BURMISTRZ
Gminy i Miasta
Odolanaw ZARZADZENIE NR 16972017
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ODOLANOW

z dnia 14 grudnia 2017 t.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw

Na podstawie art. 33 ust. 213 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. Uz 2017r.,

poz. 1875) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Odolanowie, w brzmieniu zalacznika
do niniejszego zarzadzenia.

2. Zmiany postanowieni niniejszego regulaminu moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Odolanéw,

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 20/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw z dnia 13 lutego 2015r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy iMiasta Odolanéw oraz zarzagdzenie
nr 146/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw zdnia 14 grudnia 2015r. zmieniajace zarzadzenie
nr 20/2015 z dnia 13 lutego 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta

Odolanéw.
§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 169/2017
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw
z dnia 14 grudnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY I MIASTA ODOLANOW
ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw, zwany dalej ,Regulaminem”, okre§la
organizacj¢ izasady funkcjonowania urzedu, wtym zadania poszczeglnych komérek organizacyjnych
wchodzacych w jego skiad.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Odolanéw,

2. Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy i Miasta Odolanéw,

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Odolanéw,

4. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw,

5. Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw,
6. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy i Miasta Odolanéw,

7. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy i Miasta Odolandw,

8. Zastepey Skarbnika — nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Skarbnika Gminy i Miasta Odolanéw,

9. Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé Gléwnego Ksiggowego Urzedu Gminy i Miasta
Odolanéw,

10. Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Odolanowie,

11. Wydziale — nalezy przez to rozumieé Wydzial Finansowo - Podatkowy Urzedu Gminy i Miasta
Odolanéw, .

12. Samodzielnym Stanowisku — nalezy przez to rozumieé jednoosobowsg Iub wieloosobows komérke
organizacyjng Urzedu wydzielong do prowadzenia okreslonego zakresu zadan,

13. Pelnomocniku Ochrony — nalezy przez to rozumieé pelnomocnika informacji niejawnych,
14. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy i Miasta Odolanéw,

15. Zadaniu regulaminowym - nalezy przez to rozumieé zadania whsne lub zlecone okreflone
bezposrednio w ustawach ustrojowych oraz w innych przepisach szczegblowych i branzowych, naktadajacych
obowigzki na samorzad gminny, jak tez zadania wykonywane na podstawie aktualnie obowigzujacych
przepiséw wewngtrznych wprowadzonych przez organy gminy,

16. Zespole zadaniowym/projektowym — nalezy przez to rozumieé zespol pracownikéw Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych oraz ekspertéw zewngtrznych, wyodrebniony wcelu realizacji
wydzielonego zadania lub grupy zadah wymagajacych wiedzy zr6znych obszaréw: w przypadku projektu
wspétfinansowanego ze srodk6éw unijnych lub innych zrédet zewngtrznych,

17. Gminnych jednostkach organmizacyjmych — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
utworzone w celu realizacji zadafh Gminy i Miasta Odolanéw, okreslone w Statucie Gminy i Miasta Odolanéw,
nie wehodzace w sktad Urzedu i nie bedace spétkami prawa handlowego,

18. Jednestkach pomocniczych gminy — nalezy przez to rozumieé osiedla i solectwa istniejace na terenie
Gminy i Miasta Odolanéw.

§ 3. 1. Siedzibg Urzgdu jest miasto Odolanéw.
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2. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa, w tym prawa miejscowego, niniejszego regulaminu oraz
innych aktéw prawnych wydanych przez Burmistrza.

3. Do zadafi Urze¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadaf.

4. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje zadania wlasne
okre§lone ustawami, Statutem, uchwatami Rady oraz zadania zlecone zzakresu administracji publicznej
przekazane gminie zmocy przepisbw powszechnie obowiazujacych, atakze na drodze porozumief
z wiasciwymi organami administracji publiczne;.

5. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy dla zatrudnionych pracownik6w.

§ 4. 1. Zadania w zakresie postepowania z dokumentacjg iwykonywania czynno$ci kancelaryjnych
ckredlone zostaly w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, o ile przepisy
szczegdlne nie stanowia inaczej.

ROZDZIAL 11
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§ 5. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy:
1) Zastepcy Burmistrza,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Zastepcy Skarbnika,
5) Gléwnego Ksiegowego Urzedu.

3. Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4, W czasie nieobecno$ci Burmistrza Urzedem kieruje Zastepca Burmistrza.

5. Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz wykonuje wobec Burmistrza czynneéci z zakresu prawa pracy,
z wyjatkiem: nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia.

§ 6. 1. Burmistrz sprawuje bezpofredni nadzér nad dzialalno$cia Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, wydziatéw i pracownikéw podlegajacych mu bezposrednio na mocy odrebnych przepiséw oraz
postanowief niniejszego Regulaminu.

2. Zastgpca Burmistrza oraz Sekretarz przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dziataja w granicach
okredlonych zarzadzeniami Burmistrza, pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza

oraz przepisami prawa.

3. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza, w szczegdlnosci z zakresu zapewnienia
wladciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

4. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac
kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscia Wydziatu, samodzielnych stanowisk oraz innych jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania,

§ 7. Do zadarh Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1. wykonywanie uchwat Rady oraz zadafn Gminy okreslonych przepisami prawa,

2. kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

3. reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

4. przedkiadanie projektow uchwat Radzie,

5. wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzadzen, regulaminéw, instrukeji),
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6. gospodarowanie mieniem komunalnym,

7. wykonywanie budzetu,

8. przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw,

9. zafrudnianie i zwalnianie kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych,
10. ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

11. realizacja zadan pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy,

12. sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej,

13. sprawowanie nadzoru nad bezpieczefistwem informacji ustawowo chronionej,

14. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznianie
pracownikéw Urzedu do ich wydawania,

15. administrowanie §rodkami Zakiadowego Funduszu Swiadczes Socjalnych,

16. sprawowanie nadzoru nad dzialalnoicia bezposrednio podporzagdkowanych mu nastepujacych
wydzialéw i samodzielnych stanowisk:

1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) radca prawny,
3) ds. audytu i kontroli wewnetrznej,
4) stanowisko ds. informacji niejawnych, obronny cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
5) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
6) Administrator Bezpieczefistwa Informacji,
7) ds. geodezji, gospodarki gruntami i mieniem komunainym,
8) ds. drogownictwa i inwestycji drogowych,
9) ds. pozyskiwania i rozliczania srodkéw zewngtrznych,
10) ds. inwestycji, pozyskiwania i obshugi inwestoréw i funduszu soleckiego,
§ 8. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1. zastgpowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania przez niego swej
funkcii,
2. wydawanie decyzji administracyjnych, postanowiefi, zaéwiadczen w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,
3. przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw,
4. skladanie o§wiadczeni woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

5. zapewnienie koordynacji w zakresie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
zaméwiefi publicznych, dziatalnosci gospodarczej, spraw wojskowych, zagospodarowania przestrzennego
i budownictwa oraz ochrony Srodowiska, gospodarki komunalnej, melioracji irolnictwa, administrowania
obiektami sportowo — rekreacyjnymi oraz placami zabaw, o$wiaty oraz profilaktyki irozwigzywania
uzaleznien.

6. nadz6r nad dziatainoscig nastepujacych samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw:
1) ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
2) ds. zaméwiefi publicznych,
3) ds. dziatalnosci gospodarczej i spraw wojskowych,
4) ds. zagospodarowania przestrzennego i budownictwa,
5) ds. ochrony §rodowiska, gospodarki komunalnej, melioracji i rolnictwa,
6) ds. ofwiaty,
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7) ds. administrowania obiektami sportowo — rekreacyjnymi oraz placami zabaw,
8) ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien,
§ 9. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosei:

1. zastgpowanie Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza wczasie ich jednoczesnej nieobecnosci w ramach
udzielonych upowazmieni i pelnomocnictw,

2. zapewnienie  sprawnego funkcjonowania Urzgdu oraz wlasciwej obshugi petentéw poprzez
koordynowanie dzialan i przeptywu informacji pomiedzy poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi oraz
nadzér nad organizacja pracy i zatatwianiem spraw w Urzedzie,

3. podejmowanie dzialaft zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod iform dzialania Urzedu,
a takze kierowanie biezacg pracg Urzedu,

4. sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem przez pracownikéw materialéw pod obrady Rady,

5. udzial w posiedzeniach komisji Rady i sesjach Rady,

6. nadzér nad rzetelnym oraz terminowym zalatwianiem interpelacji,

7. nadz6r nad przestrzeganiem porzadku dyscypliny pracy w Urzedzie oraz nad prowadzeniem w Urzedzie
spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8. nadzor nad sprawami zwigzanymi z naborem pracownikéw i shuzbg przygotowawcza,
9. przygotowywanie materialéw zwigzanych z oceng pracownikéw samorzadowych,

10. nadzér nad przygotowywaniem projektéw zakreséw czynnosci pracownikéw urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyinych przez stanowisko ds. kadr,

11. koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami do organéw panstwowych, samorzadowych, fawnikéw
oraz sprawnego przeprowadzania referendéw i spis6w powszechnych,

12. nadzér nad prowadzeniem dokumentacji wsprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw prowadzonych przez stanowisko ds. kadr,

13. organizowanie szkolefi i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

14. nadzér nad prowadzeniem ewidencji szkoleft przez stanowisko ds. kadr,

15. nadzorowanie prac zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej przez pracownikéw Urzedu,
16. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

17. prowadzenie kontroli terminowego zatatwiania skarg i wnioskéw przez pracownikéw merytorycznych,

18, sprawowanie nadzoru nad realizacjy wnioskéw i zalecefi kontroli zewngtrznych iwewnetrznych
dotyczacych spraw bedacych w zakresie dziatania i kompetenciji Sekretarza Gminy,

19. nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwalych,
20. nadz6r nad prawidtowym obiegiem dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

21. nadz6r nad organizacjg imprez zwigzanych zobchodami rocznicowymi, $wigtami narodowymi,
konferencjami, zebraniami,

22, wspblpraca  zjednostkami pomocniczymi Gminy, organizacja wyboréw soleckich oraz
przewodniczacych osiedli,

23. dbalo$¢ o nalezyty stan i wyposazenie siedziby Urzedu oraz jej bezposredniego otoczenia,

24. nadzorowanie spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu oraz organizacjg systemu zaméwieh
publicznych w Urzedzie,

25. nadzdr nad Biuletynem Informacji Publicznej,

26. wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczefi w sprawach okreSlonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,

27. przyjmowanie z upowaznienia Burmistrza o§wiadczen majatkowych,
28. prowadzenie rejestru instytucii kultury,
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29. prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,
30. prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,

31. nadzér nad organizowaniem wspélpracy Gminy z zaprzyjaznionymi miastami partnerskimi z zagranicy
przez stanowisko ds. promocji,

32. nadzér nad prowadzeniem praktyk studenckich i uczniowskich przez stanowisko ds. kadr,

33. prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego zrealizacja ustawy o bezpieczefistwie
imprez masowych i przygotowanie decyzji,

34. prowadzenie rejestru zawiadomiefi o organizowaniu zgromadzef publicznych oraz prowadzenie
post¢powania i przygotowanie decyzji o zakresie ich organizowania,

35. koordynowanie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza,

36. nadz6r nad sprawami zwigzanymi ze wspolpraca z Ochotnicza Strazg Pozarng i Powiatowym Urzedem
Pracy,

37. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
i upowazniefi Burmistrza,
38. sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia nastepujacych stanowisk:
1) ds. obshugi biura podawczego,
2) ds. obstugi urzedu — sekretatiat,
3) ds. promocji Gminy ,
4) ds. obstugi Biura Rady,
5) ds. kadr,
6) ds. wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
7) ds. prowadzenia archiwum zaktadowego , inwentaryzacji, profilaktyki zdrowotnej, ewidencji zabytkow,
8) Informatyk
9} ds. bezpieczefistwa i higieny pracy

10} ds. wspélpracy z Ochotniczg Strazg Pozarng oraz Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, prac
spolecznie uzytecznych, prac interwencyjnych i publicznych,

11) stanowiska pomocnicze i obstugi.
§ 10. Do zadati Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad Wydziatem Finansowo — Podatkowym, w ktérego skiad wchodzg samodzielne
stanowiska:

a} Zastgpca Skarbnika,
b) Gléwny Ksiggowy Urzedu,
¢) ds. ksiegowosci,
d) ds. sprawozdawczosci,
e) ds. obstugi kasy,
f) ds. wymiaru podatku rolnego, le$nego, od nieruchomoéci, od §rodkéw transportu, pomocy publicznej,
g) ds. ksiggowosci podatkowej i egzekucji,
h) ds. wymiaru, ksiggowosci i egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
i) ds. plac.
2) peienie funkcji gtéwnego fcsiggowego budzetu,

3) organizowanie rachunkowosci budzetu i Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz sprawowanie
nadzoru w tym zakresie,
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4) organizowanie i wykonywanie obstugi budzetu Gminy,

5) wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi,

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

7) dokonywanie kontroli kompletnosci irzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

8) kontrasygnata dokumentéw, na podstawie ktérych Gmina zacigga zobowigzania stanowigce podstawe do
wydatkowania Srodkéw finansowych oraz innych §wiadczefi majatkowych,

9) opracowywanie prognoz finansowych Gminy,

10) sporzgdzanie corocznych projektéw budzetu Gminy i przedkladanie ich w obowigzujacym trybie do
uchwalenia,

11) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz Zarzadzen Burmistrza dotyczacych budzetu Gminy,

12) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczogcia finansows i budzetowg Gminy,

13) kontrolowanie legalnoéci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu i jego zmiany oraz prowadzenie
sprawozdawczosci i analiz,

14) opracowywanie przy wspéludziale pracownikéw poszczegélnych stanowisk rocznego sprawozdania
Z wykonania budzetu Gminy,

15) wspblpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania irozliczania srodkéw zewngtrznych w zakresie
wydatkowania i rozliczania tych $rodkéw,

16) nadz6r nad prawidlowym i terminowym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji,
17) nadz6r nad prawidtowym udzielaniem pomocy przedsiebiorcom,
18) wspdlpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkows, bankami oraz innymi instytucjami finansowymi,
19) nadzér nad wykonywaniem wnioskow i zalecefi z kontroli zewngtrznych i wewnetrznych dotyczacych
spraw bedacych w zakresie obowiazkdw i kompetenc]i Skarbnika Gminy,
20) nadzér nad prawidlowym ewidencjonowaniem majatku gminy,
21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadafi wynikajgcych z poleceni
i upowaznief Burmistrza,
§ 11. Do zadar Zastgpcy Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1. zastgpowanie Skarbnika w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania przez niego swej
funkeji,
2. organizowanie i prowadzenie rachunkowosci budzetu,
3. organizowanie rachunkowosci Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz sprawowanie nadzoru
w tym zakresie,
4. organizowanie i wykonywanie obstugi budzetu Gminy,
5. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
6. dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

7. dokonywanie kontroli kompletnosci irzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

8.z upowaznienia Skarbnika kontrasygnata dokumentéw na podstawie ktérych Gmina zaciaga
zobowigzania stanowigce podstawe do wydatkowania Srodkéw finansowych oraz innych $wiadczen
majatkowych,

9. opracowywanie prognoz finansowych Gminy,

10. sporzadzanie corocznych projektéw budzetu Gminy i przedktadanie ich w obowigzujacym trybie do
uchwalenia,

11. przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz Zarzadzeni Burmistrza dotyczacych budzetu Gminy,
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12. koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig finansows i budzetowg Gminy,

13. konfrolowanie legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu ijego Zmiany oraz
prowadzenie sprawozdawczodci i analiz,

14. opracowywanie przy wspéludziale pracownikéw poszczegélnych stanowisk rocznego sprawozdania
z wykonania budzetu Gminy,

15. wspélpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania irozliczania s$rodkéw zewngtrznych w zakresie
wydatkowania i rozliczania tych srodkéw,

16. nadzér nad prawidtowym i terminowym przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji ,
17. nadzér nad prawidiowym udzielaniem pomocy przedsigbiorcom,
18. wspéipraca z Regionalng Izba Obrachunkows, bankami oraz innymi instytucjami finansowymi,

19. nadzér nad wykonywaniem wnioskéw i zalecefi z kontroli zewnetrznych i wewngtrznych dotyczacych
spraw bgdacych w zakresie obowigzkéw i kompetencji Skarbnika Gminy,

20. wykonywanie innych zadafi przewidzianych przepisami prawa oraz zadad wynikajacych z poleceii
i upowaznierh Burmistrza.

§ 12. Do zadanh Gléwnego Ksiegowego Urzedu nalezy w szczegélnosci:

1. organizowanie iprowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie zobowigzujagcymi wtym zakresie
przepisami,

2. sprawozdawczo$¢ finansowa i budzetowa Urzedu,

3. dokonywanie wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowyeh z planem finansowym,

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnoici dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5. organizacja, koordynacja, monitorowanie i nadzér nad zadaniami finansowo — ksiegowymi Urzedu,

6. dbanie o zgodne z procedura Urzedu prowadzenie dokumentacii ksiggowej,

7. wspblorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajgcej prawidlowy przebieg operacji
gospodarczych i finansowych,

8. ewidencja ksi¢gowa i rozliczenie podatku od towaréw i ustug, na podstawie rejestru sprzedazy i zakupu
oraz nadzér nad pozostatymi jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

9. wnioskowanie o dostosowywanie systemu ksiggowego Urzedu do aktualnych wymogéw prawnych,

10, wnioskowanie o wprowadzanie przepiséw wewnetrznych niezbednych do zapewnienia prawidlowej
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci finansowej,

11. nadzorowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacjg planu finansowego Urzedu, zapewnienie
biezacej kontroli jege wykonania oraz nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej,

12. nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez Urzad,

13. wspélpraca z bankami, organami skarb-owymi, Zakladem Ubezpieczefi Spolecznych w zakresie
realizowanych zadan,

14. zastgpowanie Skarbnika i Zastgpcy Skarbnika w czasie ich jednoczesnej nicobecnosdci lub niemoznosci
wykonywania funkcji zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i pelnomocnictwami,

15. wykonywanie innych zadafi przewidzianych przepisami prawa oraz zadafi wynikajacych z polecefi
i upowaznien Burmistrza.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 13. W sklad Urzedu wchodzg :
1. Wydzial Finansowo — Podatkowy /WFP/
1) Zastepca Skarbnika,
2) Gléwny Ksiegowy Urzedu,
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3) stanowisko ds. ksiegowodci,

4) stanowisko ds. sprawozdawczosci,

5) stanowisko ds. obshugi kasy,

6) stanowisko ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od §rodkéw transportu, pomocy
publicznej,

7) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i egzekucii,
8) stanowisko ds. wymiaru, ksiggowosci i egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9} stanowisko ds. ptac.
2. Urzad Stanu Cywilnego /USC/
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Zastepca Burmistrza /ZB/,
2) Skarbnik /SK/,
3) Zastepca Skarbnika /ZSK/,
4) Glowny Ksiegowy Urzedu /GKUY/,
5) Sekretarz /SE/,
6) Radca prawny /RP/,
7) Administrator Bezpieczeristwa Informacji /ABL/,

8) ds.

audytu i kontroli wewnetrznej /K W/,

9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych /POIN/,

10) ds
1D ds

12} ds.
13) ds.
14) ds.
15) ds.
16) ds.
17) ds.
18) ds.
19) ds.
20) ds.
21) ds.
22) ds.
23) ds.
24) ds.
25) ds.

26) ds
27) ds

. informacji niejawnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego /INOCiZK/,

. obshugi urzedu - sekretariat /OUS/,

obshugi biura podawczego /OBP/,

ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych /ELiDO/,

promocji Gminy /PG/,

obstugi Biura Rady /BR/,

kadr /K/,

wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi /OP/,

profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien /PiRUY/,

geodezji, gospodarki gruntami i mieniem komunalnym /GGGiMK/,

zagospodarowania przestrzennego i budownictwa oraz funduszu soleckiego /ZPiB/, /FS/,
ochrony $rodowiska, gospodarki komunalnej, melioracji i rolnictwa /OSiGKM/,
drogownictwa i inwestycji drogowych, /DIDY,

pozyskiwania i rozliczania $§rodkéw zewnetrznych /PiRSZ/,

zamoéwiefi publicznych /ZP/,

inwestycji, pozyskiwania i obstugi inwestoréw, /IO,

. dziatalnosci gospodarczej i spraw wojskowych /DGiSW/,

. prowadzenia archiwum zakladowego , inwentaryzacji, profilaktyki zdrowotnej, ewidencji zabytkéw

/AZIEZ/,

28)ds

. wspolpracy z Ochotniczg Straza Pozarng oraz Powiatowym Urz¢dem Pracy w zakresie stazy, prac

spolecznie uzytecznych, prac interwencyjnych, prac publicznych /OSPiPUP/,
29) Informatyk /1/,
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30) ds. bezpieczetistwa i higieny pracy /BHP/,
31} ds. administrowania obiektami sportowo — rekreacyjnymi oraz placami zabaw /AOSiR/,
32) ds. o$wiaty /OS/,
33) stanowiska pomocnicze i obstugi /PiO/.
§ 14. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi sprawuja:
1. Burmistrz nad:
1) Zakladem Ustug Komunalnych,
2. Zastepca Burmistrza nad:
1) Miejsko — Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej,
2) Gminno — Miejskim Centrum Pomocy ,,Wiara- Nadzieja ~ Milo§¢”,
3) Odolanowskim Domem Kultury,
4} Biblioteka Publiczna,
5) Centrum Uslug Wspdlnych,
6) placéwkami ofwiatowymi.

§ 15. Burmistrz wykonuje uprawnienia wiascicielskie wynikajace z praw udzialowych w stosunku do
»Odolanowskiego Zakladu Komunalnego” spéfka z o. o.

§ 16. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalgcznik nr 1.

-§17. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz moze powolywal
peinomocnikéw. Zakres dziatania petnomocnikéw okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§18.1. Wcelu opracowywania projektéw, przedsigwzig¢ lub wykonywania zadai wymagajacych
wspéldzialania kilku komérek organizacyjnych Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powolaé stale lub
doraZne zespoly zadaniowe o charakterze opiniodawczo — doradezym, zwane dalej ,,zespolami”.

2. W zarzadzeniu powolujacym zespét zadaniowy Burmistrz ustala sktad osobowy, funkcje czlonkéw, cel,
zakres itryb dzialania zespolu oraz zasady obstugi kancelaryjnej woparciu o kryteria wiagciwosci
przedmiotowe;j.

3. Wskiad zespolu mogg by¢ w razie potrzeby powolane osoby nie bedace pracownikami Urzedu, jak:
specjalisci lub rzeczoznawcy, radni, przedstawiciele rad soleckich i rad osiedlowych, organizacji spolecznych,
stowarzyszefi i inne osoby.

4, Ustalenia zespolu zadaniowego nie s wigzace dla Burmistrza.

§ 19. 1. Zadania poszczegblnych pracownikéw Urzgdu, odpowiedzialno$é oraz przypisane zastepstwa
okreslane s3 w kartach opisu stanowiska pracy przez pracownika ds. kadr w uzgodnieniu z Sekretarzem.

2. W celu wykonania wpelni zadafi Urzgdu, Burmistrz moze polecié pracownikowi realizacj¢ pilnego
zadania, nie objetego zakresem czynnosci.

3. Spory kompetencyjne migdzy pracownikami Urzedu rozstrzyga Burmistrz.
4. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne przekazanie stanowiska
pracy.
ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW URZEDU
§ 20. Zadania wspélne na stanowiskach pracy w Urzedzie obejmujg w szczegdlnodei:
1. prawidlowg organizacje pracy na stanowisku,
2. wlasciwe wykorzystanie $rodkéw niezbgdnych do realizacji zadafi na zajmowanym stanowisku,
3. prowadzenie dokumentacji i zapewnienie jej prawidlowego obiegy,

4. nadzér nad ochrong mienia na stanowisku pracy,
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5. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadaf Urzedu wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat
Rady, decyzji i zarzgdzefi Burmistrza oraz rozstrzygnieé organu nadzoru,

6. przestrzeganie ustawy prawo zaméwiefi publicznych, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz aktéw wewngtrznych przy udzielaniu zaméwiefi publicznych,

7. przedstawianie propozycji do projektow programéw i strategii Gminy,

8. prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci i posiadanych upowazniert postgpowarn administracyjnych
w indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, \

9. przygotowywanie  irealizacja  przedsigwzig¢  iprojektéw  zwigzanych  zpozyskiwaniem
i wykorzystywaniem $rodkéw pomocowych,

10. wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi — stanowiskami pracy Urzedu m. in. poprzez
systematyczne i terminowe przekazywanie informacji istotnych dla prawidlowej realizacji zadaf tych komérek
— stanowisk pracy,

11. opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz sprawozdan zjego wykonania w zakresie zadah
realizowanych na stanowisku pracy,

12, przygotowywanie okresowych ocen, informacii, sprawozdar,

13. opracowywanie danych statystycznych i skladanie sprawozdafi, wynikajacych z zakresu dzialania na
stanowisku pracy, .

