6.
Siedziba Urzedu miesci sie w Wiskitkach, w budynku potozonym pod adresem ul.
Kosciuszki 1, 96-315 Wiskitki, zwanym dalej ,budynkiem Urzedu”.
Urzad realizuje zadania z zakresu administracji publicznej w dni powszednie w
godzinach:
1) poniedziatek, sroda, czwartek od godz. 8:00 do 16:00,
2) wtorek od godz. 8:00 do 17:00,
3) pigtek od godz. 8:00 do 15:00,
W przypadkach, gdy okaze sie to niezbedne z uwagi na konieczno$¢ realizacji
okreslonych zadan lub inne wyjatkowe przyczyny, Burmistrz moze zmienia¢ godziny
pracy Urzedu.
Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracujg w soboty, niedziele i Swieta w zaleznosci
od potrzeb w zakresie zawierania zwigzkéw matzenskich, wedtug grafiku ustalonego
przez Kierownika USC lub jego Zastepce.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
spoczywajgcych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,
3) zadan wykonanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzgdowej (zadan powierzonych) lub organami administracji samorzadowej,
4) zadah pozostatych, w tym okres$lonych statutem, uchwatami Rady i
zarzadzeniami Burmistrza.
Zadania okreslone w Regulaminie wykonujg Wydziaty, Biura, Piony i samodzielne
stanowiska pracy, stosownie do ich merytorycznych zakreséw dziatania.
Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.
Nadrzednym celem dziatalnosci pracownikow Urzedu jest jak najszybsze zatatwianie
spraw indywidualnych oraz innych zadan realizowanych przez Gmine, z poszanowaniem
zasad prawa. Podstawowg wartoscig dla pracownikdéw Urzedu jest dobro wszystkich
cztonkow wspolnoty samorzgdowej miasta i gminy Wiskitki, osiggane przy uwzglednieniu
i poszanowaniu praw jednostKki.
Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkancami.

. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i

pozarzgdowymi w interesie mieszkancow.
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11. Pracownicy Urzedu identyfikujg sie z Gming, dbajg o dobre imie Urzedu, jawnosc¢ i
otwartosc¢ dziatan i sg wrazliwi na potrzeby interesantéw.

§7.
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikéw.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem i wykonywania funkcji kierowniczych

§ 8.

1. Burmistrz kieruje Urzedem, ponoszgc odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy, zapewnia
warunki praworzgdnego i efektywnego funkcjonowania Urzedu.

2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
Dyrektoréw Wydziatbw i samodzielnych stanowisk pracy podlegajgcych mu
bezposrednio.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, w przypadkach przewidzianych w ustawie z dnia
8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym, zastepuje go Zastepca Burmistrza, a w
przypadku wakatu na stanowisku Zastepcy Burmistrza lub pod jego nieobecnosc
czynnosci wskazane w ustepach poprzedzajgcych wykonuje Sekretarz w oparciu o
posiadane upowaznienia.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczgcy, Wynagrodzenie Burmistrza
ustala Rada w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wobec Burmistrza wykonuje
zastepca Burmistrza, a w przypadku wakatu na stanowisku Zastepcy Burmistrza albo
pod nieobecnos¢ Zastepcy Burmistrza - Sekretarz lub inna upowazniona osoba.

5. Okreslone przez Burmistrza zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy
Zlecenia lub umowy o dzieto.

§09.

1. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzgdzen, pism ogolnych oraz polecen
stuzbowych.

2. Zastepca Burmistrza jest powotywany na stanowisko przez Burmistrza w drodze
zarzadzenia.

3. Burmistrz w drodze zarzgdzenia moze powierzy¢ zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi kompetencje i zadania, w szczegdlnosci w zakresie nadzoru nad
wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w
zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie.

4. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad: Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem,
Skarbnikiem, Dyrektorami Wydziatéw, Kierownikiem USC, Dyrektorami Biur oraz
samodzielnymi stanowiskami wskazanymi w niniejszym Regulaminie.

§ 10.
1. Burmistrz jako Kierownik Urzedu:

1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu, Kierownika USC oraz Kierownikow/Dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Gminy,

2) wykonuje w rozumieniu Kodeksu pracy czynnosci z zakresu prawa pracy na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami w stosunku do wszystkich
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pracownikéw Urzedu w tym w szczegdlnosci zatrudnia i zwalnia pracownikéw
Urzedu oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
3) okresla wewnetrzng strukture i organizacje pracy Urzedu:

a) wydaje zarzadzenia wewnetrzne, w tym zarzadzenia ustalajgce regulaminy oraz
instrukcje,

b) wydaje polecenia stuzbowe, dotyczace wewnetrznego porzadku i organizaciji
pracy, w zakresie niezbednym do zapewnienia prawidlowego wykonywania
zadan i funkcjonowania Urzedu oraz w zakresie wynikajgcym z odrebnych
przepisow.

4) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen,
5) rozpatruje wnioski wptywajgce do Urzedu w zakresie realizowanych zadan,
6) rozpatruje skargi na bezposrednio podlegtych mu pracownikéw.

2. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy wykonuje zadania i kompetencje wynikajace z

1.

ustawy oraz przepiséw szczegolnych, a w szczegdlnosci zapewnia wykonanie zadan
Gminy, wykonuje uchwaty Rady, zapewnia obstuge Rady, udziela odpowiedzi na wnioski
i interpelacje Radnych, zapewnia dostep do informacji publiczne;j.

Burmistrz jako organ administracji samorzagdowej wydaje decyzje w nalezgcych do jego
kompetencji indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 1.

Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdélnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i
udzielenie upowaznien w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikédw oraz ocena
kadry kierowniczej Urzedu;

6) udzielanie pethomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwat Rady;

8) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscig i zarzgdzaniem kryzysowym;

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

10) wykonanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami Rady.

2. Burmistrz nadzoruje bezposrednio prace:

1) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

2) Pionu ochrony Informaciji Niejawnych;

3) Woydziatu Finanséw i Budzetu;

4) Kierownika i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
5) Biura Obstugi Rady i Burmistrza;

6) Dyrektoréw Szkét Podstawowych;

7) Dyrektora Centrum Edukacji w Wiskitkach;

8) Dyrektora Przedszkola Publicznego;

9) Dyrektora Ztobka Publicznego;

10) Radcéw Prawnych;

11) Inspektora Ochrony Danych;

12) Wieloosobowego Stanowiska ds. promocji, kultury i komunikacji spotecznej;
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13) Dyrygenta orkiestry;
14) Koordynatora robotnikéw gospodarczych;
15) Robotnikéw gospodarczych.

§ 12.

1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Pod nieobecnos¢ Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydaje zastepca Burmistrza, o ile Burmistrz nie zarzadzi inaczej.

3. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych.

4. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust.3, prowadzi pracownik do spraw kadr.

§ 13.

Burmistrzowi podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zastepca Burmistrza;

Sekretarz;

Skarbnik;

Kierownik i Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

Pion Ochrony Informaciji Niejawnych;

Dyrektor Wydziatu Finanséw i Budzetu;

Biuro Obstugi Rady i Burmistrza;

Dyrektorzy Szkoét Podstawowych;

10) Dyrektor Centrum Edukacji w Wiskitkach;

11) Dyrektor Przedszkola Publicznego;

12) Dyrektor Ztobka Publicznego;

13) Radcowie prawni;

14) Inspektor Ochrony Danych;

15) Wieloosobowe Stanowisko ds. promoc;ji, kultury i komunikacji spotecznej;
16) Dyrygent orkiestry;

17) Koordynator robotnikéw gospodarczych;

18) Robotnicy gospodarczy.

§14

1. Zastepca Burmistrza jest powotywany na stanowisko przez Burmistrza w drodze
zarzadzenia.

Zastepca Burmistrza, wykonujgc powierzone przez Burmistrza zadania, zapewnia

kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadah Gminy i nadzoruje
dziatalnos¢ Wydziatéw oraz innych jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania,
kierujgc sie jego wskazowkami i poleceniami.

1)

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegoélnosci:

zastepowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci - w przypadkach
przewidzianych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;
sktadanie samodzielnie oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu
mieniem na podstawie upowaznienia Burmistrza;

wykonywanie zadan powierzonych mu przez Burmistrza;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad okreslonymi przez Burmistrza
Wydziatami, Pionami, samodzielnymi stanowiskami;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznieh udzielonych mu przez Burmistrza;
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6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg, wnioskéw i petyciji;

7) wspotdziatanie z Rada, Sekretarzem, Skarbnikiem oraz Dyrektorami Wydziatow,
Biur i pracownikami tych Wydziatow, Biur, Pionow, pracownikami zajmujgcymi
samodzielne stanowiska pracy, komoérkami organizacyjnymi Urzedu, ktorych
bezposrednio nie nadzoruje, jak réwniez z Dyrektorami jednostek organizacyjnych
Gminy;

8) potwierdzanie faktu zawarcia umowy dzierzawy w rozumieniu przepisow o
ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw;

9) wykonywanie innych zadania zleconych przez Burmistrza.

4. Zastepca Burmistrza nadzoruje bezposrednio prace:

1.

1) Woydziatu Inwestycji, Rozwoju i Klimatu i wydzielonego w jego ramach Pionu
Transportu i Lgcznosci;

2) Woydziatu Nieruchomosci, Planowania i Zarzadzania;

3) Koordynatora sportu.

15

Sekretarz w zakresie ustalonym przez gurmistrza organizuje prace Urzedu i zapewnia

jego sprawne funkcjonowanie.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdélnosci:

1) przygotowanie projektow oraz zmian regulamindéw i innych aktow wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu;

2) nadzor nad poprawnoscig przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych;

3) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy, ogdélny nadzér nad wykonywang pracg pracownikéw
Urzedu i nadzor nad przeprowadzaniem ocen okresowych, o ktéorych mowa w ustawie
o pracownikach samorzgdowych;

5) przektadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu;

6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg, wnioskéw i petycji;

7) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

8) nadzér i monitorowanie kontroli zarzadczej;

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
bezposrednio podlegtych;

10) kontrola i nadzér nad Wydziatami, komdérkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy w Urzedzie;

11) koordynacja i nadzér nad zakupem Srodkéw trwatych i biezgcego zaopatrzenia;

12) zatatwianie spraw wynikajgcych z Kodeksu cywilnego w zakresie: sporzadzania
testamentow, spisywania oswiadczen woli;

13)nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego i przekazywaniem akt do
archiwum panstwowego;

14) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;

15) organizacja stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg;

16) petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza;

17)nadzér na prowadzeniem BIP i tablicy ogtoszen w Urzedzie;

18) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.
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3. Sekretarz nadzoruje bezposrednio prace:
1) Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiskitkach;
2) Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Wiskitkach;
3) Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
4) Gtéwnego administratora baz danych i systemdw komputerowych;
5) Informatyka;
6) Koordynatora do spraw dostepnosci w Urzedzie;
7) Sprzataczki;
8) Pomocy administracyjnych.

16
1. Skarbnik jest gldwnym ksiegowym bud§2etu, ktory w zakresie dziatania Urzedu czuwa
nad racjonalnym dysponowaniem srodkami finansowymi oraz nadzoruje dziatalnos$¢
finansowg jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoélnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem przez
jednostki organizacyjne Gminy;

2) przekazywanie pracownikom Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy wytycznych
do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z przygotowaniem danych do
projektu budzetu i sprawozdan z jego wykonania;

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

4) nadzorowanie wykonania obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i obstugi ksiegowej budzetu;

5) nadzor nad prawidtowag gospodarka finansowg w jednostkach organizacyjnych Gminy;

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

7) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzgdzonych dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

9) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych powodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

10) wspétdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

11) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informaciji
o sytuacji finansowej Gminy;

12) opiniowanie projektéw uchwat rady wywotujgcych skutki finansowe dla Gminy;

13) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu organizowanie wtasciwego obiegu
dokumentow ksiegowych i finansowych w Urzedzie;

14) nadzér nad prawidtowa realizacjg wptywow budzetowych z tytutu podatkéw i optat;

15) zapewnienie realizacji zadan dotyczacych kontroli obiegu dokumentow ksiegowych;

16) zapewnienie kontroli nad wtasciwym rozliczeniem dotacji udzielonych z budzetu
Gminy;

17) zapewnienie ewidencjonowania majgtku Gminy w sposéb zgodny z prawem i
gwarantujgcy jego ochrong;

18)analiza oraz sktadanie wnioskow dotyczgcych najbardziej racjonalnych i
ekonomicznie uzasadnionych rozwigzan w zakresie lokowania $rodkéw finansowych
Gminy;

19) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.
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§ 17
1. Radcowie prawni podlegajg bezposrednio Burmistrzowi.
2. Obstuge prawng Urzedu wykonujg radcowie prawni, ktorzy:
1) zapewniajg kompleksowg obstuge prawng Burmistrza, Urzedu oraz Rady;
2) pisemnie opiniujg projekty aktdéw wydawanych przez Burmistrza i Rade;
3) udzielajg opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;
4) udzielajg informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Gminy;
5) na polecenie Burmistrza uczestniczg w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;
6) opiniujg projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza;
7) opiniujg projekty uméw dtugoterminowych, umoéw niestandardowych, umow
z udziatem podmiotéw zagranicznych oraz umow dotyczacych zobowigzan w
znacznej wysokosci;
8) opiniujg projekty aktow Burmistrza dotyczacych rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami samorzgdowymi;
9) wskazuja na uchybienia w dziatalnosci organdéw Gminy i Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;
10) wystepujg w charakterze petnomocnika procesowego Gminy;
11) wykonujg inne zadania wynikajgce z przepisow i zadan zleconych przez Burmistrza.
3. Radcowie prawni wstepujg przed sgdami i organami administracyjnymi w sprawach z
zakresu wykonywanej obstugi prawnej.

§18

1. W sklad urzedu wchodza stanowiska kierownicze, inne komoérki organizacyjne
(Wydziaty, Biura, Piony) oraz samodzielne stanowiska pracy wyodrebnione w
strukturze organizacyjne;j.

2. Wpydziatami i Biurami kierujg Dyrektorzy, a w przypadku gdy nie zostang oni
wyznaczeni, Burmistrz lub Zastepca Burmistrza lub Sekretarz lub Skarbnik,
ktéoremu ten Wydziat i Biuro podlega

3. Jednostkami organizacyjnymi kierujg Kierownicy/Dyrektorzy.

4. Dyrektorzy Wydziatdéw, Biur, Kierownicy/Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu
kierujg realizacjg zadan Gminy w zakresie dziatan wyznaczonych Wydziatom, Biurom,
Pionom, jednostkom organizacyjnym Urzedu oraz sprawujg kontrole i nadzér nad pracg
kierowanych Wydziatow, Biur, Pionéw i jednostek organizacyjnych i zapewniajg
koordynacje pracy Wydziatéw, Biur, Piondw i jednostek organizacyjnych.

5. Wykonywanie zadan z zakresu wtasciwosci dziatania w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa.

6. Dyrektorzy Wydziatéw, Biur, Kierownicy /Dyrektorzy/ jednostek organizacyjnych Urzedu
odpowiadajg za gospodarke finansowg w zakresie dziatania powierzonych sobie
wydziatdw i jednostek organizacyjnych, w zakresie i na zasadach okres$lonych w
przepisach ustawy o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r. (Dz.U. z 2019 r. poz.
869 z pozn.zm.).

7. Dyrektorzy Wydziatéw, Biur, Kierownicy/Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu w
zakresie wskazanym przez Burmistrza, wykonujg obowigzki zwierzchnika stuzbowego
wobec podleglych im pracownikdéw, dokonujg biezgcej oceny pracy pracownikéw i
wystepujg z odpowiednimi wnioskami.
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§19

Do zakresu zadan Dyrektorow Wydziatéw, Biur i Kierownikéw/Dyrektoréow

jednostek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu w ustawowym terminie w czesci dotyczacej
dziatania Wydziatu, Biura lub jednostki i biezacy nadzoér nad realizacjg tej czesci
budzetu;

2) skftadanie sprawozdan z wykonania budzetu Skarbnikowi, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym wewnetrznymi;

3) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,
monitoring mozliwosci pozyskania $rodkéw zewnetrznych, w tym unijnych oraz
sktadanie odpowiednich wnioskow;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien;

5) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych do
Wydziatéw, Biur lub jednostek;

6) nadzorowanie przestrzegania przepisow prawa na poszczegolnych stanowiskach
pracy, w tym Kodeksu postepowania administracyjnego, Ordynacji podatkowe;,
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, przepiséw o
ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej, skarbowej i stuzbowej,
przepisdw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o
dostepie do informaciji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych;

7) opracowywanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw;

8) biezagca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéw i wnioskowanie
do Burmistrza o zastosowanie lub stosowanie przewidzianych prawem metod
zwiekszania dyscypliny pracy i zaangazowania pracownikéw w realizacje ich
obowigzkow oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych (nagrody, kary, awanse);

9) biezace monitorowanie zmian przepiséw prawa i szkolenie pracownikéw w tym
zakresie;

10) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow;

11) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

12) dokonywanie podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami poprzez ustalanie
zakreséw obowigzkow;

13) przeprowadzanie biezgcej analizy organizacji pracy i podejmowanie dziatan
usprawniajgcych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakoSci;

14) dokonywanie kontroli okresowej w rozumieniu przepisow ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

15) wykonywanie uchwat Rady;

16) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu dziatania Wydziatu, Biura lub
jednostki;

17) przedstawianie projektow aktualizacji statutow jednostek Burmistrzowi i
odpowiednim organom;

18) nadzér nad przygotowywaniem projektéw umow i porozumien;

19) dbatos¢ o powierzone mienie;

20) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezgcej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w przypisanym zakresie;

21) zatatwianie spraw w zakresie udzielonych przez Burmistrza petnomocnictw;

22) zapewnienie wiasciwej wspotpracy z Radg, Radnymi w tym przygotowywanie
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i
whnioski interesantow, w trybie przewidzianymi przepisami prawa;
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23) nadzér nad wykonywaniem przez pracownikow powierzonych im zadan;
24) zapewnienie przestrzegania termindw realizacji zadan wynikajgcych z przepisow

prawa i zarzadzeh Burmistrza, w tym w szczegolnosci w zakresie udzielania
informacji publicznej oraz scista wspoilpraca z Sekretarzem oraz Wydziatem
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w udzielaniu odpowiedzi na wnioski o
dostep do informac;ji publicznej;

25) rozpatrywanie skarg na pracownikéw Wydziatu, Biura lub jednostki;
26) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzeh w zakresie

wynikajagcym z zadan Wydziatu, Biura lub jednostki, w tym uzyskiwanie akceptac;ji
radcy prawnego dla projektu uchwaty pod wzgledem formalnoprawnym; w
przypadku, gdy materia projektu uchwaty lub zarzgdzenia obejmuje zakres zadan
kilku Wydziatéw, Biur, jednostek lub samodzielnych stanowisk pracy, Dyrektorzy
tych Wydziatow, Biur, jednostek lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy przygotowujg projekt uchwaty lub zarzgdzenia w uzgodnieniu, a
w przypadku braku mozliwosci uzgodnienia, osobe odpowiedzialng za koordynacje
prac wyznacza Sekretarz.

2. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy Dyrektorzy Wydziatéw, Biur lub
Kierownicy/Dyrektorzy jednostek organizacyjnych urzedu podlegajg stuzbowo
Sekretarzowi.

§ 20

Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy Dyrektorami Wydziatdow, Biur,
Kierownikami, komoérkami organizacyjnymi, pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach oraz Dyrektorami jednostek organizacyjnych Gminy, w razie potrzeby po
zapoznaniu sie z opinig przedstawiong przez Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.

§ 21
ZADANIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW O CHARAKTERZE OGOLNYM

1. Dyrektorzy i pracownicy Wydziatéw, Biur, Pionéw oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowiagzani do:

1)

znajomosci przepisdbw prawa materialnego, obowigzujgcego w powierzonym im
zakresie dziatan;

znajomosci i wtadciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego,
w tym instrukcji kancelaryjne;j;

prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepiséw
prawnych, rejestrow i spisow spraw;

kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw,
zbioru przepisow prawnych w powierzonym zakresie i innej powierzonej
dokumentacji urzedowej;

wspotdziatania w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

przestrzegania terminéw zatatwiania spraw, ich zgodnos¢ z prawem i stusznym
interesem stron;

wykazywanie nalezytego szacunku i zyczliwosci dla interesantow;

dbatosci o uzasadnione interesy Gminy oraz przestrzeganie zasad pracy
obowigzujgcych w Urzedzie, w szczegolnosci przepisdw przeciwpozarowych, bhp,
instrukcji kancelaryjnej;
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9) przygotowywania materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych;

10) przygotowywania dla potrzeb Rady, Burmistrza oraz innych upowaznionych organéw
i wtadz informacji, analiz i ocen;

11) przygotowywanie projektébw uchwat i zarzgdzen w zakresie wynikajgcym z zadan
Wydziatu, Biura, Pionu i samodzielnych stanowisk pracy;

12) prowadzenie i aktualizowanie zbiorow przepiséw prawnych;

13) realizowania zadan (bez dodatkowych polecen) wynikajgcych ze zmieniajgcych sie
przepiséw oraz postanowien Rady;

14)wspotdziatania z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Gminy i wiasciwymi
organami lub podmiotami dla wtasciwego rozpoznania i zatatwienia sprawy;

15) przygotowywania odpowiedzi na wystgpienia, wnioski i zalecenia pokontrolne;

16) uczestniczenia w posiedzeniach Rady, Komisjach Rady, stosownie do polecen
kierownictwa Urzedu;

17) prowadzenia zakupu débr i ustug w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

18) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje Radnych;

19) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pytanie kierowane w trybie dostepu do
informaciji publicznej;

20) przedktadania Skarbnikowi wnioskéw budzetowych okreslajgcych srodki finansowe
niezbedne dla funkcjonowania Wydziatu, Biura i samodzielnych stanowisk,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wptywajgcymi wnioskami, skargami i petycjami;

22) przygotowywanie dokumentéw  niezbednych w  zakresie obowigzkow
sprawozdawczych wynikajgcych z przepisow prawa, w tym sprawozdan sktadanych w
GUS;

23) prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw w zakresie dziatalnosci Wydziatu, Pionu lub
samodzielnego stanowiska;

24) przygotowywanie opiséw przedmiotu zamowienia, w zakresie dziatalnosci Wydziatu,
Pionu lub samodzielnego stanowiska, do postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych realizowanych w ramach ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
zamowien wylgczonych z obowigzku stosowania przepisow tej ustawy;

25) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do opracowania planu zaméwien
publicznych przez Wydziat Inwestycji, Rozwoju i Klimatu;

26) niezwtoczne przekazywanie gtéwnemu administratorowi bazy danych i systemow
komputerowych informacji zamieszczanych na BIP oraz weryfikacja merytoryczna
umieszczanych na BIP wpiséw;

27)niezwtoczne przekazywanie pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds.
promocji, kultury i komunikacji spotecznej informacji zamieszczanych na stronie
internetowej Gminy oraz profilu Gminy na portalu Facebook oraz weryfikacja
merytoryczna umieszczanych wpisow;

28) zapewnienie terminowosci zamieszczania informacji i ogtoszeh na tablicy Urzedu
oraz niezwitocznego usuwania tych informacji i ogtoszeh po uptywie okresu, na jaki
zostaty upublicznione;

29)realizacja innych zadah powierzonych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika lub bezposredniego przetozonego.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

§ 22

. Zakres czynnosci dla Dyrektoréow Wydzialéw, Biur, Kierownikéw /Dyrektoréw/

jednostek oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy i w
Pionach ustala Burmistrz, w razie potrzeby w oparciu o propozycje Sekretarza.

Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w Wydziatach, Biurach, Pionach lub
komérkach organizacyjnych Urzedu ustala Burmistrz, w razie potrzeby w oparciu o
propozycje Dyrektora Wydziatu lub Dyrektora Biura.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 23

. W sktad Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki wchodza:

1) Wydzialy;

2) Biura;

3) Piony bedace elementem Wydzialu albo wydzielong grupg samodzielnych

stanowisk;

4) samodzielne stanowiska pracy.
O utworzeniu Wydziatu, Biura, Pionu lub samodzielnego stanowiska pracy zarzgdza
Burmistrz.
W ramach Urzedu funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.
W celu realizacji okreslonych zadan Urzedu, Burmistrz moze powota¢ zespoty i komisje
zadaniowe.
Burmistrz moze utworzy¢ inne komorki organizacyjne.
W urzedzie funkcjonujg stanowiska pracy, ktérych utworzenie uzasadniajg potrzeby
zwigzane z zakresem zadanh realizowanych przez Urzad jako jednostke organizacyjna,
przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje swoje zadania.
Strukture wewnetrzng oraz zakres dziatan komorki organizacyjnej okresla Dyrektor
i przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia.
Wydziat jest podstawowg jednostkg organizacyjng zatrudniajgcg co najmniej 3
pracownikéw, zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw lub zblizonymi
przedmiotowo, jesli ich realizacja w jednym wydziale utatwia prawidtowe zarzgdzanie.
Wydziatem kieruje Dyrektor.

.W  przypadkach uzasadnionych Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy

Dyrektora.

W wydziatach, gdzie nie ma etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci Dyrektora
zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

Wydziat jest jednostkg organizacyjng, zatrudniajgcg pracownikéw zajmujgcych sie
okreslonymi dla Wydziatu kategoriami spraw.

Biuro jest komérkg organizacyjng nie podlegajgcg podziatowi lub komorka, w ktérej moze
wystgpi¢ jedno i wieloosobowe stanowisko pracy.

Pion to grupa komorek organizacyjnych, ktora spetnia okreslone zadanie podstawowe
i jest elementem sktadowym Wydziatu bgdz tworzy samodzielng komorke organizacyjng
podlegtg bezposrednio Burmistrzowi.

Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostka, ktérg tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej kategorii spraw. Samodzielne
stanowisko moze by¢ utworzone w ramach wydziatu, biura lub poza ich struktura.
Stanowiska pracy utworzone w urzedzie sg jednoosobowe i wieloosobowe.

str. 13



17. W przypadkach uzasadnionych wymogami wtasciwej organizacji pracy, a takze iloscig

zadan

zwigzanych z zakresem dziatania wyznaczonym dla danego stanowiska, w

ramach samodzielnych stanowisk pracy oraz na stanowiskach pracy w poszczegdlnych
Wydziatach, Biurach z wytgczeniem Dyrektorow Wydziatow i Biur, dopuszcza sie
zatrudnienie wiecej niz jednej osoby i utworzenie w ten sposéb stanowiska
wieloosobowego.

§24
Strukture organizacyjna Urzedu stanowia:

1. Kierownictwo Urzedu:

1)
2)
3)
4)
5)

Burmistrz,

Zastepca Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Wydziaty:
1) Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
2) Finanséw i Budzetu,
3) Inwestycji, Rozwoju i Klimatu,

a) Pion Transportu i Lacznosci,

4) Nieruchomosci, Planowania i Zarzadzania.

3. W

sklad Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza

nastepujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

2) Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

3) Wieloosobowe stanowisko do spraw organizacyjnych, funduszy soteckich i
promocji,

4) Wieloosobowe stanowisko ds. kadr, ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

6) Wieloosobowe stanowisko ds. sekretariatu, ochrony przeciwpozarowej i
archiwum,

7) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi mieszkanca,

8) Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. W skiad Wydziatlu Finansow i Budzetu i wchodza nastepujace stanowiska

pracy:

1) Dyrektor Wydziatu Finanséw i Budzetu,

2) Zastepca Dyrektora Wydziatu Finansow i Budzetu -Zastepca Skarbnika,

3) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i sprawozdawczosci,

4) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, ewidencji $rodkow
trwatych i rozliczania podatku VAT,

5) Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatku i ptac,

6) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i wymiaru podatkéw,

7) Wieloosobowe stanowisko ds. podatku od srodkéw transportowych, wymiaru
podatkéw i optat za dostarczanie wody i odprowadzania $ciekéw,

8) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i wymiaru podatku,

9) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci i kasy.
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5.

10.

W skiad Wydzialu Inwestycji, Rozwoju i Klimatu wchodza nastepujace

stanowiska pracy:

1) Dyrektor Wydziatu Inwestycji, Rozwoju i Klimatu,

) Zastepca Dyrektora Wydziatu Inwestycji, Rozwoju i Klimatu,

)  Wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych,

) Wieloosobowe stanowisko ds. zamodwien publicznych i pozyskiwania
zewnetrznych srodkoéw finansowych,

)  Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej, rolnictwa i ochrony
zwierzat,

) Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa,

)  Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,

) Koordynator pracownikow oczyszczalni sciekow i pracownicy oczyszczalni,

9) Konserwator w oczyszczalni $ciekow,

10) Operatorzy koparko-tadowarki - brygadzista,

11) Monterzy sieci wodno-kanalizacyjne;.