14. zapewnienie dostgpu do informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy
oraz czuwanie nad aktualnoscig informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dziatania stanowiska pracy,

15. przygotowywanie projektéw uméw, uchwal, statutéw iregulaminéw w zakresie spraw dotyczacych
stanowiska pracy,

16. wspolprace z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,

ROZDZIAL YV

ZADANIA WYDZIALU FINANSOWO - PODATKOWEGO ORAZ SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 21. Do zadafi Wydzialn Finansowo — Podatkowego nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami, projektéw planéw finansowych
dochodéw i wydatkéw Gminy,

2. przygotowanie projektéw uchwat w sprawach budzetu oraz podatkéw i oplat lokalnych oraz zarzadzen
budzetowych,

3. informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w ich planach finansowych,

4. przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I polrocze oraz rocznego sprawozdania
wraz z zestawieniami tabelarycznymi,

5. przygotowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej wraz z objasnieniami przyjetych wartosci,

6. przygotowywanie niezbgdnych danych do oceny gospodarki finansowe]j Gminy,

7. nadzér i kontrola nad dzialalnoécia finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

8. zapewnienie plynno$ci finansowej Urzedu, zarzadzanie finansami wramach udzielonych
pelomocnictw, wtym lokowanie wolnych $rodkéw i pozyskiwanie srodkéw z kredytéw ipozyczek oraz
z emisji obligacji,

9. rejestracja, kontrola i dekretacja dowodow ksiegowych,

10. realizacja platnoéei przelewem,

11. opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wynikajacych z przepiséw o rachunkowosci,

12. rozliczanie inwentaryzacji,

13. rozliczanie zaliczek, ryczaltéw i delegacji stuzbowych,
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14. przyjmowanie i weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej jednostek organizacyjnych,
15. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, analiz, informacji z wykonania planéw finansowych,

16. sporzadzanie okresowych sprawozdafi finansowych dotyczgcych zobowigzafi inaleznosci, zmian
w stanie majgtkowym, okresowych sprawozdaf z zatrudnienia i wynagrodzen,

17. prowadzenie ksiag rachunkowych,
18. dokonywanie wyceny aktyw6w i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego,

19. ksiggowanie dokumentéw finansowych dochodéw budzetowych jednostki wrozbiciu na ksiegi
analityczne i syntetyczne oraz konta wg planu kont organu i jednostki zgodnie zklasyfikacja budzetowa
odrebnie dla jednostki i organu,

20. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz ich umorzen,
21. wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru oraz rozliczefi z Urzedem Skarbowym,

22, prowadzenie ewidencji zaciagnigtych kredytéw ipozyczek, dokonywanie terminowych splat rat
kredytéw i pozyczek zgodnie z wyznaczonym harmonogramem splat,

23. ewidencja drukéw $cistego zarachowania,
24. prowadzenie obstugi kasowej,

25. prowadzenie spraw zzakresu ulg wpodatkach wtym: umorzef, odroczefi terminu platnosei,
rozkladania na raty podatku lub zaleglo$ci podatkowych i odsetek,

26. ustalanie wysokosci zobowigzafi ztytulu podatku od nieruchomosci, roinego, lesnego dia oséb
fizycznych,
27. ustalanie wysokosci zobowigzan z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi,

28. okreslanie wysokosci zobowiazania podatkowego podatku od nieruchomoéei, rolnego ilesnego dla
0s6b prawnych oraz kontrola deklaracji sktadanych przez osoby prawne,

29. prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntéw rolnych oraz aktualizowanie
danych w niej zawartych,

30. prowadzenie kontroli w terenie w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oséb fizycznych i prawnych,

31. przygotowanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw, wielkosci gospodarstwa,

32. prowadzenie rejestru dokumentacji przypiséw i odpiséw naleznych zobowiazan pienigznych,

33. prowadzenie rachunkowosci podatkowej od oséb fizycznych iprawnych w zakresie podatku od
nieruchomosci, rolnego, leénego i podatku od §rodkéw transportowych,

34. prowadzenie rachunkowoesci oplat z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi,

35. windykacja naleznosci ztytulu podatkdw ioplat, wspéldzialanie wtym zakresie z Urzedem
Skarbowym,

36. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,
37. wydawanie zaswiadczeni o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci,

38. prowadzenie postepowania przygotowawczego do pdstf;powania sgdowego w sprawach zabezpieczenia
nalezno$ci podatkowych Gminy,

39. sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, analiz oraz informacji w sprawach z zakresu realizacji
podatkow i oplat,

40. sporzadzanie sprawozdafi o udzielonej pomocy publicznej przedsi¢hiorcom,

41. przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy zgodnie z upowaznieniem Burmistrza,

42. przygotowywanie projektow wystapiefi pokontrolnych,

43, prowadzenie gospodarki odpadami:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci podlegajacych oplacie za odpady komunalne oraz aktualizacje
danych w tym zakresie,
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2) prowadzenie edukacji ekologicznej i promowanie dzialad proekologicznych w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,

3) opracowywanie projektéw i zmian uchwat zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami
w Gminie m. in.; ustalanie stawek wysokosci opfaty, sposcbu poboru, czestotliwosci wywozu, rodzaju
pojemnikéw, wzoru deklaracii itp.), oraz wspéldzialanie przy opracowywaniu projektu i zmian regulaminu
utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy,

4) prowadzenie budzetu w zakresie wydatkéw dotyczacych pokrycia kosztéw funkcjonowania systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi, ktére obejmuja:

a) odbieranie, transport, zbieranie, odzysk i unieszkodliwianie odpadéw komunalnych,
b) tworzenie i utrzymanie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
¢) promocja systemu i edukacja spoleczefistwa,

5) ustalanie zasad funkcjonowania gminnego systemu gospodarki odpadami w gminie, zakresu wykonywanej
ustugi, odbioru odpadéw zmieszanych isegregowanych od mieszkaficéw, wykonywanie kalkulacji
kosztéw, przygotowanie materialéw do przetargu, zawarcie umowy z wybranym wykonawca, kontrola,
rozliczenie, nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu,

6) egzekwowanie warunkéw zawartych uméw, przyjmowanie skarg i uwag wiascicieli nieruchomodci,
7) sporzgdzanie okresowych sprawozdan dotyczacych realizacji zadaft zwigzanych z gospodarks odpadami
komunalnymi na terenie Gminy i Miasta,
8) prowadzenie dziatan zmierzajacych do dobrowolnego lub przymusowego uregulowania naleznosci,
9) prowadzenie ewidencji wymiaru i poboru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
10) prowadzenie spraw z zakresu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, obejmujacych:
a) przyjmowanie wypeinionych deklaracji, sprawdzanie danych od strony kompletnosci wypetnionych pél
oraz prawidlowosci przeliczen finansowych,
b) sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w deklaracji z danymi w rejestrze mieszkafic6w i ewidencja
gruntéw i budynkéw oraz ich weryfikacja,
c) ustalenie wysokosci miesigcznej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie
z obowiazujacymi stawkami,
d) naliczanie i aktualizacja przypiséw oraz dokonywanie odpiséw na kontach zobowigzanych podmiotéw,
11) prowadzenie ewidencji przyjmowanych deklaracji w sprawie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

12) prowadzenie postgpowari w sprawie okreflenia wysokosci oplaty, w przypadku nie zlozenia deklaracji lub
watpliwych danych zawartych w deklaracji,

13) analiza terminowos$ci wplat nalezmych oplat oraz windykacja naleznosci iwspGlpraca z Urzedem
Skarbowym w tym zakresie,

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej oplaty za gospodarowanie oplatami komunalnymi,
sporzadzanie czesciowych sprawozdaf budzetowych,

15) prowadzenie postgpowari odwolawczych w sprawach oplat za gospodarowanie odpadami komunainymi,

16) prowadzenie postgpowafi w sprawie udzielania ulg w splacie zobowigzan ztytutu oplaty w formie
umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia terminu zaplaty,

17) biezaca obstuga, w tym udzielanie informacji, wydawanie deklaracji i drukéw obowigzujacych w sprawie
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

18) biezgce ksiggowanie wplywow z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19) prowadzenie postgpowafi w sprawie wymiaru oplaty, stwierdzenia i zwrotu nadplaty oraz okreslenia
wysokosci zalegloéei z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

20) przygotowywanie iwydawanie zas$wiadczen dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnynii.
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44. prowadzenie rachuby plac i ZFSS:

1) sporzadzanie list plac pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, inkasa soltyséw, kierowcow -
konserwatoréw OSP, pracownikéw gospodarczych, oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach robét
publicznych i prac interwencyjnych,

2) sporzadzanie list plac innych §wiadczen pienigznych wynikajacych ze stosunku pracy, uméw zlecenia,
uméw o dzieto itp., diet i innych naleznosci pienigznych dla radnych i sottyséw,

3) przygotowanie i dokonywanie wyplat Swiadczef z tytutu ubezpieczen spolecznych,
4) prowadzenie ewidencji wynagrodzeni,

5) prowadzenie rozliczef i sporzgdzanie odpowiednich dokumentéw dla Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych,
Urzgdu Skarbowego, Powiatowego Urzedu Pracy, PEFRON,

45. monitoring zuzycia energii i poboru mocy w obiektach gminnych,

46. analiza zapotrzebowania placéwek gminnych wmedia energetyczne wcelu prawidiowego doboru
taryfy, optymalizacja zuzycia oraz usunigcia nieprawidtowosci w systemie.

§ 22. Do zadaii Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i zatatwianie spraw
wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz innych
przepiséw, a w szczegolnosci:

1. przyjmowanie o$wiadczefi woli o zawarciu malzefistwa,

2. sporzgdzanie aktéw malzefistwa wksiggach stanu cywilnego woparciu o zapewnienie obu stron
sktadane w spos6b okreflony przepisami prawa,

3. sporzadzanie aktéw zgonu,
4. sporzadzanie aktéw urodzen,

5. prowadzenie ksigg matsefistw, zgonéw, urodzeri iaktéw zbiorowych oraz dokonywanie w nich
wzmianek dodatkowych, przypiséw, wystawianie wypiséw, zaswiadczen,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleri na zawarcie mabzefistwa bez miesiecznego
terminu wyczekiwania,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego
w sporzadzonym akcie stanu cywilnego,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o uniewaznieniu jednego z dwéch aktéw stanu
cywilnego stwierdzajacego to samo zdarzenie,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleti na uzupelnienie aktu stanu cywilnego,

10. sporzadzanie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, malzefistwa lub zgonu nastgpit za granicg i nie
zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

1. wpisywanie do ksigg stanu cywilnego aktéw sporzadzonych za granica,
12. wydawanie zaswiadczef o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzefistwa za granica,
13. wydawanie za$wiadczefi stwierdzajacych brak okolicznoéci wytaczajacych zawarcie matzenistwa,

14. wydawanie zezwolefi do wgladu do ksiag stanu cywilnego przedstawicielom instytucji naukowych
w zakresie ustalonym w zezwoleniu,

15. prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzef, zgonéw w oparciu o zgloszenia, decyzje
administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego,

16. przyjmowanie o$wiadczefi od 0séb rozwiedzionych o powrocie do poprzedniego nazwiska lub innych
0s6b o zmianie imienia i nazwiska,

17. kompletowanie dokumentéw w aktach zbiorowych do ksiag urodzesi, matzeristw i zgonéw,

18. przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska meza matki,

19. wspélpraca z innymi organami w sprawie urodzefi, matzefistw i zgonéw oraz wspélpraca z konsulatami,

20. wykonywanie zadaf wynikajgcych z Konkordatu,
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21. spisywanie testamentéw, zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego,
22. organizowanie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego obywateli — celebrowanie uroczystosci,

23. przechowywanie ikonserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dokonywanie w nich
wzmijanek marginesowych i przypiséw,

24, przekazywanie ksiag stuletnich do Archiwum Pafistwowego,
25. wydawanie odpiséw zupetnych oraz skréconych z akt urodzen, malzenstw, zgonéw.
§ 23. Do zadai Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1. opiniowanie pod wzglgdem formaino — prawnym projekiéw uchwal kierowanych pod obrady Rady,
zarzadzen Burmistrza i innych aktéw prawnych, ktdrych wydawanie wynika z przepiséw szczegdlnych,

2. opiniowanie projektéw umdéw, porozumieri, decyzji administracyjnych, postanowien,

3. wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych oraz winnych sprawach z zakresu
funkcjonowania i dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych, '

4, opiniowanie spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,
5. opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci,
6. nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Urzedu,
7. wystgpowanie w charakterze petnomocnika Gminy w postgpowaniu sagdowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajacymi,
8. uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest zmiana lub nawigzanie stosunku
prawnego,

9. informowanie pracownikéw o zmianach w przepisach prawnych,
10. wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze prawne;j,
§ 24. 1. Do zadan Administratora Bezpieczefistwa Informacji nalexy w szczegélnoSci:

1) zapewnienie wsparcia dla pracownikéw Urzedu przy organizacji ochrony danych osobowych, zgodnie
Z wymogami prawa i regulacjami wewnetrznymi Urzedu,

2) monitorowanie sposobu przetwarzania danych osobowych w Urzedzie i ocena zgodnosci ich przetwarzania
z wymogami prawa i regulacjami wewnetrznymi Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji i rejestréw zwigzanych z bezpieczefistwem informacji, okreslonych w regulacjach
wewnetrznych,

4) prowadzenie postepowari wyjasniajacych w przypadku stwierdzenia naruszenia zasad ochrony danych
osobowych,
2. Administrator Bezpieczeistwa Informacji jest upowazmiony do:

1) zlecania wykonania zadafi zwigzanych z ochrong danych osobowych wszystkim pracownikom Urzedu,

2) wstgpu do pomieszczefi, w ktérych przetwarzane sq dane osobowe wcelu wykonywania czynnosci
kontrolnych zwigzanych z oceng zgodnosci przetwarzania danych osobowych z wymogami prawa,

3) zgdania ziozenia wyjasniefi, przekazania dokumentéw w zakresie niezbgdnym do realizacji natozonych na
niego obowiazkow zwiazanych z ochrona danych osobowych,

4) przeprowadzania kontroli w odniesieniu do wszystkich pracownikéw Urzedu w zakresie przestrzegania
przyjetych w Urzgdzie zasad bezpieczefistwa informacji,

5) pelnienie funkcji Administratora Bezpieczefistwa Informacji moze byé laczone z innymi stanowiskami.
§ 25. Do zadai na stanowisku audytu i kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnoSci:
1. prowadzenie audytu wewngtrznego w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy,
2. przeprowadzanie kontroli w Urze¢dzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy,

3.ocena kontroli zarzadczej w zakresie adekwatnosci, skutecznoéci i efektywnosci w Urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy,
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4. koordynacja kontroli zarzadczej, stanowigcej ogét dziatati podejmowanych przez pracownikéw Urzedu
oraz jednostek organizacyjnzch dla zapewnienia realizacji celéw izadah publicznych w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny, a w szczegblnosci: zgodnosei z procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdari, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacii, zarzadzania ryzykiem,

5. koordynacja wspéipracy z organami kontroli zewnetrznej.

§ 26. Do zadafi Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnoSci:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczefistwa fizycznego,

2. zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa informacje niejawne,

3. zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczeg6inosei szacowanie ryzyka,

4. prowadzenie zwykiych postgpowarn sprawdzajacych na pisemne polecenie Burmistrza,

5. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegoblnosci okresowa kontrola ewidenciji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

6. opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, wtym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

7. prowadzenie szkolefi w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8. prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujgcych czynnosci zlecone,
ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydanie
po$wiadczenia bezpieczefistwa lub im cofhigto,

9.w przypadku stwierdzenia naruszenia w Urzgdzie przepiséw o ochronie informacji nigjawnych
zawiadomienie o tym Burmistrza i podjecie niezwlocznie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci
tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkéw,

10. opracowanie informacji dotyczgcej sposobu itrybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” w Urzgdzie oraz zakresu i warunkéw stosowania §rodkéw bezpieczefistwa fizycznego w celu ich
ochrony,

§27. Do zadafi na stanowisku ds. informacji niejawnych, Obrony Cywilnej i Zarzgdzania
Kryzysowego nalezy w szezegélnoSci:

1. wykonywanie zadati zleconych i nadzorowanych przez Pelnomocnika ds. Informacji Niej awnych.

2. w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej:

1) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

2) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia
bezpieczenistwa pafistwa i w czasie wojny,

3) sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania stanowiska kierowania
Burmistrza,

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia Gminy na
potrzeby obronne,

5) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

6) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie inmych przedsiewzigé przygotowawczych do Akgji
Kurierskiej,

7) planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy oraz komérkach organizacyjnych
Urzgdu z zakresu realizacji zadari obronnych,

8) planowanie i nakladanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnoéei,

9) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji przedsigwzieé obrony cywilnej gminy,

10) opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej gminy,

11) planowanie i organizacja szkoleri i ¢wiczefi w zakresie obrony cywilnej,
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12) tworzenie struktur obrony cywilnej,
13) planowanie i organizacja szkolen formacji obrony cywilnej oraz szkolen ludno$ci w zakresie powszechnej
samoobrony,

14) terminowe opracowywanie sprawozdaf, meldunkéw i informacji dotyczacych spraw obronnych, obrony
cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego i przesylanie ich do wiasciwych adresatéw,

15) opracowanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowej,
16) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania gminy,
17) prowadzenie caloksztaltu gospodarki materialowej na potrzeby obrony cywilnej,
18) prowadzenie magazynu sprzetu OC, ewidencja i konserwacja posiadanego sprzetu,
19) planowanie potrzeb materialowych i érodkéw finansowych na realizacje zadafi obronnych zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej,
3. w zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego gminy,
2) planowanie i organizowanie szkolefi, éwiczeri i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozZenia,
3) koordynowanie pracy gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,
4) dokumentowanie pracy gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego,
5) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
6) prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,
7) wspéldzialanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczefistwa na terenie gminy,
§ 28. Do zadan na stanowisku ds. obslugi urzedu - sekretariat nalezy w szczegélnoSci:
1. prowadzenie kalendarza zadafi Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,
2. przygotowywanie sprawozdafh Burmistrza z okreséw migdzysesyjnych,
3. rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnagtrz Urzedu,
4. obstuga centrali telefonicznej,
5. odbieranie i nadawanie fakséw,
6. prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych - delegacje,
7. prowadzenie ewidencji wyj$é stuzbowych,
8. prowadzenie rejestréw upowaznief i pelnomocnictw udzielanych pracownikom Urzedu i kierownikom
jednostek organizacyjnych,
8. prowadzenie ewidencji zarzadzeh Burmistrza,
10. przygotowywanie pomieszczefi i obstuga spotkaf i zebrafi organizowanych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza i Sekretarza,

11. prenumerata czasopism,

12. nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych oraz ich likwidacja,

13. zakup oraz prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych.

§ 29. Do zadain na stanowisku ds. obslugi biura podawczego nalezy w szczegdlnoSci:

1. przyjmowanie i wysylanie korespondencji Urzedu,

2. prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej w programie FINN,

3. obstuga centrali telefonicznej,

4. przyjmowanie podaf i wnioskéw wplywajacych do Urzedu.

§ 30. Do zadan na stanowisku ds. ewidencji lndnosci i dowodéw osobistych nalezy w szczeg6lnosei:
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1. prowadzenie Ewidencji Ludno$ci w tym:
1) zameldowania i wymeldowania obywateli polskich i cudzoziemcéw,

2) aktualizacja iweryfikacja danych na podstawie aktéw stanu cywilnego, zgloszerr meldunkowych oraz
zawiadomief,
3) wydawanie zas§wiadczen z akt ewidencji ludnosci, udzielanie informacji adresowe;,

4) udostgpnianie danych osobowych ze zbiordw meldunkowych, zbioru PESEL, zbioru ZRODELO oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

5) wymeldowania i zameldowania w trybie administracyjnym (wydawanie decyzji),
6) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL dla obywateli polskich i cudzoziemc6w,
7) wspélpraca z innymi jednostkami w zakresie ewidencji ludnosci,
2. prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych w tym:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
2) wydawanie dowod6w osobistych,
3) przyjmowanie zgloszefi o kradziezy, zagubieniu i uniewaznieniu dowodu osobistego,
4) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,
5) wspblpraca z innymi jednostkami w zakresie dowodéw osobistych,
3. prowadzenie i aktnalizacja stalego rejestru wyborcow,
4. sporzadzanie list wyborczych.
5. prowadzenie spraw z zakresu repatriacii.
§ 31. Do zadah na stanowisku ds. promocji Gminy nalezy w szczegénoScei:
1. przygotowanie i koordynowanie prac zwigzanych z wydawnictwami promujacymi Gmine,

2. przygotowywanie, realizowanie i koordynowanie planu promocji mienia gminnego przeznaczonego do
sprzedazy, w tym prowadzenie kampanii informacyjno — promocyjnej w tym zakresie,

3. gromadzenie materialéw informacyjnych dotyczacych Gminy w celu wykorzystania ich w promocji
Gminy,

4. przygotowywanie informacji o pracy organéw Gminy, Urzedu i gminnych jednostek organizacyinych,
przeznaczonych dla §rodkéw publicznego przekazu, a w szczeg6lnosci do publikacji na stronie internetowej
Urzgdu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

5. bezposrednia wspélpraca ze $rodkami spolecznego przekazu z uwzglednieniem wymiany obustronnej
informacji, a w szczegblnosci udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem strony internetowej Urzedu,

7. nadz6r i umieszczanie uchwal, zarzadzefi, protokotéw i innych materialéw na stronie Urzedu i Biuletynu
Informacji Publicznej,

8. opracowywanie materialéw, publikacji promujacych Gmine,

9. wspdlpraca przy przygotowaniach imprez patronowanych przez Urzad,

10. organizacja i obstuga konferencji Burmistrza z udzialem $rodkéw publicznego przekazu,
11. realizacja kalendarza obchodéw uroczystosci gminnych i §wigt na;odowych,

12, bezposrednia wspéipraca z miastami partnerskimi Gminy.

§ 32. Do zadari na stanowisku ds. obstugi Biura Rady naleZy w szczegdInosci:

1. prowadzenie prac zwiqzainych Z obstuga Biura Rady,

2. prowadzenie fej estréw uchwal, zarzadzeri i postanowieni Rady i Komisji Rady,

3. prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,
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4. przekazywanie za pofrednictwem sekretariatu, korespondencji od ido Rady, jej komisji oraz
poszczegblnych radnych,

5. protokotowanie sesji, posiedzen, zebrari i spotkafi Rady i jej Komisji,

6. podejmowanie czynnoSci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzef
i spotkan Rady i jej Komisji,

7. organizowanie szkoleni radnych,

8. prowadzenie dokumentacji z zakresu o§wiadczen majgtkowych radnych,

9. przekazywanie podj¢tych uchwal organom nadzoru - wszystkich uchwat Wojewodzie
Wielkopolskiemu, a uchwat finansowych Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

10. przekazywanie podjetych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

§ 33. Do zadan na stanowisku ds. kadr nalezy w szczegdlnoSci:

1. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz dyrektoréw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

2. prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu oraz dyrektoréw ikierownikéw jednostek
organizacyjnych,

3. sporzgdzanie projektéw wewngtrznych akiéw prawnych ds. kadr ( np. regulamin wynagradzania,
regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych, regulamin naboru, regulamin pracy, itp.),

4. przygotowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

5. prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracownikéw Urzedu oraz rozliczanie
czasu pracy pracownikéw,

6. udzial w planowaniu i realizacja wydatkéw osobowych Urzedu,

7. przygotowywanie projektéw dokumentéw dotyczacych zaszeregowan, awansdéw, nagréd, dodatkéw
funkcyjnych, specjalnych, stazowych itp. dokumentacji dotyczacej spraw ptacowych i wyrdznien,

8. prowadzenie spraw zwigzanych znaborem na wolne stanowiska pracy, wtym przygotowywanie
ogloszefi o naborze,

8. prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza,

10. prowadzenie ewidencji szkolen,

11. prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich,

12. przygotowywanie uméw o prace, uméw-zlecenia, uméw o dzieto,

13. nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

14. przygotowywanie  projektéw  dokumentéw zwigzanych z odpowiedzialnoscia  porzadkows
i dyscyplinarng pracownikow,

15. przygotowywanie projektéw pism w sprawach roszczen i skarg wynikajacych ze stosunku pracy,

16. zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

17. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

18. prowadzenie kart ewidencyjnych przydziatu odziezy iobuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej,

19. prowadzenie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw interwencyjnych, na
robotach publicznych , przygotowywanie projektéw umoéw, kierowanie na badania okresowe i profilaktyczne,

rozliczanie czasu pracy, rozliczanie urlopéw pracownikéw, przygotowywanie dokumentéw zwigzanych
z ustaniem zatrudnienia.

§34. Do zadai na stanowisku ds. wspélpracy zorganizacjami pozarzgdowymi nalezy
w szczegblnoscei:
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1. opracowywanie corocznego programu wspGlpracy zorganizacjami pozarzagdowymi oraz innymi
podmiotami wymienionymi w przepisach o dziatalnodci pozytku publicznego i o wolontariacie,

2. przygotowanie 1 przeprowadzenie, we wspélpracy z pracownikami Urzedu otwartych konkurséw ofert na
wykonanie zadan publicznych Gminy przez organizacje pozarzadowe,

3. dokonywanie we wspélpracy z pracownikami Urzedu analiz. wnioskéw o realizacje zadan publicznych,
sktadanych przez organizacje pozarzadowe z wiasnej inicjatywy ,

4. analiza wnioskow o realizacje zadania publicznego skladanych przez organizacje pozarzadowe z wlasnej
inicjatywy izlecanie tym organizacjs zadania o charakterze lokalnym Iub regionalnym =z pominieciem
otwartego konkursu ofert.

5. prowadzenie monitoringu i nadzoru nad wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$é pozytku publicznego,

6. opracowywanie, we wspéipracy z pracownikami Urzedu, planéw finansowych wydatkéw, ich realizacja
i sprawozdanie z wydatkéw zwiazanych ze zlecaniem lub powierzaniem organizacjom pozarzadowym oraz
podmiotom prowadzacym dziatalno$é pozytku publicznego realizacje zadan publicznych Gminy,

7. przygotowywanie nie pézniej niz do 31maja kazdego roku sprawozdania zrealizacji programu
wspolpracy zorganizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami wymienionymi w przepisach
o dziatalnodei pozytku publicznego i o wolontariacie za rok poprzedni,

8. opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$é pozytku publicznego,

9. opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji zzakresu wspélpracy Gminy
z organizacjami pozarzadowymi, przeznaczonych do umieszczenia na stronie Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej,

10. aktualizowanie bazy danych o organizacjach pozarzadowych oraz podmiotach prowadzacych
dzialalnoé¢ pozytku publicznego majacych siedzibe na terenie Gminy,

11. wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadafh gminy zzakresu kultury
fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

§35. Do zadah na stanowisku w zakresie profilaktyki irozwigzywania probleméw uzalezmiefi
w szczegblnofci nalezy:

1. prowadzenie dziatafi zwigzanych z profilaktyks i rozwiazywaniem problemdw alkoholowych,

2. dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania koalicji trzezwosciowej, szukanie poparcia dla dziatafi na
rzecz Zmniejszenia rozmiaréw probleméw alkcholowych,

3. wspélpraca zinstytucjami i organizacjami w sferze profilaktyki irozwiazywania probleméw
alkoholowych,

4.biezaca ewaluacja iwprowadzanie lokalnych inicjatyw zdziedziny rozwigzywania probleméw
alkoholowych,

5. przygotowanie i przedstawienie Burmistrzowi iRadzie projektu gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

6. udostgpnienie pomocy terapeutycznej i rehabilitacji dla os6b uzaleznionych,

7. udzielanie pomocy rodzinom, w ktérych wystepuje problem alkoholowy,

8. wspomaganie dzialalnogci instytucji, stowarzyszei ioséb fizycznych shuzgcych rozwiazywaniu
problemdw alkoholowych,