W ramach Wydzialu wyodrebnia sie¢ PION TRANSPORTU | LACZNOSCI

obejmujacy:
1) Wieloosobowe stanowisko ds. transportu i drég publicznych.

A WN

(*2) a1

o N

W sklad Wydzialu Nieruchomosci, Planowania i Zarzadzania wchodza
nastepujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor Wydziatu Nieruchomosci, Planowania i Zarzadzania,

2) Zastepca Dyrektora Wydziatu Nieruchomosci, Planowania i Zarzgdzania,

3) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i Srodowiska,

4) Wieloosobowe stanowisko ds. planowania przestrzennego i opieki nad

zabytkami,

5) Wieloosobowe stanowisko ds. geodezji i planowania przestrzennego,

6) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarowania zasobami komunalnymi i
zaopatrzenia w energie,

7) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki komunalnej i nieruchomosci.

Urzad Stanu Cywilnego, dowody osobiste, sprawy wojskowe:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
3) Wieloosobowe stanowisko ds. akt stanu cywilnego, dowodéw osobistych i
spraw wojskowych.

Pion Ochrony Informacji Niejawnych
1) Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych,
2) Kancelaria Materiatéw Niejawnych,
3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

Biuro Obstugi Rady i Burmistrza
1) Dyrektor Biura Obstugi Rady i Burmistrza,
2) Wieloosobowe Stanowisko ds. obstugi Rady i Burmistrza.

Samodzielne stanowiska pracy:
1) Radcowie prawni,
2) Inspektor Ochrony Danych,
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Koordynator sportu,

)

4) Dyrygent orkiestry,

5) Informatyk,

6) Gtowny administrator baz danych i systemédw komputerowych, petnigcy
jednoczesnie funkcje administratora systemu bezpieczenstwa
teleinformatycznego w rozumieniu przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

7) Wieloosobowe stanowisko ds. promocji, kultury i komunikacji spotecznej,
8) Koordynator ds. dostepnosci w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki.

11. Obstuga Urzedu:

1) Sprzataczka,

2) Koordynator robotnikow gospodarczych,

3) Robotnicy gospodarczy,

4) Pomoc administracyjna.

§25

W zakresie oznaczenia korespondencji dotyczgcej spraw zatatwianych bezposrednio przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, i Skarbnika oraz pozostatych komoérek
organizacyjnych obowigzujg nastepujgce oznaczenia graficzne:

1) Burmistrz - ,,BM”;
2) Zastepca Burmistrza - ,,ZBM”;
3) Sekretarz- ,,SM”;
4) Skarbnik- ,,FN”;
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - ,,USC”;
6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego -”ZUSC”;
7) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — ,,ORSO”,
8) Woydzial Finanséw i Budzetu — ,,FN”;
9) Wydziat Inwestycji, Rozwoju i Klimatu - ,,I1ZRK”;
a) Pion Transportu i Lacznosci —,,TDR”;
10) Wydziat Nieruchomosci, Planowania i Zarzadzania — ,,NPZ”;
11) Urzad Stanu Cywilnego, dowody osobiste, sprawy wojskowe - ,,USC”,
,DO”, ,,.SW”;
12) Pion Ochrony Informacji Niejawnych ,,PIN”;,
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych— ,,POIN”;,
b) Kancelaria Materiatow Niejawnych — ,,KMN”,
c) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego — ,,IBT”,
13) Biuro Obstugi Rady i Burmistrza —
,BOR” dotyczy spraw z witasciwosci Rady,
,BBM” dotyczy spraw z wiasciwosci Burmistrza,
14) Radcowie prawni ,,RP”;
15) Inspektor Ochrony Danych ,,IOD”;
16) Koordynator sportu ,,KS”;
17) Dyrygent Orkiestry ,,DO”;
18) Informatyk- ,,IN”,
19) Gtéwny administrator baz danych i systemoéw komputerowych — ,,IT”;
20) Wieloosobowe stanowisko ds. promociji, kultury i komunikacji spotecznej —
,»PKS”
21) Koordynator do spraw dostepnosci — ,,KD.”
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§ 26
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.
Wykaz Jednostek Organizacyjnych Gminy stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 27
WYDZIAL ORGANIZACYJNY | SPRAW OBYWATELSKICH

1. Do zadanh WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO | SPRAW OBYWATELSKICH
»ORSO” nalezy w szczegélnosci:

a) w zakresie organizacyjnym i spraw obywatelskich:

1) wspotpraca z Sekretarzem w zakresie opracowywania projektu regulaminu oraz
projektow jego zmian;

2) wspotpraca z Sekretarzem w zakresie opracowywania projektu struktury
organizacyjnej Urzedu;

3) prowadzenie rejestru umow;

4) prowadzenie rejestru zarzgdzen;

5) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej;

6) przestrzegania Kodeksu postepowania administracyjnego, w zakresie prawidtowosci
przygotowywania decyzji,

7) przestrzegania zapisow instrukcji kancelaryjnej, oraz Rzeczowego Wykazu Akt,

8) wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi awansu, nagrody, wyrdznienia, oraz kar
regulaminowych dla pracownikbw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr;

9) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu oraz kontrola wykorzystania
przystugujgcego pracownikom urlopu;

10) wspotpraca z Sekretarzem zakresie przygotowywania i przeprowadzania naboréw na
wolne stanowiska urzednicze, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza;

11)wspotpraca z Sekretarzem w zakresie organizacji stuzby przygotowawczej i
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg na podstawie zarzgdzenia
Burmistrza;

12) koordynacja i nadzér nad zakupem srodkéw trwatych i biezgcego zaopatrzenia;

13)wspotpraca z Sekretarzem w zakresie organizacji spraw zwigzanych z
przeprowadzeniem wyboréw powszechnych, referendéw oraz spisow;

14) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywaniem akt do archiwum
panstwowego;

15) zapewnienie w podlegtym wydziale funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej;

16) przygotowywanie projektéw umoéw cywilno-prawnych w zakresie wykonywanych
przez wydziat zadan oraz nadzor nad ich realizacjg;

17) wspotpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z promocjg Gminy;

18) wdrazanie sprawnego systemu informatycznego dla interesantéw, nadzér nad BIP,
strong internetowg;

19) nadzér nad wykonywaniem przydzielonych kierowanej komoérce zadan zwigzanych z
obronnoscig kraju i obrong cywilng, wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
wewnetrznych regulacji prawnych;

20) nadzér nad czynnosciami zwigzanymi z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej;
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21)nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w ustawach o ewidencji ludnosci, o
dowodach osobistych, o cudzoziemcach;

22)nadzér nad prowadzeniem rejestru mieszkancéw oraz rejestru cudzoziemcoéw;

23)nadzér nad realizacjg zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego oraz ochrony
przeciwpozarowej realizowanych w komorce organizacyjnej, na podstawie
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa, a takze wewnetrznych regulacji
prawnych;

24)nadzér nad opracowywaniem, uzgadnianiem i aktualizacjg Planu obrony cywilnej, a
takze innej dokumentacji wymaganej przepisami prawa;

25) nadzér i wspotpraca w uruchamianiu akcji kurierskiej i kierowanie jej przebiegiem;

26) zapewnienie sprawnego funkcjonowania wydziatu poprzez planowanie, podziat pracy
oraz biezgcy nadzor nad pracg podlegtych pracownikéw;

27) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci prowadzonych
postepowan administracyjnych, w szczegodlnosci decyzji administracyjnych,
dokumentdéw i pism oraz opracowan powstajgcych w referacie;

28) analizowanie i dokonywanie oceny wynikéw pracy podlegtych pracownikow wydziatu;

29) nadzér i kontrola nad poprawng i terminowg realizacjg zarzgdzeh Burmistrza;

30) nadzér nad sprawnym dziataniem elektronicznego obiegu dokumentow;

31) opracowywanie projektow wydatkéw budzetu Gminy w czesci dotyczacej zakresu
dziatania wydziatu oraz sprawozdan z jego realizacj;

32) nadzér nad funduszami soteckimi i realizacja funduszy soteckich;

33)wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu.

b) w_ zakresie spraw kadrowych, ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz
wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych:

1) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,
ustalaniem wynagrodzen, udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych swiadczen
pracowniczych,

c) opracowywanie projektéw zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy,

d) zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie,

e) zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem ptac,

f) zapewnienie wtasciwej realizacji przepisow dotyczgcych  doskonalenia
zawodowego pracownikow,

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajgcej urlopy, zwolnienia lekarskie,
prace w godzinach nadliczbowych, prace zdalng oraz nadzoér nad dyscypling

pracy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyrdznien oraz
odznaczen,

i) przygotowywanie projektow regulamindw wynagradzania i premiowania z

uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawa,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowg i dyscyplinarng
pracownikéw,

k) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikéw;
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I) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajgcych z ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy, zapewnienie realizacji wyzej
wskazanych przepisow,

m)nadzér nad witasciwg realizacjg zadan w zakresie spraw pracowniczych w
jednostkach organizacyjnych Gminy prowadzacych sprawy pracownicze we
wiasnym zakresie,

n) koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych
z Kodeksu pracy oraz przepiséw szczegolnych.

2) przygotowanie, wypetnianie, dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem pracownikéw
Urzedu na renty i emerytury wynikajagce z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych;

3) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Zyrardowie w zakresie
organizowania robot publicznych i prowadzenia dokumentac;i;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem zaje¢ praktycznych aplikantow i
stazystow w Urzedzie w tym z zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do
pracy nowo zatrudnionych pracownikow oraz praktykami i stazami odbywanymi w
Urzedzie;

5) kierowanie pracownikbw Urzedu i Kierownikow lub Dyrektorow jednostek
organizacyjnych na badania lekarskie: wstepne, okresowe i kontrolne,

6) pomoc przy organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw na pracownikéw
Urzedu oraz prowadzenie rejestru;

7) prowadzenie spraw z zakresu nadawania odznaczen i wyrdznien pracownikéw,;

8) zatatwianie spraw wynikajgcych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych;

10) prowadzenie okresowych kontroli w punktach sprzedazy napojow alkoholowych
w zakresie przestrzegania ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

11) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla ustalenia liczby punktéw sprzedazy
napojow zawierajgcych powyzej 4,5% alkoholu przeznaczonych do spozycia poza
miejscem sprzedazy, jak i w miejscu sprzedazy;

12) przygotowywanie dokumentow niezbednych dla okreslenia zasad usytuowania na
terenie gminy miejsc sprzedazy napojoéw alkoholowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg targowisk;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem godzin otwarcia i zamkniecia tych
placowek;

15)zakup srodkoéw higieniczno-sanitarnych dla Urzedu zgodnie z ustawg - prawo
zamowien publicznych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z upowaznieniem pracownikow Urzedu do
wykonywania zadan w imieniu Burmistrza w tym prowadzenie rejestru upowaznien;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;

18) wykonywanie innych zadah na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu.

c) w zakresie spraw ewidencji ludnosci, obronnosci i obrony cywilne;j:

1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy;

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania;

3) sporzgdzenie informacji, analiz i sprawozdan;
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4) sporzgdzenie wydrukéw masowych (listy przedpoborowych, poborowych, dzieci
w wieku szkolnym, oséb zmartych na terenie gminy);

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

6) sporzgdzenie spisu wyborcéw;

7) przekazywanie do Stacji tgcznos¢ Komputerowej PESEL zgtoszerh meldunkowych,
zawiadomien o zmianie stanu cywilnego, zgonach, zmianach imion i nazwisk;

8) wspotpraca z organami Policji, WKU, USC;

9) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

10) opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem plandow

obrony cywilnej instytucji, podmiotow gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych;
11) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i

alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania (SWO);

12) prowadzenie spraw dotyczgcych formacji obrony cywilnej;

13) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

14) przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie tych dziatanh;

15) kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi;

16) ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
i innym jednostkom organizacyjnym dziatajgcymi na terenie gminy;

17) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i Srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz
Srodkéw obrony cywilnej;

18) gospodarowanie sprzetem OC, nadzorowanie i kontrola stanu budowli ochronnych
i urzgdzenh specjalistycznych OC;

19) podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji OC;

20) organizacyjno-techniczna obstuga Burmistrza i Zespotu Zarzadzenia Kryzysowego
realizujgcych zadania wynikajace z ustawy o zarzgdzeniu kryzysowym;

21) opracowanie planu swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do wykonania
zadanh w czasie pokoju oraz w razie ogtoszenia mobilizacji lub wojny;

22)naktadanie na mieszkancoéw obowigzku wykonywania $wiadczeh osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowigzku oraz
prowadzenie ewidencji wykonywanych swiadczen;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczeniem $rodkéw przewozowych na rzecz
wojska;

24)wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen i wytycznych Burmistrza jako
Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz wydziatu zarzgdzania kryzysowego Wojewody;

25) przygotowywanie planéw akcji kurierskiej oraz organizowanie ¢wiczen w tym
zakresie;

26) wspotdziatanie z jednostkami PSP, OSP;

27)inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw z zakresu witasciwosci
stanowiska;

28) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach, zbiérkach publicznych;

29) opracowanie rocznego planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych
przedsiewzie¢ obronnych;

30) opracowanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planéw i programéw
szkolenia obronnego, a takze planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz
prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;
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31) aktualizacja i uzgadnianie zmian w opracowanym planie operacyjnym funkcjonowania
Gminy w warunkach zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie wojny;

32) opracowanie i aktualizacja planu przygotowan podmiotéw leczniczych na terenie
Gminy na potrzeby obronne oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

33) opracowanie i uaktualnienie planu przemieszczania Urzedu na zapasowe miejsce
pracy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny lub w przypadku wystgpienia szczegdlnych zagrozen uniemozliwiajgcych
kontynuowanie dziatalnosci w dotychczasowym miejscu pracy;

34)realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Burmistrza w zasadniczym i zapasowym miejscu pracy, zapewniajgcego kierowanie
realizacjg zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

35) opracowanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

37)wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu.

d) w zakresie sekretariatu, ochrony przeciwpozarowe;:

1) prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstuga sekretariatu Kierownictwa Urzedu;

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz czuwanie nad obiegiem dokumentéw
i korespondencji;

3) organizacja i koordynacja przyje¢ interesantéw przez Kierownictwo Urzedu;

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza;

5) prenumerata czasopism;

6) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

7) zaopatrywanie pracownikow Urzedu w materiaty biurowe, urzadzenia i sprzet;

8) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowg w gminie;

9) koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych;

10) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dziatajgcych na terenie gminy oraz zbioru
dokumentéw stanowigcych podstawe dziatania tych jednostek;

11) zapewnienie OSP wyposazenia w sprzet, urzadzenia przeciwpozarowe, odziez
specjalng i umundurowanie;

12) nadzér nad wykorzystaniem Srodkéw transportowych OSP do akcji ratowniczych
i Cwiczen.

e) w zakresie prowadzenia archiwum Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki;
1) przejmowanie dokumentaciji:

a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu,

b) niearchiwalnej jednostek organizacyjnych, ktérych dziatalno$é¢ ustata i ktére nie
majg sukcesora, oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym
nadzor byt organ jednostki samorzadu terytorialnego,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentac;ji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w
stanie nieuporzgdkowanym;

5) klasyfikowanie i kwalifikowanie materiatow archiwalnych;

6) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

str. 21



7) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komaorce organizacyjnej;

8) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy problemow;

9) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

10) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego;

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Urzedu i stanu
dokumentacji w Archiwum Urzedu;

12)wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wiasciwego
postepowania z dokumentacja;

13) wykonywanie innych zadah na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu.

f) w zakresie obstugi mieszkanca:

1) wykazywanie nalezytego szacunku i zyczliwosci dla interesantow;

2) skfadanie korespondenciji kierowanej do Urzedu;

3) udzielanie informacji z zakresu funkcjonowania Urzedu i jednostek zewnetrznych,

4) prace pomochicze w zakresie spraw zwigzanych z wysyikg, segregacjg i rejestracjg
korespondenc;ji;

5) pomoc osobom gtuchoniemym w zatatwieniu spraw;

6) odpowiadanie za prawidlowe, terminowe i zgodne z instrukcja dostarczanie
pracownikom korespondencji wewnetrznej i zabezpieczenie jej przed zaginieciem
badz zniszczeniem;

7) dostarczanie i odbior dokumentéw ksiegowych z Banku Spétdzielczego w Wiskitkach;

8) dostarczanie i odbior dokumentéw i korespondencji z Poczty Polskiej;

9) pomoc w biezgcej obstudze sekretariatu oraz innych stanowisk pracy;

10) przyjmowanie skarg, wnioskow, interwencji, opinii i koncepcji mieszkancow
dotyczgcych funkcjonowania Urzedu;

11) prowadzenie dziennika ewidenciji faktur;

12) zastepowanie w obowigzkach pracownika sekretariatu podczas jego nieobecnosci;

13) obstuga urzadzen biurowych telefon, komputer, fax, drukarka, kserokopiarka;

14) archiwizacja dokumentéw zgodnie z przepisami odrebnymi;

15) udostepnianie materiatéw promujagcych Urzad,

16) wspotpraca z wszystkimi Wydziatami, Biurami, Pionami, samodzielnymi stanowiskami
pracy, innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi;

17) wykonywanie innych zadah na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu i Biura.

g) w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy BHP:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowg, w tym pracujacy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w
zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

2) biezacego i niezwtocznego, na pismie informowania zlecajgcego o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych
zagrozen;
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3) prowadzenia szkoleh wstepnych dla pracownikéw i stazystow;

4) sporzadzania i przedstawiania zlecajgcemu na pismie, co najmniej raz w roku,
najpézniej do 30.1X. okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe
warunkow pracy;

5) wudziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

6) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, atakze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i
dokumentacji,

7) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wplyw na warunki
pracy i bezpieczenstwo pracownikow;

8) zgtaszanie pisemnych wnioskéw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny
pracy w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

9) przedstawianie zlecajgcemu wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

10) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczgcych bezpieczehstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) opiniowanie szczegoétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;

12) udziat w wustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

13) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordob zawodowych i podejrzeh o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w srodowisku pracy;

14) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

15) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca;

16) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

17) wspotpraca z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptaciji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;

18) wspdtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
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2.
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

ucigzliwych, wystepujgcych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych

badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub

warunkami;

19) wspétpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnego przepisach;

20) wspoétdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

21) wspétdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w
odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkéw pracy,

22) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w
pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

23) inicjowanie i rozwijania na terenie zakfadu pracy roznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

24) sporzgdzanie wymaganych przepisami regulamindéw iinstrukcji z wylgczeniem
kosztow poniesionych przy wydruku niniejszych dokumentéw;

25) wyznaczenie innego przedstawiciela (jesli istnieje taka mozliwos¢) do wspotpracy ze
zlecajgcym, upowaznionego do kontroli i konsultacji w celu zapewnienia ciggtosci
swiadczenia ustugi;

26) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu.

§ 29
WYDZIAL FINANSOW | BUDZETU

WYDZIAL. FINANSOW | BUDZETU prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem i
realizacjg budzetu, wymiarem, egzekucjg podatkéw i optat lokalnych (poza optatg za
gospodarowanie odpadami) i ptacami. Do zadan Wydziatu nalezg sprawy statystyki i
analizy, umozliwiajgce biezgca ocene sytuacji finansowej Gminy.

Do zadan WYDZIALU FINANSOW | BUDZETU ,FN” nalezy w szczegdlno$ci:
opracowywanie projektu budzetu Gminy;

opracowywanie szczegotowego podziatu dochodow i wydatkow budzetu;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza;

opracowywanie projektow uchwat z uzasadnieniem w sprawach finansowych ;
wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkbw Gminy oraz
przedktadanie Radzie wnioskow w przedmiocie gospodarki finansowej;

uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy;
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8) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci;

9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg jednostek organizacyjnych
Gminy;

10) planowanie Srodkéw budzetowych na dotacje dla jednostek organizacyjnych Gminy oraz
organizacji pozytku publicznego, biezagca kontrola ich wydatkowania i innych dotacji i ich
rozliczenie;

11) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego;

12) wystawianie upomnien oraz tytutdw wykonawczych bezzwtocznie po uptywie terminow
ptatnosci rat podatkowych, optat terenowych i zobowigzan;

13) nadzér nad prawidtowym poborem optaty targowej;

14) terminowe i merytoryczne zatatwianie skarg mieszkancow, odwotan i podan w sprawach
podatkéw i optat;

15) naliczanie wynagrodzen;

16) prowadzenie rachuby ptac oraz sporzadzanie dla pracownikéw informacji o osiggnietych
przez nich dochodach, prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych;

17)analiza sptat zobowigzan finansowych Gminy wzgledem bankéw i innych instytucji
wspotfinansujgcych inne inwestycje , dokonywanie terminowych sptat zobowigzan oraz
terminowe wystepowania o umorzenie pozyczek i kredytéw oraz terminowe rozliczanie
dotacji;

18) wspotpraca z Wydziatami, Biurami, Pionami, samodzielnymi stanowiskami i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania i rozliczania dotaciji;

19) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej Urzedu i jego pracownikéw oraz pobér optat
skarbowych i nadzér nad prowadzeniem obstugi ksiegowej gminnych jednostek
organizacyjnych;

20) prowadzenie ksigg rachunkowych;

21)rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej w Urzedzie, uzgadnianie ewidenc;ji ilosciowo-
wartosciowej, nadzor nad inwentaryzacja jednostek podlegtych;

22) dokonywanie wyceny aktoéw oraz pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego;

23) przygotowywanie sprawozdan finansowych;

24) dokonywanie umarzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

25)wymiar i pobér podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego, lesnego oraz innych
podatkéw i optat pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Gminy;

26) prowadzenie ewidencji podatkow i inkasentéw;

27) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw;

28) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

29) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat;

30) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego;

31) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutdbw wykonawczych;

32) przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkéw i optat;

33) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw i opfat;

34) wydawanie zaswiadczenh o stanie majgtkowym;

35) rozpatrywanie podan i odwotan o ulgi, obnizki i umorzenia zobowigzan pienieznych
z tytutu podatkéw i optat lokalnych;

36) ewidencja i rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku VAT,;
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37)rachuba pftac pracownikbw Urzedu oraz pracownikédw niektorych jednostek
organizacyjnych;

38)realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o udzielaniu pomocy publicznej
przedsiebiorcom;

39) przyjmowanie od producentéw rolnych wnioskoéw z zatgcznikami o zwrot czesci podatku
akcyzowego;

40) wydawanie decyzji okreslajacych kwoty zwrotu podatku akcyzowego, sporzgdzanie listy
wyptat;

41) zatatwienie spraw zwigzanych z potwierdzeniem posiadanego gospodarstwa rolnego
i prowadzeniu dziatalnosci rolniczej dla celow uzyskania przez rolnikow doptat do
produkciji;

42) przygotowanie i sprawdzenie dokumentéw niezbednych do potwierdzenie przez
Burmistrza lub upowazniong przez niego osobe faktu zawarcia umowy dzierzawy w
rozumieniu przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;

44)wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
lub Skarbnika.

§ 30
WYDZIAL INWESTYCJI, ROZWOJU | KLIMATU

1. Do zadanh WYDZIALU INWESTYCJI, ROZWOJU | KLIMATU ,IZRK” nalezy w

szczegoblnosci:

a) w zakresie inwestycii, zamdwien publicznych, i utrzymania sieci wodno-kanalizacyjnej:

1) opracowywanie i przedstawienie Burmistrzowi rocznych planéw inwestycji i remontéw
w zakresie rzeczowym i finansowym;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem prac przygotowawczych
zwigzanych z planami inwestycjami i remontami realizowanymi przez Gming;

3) wspdtpraca z projektantami w toku opracowania projektow dla inwestycji gminnych,
odbiér dokumentacji projektowej i jej sprawdzenie;

4) przygotowywanie dokumentacji formalnych zwigzanych =z realizacjg inwestycji
(pozwolenie na budowe, zawiadomienie o rozpoczeciu robot i zakonczeniu realizacji
inwestycji);

5) udziat w odbiorze zrealizowanych inwestycji;

6) nadzér nad prowadzonymi inwestycjami;

7) kontrola biezaca przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji pod kgtem zgodnosci z
zakresem rzeczowo-finansowym zawartych umow;

8) przygotowywanie umow z podmiotami biorgcymi udziat w procesach inwestycyjnych;

9) przygotowanie i udziat w procesie odbioru i oddania do uzytku inwestycji gminnych;

10) uzgodnienia dokumentaciji projektowych dla inwestycji gminnych;

11) organizowanie i przeprowadzanie przetargdbw na wykonanie inwestycji i remontow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

12) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych dla
realizowanych przez Gmine inwestycji i remontow;

13) ustalenie wlasciwego, zgodnego z przepisami prawa trybu zamdéwien publicznych;

14) przygotowywanie projektow zarzadzeh Burmistrza w sprawie zamoéwien publicznych,
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia wraz z projektami umow;

15) przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
organizacja techniczna posiedzen komisji dotyczgcych wyboru wykonawcow;
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16) uczestnictwo w posiedzeniach komisji dokonujgcych wyboru najkorzystniejszej oferty;

17) gromadzenie informacji o przygotowanych i przeprowadzonych postepowaniach
0 udzielenie zamdwien publicznych, w tym przygotowywanie planu zamoéwien;

18) zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszen zwigzanych z
udzieleniem zamowienia w miejscach wskazanych w ustawie;

19) prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma
wynikajgce z procedur odwotawczych itp.);

20) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzedem Publikacji Wspdlnot
Europejskich, przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie
wynikajgcym z przepiséw prawa zamowien publicznych;

21) prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez Gming;

22) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych zamowien;

23) koordynacja inwestorska prowadzonych robot;

24) przeprowadzenie rozliczen rzeczowo- materialnych z wykonanych inwestycji i remontow;

25) prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw na zajmowanym stanowisku;

26) podpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkow;

27) Scista wspoitpraca ze Skarbnikiem przy sporzgdzeniu rozliczen rzeczowo- finansowych z
prowadzonych inwestycji i remontow;

28) nadzér oraz prace przy udroznianiu rowoéw przy drogach gminnych;

29) nadzér oraz prace przy naprawie i remontach drég gminnych;

30) eksploatacja sieci wodociggowej i przepompowni wody;

31) eksploatacja sieci kanalizacyjnej i przepompowni $ciekow;

32) usuwanie awarii sieci wodociggowej;

33) usuwanie awarii sieci kanalizacyjnej;

34) obstuga urzadzen w oczyszczalni Sciekéw;

35) kontrola poboru wody przez odbiorcow;

36) merytoryczna obstuga dziatah sportowych odbywajgcych sie na terenie gminy;

37) nadzér nad funduszami soteckimi;

38) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
lub Dyrektora Wydziatu.

b) w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

1) analiza realnych mozliwosci pozyskiwania przez Gmine $rodkéw finansowych z
funduszy zewnetrznych oraz informowanie Burmistrza o istniejgcych mozliwosciach,
programach, terminach aplikowania, wytycznych jednostek zarzgdzajgcych w tym
zakresie;

2) inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem finansowych srodkéw
pozabudzetowych przez Gmine, ze szczegdélnym uwzglednieniem funduszy
europejskich;

3) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan infrastrukturalnych Gminy;

4) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowania wnioskoéw aplikacyjnych,
w tym:

— danych charakteryzujgcych rozwéj Gminy,
— zatozen spoteczno-gospodarczych oraz zatozen budzetu,
— programow inwestycyjnych;

5) pozyskiwanie s$rodkéw pomocowych oraz innych funduszy pozabudzetowych na
realizacje projektow inwestycyjnych;

6) wspotpraca z instytucjami europejskimi, administracjig samorzgdowg oraz rzgdowa,
instytucjami  zarzadzajgcymi, posredniczgcymi i wdrazajacymi  dla programow
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finansowych z funduszy europejskich, w ramach przygotowania, realizacji i rozliczenia
projektéw europejskich oraz efektywnego wykorzystania szans rozwojowych;

7) wspoilpraca z wiasciwymi  merytorycznie komoérkami organizacyjnymi  Urzedu i
jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie koordynacji dziatah zwigzanych z
przygotowywaniem dokumentow aplikacyjnych w celu pozyskiwania zewnetrznych
zrodet finansowania zadan Gminy;

8) opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie zadan ze $rodkow
pozabudzetowych, w tym Ssrodkdw z Unii Europejskiej;

9) koordynacja i praca w zespotach powotanych przez Burmistrza do przygotowania,
wdrazania i rozliczania projektéw wspétfinansowanych z funduszy europejskich;

10) realizacja procesu sprawozdawczosci do instytucji krajowych i europejskich w zakresie
realizowanych przez Gmine projektow;

11) rozliczanie finansowe projektdw, w tym przygotowywanie i weryfikacjg wnioskow o
ptatnosg;

12) inicjowanie wspotpracy z lokalnymi organizacjami spoteczno-gospodarczymi w zakresie
pozyskiwania srodkéw z funduszy zewnetrznych;

13) archiwizacja dokumentéw zgodnie z przepisami unijnymi;

14) przygotowanie i rozliczanie uméw;

15) przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

16) Scista wspoitpraca ze Skarbnikiem przy sporzgdzeniu rozliczen rzeczowo- finansowych z
prowadzonych inwestycji i remontow;

17) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
lub Dyrektora Wydziatu.

c) w zakresie gospodarki wodno-sciekowej:

1) wydawanie warunkéw przytgczenia do sieci wodno-kanalizacyjnej

2) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow;

3) przeprowadzanie kontroli wywozu nieczystosci ciektych;

4) przygotowanie projektow umow na wode i kanalizacje;

5) wydawanie warunkéw technicznych przytgczenia do sieci wodno-kanalizacyjnej;

6) kontrola wynikéw badan wody i sciekéw;

7) wspotpraca z SANEPIDEM,;

8) sprawozdawczos¢ z przedmiotowego punktu (GUS; Urzad Marszatkowski, PGW Wody
Polskie, WIOS, SANEPID);

9) wydawanie decyzji dla firm zajmujgcych sie wywozem nieczystosci ciektych;

10) prowadzenie rejestru firm zajmujgcych sie wywozem nieczystosci ciektych;

11) prowadzenie sprawozdan firm posiadajgcych zezwolenie na wywoz nieczystosci
ciektych;

12) uzyskanie pozwolen radiowych i wykonywanie rocznych optat;

13) przygotowanie wnioskéw o zmiane aglomeracji;

14) przygotowywanie informagii dla aktualizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekdw
Komunalnych oraz sprawozdan;

15) wspétdziatanie ze Spotkg Wodng oraz Wodami Polskimi w sprawach utrzymania i
konserwacji rowéw ewidencyjnych i pozaewidencyjnych na terenie Gminy;

16) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
lub Dyrektora Wydziatu.
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d) w zakresie ochrony zwierzat, rolnictwa i melioracji:

1) zapobieganie bezdomnosci zwierzat;

2) opieka nad kotami wolnozyjgcymi;

3) opieka nad zwierzetami po wypadkach drogowych;

4) wydawanie pozwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywna;

5) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalcza choréb zakaznych;

6) przewozenie rannych dzikich zwierzat do osrodkow dla dzikich zwierzat;

7) przygotowywanie programow opieki nad bezdomnymi zwierzetami;

8) udzielanie dofinansowania do sterylizacji, kastracji oraz znakowania zwierzat.

9) fizyczna kontrola schroniska dla zwierzat.

10) wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych i organizaciji profilaktyki weterynaryjnej;

11) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej i wspotpraca w tym
zakresie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i Izbg Rolniczg;

12)udziat w komisji ds. szacowania strat wigzanych niekorzystnymi warunkami
atmosferycznymi;

13) opiniowanie prac geologicznych;

14) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy- Prawo Wodne;

15) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
lub Dyrektora Wydziatu.

e) w zakresie ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa:

1) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej i wspotpraca w tym
zakresie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i I1zbg Rolniczg;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych i le$nych;

3) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego wykazéw indywidualnych
gospodarstw rolnych oraz biezgca aktualizacja;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg spisow rolnych oraz innych badan
statystycznych;

5) realizacja zdan wynikajgcych z ustawy o zapobieganiu narkomanii;

6) prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa fowieckiego;

7) przygotowywanie i opiniowanie wnioskéw do Starostwa Powiatowego w sprawie
zadrzewien i zakrzaczen gruntow;

8) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew, krzewow oraz wymierzanie kar za ich
samowolne usuwanie;

9) likwidacja dzikich wysypisk $mieci;

10) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych ustanowienia pomnika przyrody oraz
zniesienia formy ochrony przyrody;

11) naliczanie na rzecz Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska opfat za
gospodarcze korzystanie za srodowiska- emisja gazow z kottowni i samochodéw
eksploatowanych w Urzedzie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami;

13) zapewnienie czystosci i porzgdku na terenie gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu porzadku i czystosci
na terenie gminy oraz nadzorowanie instytucji i oséb prywatnych odpowiedzialnych
za ten stan;

15) prowadzenie i organizowanie doraznych akcji sprzatania gminy;
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f)

16) opiniowanie wnioskow do Starostwa Powiatowego w formie postanowienia na
gromadzenie i transport odpadéw niebezpiecznych;

17) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo Wodne;

18) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy — Prawo towieckie;

19) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze;

20) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym;

21) prowadzenie catoksztattu dokumentacji spraw zwigzanych z powodzig i
wystepowaniem klesk zywiotowych;

22) sporzgdzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska zgodnych z politykg
ekologiczna panstwa i przedstawienie raportéw w tej sprawie Burmistrzowi oraz
sporzadzanie informacji o szczegdélnym zagrozeniu srodowiska w celu przedstawienia
ich wojewodzie;

23) naliczanie opfat za gospodarcze ze srodowiska i podejmowanie czynnosci prawnych
w przypadku stwierdzaniu naruszen przepiséw ustawy;

24)prowadzenie ewidencji wyroboéw niebezpiecznych, w tym zawierajgcych azbest na
terenie gminy i przygotowanie programoéw utylizacij;

25) wspdipraca z Inspekcjg Ochrony Srodowiska, izbami rolniczymi i innymi jednostkami
dziatajgcymi na rzecz rolnictwa;

26)inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw z zakresu kompetenciji
stanowiska;

27)wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub
Dyrektora Wydziatu.

w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

1) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi;

2) wspotudziat w opracowywaniu dokumentéw, uchwat i aktow prawa miejscowego
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

3) tworzenie bazy danych nieruchomosci potozonych na terenie gminy, stuzgcej do
ustalenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

5) wspotudziat w przygotowywaniu przedsiewzie¢ z zakresu ochrony s$rodowiska i
gospodarki odpadami prowadzonych przez Gming;

6) przygotowywanie i przedktadanie odpowiednim organom, przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dotyczagcych gospodarowania odpadami;

7) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisbw Prawa ochrony
srodowiska i ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

8) ksiegowanie dowoddéw wpfat i egzekucja;

9) wykonywanie czynnosci z zakresu ustawy o Karcie Duzej Rodziny:
a) wydawanie formularzy wnioskéw oraz pomoc w ich prawidtowym wypetnieniu,
b) wydawanie Gminnej Karty Duzej Rodziny oraz jej duplikatéw,
c) przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie uprawnien,
d) weryfikacja danych zawartych we wnioskach zgodnie z ochrong danych

osobowych,
e) przekazywanie informacji do sprawozdan dla Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

f) informowanie o przystugujgcych uprawnieniach z tytutu posiadania KDR,
g) przyznawanie znizki na optaty za odpady dla posiadaczy Ogdlnopolskiej KDR.
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10) wykonywanie innych zadah na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu.

Do zadan PIONU TRANSPORTU | £ ACZNOSCI ,,TDR” nalezy w szczegélnosci :

1) opracowywanie projektow plandéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég
oraz obiektow mostowych;

2) opracowywanie projektow plandéw rozwoju sieci drogowej, w tym modernizacji drég i
ulic i utrzymywanie poboczy;

3) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych;

4) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych;

5) wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczeniowych;

6) sprawowanie kontroli nad jakoscig wykonywanych remontéw drég w zakresie:

a) zgodnosci z zasadami wiedzy technicznej,
b) zgodnosci wbudowanych materiatdw drogowych.

7) utrzymywanie nawierzchni ulic oraz chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogami i ulicami;

8) staty monitoring stanu technicznego drég i mostow;

9) wprowadzanie ograniczen bgdz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia;

10) koordynacja robot drogowych;

11) wspotdziatanie z innymi zarzgdcami drég na terenie gminy w ich prawidiowym
utrzymaniu oraz w ustalaniu zasad i organizacji ruchu;

12) wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie
opfat i kar pienieznych;

13) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow i urzadzen
niezwigzanych z gospodarkg drogowa;

14) organizowanie i przeprowadzanie przetargdw zgodnie z ustawg — prawo zamowien
publicznych;

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

16) utrzymywanie przejezdnosci drog i bezpieczenstwa w okresie zimowym;

17) nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég gminnych;

18) przygotowanie planu odsniezania drég gminnych, przygotowanie procedury ofertowe;
dotyczgcej odsniezania drog gminnych, czuwanie nad prawidtowym od$niezaniem
oraz zabezpieczanie srodkéw w budzecie Gminy na te zadania;

19) zatatwianie spraw w zakresie oznakowania drdg i ulic wtgcznie z tablicami nazw ulic i
tabliczkami numeracji doméw;

20)wykonywanie innych zadah na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu.
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§ 31
WYDZIAL. NIERUCHOMOSCI, PLANOWANIA | ZARZADZANIA

Do zadan WYDZIALU NIERUCHOMOSCI, PLANOWANIA | ZARZADZANIA ,NPZ” nalezy w
szczegoblnosci:

a) w zakresie gospodarki przestrzennej i Srodowiska:

1) ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej Gminy;

2) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

3) prowadzenie postepowan dotyczacych ustalenia warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu;

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

5) prowadzenie postepowan dotyczgcych ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

6) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

7) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji;

8) prowadzenie rejestru decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach realizaciji
inwestycji;

9) wydawanie wypisdw, wyrysOw w zakresie planowania i zagospodarowania
przestrzennego;

10) sporzadzanie zaswiadczen i opinii 0 przeznaczeniu terenu;

11) wykonywanie innych zadah na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu.

b) w zakresie planowania przestrzennego i opieki nad zabytkami:

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do sporzgdzania opracowan planistycznych;

2) przygotowywanie procedur i dokumentacji zwigzanych ze sporzgdzeniem i zmiang
studium uwarunkowan i kierownikéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

3) prowadzenie procedur i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian;

4) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materiatdbw zwigzanych z
tymi planami, wtasciwe ich przechowywanie;

5) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza materiatéw niezbednych do:
a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;
b) analizy wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego;

6) przygotowywanie dokumentacji do prognozy skutkéw wplywu ustaleh planu
zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze;

7) wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;

7) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestyciji;

8) prowadzenie rejestru decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizaciji
inwestycji;

9) wydawanie wypisdw, wyrysOw w zakresie planowania i zagospodarowania
przestrzennego;

10) sporzgdzanie zaswiadczen i opinii 0 przeznaczeniu terenu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow, wspétdziatanie z
konserwatorem zabytkow;

12) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw
nieruchomych z terenu gminy;
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13) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony débr kultury, zabytkéw oraz muzedw;

14) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow doébr kultury, nieruchomosci;

15) przyjmowanie w zarzad zabytku nieruchomego;

16) biezgce monitorowanie stanu obiektéw zabytkowych, wystepowanie z wnioskiem o
Srodki do Rady i dotacje do Wojewody i Unii Europejskiej;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi przez Rade dotacjami zwigzanymi z
ochrong zabytkéw;

18) wykonywanie innych zadahn na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu.

¢) w zakresie geodezji i planowania przestrzenneqo:

1) prowadzenie spraw z zakresu scalenia i podziatu nieruchomosci;

2) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu i przygotowanie decyzji zatwierdzajgcych

projekty podziatu nieruchomosci;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, a w
szczegolnosci spraw dotyczgcych rozgraniczenia nieruchomosci;

) przeprowadzenie scalenia i wymian gruntéw rolnych i lesnych;

) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw granicznych;

) wykonywanie uchwat w zakresie renty planistycznej i optaty adiacenckiej;

) ustalenie na rzecz Gminy jednorazowych optat od wiascicieli zbywanych
nieruchomosci z tytutu wzrostu ich wartosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

8) prowadzenie rejestru aktow notarialnych nieruchomosci potozonych na terenie gminy

wptywajgcych do Urzedu;

9) wydawanie wypisow, wyrysow w zakresie planowania i zagospodarowania

przestrzennego;

10) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu.

d) w zakresie gospodarowania zasobami komunalnymi i zaopatrzenia w energie:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem budynkami lokalami
stanowigcymi wtasnos¢ Gminy oraz prowadzenie ewidenciji;

3) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi;

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wieloletniego planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w skfad mieszkaniowego zasobu Gminy;

5) tworzenie warunkédw do zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty
samorzgdowej oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych;

6) ustanawianie odrebnej wtasnosci lokali;

7) wykup mieszkan i lokali przez najemcéw;

8) peftnienie nadzoru nad dziatalnoscig zarzgdcow nieruchomosci gminnych w zakresie
eksploatacji i remontéw budynkéw komunalnych;

9) wspoipraca z zarzagdcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;

10) przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie dokumentacji w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych;

11) naliczanie stawek czynszu i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe;
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12) dokonywanie  przegladéw technicznych  wszystkich  budynkéw  gminnych,
komunalnych, budynkéw socjalnych i urzadzen oraz prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie;

13) zadania w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji zwigzanych z utworzeniem i
utrzymaniem placow zabaw i otwartych stref aktywnosci oraz dokonywanie
okresowych przegladéw technicznych tych obiektow;

14) prowadzenie wszystkich prac zwigzanych 2z iluminacjami oraz dekoracjami
okazjonalnymi;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng, ciepto i
paliwa gazowe, sporzadzenie zatozen i planow w tym zakresie, wspoipraca z
przedsiebiorcami energetycznymi;

16) wspétpraca z Zaktadem Energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych warunkéw
przytaczenia do sieci elektrycznych;

17) prowadzenie uzgodnien w zakresie prawidlowego funkcjonowania urzadzen
elektroenergetycznych;

18) prowadzenie i nadzér spraw w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji
zwigzanych z budowg oswietlenia ulicznego na terenie gminy;

19) konserwacja oswietlenia ulicznego;

20) prowadzenie ewidencji oswietlenia ulicznego;

21) rozliczanie faktur za zuzycie energii elektrycznej;

22) obstuga w zakresie dodatkéw energetycznych;

23) zadania w zakresie przygotowania i realizacji spraw zwigzanych z utworzeniem,
pielegnacja i utrzymaniem terenow zielonych;

24) opisywanie faktur;

25) wystawianie faktur i not ksiegowych;

26) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu.

e) w zakresie gospodarki komunalnej i nieruchomosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi
wiasnosé Gminy:

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

b) przygotowanie transakcji zakupu, sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, trwaty zarzad, dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci
stanowigcych wtasno$¢ Gminy osobom fizycznym i prawnym,

c) realizacja innych zadan zwigzanych z gospodarowaniem mieniem komunalnym;

2) publikacja wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem i uzyczenie;

3) ogtaszanie i organizowanie przetargbw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawg o gospodarce nieruchomosciami oraz obstuga tych transakcji;

4) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawieraniem umow notarialnych w przypadku
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci;

5) zatatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek przez osoby
uprawnione;

6) przygotowanie dokumentéw niezbednych do skorzystania z prawa pierwokupu
nieruchomosci oraz projektéw oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu;

7) przygotowanie czynnosci zmierzajgcej do dokonania zamiany gruntow;
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8) przygotowywanie dokumentéw do zawierania umow na dzierzawe terendow i
nieruchomosci oraz naliczanie stosownych opfat i ich egzekwowanie;

9) dokonywanie okreslonych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;

10) ustalanie projektéw aktow ustalajgcych ceny i optaty za korzystanie z gruntéw,
budynkdw, lokali i urzgdzen;

11) przygotowywanie projektow dokumentéw zmierzajacych do zmiany wysokosci
czynszOw i innych optat za korzystanie z gruntow, lokali i urzadzen;

12) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych i sporzadzanie informacji o stanie
mienia komunalnego;

13) przygotowywanie i coroczne przedktadanie Skarbnikowi deklaracji na podatek od
nieruchomosci gminnych.