9. wsphtworzenie gminnego systemu przeciwdziatania przemocy,

10. wspoipraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

11. prowadzenie dziataf zwigzanych z profilaktyks i przeciwdziataniem narkomanii,

12. przygotowanie i przedstawienie Burmistrzowi i Radzie programu przeciwdziatania narkomanii i raportu
z jego wykonania,
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13. udostgpnianie pomocy terapeutycznej irehabilitacyjnej dia oséb uzaleznionych od narkotykéw
i zagrozonych uzaleznieniem,

14. udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy narkomanii pomocy psychospolecznej i prawnej,

15. zwigkszanie $wiadomosci w spolecznosci lokalnej na temat zagrozef powodowanych uzywaniem
substancji psychoaktywnych,

16. wspomaganie dziatalnodci instytucji, organizacji pozarzadowych ioséb fizycznych shuzacych
rozwigzywaniu probleméw narkomanii,

17, wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych,
prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej, w tym wspélpraca z mediami lokalnymi
w zakresie promowania pozytywnych postaw,

18. wspélpraca z instytucjami i organizacjami w sferze profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom,

§ 36. Do zadai na stanowisku ds. geodezji, gospodarki gruntami i mieniem komunalnym nalezy
w szczegllnosci:

1. w zakresie spraw geodezyjnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych zpodzialem irozgraniczeniem nieruchomodci oraz ze scaleniem
nieruchomodci i ich ponownym podziatem,

2) sktadanie wniosk6w o ujawnienie w ksiggach wieczystych praw Gminy do nieruchomosci, w tym dziatek
wydzielonych pod drogi,

3) wspblpraca ze stanowiskiem ds. zagospodarowania przestrzennego i budownictwa w prowadzeniu spraw
zwigzanych ze wzrostem lub obnizeniem wartosci nieruchomoéci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie calosci spraw zwigzanych znazewnictwem ulic iplacéw oraz numeracja porzadkows
budynkéw i nieruchomosci,

5) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

6) ustalanie nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, dzieleniem i znoszeniem oraz ustaleniem granic
Gminy,
2. w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym:

1) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomogciami stanowigcymi
wiasnos¢ lub uzytkowanie wieczyste Gminy,

2) nabywanie na wlasno$¢ gminy nieruchomosci z przeznaczeniem na cele rozwojowe Gminy, realizacje
inwestycji iinne cele publiczne, woparciu o studium uwarunkowarn ikierunkéw zagospodarowania

przestrzennego Gminy,

3) prowadzenie spraw z zakresu oplat z tytuli wieczystego uzytkowania oraz dzierzawy i najmu, wieczystego
uzytkowania gruntéw oraz czynszu z tytutu dzierzawy najmu — prowadzenie sprawozdawczosci finansowej
w tym zakresie,

4) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci i oddawaniem nieruchomosci
w trwaly zarzad, wynajmowaniem, wydzierzawianiem oraz uzyczaniem nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wylanianiem zarzadcéw nieruchomoéci stanowigcych wlasnosé Gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomogci oraz uczestnictwo w postgpowaniach
o zwrot wywlaszczonych nieruchomosci w postepowaniach odszkodowawczych za przyjecie z mocy prawa
nieruchomodci pod drogi gminne,

7) prowadzenie ewidencji Gminnego zasobu nieruchomosci.

§ 37. Do zadah na stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego i budownictwa oraz fanduszu
soleckiego nalezy w szczegblnoSci:

1. prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego, w szczeg6lnosci dotyczacych:
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1) sporzadzenia studium uwarunkowari i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) sporzgdzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, zmian do planéw, Wypiséw
i wyryséw z planéw, opinii dotyczacych projektéw podzialu dziatek, zaswiadczefi o przeznaczeniu gruntéw
w planach,

3) analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i opracowywania wieloletnich programéw
sporzadzania planéw miejscowych,

4) przygotowywanie materiatléw do obstugi Gminnej Komisji Urbanistycznej,
2. prowadzenie spraw w zakresie zagospodarowania terenu i zabudowy, w szczegélnosci:

1) ustalanie warunkéw zabudowy i ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego w zwigzku ze zmianami
Zagospodarowania terenu oraz podziatami nieruchomosci,

2) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego w przypadkach okreslonych ustawa,

3) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy idecyzji o ustaleniu inwestycji celu
publicznego,
3. prowadzenie spraw w zakresie lokalizacji wielkopowierzchniowych obiektéw handlowych.

4. wykonywanie prac projektowych zzakresu planowania przestrzennego zgodnie zustawsy
o planowaniu i zagospodarowaniv przestrzennym oraz zgodmie z przepisami wykonawczymi,
w szczegoblnos$ci:

1) opracowywanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i projektéw

. miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,

2) sporzgdzanie analiz, prac studialnych, inwentaryzacji terenu, koncepcji zagospodarowywania terendow,
prognoz, niezbednych dla potrzeb sporzadzania opracowar planistycznych itp.,

3) wykonywanie analiz urbanistycznych do projektéw decyzji o ustalenie warunkéw zabudowy i lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

5. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej;

1) opracowanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy ijego zmian oraz nadzér nad
sprawami z zakresu gospodarki zasobami mieszkalnymi uzytkowymi bedacymi whasnoscia Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem mieszkan komunalnych i mieszkat socjalnych.

6. prowadzenie spraw w zakresie zarzqdzania energis:

1) koordynacja dzialai zwigzanych zwykorzystaniem energii, aw szczegélosci Zaopatrzenie Gminy
w energig elektryczng, cieplo i paliwa gazowe oraz o§wietleniem miasta, w tym opiniowanie rozwigzan do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie zaopatrzenia w cieplo, energie
elektryczng, paliwa gazowe,

2) nadzér nad realizacja zadah wynikajacych z planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa
gazowe,

3) nadzér i monitorowanie danych dla oceny realizacji zalozefi do planu zaopatrzenia w cieplo, energie
elektryczng ipaliwa gazowe oraz planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe
i wskazywanie na obszary, w ktérych nalezy podjaé dziatania,

4) wspélpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi w celu zapewnienia spéjnosci pomigdzy planami
rozwoju przedsigbiorstw energetycznych a zatozeniami i planem zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng
i paliwa gazowe,

7. z zakresu funduszu soleckiego:

1) wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o funduszu sofeckim, a w szczegélnosci sposobu i trybu
wyodrgbniania funduszu soteckiego w budzecie gminy,

2) przygotowywanie informacji dla sottyséw ze wskazaniem na co mozna wydatkowaé érodki finansowane
w ramach funduszu, jakie elementy musi zawieraé wniosek, kto i w jaki sposéb uchwala wniosek,

3) okreslenie zadan poszczegélnych organéw samorzadu,
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4) koordynowanie zadan wynikajgcych ze zlozonych wnioskéw sotectw w ramach funduszu sofeckiego,
5) rozliczenie poszczegdlnych wnioskéw realizowanych w ramach funduszu soleckiego,
6) wyliczenie i wnioskowanie o zwrot czgéci wydatkowanych Srodkéw z budzety panstwa.

§38. Do zadah na stanowiskz ds. ochrony Srodowiska, gospedarki komunalnej, melioracji
i rolnictwa nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska, wtym; ochrony przyrody, ochrony powietrza
atmosferycznego, ochrony przed odpadami, ochrony wéd, ochrony przed hatasem,

2. prowadzenie spraw z zakresu gérnictwa, geologii i hydrologii, oraz ochrony powierzchni ziemi przed
degradacja, '
3. urzadzanie i utrzymywanie terenéw zielonych,

4. wydawanie zezwolefi na usuwanie drzew ikrzewéw z nieruchomosci polozonych na terenie Gminy
i Miasta Odolanéw, naliczanie oplat i kar za ich usuwanie,

5. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno — $ciekowej, w tym prowadzenie postgpowan w sprawie
zmian stanu wody na gruncie,

6. realizacja zadan dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania sciek6w ,

7. tworzenie warunkéw organizacyjnych do utrzymania czystosci i porzadku w Gminie, w tym: wydawanie
zezwolefi na prowadzenie dzialalnodci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodpltywowych i transportu
nieczystodci ciekiych oraz wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wilascicieli nieruchomosci,

8. prowadzenie ewidencji:

1} uméw na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, na ktérych nie zamieszkujg
mieszkaiicy,

2) zbiornikéw bezodptywowych,

3) przydomowych oczyszczalni Sciekéw,

9. przyjmowanie zgloszefi od oséb fizycznych dotyczacych budowy przydomowych oczyszczalni Sciekow,
instalacji radickomunikacyjnych, radionawigacyjnych i radiolokacyjnych,

10. wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje przedsiewzieé, wtym
prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na Srodowisko planowanych przedsiewzieé,

11. prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, nadzér nad realizacja zadah przez przedsigbiorcéw wpisanych do rejestru,
wydawanie decyzji o wykresleniu przedsigbiorcy odbierajacego odpady komunalne z rejestru,

12. przyjmowanie sprawozdafi kwartalnych od przedsigbiorcéw wpisanych do rejestru, sprawdzanie
sprawozdafi, naliczanie iegzekwowanie kar w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci okreslonych

W ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
13. sporzagdzanie rocznych sprawozdan,
14. edukacja ekologiczna mieszkaficow,

15. prowadzenie wykonania zastgpczego w przypadku wilascicieli nieruchomosci, ktérzy nie zawarli
stosownych umow,

16. prowadzenie spraw w zakresie obshugi i rozliczania ustug dotyczacych:
1) odbierania odpadéw zawierajacych azbest od mieszkaiicow,
2) organizowania otaz zbierania odpadéw w ramach akeji ,,Sprzatanie Swiata™ i innych organizowanych przez
szkoly i mieszkarficow,
3) usuwanie ,,dzikich wysypisk™,
17. prowadzenie postgpowan w sprawie usuniecia odpadéw zmiejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania.
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18. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki komunalnej i rolnictwa, w tym:

1) prowadzenie robdt porzagdkowych na gminnych drogach, ulicach, terenach zielonych,

2) organizowanie inadzorowanie funkcjonowania placéw targowych, parkingéw imiejsc ograniczonego
postoju,

3) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami i grobami wojennymi oraz miejscami pamieci
narodowej — prowadzenie rejestrow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych zochrong zwierzgt domowych razaco zaniedbywanych oraz spraw
Zapewnienia opieki zwierzetom bezdomnym,

5) wydawanie zezwolefi na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

6) organizowanie akcji deratyzacyjnych,

19. wykonywanie czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja imodernizacja gminnej sieci
kanalizacji deszczowej, gminnych rowéw odprowadzajacych wody opadowe oraz mostéw iurzadzef
przeciwpowodziowych i melioracyjnych zarzadzanych przez gmine,

20. prowadzenie spraw zwigzanych zochrong gruntéw rolnych ile$nych oraz spraw zwigzanych
z lowiectwem.

21. prowadzenie spiséw rolnych, i innych badan statystycznych w zakresie rolnictwa,

22. wspolpraca z weterynarzem powiatowym, Gminng Spélka Wodng iinnymi jednostkami z zakresu
rolnictwa,

§ 39. Do zadaf na stanowisku ds. drogownictwa i inwestycji drogowych nalezy w szezegdlnoSci:

1. kompleksowa dzialalnos¢ zwigzana zprzygotowaniem, realizacja oraz rozliczeniem finansowym
remont6w i innych robét budowlanych, w zakresie drég gminnych, w tym:

1) kompleksowe przygotowanie inwestycji, w szczegélnosci uzgodnienie dokumentacji, sprawdzenie
kompletnodci projektu oraz uzyskanie pozwolenia na budow¢ w przypadkach prawem wymaganymi,

2) realizacja inwestycji iremontéw drég gminnych, aw szczeg6lnosci wspéilpraca ze stanowiskiem
ds. zaméwien publicznych w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan w sprawie udzielania zaméwienia
publicznego, reprezentowanie inwestora na budowie, sprawdzanie zgodnosci jej realizacji z projektem
i pozwoleniem na budowe oraz obowiazujacymi przepisami, uzasadnianie koniecznoéci wykonania robét
dodatkowych, sprawdzanie jakoSci wykonania robét, sprawdzenie i odbiér robét budowlanych, pelnienie
funkcji inspektora nadzoru, przygotowanie materialéw iodbioru koficowego robét, w wymaganych
przypadkach uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu,

3) rozliczenie prowadzonych robét, a w szczegélnosci rozliczenie wykonanych robét od strony ekonomiczno

— finansowej, informowanic Wydziatu Finansowo — Podatkowego o wstrzymaniu kwot Z tytulu
nienalezytego wykonania umowy, egzekwowanie od wykonawcy usunigcia usterek w okresie udzielonej

gwarancji i rekojmi,

4) realizacja zadan z zakresu remontéw i biezgcego utrzymania o§wietlenia drogowego,

5) opracowywanie, aktualizacja i monitorowanie realizacji wieloletniego planu finansowego w zakresie zadafi
stanowiska,

6) uzgadnianie dokumentacji infrastruktury technicznej w obrebie. pasa drogowego, opinii linii ogrodzef oraz
lokalizacji inwestycji w sasiedztwie pasa drogowego drég gminnych,

7) pelnienie funkcji zarzadey drég gminnych w rozumieniu ustawy o drogach publicznych,