14) przygotowywanie sprzedazy mieszkah komunalnych;

15) wnioskowanie o wpisy do ksiag wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenie z ksiag
wieczystych dlugéw i ciezaréw;

16) opracowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych;

17) przygotowanie decyzji o oddawaniu w trwaty zarzad nieruchomosci komunalnych
jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej oraz orzekanie o
wygasnieciu zarzadu;

18) ustanawianie zakresu i warunkow uzytkowania, wygasanie prawa uzytkowania oraz
prawa zarzadu;

19) ustalanie i zmiana optat z tytutu zarzgdu i uzytkowania wieczystego;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem umow wieczystego uzytkowania;

21) wspotdziatanie z biegtymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci gruntéw,
budynkéw i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste;

22) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do dokonywania zamiany nieruchomosci
miedzy Skarbem Panstwa i Gming oraz miedzy Gming i osobami fizycznymi i
prawnymi;

23) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wuzyskania decyzji Wojewody
Mazowieckiego, bedacej podstawg do ujawnienia w ksiedze wieczystej przejécia na
witasnos¢é Gminy nieruchomosci zajetych pod drogi, ktére w dniu 31 grudnia 1998r.
nie stanowity wlasnosci Gminy;

24) przejmowanie na wtasno$¢ Gminy, za odszkodowaniem, gruntow wydzielonych pod
drogi, w wyniku podzialtu nieruchomosci oraz negocjowanie wysokosci
odszkodowania i warunkéw nabycia nieruchomosci;

25) przygotowywanie dokumentéw do wyptacania odszkodowanh za przejmowane grunty
wydzielone pod budowe drég;

26) sporzgdzanie wnioskdw w sprawie wydawania przez Wojewode decyzji
komunalizacyjnej (nabycie przez Gmine z mocy prawa nieodptatnie, na wtasnosé
nieruchomosci Skarbu Panstwa);

27) zlecanie przygotowywania dla utworzonych zasobéw gruntéw, przed przystgpieniem
do ich zabudowy, opracowania geodezyjnego i projektowego oraz projektow
podziatéw nieruchomosci;

28) gospodarka gruntami i wywtaszczanie nieruchomosci;

29) zarzad mieniem gminnym;

30) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy;

31) ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspaolnote gruntowg lub mienie gminne;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych;
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33) wykonywanie biezgcych napraw i remontdéw, utrzymywanie i zarzgdzanie grobami,
cmentarzami wojennymi i miejscami pamieci narodowej oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie;

34)zadania w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji zwigzanych z budowa,
rozbudowg monitoringu terendw publicznych i gminnych i utrzymaniem systemu;

35)dokonywanie  przegladéw technicznych  wszystkich  budynkéw  gminnych,
komunalnych, budynkéw socjalnych i urzadzen oraz prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie;

36) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu.

§ 32
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego ,USC”, spraw wojskowych ,,SW”, dowodoéw
osobistych ,,DO” nalezy:

1) wykonywanie zadan i czynnosci wynikajgcych z przepiséw Prawa o aktach stanu
cywilnego oraz przepiséw Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

2) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzeh majgcych wptyw na stan
cywilny osob;

3) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego;

4) sporzgdzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

5) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych;

6) przyjmowanie o$swiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

7) udzielanie slubow;

8) prowadzenie archiwum USC;

9) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora;

10) wykonywanie zadah wynikajgcych z konkordatu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z honorowaniem dlugoletniego pozycia
maizenskiego;

12) sprawozdawczos¢;

13) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru i rejestracji przedpoborowych;

14) prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania dokumentéw tozsamosci;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia w Gminie;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotng;

17)wspotdziatanie z sgdami, policja, komodrkami ewidencji ludno$ci oraz urzedem
statystycznym;

18)wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza

§ 33
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi i
jest odpowiedzialny za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

Do zadan Peilnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,POIN” nalezy w
szczegolnosci :
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;
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9)

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegodlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oso6b, ktéorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW danych wymaganych ustawg o ochronie
informacji niejawnych;

10) nadzorowanie wykonywania i przetwarzania dokumentéw niejawnych oznaczonych

klauzulg ,zastrzezone” na wydzielonym stanowisku komputerowym w zakresie
ochrony fizycznej i bezpieczenstwa danych;

11) realizacja zadan przy pomocy wyodrebnionej i podlegtej mu komorki

organizacyjnej ds. ochrony informacji niejawnych, zwanej ,,Pionem Ochrony
Informacji Niejawnych.

§ 34

W skiad PIONU OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH ,,PIN” wchodza;

1)

2)

3)

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktérego zadania zostaty
okreslone w § 33 niniejszego regulaminu.
Kancelaria Materiatbw Niejawnych - (KMN), odpowiedzialna za wtasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie materialdw uprawnionym
osobom. Do podstawowych zadan Kierownika Kancelarii Materiatdw Niejawnych, w
odniesieniu do materiatow podlegajgcych rejestracji w kancelarii nalezy:
a) bezposredni nadzor nad obiegiem materiatow,
b) udostepnianie materiatdw osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniajg
odpowiednie warunki do ich przechowywania,
¢) egzekwowanie zwrotu materiatow,
d) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materiatébw w
kancelarii oraz jednostce organizacyjnej;
Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego - (IBT), odpowiedzialny za
weryfikacje i  biezacg  kontrole  zgodnosci  funkcjonowania  systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi  wymaganiami  bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploataciji;
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§ 35

Do zadan BIURA OBStUGI RADY | BURMISTRZA ,BOR” i ,BBM” nalezy w
szczegolnosci:
w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Rady:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno- biurowej Rady i jej organéw przy wspétpracy z
radcg prawnym, organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzeh komisiji,
opracowywanie materiatow z obrad oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji
tj.:

2)

3)

8)
9)

a) protokotowanie posiedzen,

b) obstuga programu komputerowego umozliwiajgcego gtosowania imienne
Radnych podczas sesji,

c) prowadzenie rejestrow uchwat Rady,

d) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji Radnych;

e) wstepne opracowanie projektéw uchwat z zakresu funkcjonowania Rady,

f) redagowanie uchwat podjetych przez Rade i przygotowanie do podpisu
przez Przewodniczgcego,

g) terminowa wysytka uchwat do organdéw nadzoru i innych adresatow,

h) wprowadzanie tresci wszystkich uchwat wymagajacych publikacji w Dzienniku
Urzedowym do programu Legislator i wysytanie wnioskdéw o publikacje,

i) prowadzenie korespondencji Rady,

j) prowadzenie korespondencji Przewodniczgcego,

zapewnienie prawidtowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikéw

materiatow na sesje i posiedzenia komis;ji;

przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji oraz

okresowych sprawozdan z prac Komisji Rady, w tym sprawozdan przekazywanych

przez Przewodniczacych Komisji Rady/Przewodniczgcego podczas sesji z prac

Komisji w okresie miedzysesyjnym;

prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

prowadzenie ewidencji nieobecno$ci Radnych na  posiedzeniach i

przygotowywanie na tej podstawie miesiecznego wykazu diet Radnych do

wyptaty;

opracowywanie na zlecenie Przewodniczgcego informacji, ocen, wnioskow

dla potrzeb Rady;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgtoszonych w czasie dyzurow

Przewodniczacego, a takze tych, ktére wptywajg na adres Rady lub jej organow,

podejmowanie dziatah dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

organizowanie, obstuga narad i spotkah zwotywanych przez Przewodniczgcego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw Radnych, zmianami w

sktadzie osobowym Rady lub jej organow;

10) promocja dziatalnosci Rady;
11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniami projektow uchwat w ramach

obywatelskiej inicjatywy uchwatodawcze;.

12) udziat w organizowaniu przez Rade uroczystych obchoddéw swigt panstwowych

i lokalnych;

13) organizacja wyboréw sottyséw i rad soteckich — przygotowywanie, kompletowanie

i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborami oraz prowadzenie zbioru
protokotéw z zebran wiejskich - prowadzenie korespondencji w tym zakresie.

14) wspétpraca z sottysami i radami soteckimi:

a) zamowienia pieczatek i tablic informacyjnych;
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b) sprawy organizacyjne dotyczace zebran soteckich (w tym coroczne ustalanie
terminéw zebran dot. rozdysponowania funduszu soteckiego).
15) prowadzenie czynno$ci/dokumentacji dotyczace;j:
a) wyboru tawnikéw sgdowych przez Rade;
b) nadania tytutu i dyploméw ,Zastuzony dla Gminy Wiskitki”.
16) organizacja, przyjmowanie i zatatwianie skarg wnioskow i petycji kierowanych do
Rady i Burmistrza;
17) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Rady,
18) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Burmistrza;
19) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza.

w zakresie o$wiadczen majgtkowych:

1)

2)

przyjmowanie, przechowywanie i przekazywanie Wojewodzie, Burmistrzowi oraz
urzedowi skarbowemu oswiadczen majgtkowych;

zapewnienie realizacji zadan w zakresie udostepniania informacji publicznej w
zakresie oswiadczen majgtkowych zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym,

§ 36

Do zadan Inspektora Ochrony Danych ,,JOD” nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

informowanie Administratora Danych Osobowych podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe o ich obowigzkach wynikajgcych z
przepiséw o ochronie danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania obowigzujgcych przepisbw o ochronie danych
osobowych oraz polityk administratora danych osobowych;

udzielanie na zgdanie zalecehn co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

wspétpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego;

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dan dotycza;

prowadzenie w imieniu administratora danych: rejestru czynnosci przetwarzania
danych, analizy ryzyka oraz oceny skutkébw we wspétpracy z wyznaczonymi
przedstawicielami Administratora Danych;

prowadzenie szkoleh pracownikéw;

wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza.

§ 37

Do zadan Koordynatora sportu- ,,KS” nalezy w szczegé6lnosci:

1)
2)

koordynacja wszelkich dziatan w sporcie szkolnym na terenie gminy Wiskitki;

pomoc klubom sportowym z terenu gminy Wiskitki w zakresie pozyskiwania srodkow
zewnetrznych i dotacji, w tym dotacji z Ministerstwa Sportu i Turystyki;
popularyzowanie zaje¢ sportowych i rekreacyjnych wsrod mtodziezy uczeszczajgcej
do szkot podstawowych i gimnazjum na terenie gminy Wiskitki;

organizowanie imprez, turniejow, mistrzostw sportowych na obiektach sportowych na
terenie gminy Wiskitki;

organizowanie miedzyszkolnych zawodéw sportowych na szczeblu gminnym;
wigczanie innych instytucji i organizacji dziatajgcych na terenie gminy Wiskitki do
realizacji idei zwigzanych z propagowaniem zdrowego trybu 2zycia przez
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zainteresowaniem sportem, w tym pomoc w organizacji zawodoéw sportowych przez
dziatajgce na terenie gminy Wiskitki stowarzyszenia prowadzgce kluby sportowe;

7) prowadzenie konsultacji z dyrektorami szkdt w sprawie organizacji zaje¢, imprez,
turniejow itp.;

8) wspotpraca z nauczycielami przedszkoli i szkot dziatajgcych na terenie gminy Wiskitki
w organizacji zaje¢ sportowych;

9) koordynacja zadah zwigzanych z transportem na zawody szkolne, imprezy, turnieje
itp.;

10) prowadzenie wspoétzawodnictwa szkot w zakresie masowej kultury fizycznej;

11)wspdtpraca z wiadzami samorzadowymi, oswiatowymi, dyrektorami szkot,
organizacjami kultury fizycznej i innymi dziatajgcymi na rzecz sportu dzieci
i mtodziezy;

12) opracowywanie i przekazywania do wiadomosci publicznej komunikatow koncowych
z przeprowadzonych zawodéw (w tym ogtoszenie wynikéw oraz zamieszczenie zdjec
w celu promocji placowki);

13) opracowywanie i aktualizacja Gminnego Kalendarza Imprez Sportowych w oparciu
o Kalendarz Imprez Sportowych dla wojewddztwa mazowieckiego na dany rok
szkolny;

14) organizacja konkursu na Sportowca Roku Gminy Wiskitki;

15)organizacja oprawy i promocji zawoddéw, w tym przygotowywanie tj. protokotéw,
dyplomow, pucharow, medali, nagrod;

16) zakup i obstuga zawodéw (turniejow) w ramach promocji Miasta i Gminy Wiskitki przy
wspoétpracy z dyrekcjg szkdt;

17) wspétpraca z mediami, w tym w szczegdlnosci mediami lokalnymi (,Zycie Zyrardowa”,
,Gtos Zyrardowa”, ,Fama”);

18) utworzenie i prowadzenie na biezgco profilu koordynatora na Facebooku i w innych
mediach spotecznosciowych

19) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza.