8) wnioskowanie w sprawach organizacji ruchu drogowego, wprowadzenie ustalonej organizacji ruchu oraz
prowadzenie robét zwigzanych z oznakowaniem drég gminnych,

9) wspolpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych w zakresie przekazywania
informacji niezbgdnych do opracowania i wdrozenia projektéw aplikujacych o dofinansowanie,

10) przygotowywanie i przekazywanie protokotéw OT z zadan inwestycyijnych,
2. prowadzenie ewidencji drég, ulic i drogowych obiektéw mostowych na terenie Gminy,
3. wydawanie zezwolefi na zajecie pasa drogowego drog gminnych i lokalnych,
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4. nadzér nad budows i konserwacja wiat autobusowych,

5. wydawanie stosownych opinii w sprawie zaliczania drég do kategorii drég: gminnych, zakladowych,
lokalnych, powiatowych, krajowych,

6. prowadzenie akcji zimowego utrzymania drég,

7. przygotowywanie projektow aktéw prawnych, projektéw uchwal oraz innych materialéw z zakresu
stanowiska na potrzeby Burmistrza i Rady,

8. wykonywanie zadafi Gminy okreslonych w przepisach o publicznym transporcie zbiorowym,

9. wykonywanie zadafi Gminy okreflonych w przepisach o krajowym drogowym przewozie oséb, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych ztransportem drogowym i zarzadzaniem przystankami autobusowymi,
wydawanie postanowiefi w sprawach dziatainosci przewozowej iwarunkéw korzystania z przystankéw
komunikacyjnych,

10. wydawanie decyzji dotyczacych lokalizacji umieszczania urzadzefi obcych w drogach, ochrony drég
i ingerencji w pas drogowy oraz o zajgcie pasa drogowego,

11. wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdu,

12. wydawanie decyzji na umieszczanie reklam w drodze,

13. opiniowanie projektéw stalej i czasowe]j zmiany organizacji ruchu,

14. opracowywanie sprawozdari z prowadzonych zagadnief,

§40. Do zadah na stanowisku ds. pozyskiwania irozliczania $rodkéw zewnetrzmych nalezy
w szczeglblnosei:

1. programowanie  ikoordynacja dzialai zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych $rodkéw
finansowych, w tym funduszy Unii Europejskiej oraz ich wdrazaniem,

2. koordynacja wdrazania projektéw, ktére otrzymaty dofinansowanie ze zrédet zewnetrznych,

3. realizacja zadan wynikajgcych zmonitorowania realizacji projektéw dofinansowanych z funduszy
strukturalnych iinnych $rodkéw zewngtrznych, w szczegdlnosei zEuropejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego,

4. rozliczanie projektéw, kiére otrzymaly dofinansowanie ze Zzrédel zewnetrznych,

5. wspélpraca z pracownikami Urzedu wcelu pozyskania informacji niezbgdnych do skutecznego
aplikowania o $rodki zewnetrzne, wdrazania i monitoringu,

6. gromadzenje informacji o projektach realizowanych na terenie Gminy i Miasta, ktére aplikuja badz
otrzymaty dofinansowanie,

7. opracowywanie, aktualizacja i koordynacja monitorowania strategii rozwoju Gminy,

8. monitorowanie zmian sytuacji spoleczno — gospodarczej Gminy,

§ 41. Do zadan na stanowisku ds. zaméwiei publicznych nalezy w szczeg6lnoSci:

1. sporzadzenie planu zamdéwien publicznych iwstgpne przekazanie informacji Burmistrzowi
0 planowanych zamoéwieniach publicznych,

2. przygotowywanie we wspilpracy zpracownikami Urzedu postepowanh o udzielenie zaméwienia
publicznego,

3. przeprowadzanie i dokumentowanie postgpowari o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym obshige
kancelaryjng komisji przetargowych,

4. przedkiadanie wnioskéw komisji przetargowej w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia osobom uprawnionym do dokonywania wyboru
najkorzystniejszej oferty,

5.obsluge kancelaryjng procesu udzialu Gminy wpostgpowaniu odwolawczym i skargowym
w przedmiocie zamowien publicznych,

6. sporzadzanie i przekazywanie wiasciwym organom zatwierdzonych rocznych sprawozdan o udzielonych
zamowieniach publicznych oraz innych informacji wymaganych prawem,
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7. opracowywanie i zmiana projektéw wewngtrznych przepiséw z zakresu zaméwien publicznych,

8. prowadzenie wewngtrznych szkolefi dotyczacych zaméwien publicznych,

9. prowadzenie centralnego rejestru zlecefi i uméw,

§42. Do zadah na stanowisku ds. inwestycji, pozyskiwania i obstugi inwestoréw nalezy
w szczegdlnosci:

1. z zakresu inwestycji:

1) kompleksowe przygotowanie inwestycji, w szczegélnoici uzgodnienie dokumentacji, sprawdzenie
kompletnosci projektu oraz uzyskanie pozwolenia na budowe w przypadkach prawem wymaganych,

2) realizacja inwestycji iremontéw wzakresie budownictwa (budynki komunalne, socjalne, placéwki
oswiatowe z zapleczem sportowym itd.), aw szczegdlnosci: wspblpraca ze stanowiskiem ds. zaméwieni
publicznych w przygotowaniu i prowadzeniu postepowafi w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,
reprezentowanie inwestora na budowie, sprawowanie zgodnosci jej realizacji z projektem i pozweleniem na
budowe oraz obowigzujacymi przepisami, uzasadnianie koniecznosci wykonania robét dodatkowych,
sprawdzanie jakosci wykonywanych robét, sprawdzenie i odbiér robst budowlanych ulegajacych zakryciu
lub zanikajacych, petnienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego, przygotowanie materialéw
i odbioréw koficowych, uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu ( w wymaganych przypadkach) oraz
skompletowanie dokumentacji i przekazanie uzytkownikowi kopi,

3) rozliczenie prowadzonych robét, a w szczegélno$ci rozliczenie wykonanych robét od strony ekonomiczno

— finansowej, informowanie Wydzialu Finansowo — Podatkowego o wstrzymaniu kwot z tytulu
nienalezytego wykonania umowy, egzekwowanie od wykonawcy usuniecia usterek w okresie udzielonej

gwarancji i rekojmi,
4) opracowywanie, aktualizacja i monitorowanie realizacji wieloletniego planu finansowego w zakresie zadafi
stanowiska,

5) wspblpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania irozliczania Srodkéw zewnetrznych  w zakresie
przekazywania informacji niezbednych do opracowania i wdrozenia projektéw  aplikujacych
o dofinansowanie ze Zrédet zewngtrznych,

6) przygotowywanie i przekazywanie protokotéw PT z zadar inwestycyjnych,
7) dbato$¢ o prawidtowy stan techniczny gminnych obiektéw uzytecznodei publicznej,

8) prowadzenie kartotek zakupionych materiatéw i towaréw na zadania inwestycyijne i prowadzone remonty
przez Urzad oraz rozliczanie zakupionych materiatéw i towar6w,

9) realizacja obowigzkéw wynikajacych z prawa budowlanego w stosunku do lokali stanowiacych wlasnosé
Gminy,

10) przygotowywanie ocen, analiz i programéw inwestycyjnych Gminy,
2. z zakresu pozyskiwania i obshugi inwestoréw:

1) pelnienie funkeji opiekuna inwestorskiego, udzielanie informacji, wsparcia organizacyjno - technicznego
oraz pomocy wszystkim inwestorom, zainteresowanym prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej na terenie
Gminy, a w szczegblnosci dziatalnosci skutkujacej powstawaniem nowych miejsc pracy lub inwestycjami
w infrastrukturg techniczng stuzaca rozwojowi Gminy,

2) prowadzenie bazy ofert inwestycyjnych,
3) poszukiwanie inwestoréw krajowych i zagranicznych,
4) podejmowanie dziatah na rzecz rozwoju i ozywienia gospodarczego Gminy,

5) gromadzenie, systematyzowanie oraz prowadzenie zbioru informacji o mozliwosciach inwestowania lub
podj¢cia dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy,

6) systematyczne umieszczanie informacji na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej,

7) wspblpraca z instytucjami i organizacjami wspierajacymi rozwéj gospodarczy Gminy.
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§43. Do zadafi na stanowisku ds. dzialalnoSci gospodarczej ispraw wojskowych nalezy
w szczegbinoSci:

1. wykonywanie zadafi Gminy okreslonych w przepisach o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej:

1) przyjmowanie, weryfikacja i przeksztatcanie w forme¢ elektroniczng wnioskéw CEDIG dotyczacych wpisu,
zmiany, zawieszenia, wznowienia i zaprzestania wykonywania dziatalnoéci gospodarczej,

2) wydawanie zaswiadczefi dotyczacych archiwalnych danych z gminnej ewidencji dzialanosci gospodarczej,

2. prowadzenie postgpowafi wsprawie wydawania lub cofania zezwolefi na sprzedaz napojéw
alkoholowych oraz pobieranie, rozliczanie i weryfikowanie oplat z tymi zezwoleniami zwigzanych, w trybie
okreslonym przepisami o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

3. wspéipraca z organami kontroli w zakresie przestrzegania zasad wydanych pozwolefi na sprzedaz
napojéw alkohclowych,

4. sporzadzanie sprawozdaf,
5. wspéipraca z Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
6. organizowanie szkolefi dla przedsigbiorcéw,
7. prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony w tym:
1) przygotowanie i udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowych,
2) przygotowanie dokumentacji do rejestracji os6b przewidzianych do kwalifikacji wojskowej,

3) ustalanie i wyplacanie zohierzom rezerwy $wiadczenia pienigznego rekompensujacego utracone
wynagrodzenie z tytulu odbywania éwiczefi wojskowych.

§ 44. Do zadaii na stanowisku ds. prowadzenia archiwnm zakladowego, inwentaryzacji, profilaktyki
zdrowotnej, ewidencji zabytkéw nale2y w szczegélnosei:

1. z zakresu archiwvum:

1) udzielanie informacji pracownikom Urz¢du w sprawie przygotowania iprzekazania dokumentacji do
archiwum zakladowego,

2) sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej,
3) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczenie przed zniszczeniem przyjetych do archiwum akt,

4) udostepnianie akt upowaznionym osobom na zasadach okre§lonych w przepisach oraz wydawanie
zaswiadczen zainteresowanym wnioskodawcom,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w pracach komisji brakowania akt,

6) sporzadzanie sprawozdan z przejetych akt oraz akt wybrakowanych,

7) przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum pafistwowego,
2. koordynowanie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem corocznej inwentaryzacji i jej rozliczenie,
3. z zakresu profilaktyki zdrowotnej:

1) opracowywanie planéw i programéw ochrony zdrowia,

2) prowadzenie spraw sanitarno ~ epidemiologicznych dotyczacych ochrony zdrowia mieszkaficow gminy,

3) wspdlpraca z niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej z terenu gminy,

4) prowadzenie profilaktyki i edukacji z zakresu ochrony zdrowia,

4. prowadzenie spraw zwiazanych zochrong zabytkéw na terenie Gminy iMiasta, wtym,
prowadzenie rejestru zabytkéw, opracowanie oraz aktvalizacja gminnego programu ochrony zabytkéw.

§45. Do zadai na stanowisku ds. wspélpracy z Ochotniczy Strazy Pozarng oraz Powiatowym
Urzedem Pracy nalezy w szczegélnosci: '

1. wspélpraca z jednostkami OSP w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego ifunkcjonowania
jednostek OSP na terenie gminy:

1) prowadzenie rejestréw OSP i dokumentacji,
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2) zapewnienie strazom pozarnym; zasobéw wody do gaszenia pozaréw, Srodkéw alarmowania i Igcznosci,
pomieszczefi wyposazenia wsprzgt imundury, $rodkéw gasniczych, odziezy specjalistycznej
i umundurowania, §rodkéw transportowych do akcji ratowniczej i éwiczen,

3) prowadzenie ewidencji sprzgtu, urzadzei technicznych i wyposazenia strazy pozarnej,

4) prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodéw pozarniczych, kart pracy sprzetu silnikowego oraz
rozliczenh zuzytych materialéw w poszczegélnych jednostkach OSP,

2. nadzér merytoryczny nad realizacja wydatkéw OSP, prowadzenie ewidencji wykorzystania $rodkéw
budzetowych przez poszczegélne jednostki OSP,

3. realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy przeciwpozarowej w stosunku do lokali stanowigeych
wiasnoéé Gminy,
4. prowadzenie wszelkich rozliczes, sprawozdafi dotyczacych dziatalnosci OSP,

5. wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy: wystgpowanie z wnioskami o zatrudnienie w Urzedzie
pracownikéw w zakresie robét publicznych, rob6t interwencyjnych, robét w zakresie prac spolecznie
uzytecznych czy stazéw absolwenckich,

6. wspolpraca ze stanowiskiem ds. kadr wzakresie prowadzenia spraw osobowych zwigzanych
z zatrudnieniem wyzej wymienionych oséb , przygotowywanie projektéw uméw, kierowanie na badania
okresowe i profilaktyczne, rozliczanie czasu pracy, rozliczanie urlopéw pracownikéw, przygotowywanie
dokumentéw zwigzanych z ustaniem zatrudnienia,

7. prowadzenie kart ewidencyjnych przydziatu odziezy iobuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej,

8. wskazywanie zakladéw pracy do odbywania przez skazanych kary ograniczenia wolnosci oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem kary przez osoby skazane w Urzedzie,

9. zapewnienie realizacji prac zwigzanych zdekoracja miejsc pamieci narodowej na czas trwania
uroczystosci.

§ 46. Do zadan na stanowisku Informatyka nalezy w szczegéinogci:

1. zapewnienie bezpieczefistwa systemu informatycznego Urzedu w zakresie:
1) ochrona przed szkodliwym oprogramowaniem,
2) wykonywania i zabezpieczenia kopii danych,

3) testowania i wdrazania nowych rozwiazafh zzakresu bezpieczefistwa i zarzadzania systemem
informatycznym,

2. zapewnienie  sprawnoSci  izarzydzanie sprz¢tem informatycznym i oprogramowaniem,
a w szczegdlnosci:

1) serwerami,

2) sieciowymi systemami operacyjnymi,

3) stacjami roboczymi,

4) oprogramowaniem biurowym i aplikacjami uzytkowymi,
5) urzadzeniami peryferyjnymi,

6) sieciami informatycznymi,

3. prowadzenie prac zwigzanych zutrzymaniem, konserwacjas sprzetu komputerowego,
a w szczegomosci:

1) dokonywanie drobnych napraw i modemizacji stacji roboczych, urzadzer peryferyjnych iinnego sprzetu
komputerowego,

2) konfigurowanie stacji roboczych,
3) wspéipraca z firmami serwisowymi w zakresie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
4. prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja oprogramowania, a w szczegélnosci:
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1) nadawanie uzytkownikowi oprogramowania dostgpu do danych,
2) instalacja oprogramowania uzytkowego na serwerach i stacjach roboczych,

3) wspdlpraca z autorami eksploatowanych systeméw w zakresie spraw technicznych, przygotowywania
i rozliczania uméw serwisowych, nadzorowanie ich prac konserwacyijno — serwisowych,

4) koordynacja dzialahi w zakresie spraw merytorycznych pomigdzy uzytkownikami systeméw uzytkowych
a autorami oprogramowania,
5) zakup, wdrozenie, eksploatacja i aktualizacja informatycznych systeméw uzytkowych,
6) prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania,
5. wspélpraca z pracownikami Urzedu w zakresie:
1) przyjmowanie zgloszeni o awariach sprzgtu i oprogramowania,
2) biezaca pomoc dotyczaca obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania,
3) informowanie o wprowadzonych zmianach w systemach i oprogramowaniu,
6. gospodarowanie sprz¢tem komputerowym, tj.:
1) zakup sprz¢tu komputerowego,
2) zakup komputerowych materiatléw eksploatacyjnych,
3) przygotowywanie do likwidacji niesprawnego sprzetu komputerowego,
4) przekazywanie do utylizacji sprzgtu komputerowego,
5) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,
7. wspéldzialanie z Administratorem Bezpieczeiistwa Informacji w zakresie ochrony danych
osobowych.
§ 47. Do zadafi na stanowisku ds. bezpieczefistwa i higieny pracy nalezy w szczeg6lnogci:
1. doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,
2. przeprowadzanie szkolefi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
3. odpowiedzialnos¢ za terminowo$¢ badaf wstgpnych, kontrolnych i okresowych pracownikéw,
4. opracowywanie projektéw instrukcji, regulaminéw i schematéw wyposazenia systeméw bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
5. wspélpraca z organami emerytalnymi i rentowymi w zakresie profilaktyki wypadkowe] pracownikéw,
6. ustalanie okolicznodci i przyczyn wypadkéw przy pracy, opracowywanie wnioskéw wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw, kontrola realizacji tych wnioskéw oraz prowadzenie
rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
7. wspéipraca z Patistwowa Inspekcia Pracy,
8. sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz wroku okresowych analiz stanu
bezpieczenistwa i higieny pracy,
9. sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczefistwa ihigieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz prawa pracy w Urzedzie.
§ 48. Do zadaii na stanowisku ds. administrowania obiektami sportowo — rekreacyjnymi i placami
zabaw nalezy w szczegdlnosci:
1. inicjowanie i koordynowanie dziatafi majacych na celu rozwdj sportu i rekreacji na terenie gminy,
2. opracowywanie, rozpowszechnianie ipromocja kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych
odbywajacych si¢ na terenie gminy,
3. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendi6éw sportowych, nagréd dla zawodnikow
i treneréw,
4. koordynowanie systemu zawod6w, turniejéw, mistrzostw, imprez sportowych na terenie gminy,
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5. koordynacja zajeé sportowo — rekreacyjnych na obiektach gminnych dla dzieci, mlodziezy i dorostych,

6. inicjowanie oraz koordynacja dzialah na rzecz rozwoju infrastruktury sportowej i rekreacyjnej na terenie
gminy,

7. wspieranie ipomoc wrealizacji projektéw aktywizujacych i integrujgcych spolecznodé lokalna
w zakresie sportu i rekreacji,

8. podejmowanie dzialan oraz przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie ze srodkéw
zewnetrznych projektow miekkich dotyczacych sportu, w tym zakup sprzetu,

9. koordynowanie dzialafi na ,,Orlikach”, wtym m. in. nadzér nad opracowywaniem harmonogramu
korzystania zboisk, przygotowywaniem wnioskéw iprowadzeniem spraw zwigzanych z zatrudnianiem
animatoréw sportu i zdobywaniem dofinansowania na ten cel,

10, nadz6r nad osobami, ktérym powierzono obowigzki gospodatrzy obiektow: animator6w sportu,

11. przygotowywanie  projektu regulaminu korzystania =z obiektu sportowego, oraz nadzér nad
przestrzeganiem zasad okre$lonych w regulaminach korzystania z obiektéw sportowych i rekreacyjnych,

12. koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji obicktow w zakresie uzgadniania
i przestrzegania terminéw konserwacji, przegladéw, itp.,
13. inicjowanie i prowadzenie akcji promujacych sport,

14, promowanie imprez sportowe — rekreacyjnych realizowanych na obiektach sportowych gminy za
posrednictwem Internetu oraz mediéw iokalnych,

15. promowanie lokalnych klubéw sportowych oraz osiagnieé sportowych zawodnikdw z terenu gminy,

16. wspolpraca z dyrektorami szkél, nauczycielami wychowania fizycznego, klubami sportowymi,
organizacjami pozarzadowymi, pracownikami urzedu ijednostek organizacyjnych gminy w zakresie
organizacji sportu oraz wspierania i upowszechniania kultury fizycznej,

17. pozyskiwanie nowych partneréw do aktywizacji sportowej Srodowiska lokalnego,

18. koordynowanie dziatafi oraz wspéltpraca z Uczniowskimi Klubami Sportowymi oraz stowarzyszeniami
sportowymi dziatajacymi w gminie,

19. pomoc organizacjom sportowym w zadaniach wynikajacych z ich dziatalno$ci statutowej,

20. udzial w tworzeniu projektu budzetu gminy w zakresie sportu i rekreacji,

21. administrowanie gminnymi obiektami sportowymi i rekreacyjnymi,

22. sporzadzanie sprawozdaf, planéw, harmonograméw, informacji, odpowiedzi na korespondencie,
w zakresie realizowanych zadan,

23, przygotowywanie artykutéw, informacji, relacji na strong internetows urzgdu oraz do prasy lokalnej.
§ 49. Do zadafi na stanowisku ds. ofwiaty w szczegolnosci nalezy:

1) analiza sieci placéwek o$wiatowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i likwidacjg placoéwek oSwiatowych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem konkurséw na dyrektorow, oceng pracy dyrektoréw
szkot i placéwek w porozumieniu z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego na nauczyciela mianowanego
i dyplomowanego,

5) analiza danych demograficznych dotyczacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym,

6) analiza iprzedstawienie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkét na dany rok szkolny, nadzér
i doradztwo w tym zakresie,

7} opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,

8) opiniowanie projektéw uchwat , zarzadzefi Burmistrza dotyczacych oswiaty oraz dokumentow
wewnetrznych szkdl, ktére wymagaja opinii organu prowadzacego,
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9) prowadzenie spraw zwiazanych zprzydzielaniem godzin uczniom, ktérzy na podstawie orzeczenia
wymagajg ksztalcenia indywidualnego,

10} prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku szkolnego i nauki przez uczniéw w wieku 16 —
18 lat,

11) nadzér administracyjno — organizacyjny nad dzialalnoécia placéwek o§wiatowych,
12) wdrazanie w praktyce gminnej polityki o$wiatowe;,
13) reprezentowanie, w miarg potrzeb, Burmistrza podczas uroczystosci o$wiatowych,

14) doradztwo w sprawach dotyczacych szkét i placowek, wtym, innowacji pedagogicznych i projektéw
edukacyjnych,,

15) organizowanie zebrafi dla dyrektoréw szkét i placéwek,
16) wspéipraca przy przygotowaniu dla Rady rocznej oceny jakoéci pracy szk6t i placéwek,

17) wspétdzialanie z wlasciwymi organami, organizacjami i innymi podmiotami w sprawach dotyczacych
rozwoju dzieci i mlodziezy, w tym przeciwdziatania patologii spolecznej,

18) wprowadzanie danych do Rejestru Szkét i Placéwek Oswiatowych oraz dokonywanie ich weryfikacji,
19} przygotowywanie sprawozdan zbiorczych SIO i przekazywanie ich do Kuratorium Oswiaty,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami pracownikéw miodocianych (rejestr zawieranych umoéw
z modocianymi, rozpatrywanie wnioskéw o zwrot kosztéw ksztalcenia mtodocianych, przygotowywanie
projektow decyzji, zglaszanie zapotrzebowania na $rodki w zakresie tych §wiadczer),

21) zbieranie informacji od. szkét o liczbie uczniéw uprawnionych do- otrzymania wyprawki szkolnej,
przygotowywanie prognoz i sprawozdar koficowych w zakresie tych $wiadczen,

22) przygotowywanie wnioskéw, koficowych sprawozdar z rozliczenia programu Radosna szkota,
23) prowadzenie spraw w zakresie doksztalcania i doskonalenia nauczyciels,

24) zbieranie i opracowywanie danych o realizacji obowiazku szkolnego i obowiazku nauki przez miodziez
z terenu Gminy i Miasta Odolandw,

25) prowadzenie rejestru nauczania indywidualnego,
26) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania stypendium Burmistrza,
27) wspblpraca z Centrum Ustug Wspdlnych w zakresie spraw oswiatowych,
28) kontrole placéwek ofwiatowych w zakresie przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy
szkoly.
ROZDZIAL VI
PRZEPISY KONCOWE
§ 50. Zalagcznik nr 1 - 10 do Regulaminu stanowig jego integralna cze$é.

§ 51. Przy zalatwianiu spraw pracowniczych zastosowanie majga ustawy; Kodeks pracy, o pracownikach
samorzadowych, prawo o aktach stanu cywilnego, regulamin pracy Urzedu.

§ 52. Czas pracy Urzgdu zostat okreslony odrebnym zarzadzeniem Burmistrza,

”
Z1ini l2nn
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Zatacznik nr 2 do regulaminu

PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE IZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI W URZEDZIE ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych spraw

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 na zasadach iw terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegélnych.

2. Pracownicy Urzgdu zobowigzani s do sprawnego irzetelnego rozpatrywania spraw interesantow,
kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami wsp6lzycia spolecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych Spraw ponoszg pracownicy
odpowiednio do ustalonego zakresu obowigzkéw.

4. Pracownicy obshigujacy interesantéw w szczegéinosci sa zobowiazani do:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjaénienia tredci obowigzujacych
przepiséw,
2) rozstrzygania spraw wmiarg mozliwosci niezwlocznie, aw pozostatych przypadkach zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich spraw,
4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygania spraw, w przypadku zaistnienia takiej koniecznogci,
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawezych lub §rodkach zaskarzenia wydanych decyzii,

5. Interesanci majg prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej; telefonicznej, faksem lub poczty
elektroniczng, zgodnie zobowigzujacymi przepisami, w szczegdlnoci zgodnie zustawg o dostepie do
informacji publiczne;,

6. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach prowadzonych
przez pracownikéw.

§ 2. Przyjmowanie skarg i wnioskéw

1. Burmistrz rozpatruje skargi i wnioski na dzialalno$¢ merytoryczng komérek organizacyjnych Urzedu,
jednostek organizacyjnych, jak réwniez w sprawach pracowniczych, a takze innych dotyczacych dziatalnosci
Urzedu za wyjatkiem spraw nalezacych do kompetencji innych organéw.

2. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza oraz
Sekretarza odbywa si¢ w kazdy roboczy poniedzialek w godz. od 14°°- 16,

3. Ogblne zasady postgpowanie ze skargami i wnioskami wniesionymi przez obywateli okre$la Kodeks
post¢powania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne dotyczace w szczegdlnosci
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

4. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu sg rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskéw,
5. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz, ktéry sprawuje nadzér nad ich terminowym zalatwieniem.

Id: 16CC3CAB-D1E9-466F-893A-3962AA13958C. Przyicty Strona 32



Zatagcznik nr 3 do regulaminu
ZASADY ITRYB OPRACOWYWANIA IWYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH ORAZ
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§ 1. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.
1. Opracowywanie projektéw aktéw prawnych odbywa si¢ w oparciu o zasady techniki prawodawczej.