§ 38
Do zadan Dyrygenta Orkiestry - ,,DO” nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie prob orkiestry, jeden raz w tygodniu po 2 godz. Zegarowe;

2) prowadzenie zbioru utworéw muzycznych wykonywanych przez orkiestre; do
kazdego utworu muzycznego muszg byé dotgczone kopie utwordw rozpisanych na
poszczegdlne instrumenty muzyczne wchodzgce w skiad orkiestry;

3) udziat we wszystkich uroczystosciach organizowanych przez Gmine Wiskitki, zgodnie
z poleceniem Burmistrza;

4) sprawowanie pieczy nad instrumentami muzycznymi i mundurami galowymi;

5) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza.

§39
Do zadan Informatyka - ,,IN” nalezy w szczegélnosci:
1) Swiadczenie nadzoru informatycznego oraz usuwaniu usterek i awarii dla sieci
informatycznej;
2) wymiana uszkodzonych elementéw sieci komputerowej (koszt materiatow i
elementéw zamiennych pokrywa Zamawiajacy);
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3) instalacja oprogramowania systemowego, uzytkowego, antywirusowego
eksploatowanego przez Zleceniodawce;

4) zagwarantowanie nieprzerwanej, stabilnej, poprawnej i bezpiecznej pracy wszystkich
urzagdzen komputerowych i programéw oraz bezpiecznego potgczenia internetowego;

5) nadzoér nad prawidtowg eksploatacjg oraz funkcjonowaniem mechanizméw
uwierzytelniania uzytkownikéw;

6) nadzor i administracja sieci komputerowej, ustug informatycznych;

7) okresowa konserwacja i czyszczenie sprzetu komputerowego (komputery, monitory,
drukarki, projektory, kserokopiarki itp.);

8) wykonywanie drobnych napraw (wymiana podzespotéw) oraz przekazywanie sprzetu
do serwisu producenta i jego odbior;

9) sSwiadczenie ustug doradczych poprzez udziat w pracach zwigzanych z zakupami
sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

10) kontrola zabezpieczen sieci komputerowej — kreowanie polityki bezpieczenstwa;

11) obstuga, instalacja i konfiguracja systeméw operacyjnych MS Windows oraz
nowszych;

12) instalowanie aktualizacji baz danych systemu Microsoft Windows, SQL, Exchange i
innych programow;

13) konfiguracja skrzynek poczty elektronicznej i systemu antyspamowego;

14)regularna instalacja aktualizacji programéw, uzyskanie aktualizacji z ptyt CD oraz
Internetu;

15) rozwigzywanie problemow merytorycznych z zainstalowanymi programami,

16) rozwiazywanie probleméw z aplikacjami biurowymi (edytory teksu oraz arkusze
kalkulacyjne);

17)udzielanie porad informatycznych w sprawach na biezgco przedstawionych przez
Zleceniobiorce;

18) udzielanie telefonicznych konsultacji z zakresu eksploatacji oprogramowania
systemowego i biurowego;

19)analiza wymagan uzytkownikéw dotyczacych zmian w uzytkowanych systemach
informatycznych;

20) zarzgdzanie siecig komputerowg;

21) szkolenie stanowiskowe pracownikdéw dotyczace obstugi komputeréw;

22)rozbudowa i utrzymanie systemoéw informatycznych;

23)wsparcie i rozwigzywanie probleméw z urzgdzeniami peryferyjnymi (drukarki,
monitory, skanery, projektory, itp.);

24) dostosowanie sprzetu komputerowego do potrzeb organizacyjnych jednostki;

25) innych czynnosci niezbednych do prawidlowej obstugi informatycznej;

26)tworzenie dokumentacji technicznej zwigzanej z obstugg i modernizacjg sieci
komputerowej;

27)dostawe materiatdw eksploatacyjnych zgodnie z potrzebami Zleceniodawcy i
specyfikacjg techniczna producenta sprzetu;

28) petnienie funkcji Inspektora Bezpieczehstwa Teleinformatycznego w Urzedzie Miasta
i Gminy Wiskitki;

29)wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza.

§ 40
1. Do zadan Gléwneqo administratora bazy danych i systeméw komputerowych ,IT”:
1) opracowywanie koncepcji planu komputeryzacji Urzedu;
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2) nadzér nad procesem komputeryzacji Urzedu, koordynowanie i odbiér prac
wdrozeniowych oraz tworzenie w miare mozliwosci wkasnych opracowan;

3) nadzor merytoryczny i rzeczowy nad eksploatacja sprzetu informatycznego i
oprogramowania oraz gospodarowanie materiatami eksploatacyjnymi dla potrzeb
Urzedu;

4) zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych elektronicznych;

5) prowadzenie profilaktyki antywirusowej;

6) petnienie funkcji administrowania bezpieczenstwa informacji;

7) zarzadzanie bezpieczenstwem systemow informatycznych;

8) zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej i systeméw — konfiguracja i
zarzadzanie systemami wykrywania zagrozen sieciowych;

9) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemie
informatycznym Urzedu;

10) terminowe publikowanie informacji w BIP, oraz koordynowanie i nadzorowanie
funkcjonowania BIP i strony internetowej Urzedu;

11) tworzenie zaktadek tematycznych na stronie internetowej i BIP wynikajgcych z
obowigzujgcych przepiséw prawa;

12) uaktualnianie adreséw email i przekazanie ich spisu na stanowiska pracownikom
Urzedu;

13) uczestniczenie w nowych projektach informatycznych;

14) wdrazanie, szkolenie pracownikéw i nadzér nad elektronicznym zarzgdzaniem
dokumentow;

15) wdrazanie i szkolenie pracownikéw z nowych programéw dziedzinowych;

16) udziat w projektach unijnych i wdrazanie programoéw wynikajgcych z tych projektow;

17) udziat w pisaniu wnioskow informatycznych o dotacje panstwowe lub UE;

18) synchronizacja programow z e-puap, Wrota Mazowsza, facebook i BIP;

19) zarzgdzanie bezpieczehstwem systemow informatycznych;

20) realizacja polityki bezpieczenstwa w Urzedzie,

21) pomoc uzytkownikom systeméw informatycznych w tworzeniu nowych zbiorow
danych badz uzupetnianiu dotychczasowych, zmiany haset, szkolenie pracownikow,
usuwanie awarii;

22) terminowe dokonywanie aktualizacji licencji oprogramowania;

23) prowadzenie ewidencji stosowanych w Urzedzie programow i systeméw
komputerowych;

24) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu, oprogramowania i konserwaciji,
nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu osob
nieuprawnionych;

25)kompletowanie i przechowywanie = dokumentacji dotyczgcych  programoéw
komputerowych i sprzetu komputerowego;

26) pomoc uzytkownikom systemow informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw
danych badz uzupetnianiu dotychczasowych, zmiany haset, szkolenie pracownikow,
usuwanie awarii;

27) nadzér nad sprzetem komputerowym i urzagdzeniami pokrewnymi;

28) administrowanie siecig komputerowg (LAN/WAN);

29) utrzymanie statej sprawnosci sprzetu informatycznego oraz sieci komputerowej;

30) tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja wedtug aktualnie obowigzujgcych
przepisow);

31) wspotpraca z innymi stanowiskami w zakresie wymagajgcym wiedzy informatycznej;
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32) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej licencji programéw

komputerowych i sprzetu komputerowego, zakupu sprzetu komputerowego,
kasowania i utylizacji sprzetu komputerowego nie nadajgcego sie do dalszego
uzytku;

33) realizacja zadan w zakresie elektronicznego podpisu;

34) planowanie i opiniowanie inwestycji informatycznych;

35) udziat i obstuga informatyczna posiedzen Rady;

36) szkolenia w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz
wdrozenia zakupionego i otrzymanego bezptatnie oprogramowania, a takze inne
ustugi zwigzane z biezagcym funkcjonowaniem sieci komputerowej;

37) petnienie w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki funkcji Koordynatora do spraw
dostepnosci;

38) petnienie w  Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki funkcji Administratora Systemu
Teleinformatycznego;

39)wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza.

§ 41
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. promocji, kultury i komunikacji spotecznej
»PKS” nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine
na zewnatrz;

2) wspdtpraca ze Srodowiskami twoérczymi, instytucjami kultury, stowarzyszeniami,
organizacjami spoteczno-kulturalnymi i edukacyjnymi, kotami gospodyn wiejskich,
podmiotami wspierajgcymi oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie
kultury, turystyki, edukacji historycznej i promocji;

3) realizacja ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz nadzér
nad prawidtowoscig realizacji zawartych uméw w tym zakresie oraz prowadzenie
spraw dotyczgcych udzielania dotac;ji;

4) realizacja zadan wynikajgcych z ustaw:

a) zbidérkach publicznych;
b) prawo o zgromadzeniach;
c) prawo o stowarzyszeniach;

5) wspotorganizowanie na terenie gminy obchoddw rocznicowych i uroczystosci
patriotycznych;

6) wspotorganizowanie z odpowiednimi stanowiskami Urzedu $wigt lokalnych i festynow;

7) wspoipraca w zakresie objetym zadaniami stanowiska z odpowiednimi jednostkami
Powiatu Zyrardowskiego i Wojewddztwa Mazowieckiego;

8) opracowanie i dystrybucja folderéw, materiatdbw reklamowych, wydawnictw
informacyjnych dotyczacych Gminy;

9) redagowanie gminnej strony internetowej www.wiskitki.pl oraz gminnego facebooka;

10) opracowywanie i kierowanie do srodkow masowego przekazu: uzupetnien,
sprostowan, polemik, wyjasnien, w odniesieniu do informacji publikowanych w
Srodkach masowego przekazu niezgodnych ze stanem faktycznym lub zawierajgcych
btedng jego interpretacje;

11) wspétudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z wydawaniem gazety lokalnej ,GLOS
WISKITEK?”;

12) gromadzenie informacji oraz przygotowanie dystrybucja materiatéw, folderdw,
broszur, raportéw promujgcych Gmineg;
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13) organizacja wizyt delegacji zagranicznych przebywajgcych w gminie Wiskitki.

14) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i zrzeszeniami mieszkancow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie
Gminy lub wspétpracujgcymi z Gming;

16) wspodtpraca z  jednostkami  organizacyjnymi,  organizacjami  spotecznymi
i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie gminy w zakresie upowszechniania kultury
fizycznej, sportu i rekreac;ji;

17) prowadzenie i koordynacja dziatan w zakresie wspoétpracy z Gminami partnerskimi
oraz inicjowanie nowych kontaktéw,

18) uczestnictwo w targach, wystawach i innych imprezach w celu efektywnej promoc;ji
Gminy i jej walorow turystycznych,

19) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci w zakresie promocji i wspoipracy z
zagranica,

20) wyszukiwanie Programéw Unijnych oraz udziat w przygotowywaniu wnioskéw;

21) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz wszelkich innych spraw
zwigzanych z dziatalnoscig kulturalng;

22) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza.

§ 42
Do zadan Koordynatora ds. dostepnosci w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki ,,KD”
nalezy w szczegolnosci:

1) wsparcie osob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Urzad Miasta i Gminy;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdolnymi potrzebami, zgodnie z
minimalnymi wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w art. 6
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami;

3) monitorowanie dzialalnosci Urzedu Miasta i Gminy oraz gminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami;

4) przedstawianie Burmistrzowi biezgcych informacji o podejmowanych dziataniach z
zakresu realizowanych zadan;

5) egzekwowanie od gminnych jednostek organizacyjnych realizacji zadan zwigzanych
ze wsparciem 0sob ze szczegoIinymi potrzebami;

6) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki
danych kontaktowych koordynatora do spraw dostepnosci oraz tresci planu dziatania;

7) przygotowanie i ztozenie raportu o zapewnieniu dostepnosci;

8) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza.

§43
Do zadan obstugi Urzedu nalezy w szczegélnosci:
1. sprzataczka:
1) nalezy zabezpieczenie budynku Urzedu po zakonczonych godzinach
urzedowania przed kradziezg i wkamaniem;
2) otwieranie budynku urzedu i pomieszczeh biurowych przed rozpoczeciem pracy
Urzedu oraz jego zamykanie;
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1.

1)
2)
3)

5)

codzienne sprzgtanie pomieszczen biurowych, korytarzy, tazienek i pozostatych
pomieszczenh Urzedu;

pielegnacja zieleni w pomieszczeniach Urzedu;

mycie okien w okresach ustalonych z osobg odpowiedzialng za sprawy
gospodarcze w Urzedzie;

otwieranie i zamykanie budynku i pomieszczen biurowych w dni wolne od pracy
na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza;

Koordynator i robotnicy gospodarczy:

sprzgtanie placu i pielegnowanie zieleni woko6t budynku Urzedu oraz pozostatych
terenow publicznych;

w okresie zimy odsniezanie placu i chodnika wokét budynku Urzedu, likwidowanie
Sliskosci;

dokonywanie drobnych remontow i napraw w budynku Urzedu;

sprzgtanie targowiska oraz ulic i placéw gminnych;

wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza.

3. Pomoc administracyjna:

1)

3)

prace pomochicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytkg, segregacjq i rejestracjg
korespondenciji;

prowadzenie dziennika ewidenc;ji faktur;

odpowiadanie za prawidtowe, terminowe i zgodne z instrukcja dostarczanie
pracownikom korespondencji wewnetrznej i zabezpieczenie jej przed zaginieciem
badz zniszczeniem;

dostarczanie i odbior dokumentéw ksiegowych z Banku Spoétdzielczego w
Wiskitkach:;

pomoc w biezgcej obstudze sekretariatu;

zastepowanie w obowigzkach pracownika sekretariatu podczas jego nieobecnosci.
pomoc innym pracownikom urzedu majgca na celu usprawnienie toku zatatwianych
spraw (tworzenie dokumentow wewnetrznych, kopiowanie dokumentow,
przygotowanie pism do wysyiki);

obstuga urzadzen biurowych telefon, komputer, fax, drukarka, kserokopiarka;
wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza.

Rozdziat IV
Zasady tworzenia dokumentéw, podpisywania pism i decyz;ji

§ 44
Przy opracowywaniu korespondencji stosuje sie zasady zawarte w instrukcji
kancelaryjnej dlaorganbw gmin i 2zwigzkow miedzygminnych. W przypadku

korespondencji niejawnej, obieg dokumentow regulujg odrebne przepisy.

Akta

spraw zaktada sie w kolejnosci wptywu spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt.
Do wytacznego podpisu Burmistrza, o ile Burmistrz nie udzielit imiennych i wyraznych
upowaznien, zastrzega sie w szczegoélnosci:

1)

zarzadzenia, regulaminy i decyzje wlasne;
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10.

11.

2) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego
lub Ordynacji podatkowej;

3) dokumenty osobowe podlegtych pracownikow;

4) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

5) wystgpienia kierowane do organéw administracji rzgdowej;

6) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

7) w korespondencji zagranicznej — pisma do wiadz gminnych, miejskich i
regionalnych;
8) pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji publicznej w

szczegolnosci do: Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j i
Panstwowej Inspekcji Pracy;
9) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika
Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych;
10) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace jednostek organizacyjnych gminy
oraz pracownikow Wydziatéw Urzedu i pozostatych komorek organizacyjnych;
11) udzielanie petnomocnictw i upowaznien;
12) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
13) ustawowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, i inni pracownicy podpisujg z upowaznienia
Burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
oSwiadczenia oraz inne dokumenty stosownie do udzielonych upowaznien i
petnomocnictw.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce w
zakresie ich zadan;
Dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi
zawierajgce oswiadczenia moggce powodowacC powstanie zobowigzan pienieznych
muszg by¢ kontrasygnowane przez Skarbnika.
Projekty zarzadzen oraz dokumentow zawierajgcych oswiadczenia mogace powodowac
powstanie zobowigzan pienieznych przedstawione do podpisu Burmistrza muszg by¢
parafowane przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym;
Dyrektorzy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatu, Biura, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Wydziatéw i zakresu zadan
dla poszczegolnych Wydziatow lub stanowisk.
Dyrektorzy Wydziatow, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza, okreslajg
rodzaje pism, do podpisywania ktoérych sg upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.
Korespondencje w toku postepowania podpisujg pracownicy prowadzgcy sprawe lub
Dyrektorzy danego Wydziatu.
Dokumenty przedstawiane Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Iub
Skarbnikowi do podpisu muszg by¢ na ostatniej kopii, przeznaczonej ad acta, podpisane
imieniem i nazwiskiem przez pracownika prowadzgcego sprawe i przygotowujgcego
projekt oraz parafowane przez Dyrektora Wydziatu lub upowaznionego przez niego
pracownika.
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Rozdziat V
Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw

§ 45

Burmistrz udziela indywidualne upowaznienia pracownikom Urzedu,

w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen

w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania oswiadczeh woli w

imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem.

W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan

i czynnosci, podyktowanych koniecznoscig usprawnienia pracy jednostki organizacyjnej

Urzedu lub innymi waznymi wzgledami stuzagcymi nalezytemu wykonywaniu zadan, na

podstawie przepiséw prawa, pracownikom Urzedu i pozostatym pracownikom jednostek

organizacyjnych Gminy oraz innym osobom, mogg zosta¢ udzielone inne niz
wymienione w ust. 1, upowaznienia i pethnomocnictwa Burmistrza do realizacji zadan
okreslonych w ich tresci.

Upowaznienie lub petnomocnictwo powinno zawieraé w szczegdélnosci:

1) imie, nazwisko i stanowisko osoby, ktérej udziela sie upowaznienia
lub petnomocnictwa,

2) w przypadku osoby niebedgcej pracownikiem Urzedu serie i numer jej dowodu
tozsamosci,

3) kolejny numer z rejestru,

4) zakres i rodzaj spraw objetych upowaznieniem lub petnomocnictwem,

5) podstawe prawng udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa.

Whnioski o imienne upowaznienie zgtaszajg Burmistrzowi: Zastepca Burmistrza,

Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy/Dyrektorzy jednostek albo Dyrektorzy Wydziatéw lub

Biur w stosunku do podlegtych pracownikéw, a takze pracownicy zajmujgcy samodzielne

stanowiska pracy.

Skarbnik moze upowazni¢ podlegtego sobie pracownika do sktadania kontrasygnaty

przy dokonywaniu czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzania pienieznego.

Whnioski zaakceptowane przez Burmistrza, o ktérych mowa w ust. 4, nalezy ztozy¢

w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, ktéry opracowuje projekt

upowaznienia lub petnomocnictwa nie pozniej niz na 3 dni przed planowanym terminem

rozpoczecia ich obowigzywania.

W przypadku zmiany przepisbw prawa stanowigcych podstawe umocowania

lub wystgpienia innej okolicznosci wymagajacej uaktualnienia, odwotania upowaznienia

lub petnomocnictwa (w szczegdlnosci zmiana nazwiska, stanowiska stuzbowego,
zmiana zakresu czynnosci, itp.), nalezy niezwtocznie ztozy¢ wniosek do Burmistrza w tej
sprawie.

Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi :

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — wszystkich pracownikéw Urzedu i
oséb niebedgcych pracownikami Urzedu, ktérym udzielono petnomocnictw lub
upowaznien;

2) Jednostki organizacyjne Gminy — upowaznionych i upetnomocnionych pracownikow
tam zatrudnionych.

. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich oraz jednostki organizacyjne Gminy stale

monitorujg aktualnos¢ udzielonych petnomocnictw i upowaznien pozostajgcych w ich

rejestrach.
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Rozdziat VI

Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen, wnioskéw pokontrolnych organéw

N

10.

11.

prowadzacych kontrole w Urzedzie

§ 46
Protokoty, wystgpienia i inne materiaty pokontrolne organoéw kontroli podlegajg rejestracji
w zbiorze dokumentow Sekretarza.
Sekretarz prowadzi dziennik kontroli zewnetrznych.
Sekretarz koordynuje wykonanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych, w tym zachowanie
terminéw wynikajgcych z tych zalecen.
Dyrektorzy Wydziatow i rownorzednych komorek organizacyjnych, ktérym przekazano
do realizacji materialty pokontrolne, zapewniajg terminowe wykonanie wnioskow i
zalecen oraz przygotowujg informacje o ich wykonaniu, ktérg przedktadajg Burmistrzowi.

Rozdziat VII
Tryb przyjmowania interesantow
oraz zalatwianie spraw indywidualnych w Urzedzie

§ 47
Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw przez caty czas urzedowania, z wyjgtkiem
kasy, ktora czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.
Urzad jest czynny w dni powszednie w godzinach:
1) poniedziatek, sroda, czwartek od godz. 8:00 do 16:00
2) wtorek od godz. 8:00 do 17:00
3) piatek od godz. 8:00 do 15:00
Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, Ordynacja podatkowa, instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegodlne dotyczgce zwtaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli.
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.
Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady
wspotzycia spotecznego.
Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedgcym w Urzedzie,
ale na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik.
Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledéw proceduralnych,
jest zobowigzany do poinformowania o tym fakcie Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg kierownicy
komoérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.
Kontrole i koordynacje dziatan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli sprawuje Sekretarz.
Pracownicy Urzedu obowigzani sg zatatwiaé sprawy bez zbednej zwitoki, kierujgc sie
przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego.
Pracownicy zatatwiajgcy sprawy obywateli sg obowigzani do nalezytego i
wyczerpujgcego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych
mogacych mie¢ wplyw na ustalenie praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem
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postepowania administracyjnego oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby
uczestniczgce w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa i w
tym celu udzielajg niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

Podstawowg formg zatatwiania spraw jest forma pisemna. Inna forma zatatwienia
sprawy moze by¢ stosowana, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg
temu na przeszkodzie. Tres¢ oraz istotne motywy innej niz pisemna formy zatatwienia
powinny by¢ utrwalone w aktach, w formie protokotu lub podpisanej przez obie strony
adnotac;ji ( notatki).

Z rozmow przeprowadzonych z obywatelami oraz czynnosci w terenie sporzadza sie o
ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje
na aktach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie
dla zatatwianej sprawy. Notatki dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy.

Pracownik Urzedu zatatwia sprawe wedtug kolejnosci jej wptywu i stopnia pilnosSci.

W przypadku przedtuzenia terminu rozstrzygniecia sprawy pracownik obowigzany jest
zawiadomi¢ strone podajgc przyczyne zwioki i wskazujgc nowy termin zatatwienia
sprawy zgodnie z K.P A.

Rozdziat VIl
Zasady zalatwiania skarg, wnioskoéw i petycji

§ 48
Skargi, wnioski i petycje wptywajgce do Urzedu podlegajg ewidencji w rejestrze skarg i
wnioskow i petycji prowadzonym przez BIURO OBStUGI RADY | BURMISTRZA i
przydzielane sg do zatatwienia Wydziatom, Biurom, bgdz pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy.
Nadzor nad zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji sprawuje Sekretarz.
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w rejestrach spraw.
Zatatwianie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego z uwzglednieniem obowigzujgcych w tym zakresie terminow.
Dyrektorzy Wydziatébw oraz pracownicy Urzedu na zlecenie przetozonych, udzielajg
pisemnych wyjasnien w zakresie objetym trescig skargi, ktoére przedktadajg
bezposredniemu przetozonemu.
Dyrektorzy Wydziatdéw, komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach przygotowujg projekty odpowiedzi w sprawie wnioskéw lub
petycji, ktére wptynety do Urzedu.
Skargi nie mogg byc¢ zatatwiane przez osoby, ktérych dotycza.
W sprawach skarg, wnioskow, petycji i interwencji interesantow przyjmujg Burmistrz i
Zastepca Burmistrza.
Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow, petycji i interwencji w
wyznaczonym przez siebie dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.
Pracownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Urzedu przyjmujg interesantow
w ciggu catego dnia pracy Urzedu.
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Rozdziat IX
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§ 59

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom przystuguje prawo stanowienia aktéw
normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy
oraz aktow wewnetrznych obowigzujgcych pracownikow Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

2. Akty normatywne i wewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 1 ustanawiaja:
1) Rada w formie uchwat;
2) Burmistrz w formie zarzgdzen.

Rozdziat X
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 50

1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzgdzenia stuzbowe) powinny byc¢
zabezpieczone przed dostepem osdb postronnych.

2. Wynoszenie dokumentow poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego oraz wydania upowaznienia.

3. Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamknac¢ ten lokal,
a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

4. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik Urzedu lub
Sekretarz.

5. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi,
obowigzany jest zgtosi¢ dyzurujgcemu pracownikowi obstugi, ze po zakonczonej pracy
opuszcza biuro.

6. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku Urzedu.

6. Informacje te stanowig tajemnice stuzbowa.

Rozdziat Xl
Przestrzeganie Regulaminu

§ 51

1. Pracownicy wykonujg zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem pracy zgodnie
Zz niniejszym Regulaminem oraz powierzonym im na podstawie Regulaminu
szczegbtowym zakresem czynnosci.

2. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzega¢ zasad ustalonych niniejszym
Regulaminem.

3. Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu ponoszg
odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Burmistrzem.
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Rozdziat Xl
Postanowienia przejsciowe i koncowe

§ 52

1. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego ustalenia, zmiany w
Regulaminie ustala Burmistrz w drodze zarzadzenia.

2. Whnioskowanie o zmiane lub uzupetnienie Regulaminu Organizacyjnego nastepuje za
posrednictwem Sekretarza.

3. W razie natozenia na Gmine nowych zadan pracownicy Wydziatéw, Biur, Piondw lub
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, kazdy z zakresu swojego dziatania,
obowigzani sg je realizowaé¢ do czasu zmiany Regulaminu.

§ 53
Dyrektorzy Wydziatow, Biur:

1) majg obowigzek zapozna¢ pracownikéw w terminie 14 dni od daty wejscia w zycie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki. Nowozatrudnionych
pracownikéw zapoznac¢ po podjeciu przez nich pracy.

2) odpowiadajg za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow Wydziatu, Biur
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki.

3) szczegotowg organizacje wewnetrzng Wydziatu, Biura, z uwzglednieniem
postanowien Regulaminu, zapewniajgc takze zastepstwo nieobecnych pracownikow.

§ 54
W zakresie nieuregulowanym Regulaminem obowigzujg odrebne przepisy prawa.

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
(-)
mgr Rafat Mitura
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY WISKITKI

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wiskitkach.
Centrum Edukacji w Wiskitkach.

Szkota Podstawowa im. Swietego Jana Pawta |l we Franciszkowie.
Szkofa Podstawowa im. Aleksandra Kaminskiego w Guzowie.
Szkota Podstawowa im. Prof. Zbigniewa Religi w Miedniewicach.
Szkota Podstawowa im. Marii Kownackiej w Wiskitkach.
Przedszkole Publiczne w Wiskitkach.

Ztobek Publiczny w Wiskitkach.

INSTYTUCJE KULTURY

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Wiskitkach.

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
(-)
mgr Rafat Mitura
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywania jest
pod wzgledem:

a) legalnosci;
b) gospodarnosci;
c) rzetelnosci;
d) celowosci;
e) terminowosci;

f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztoSci.

§3

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1)

2)

1)

kompleksowe obejmujgce catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegdinych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;
wstepna — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania;

biezgce — obejmujgce czynnosci w toku;

sprawdzajgce (nastepne) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegolnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zastaly
uwzgledniane w toku postepowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska

§4
Postepowanie kontrolna przeprowadza sie w sposéb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu Ilub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalno$ci wedtug kryteriéw okreslonych w §3;
Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego;
Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zaznania
Swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.
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§5
Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza
— w odniesieniu do dyrektoréw poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk
(w tym stanowisk samodzielnych);
2) Dyrektorzy  poszczegodlnych  komorek  organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzgdkowanych im pracownikow.

§6
1) Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie, w termonie 14 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.
2) Protokét pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych);

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

e) imie i nazwisko dyrektora kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujgcej kontrolowane stanowisko;

f) przebieg i wyniki czynnosci kontrolowanych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajgcych ustalenie zawarte w protokole;

g) date i miejsce podpisania protokotu;

h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz dyrektora kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3) O sposobie wykorzystania wnioskow o propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§7
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez dyrektora kontrolowanej komorki lub
osobe zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8
Protokot sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Osoba kontrolowana;
2) Jej bezposredni przetozony;
3) Ostatni egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujgcego.

§9
1) Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajgca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2) Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowego.

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki

(-)
mgr Rafat Mitura
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