2. Przedktadane projekty aktéw prawnych powinny by¢ opracowane w sposéb jasny, zwiezly i poprawny
pod wzgledem jezykowym, jak réwniez przygotowane przez wlasciwych pod wzglgdem merytorycznym
pracownikéw Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy.

3. Jezeli przygotowanie projektu aktu wymaga wspéidziatania dwu lub wigeej stanowisk pracy to jego
przygotowanie wymaga merytorycznego i organizacyjnego wspétdzialania, osobg koordynujgcg pracg jest
Sekretarz.

4. Zaparafowane przez przygotowujgcego projekty aktéw prawnych sg przekazywane do radcy prawnego,
celem zaopiniowania pod wzglgdem formainoprawnym.

5. Projekty uchwat, zarzadzen, uméw wymagaja podpisu radcy prawnego.

6. Projekty uchwal winny by¢ zgodne z postanowieniami Statutu Gminy.

7. Zaopiniowane projekty uchwat i materiaty na sesje i posiedzenia komisji pracownicy skladaja w Biurze
Rady na 10 dni przed planowanym terminem sesji.

8. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz w odniesieniu do
uchwat Rady, w celu zapewnienia wykonywania zadaii w nich okreslonych,

2) w przypadkach niecierpigcych zwloki przepisy porzadkowe moze wydaé Burmistrz w formie zarzgdzenia.
Zarzagdzenie wydane przez Burmistrza podlega zatwierdzeniu na najbliZszej sesji rady w trybie okreslonym

w ustawie o samorzadzie gminnym.
9. Uchwaty i zarzgdzenia powinny zawierac:
1) numer kolejny w danym roku , oznaczenie organu,
2) dat¢ podjecia; dzief,, miesiac, rok,
3) okre§lenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
4) wskazanie podstawy prawnej,
5) tre$¢ regulowanych zagadniefi,
6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacj¢ i termin realizacji,

7) przepisy koficowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem daty mocy
obowigzywania oraz wskazaniem przepiséw lub aktéw ulegajgcych uchyleniu i miejsce ogloszenia aktu, tj.
tablica ogloszen w Urzedzie oraz Biuletyn Informacji Publicznej )

10. Po podpisaniu zarzadzenia przez Burmistrza pracownik przygotowujgcy projekt jeden egzemplarz
przedklada do rejestru zarzadzen, potwierdzong kopig¢ przekazuje zainteresowanym, umieszcza na tablicy
ogloszen i BIP oraz podejmuje dziatania w celu pelnej 1 terminowej realizacji zarzadzenia

11. Rejestr uchwat znajduje si¢ w Biurze Rady, rejestr zarzadzen w sekretariacie Urzgdu.
§ 2. Zasady podpisywania pism i decyzji
1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty, polecenia stuzbowe,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy i Miasta na zewnatrz,

3) wystapienia kierowane do organéw administracji, organéw kontroli i nadzoru,

4) pisma i dokumenty kierowane do naczelnych centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej, do
jednostek samorzadu terytorialnego, do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
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5) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy, zarzadu mieniem,

6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, jezeli nie zostali do ich wydania
upowaznieni inni pracownicy Urzedu lub kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy,

7) odpowiedzi na skargi iwnioski dotyczace kierownikéw komérek organizacyjnych i pracownikéw
samodzielnych stanowisk pracy,

8) peinomocnictwa iupowaznienia do dzialania wjege imieniu, wiym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione de podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

9) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
10) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracii,

11) pisma kierowane do Rady i Przewodniczacego, w tym odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficéw,

12) listy gratulacyjne, podziekowania, dyplomy,
13) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
14) pisma dotyczace korespondencji zagranicznej,
15) inne pisma, jedli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
2. W czasie nieobecnosci Burmistrza, pisma wymienione w punkcie 1 podpisuje Zastgpca Burmistrza.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza pisma wymienione w punkcie 1 podpisuje
Sekretarz lub inna upowazniona przez Burmistrza osoba.

4, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja:

1) z upowaznienia Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji oraz inne pisma
stosownie do udzielonych upowaznied i pelnomocnictw.

2) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu zadan nadzorowanych komérek, nie zastrzezone do

podpisu Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewngtrznej komérki organizacyjnej i zakresu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk,
5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla regulamin obiegu dokumentéw
ksiegowych.

6. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie powierzonych zadaf.

7. Audytor wewngtrzny podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadah Zzwigzanych z procedurg
przeprowadzania audytu.

8. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisujg pisma i decyzje nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza, zgodnie z upowaznieniami wydanymi przez Burmistrza, a wynikajacymi z ich zakresu czynnosci.

9. Przy opracowywaniu korespondencji urzgdowej stosuje si¢ zasade, iz pismo zalatwiajace sprawe
powinno by¢ pod wzglgdem formy zewnetrznej dostosowane do formatu A4 wukladzie pionowym lub
poziomym i powinno zawieraé:

1) nagléwek — druk lub podtuzng pieczeé nagtéwkowa,

2) miejsce i date wytworzenia pisma — Odolanéw, dnia..................,
3) znak sprawy,

4) powolanie si¢ na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tres¢ pisma,

7) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe),

8) list¢ adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci,
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10. Pracownicy opracowujacy projekty pism, postanowiefi, decyzji, zarzadzefi, uchwal na kazdym
egzemplarzu umieszczaja informacje kto sporzadzil projekt lub kto prowadzi sprawe (sporzadzil: imie
i nazwisko; sprawg prowadzi: imi¢ i nazwisko; nr telefonu........) oraz parafujs egzemplarz ad acta z podaniem

daty zlozenia parafy.
11. Parafy sa dowodem dokonania weryfikacji pism idokumentéw oraz oznaczajs, ze osoby je
przedkiadajace ponosza odpowiedzialnoéci za:
1) merytoryczng i formalng tre§€ pisma lub dokumentu,
2) kompletnos¢ oraz formalng poprawnosé zataczonych do sprawy dokumentéw.
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Zatgcznik nr 4 do regulaminu
UPOWAZNIENIA I PEENOMOCNICTWA

§ 1. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwiazanych z charakterem wykonywanych zadafi
i czynnoéci, pracownikom Urzedu, kierownikom idyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych oraz
innym osobom (jezeli wykonuja zlecone przez Gming zadania) mogg zostaé udzielone upowaznienia lub
petnomocnictwa Burmistrza do realizacji czynnosci okre$lonych ich trecia.

§ 2. 1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepiséw z zakresu administracji publicznej, atakze przepiséw prawa miejscowego nakladajacych na
Burmistrza obowigzki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego, Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz innych obowiazujacych przepiséw prawa.

3. Za wyjatkiem wzoréw okreslonych odrgbnymi przepisami prawa pelomocnictwo lub upowaznienie
winno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe lub nazwe podmiotu wykonujacego zlecone przez Gmine zadania,
2) rodzaj oraz numer dokumentu, ktérym legitymuje si¢ osoba upowazniona,

3) podstawg prawng udzielenia petnomocnictwa lub upowaznienia,

4) rodzaj sprawy objetej pelnomocnictwem Iub upowaznieniem.

4. Zaparafowany projekt pelnomocnictwa lub upowaznienia przedkladany jest Burmistrzowi do podpisu. Po
podpisaniu dokument jest rejestrowany w centralnym rejestrze pelhomocnictw i upowaznies, ktéry prowadzi
pracownik na stanowisku ds., obslugi urzedu - sekretariat.

§ 3. Upowaznienia do skladania o$wiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych Gminy
moga otrzymac:

1) Zastepea Burmistrza, Sekretarz,
2) Kierownicy i dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych,

§ 4. Przy wszystkich czynnosciach prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych
Gminy, bezweglgdnie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.
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Zalgeznik nr 5 do regulaminu
ZASADY WYDAWANIA PRACOWNIKOM URZEDU POLECEN WYJAZDU SLUZBOWEGO

§ 1. 1. Do wydawania polecenia wyjazdu shizbowego pracownikowi Urzedu, zwanemu w dalszej czesci
niniejszego zatacznika delegowanym pracownikiem, uprawniony jest Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona, po dokonaniu oceny potrzeby tego wyjazdu pod wzgledem kryterium celowosci i efektywnosci,
Z zastrzezeniem treei ust. 2.

2. Przed wydaniem polecenia wyjazdu shuzbowego dokonujacy delegowania pracownika zobowiazany jest,
w porozumieniu z dysponentem Srodkéw przeznaczonych w planie wydatk6éw Urzedu na pokrycie kosztow
podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych, ustalié:

1) wysokos¢ wydatkéw zwigzanych z przewidywanym wyjazdem stuzbowym delegowanego pracownika,

2) mozliwosé dokonania wydatkéw zwigzanych z przewidywanym wyjazdem shizbowym delegowanego
pracownika zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o finansach publicznych,

3. W przypadku wystgpienia prawnych lub faktycznych okolicznodci wskazujacych, iz dokonanie
wydatkéw zwiazanych z przewidywanym wyjazdem shizbowym delegowanego pracownika moze skutkowaé
naruszeniem zasad okre§lonych w przepisach o finansach publicznych, dysponent $rodkéw przeznaczonych
w planie Urzgdu na pokrycie kosztéw podrézy shuzbowych krajowych lub zagranicznych powiadamia o tych
okolicznosciach Burmistrza lub osobe upowazniong do delegowania.

4. Okolicznosci o ktdrych mowa w ust. 3 stanowig podstawe do cofnigcia polecenia wyjazdu shuzbowego
przez Burmistrza lub osobg upowaznions do delegowania pracownika Jub wstrzymania jego realizacji przez
Burmistrza do czasu usunigcia prawnych i faktycznych przeszkéd uniemozliwiajacych jego wykonanie.

5. Ewidencje - poleceft wyjazdéw  stuzbowych wydanych w Urzedzie prowadzi stanowisko ds. obshugi
urzgdu - sekretariat.

6. Dokumentowanie irozliczanie wydatkéw zwigzanych 2z realizacja polecei wyjazdu shuizbowego
nast¢puje na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
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Zatacznik nr 6 do regulaminu
ZASADY SZKOLENIA PRACOWNIKOW URZEDU

§ 1. 1. Srodki finansowe ujgte w planie wydatkéw Urzedu moga zostat przeznaczone na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu, zwane dalej szkoleniem, w trybie i na zasadach okreslonych
niniejszym zarzadzeniem oraz przepisach o zasadach iwarunkach podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i wyksztalcenia ogdinego przez dorostych.

2. Szkolenia stuzg rozwojowi wiedzy i umiejetnosci pracownikéw Urzedu, niezbednych do prawidlowego
wykonywania przez nich zadari Gminy na zajmowanych stanowiskach.

§ 3. Podstawowym warunkiem przeznaczenia srodkéw finansowych ujetych w planie wydatkéw Urzedu na
szkolenie pracownikéw Urzgdu, jest objecie nimi tematyki écisle zwigzanej z obowigzujacymi, zmienianymi
lub wprowadzanymi przepisami prawa okreslajacymi sposéb wykonywania zadafi Gminy na danym
stanowisku, a mianowicie;

1) prawa, aw szczegblnosci prawa administracyjnego (ustrojowego, materialnego i procesowego), prawa
cywilnego, prawa pracy, prawa gospodarczego,

2) finanséw publicznych,

3) organizacji i zarzadzania,

4) zaméwien publicznych,

5) ogdlnych zagadniefi dotyczacych integracji europejskiej,

6) ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych,
7Y informatyki, |

8) kontroli i nadzoru,

9) jezykéw obcych, jezyka migowego,

10) standardéw skutecznej i sprawnej pracy administracji,

11) zasad wiasciwych kontaktow z obywatelem,

12) innych kierunk6w $cisle zwigzanych z wykonywaniem przez Urzgd zadah Gminy

§ 4. Przeznaczenie $rodkéw finansowych ujetych w planie wydatkéw Urzedu na szkolenie pracownikéw
Urzgdu, moze nastapi¢ w drodze:

1. Zorganizowania szkolenia przez Urzad i skierowanie pracownika do udziahy w nim.
2. Dofinansowanie samoksztatcenia skierowanego pracownika przez:

1) pokrycie czgéci kosztéw zwigzanych z nauka,

2) udzielenie pracownikowi urlopu szkoleniowego,

3) udzielenie pracownikowi zwolnienia z czeéci dnia pracy, platnego wedlug zasad obowiazujacych przy
obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

§ 5. 1. Delegowania pracownika na szkolenie dokonuje Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz.

2. Pracownik delegowany na szkolenie ma obowiazek przedstawi¢ podpisane skierowanie i delegacje,
pracownikowi ds. kadr, ktéry prowadzi rejestr szkolefh.

3. Rejestr szkolen zawiera nastgpujace rubryki:
D L.p
2) data szkolenia,
3) temat szkolenia,
4) szkolenie organizowane przez,
5) miejsce szkolenia,
6) koszt szkolenia,
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7) osoba skierowana na szkolenie,
8) pobrano delegacje Nr,
9 uwagi.

4. Koszty zwigzane z nieterminows rezygnacja ze szkolenia Iub nieuczestniczenie w szkoleniu ponosi
skierowany na to szkolenie pracownik. Zwolnienie z poniesienia kosztéw jest mozliwe tylko w razie

wystapienia waznych wydarzefi losowych uniemozliwiajacych udziat w szkoleniu, udokumentowanych przez
pracownika.

Fyg’pz::istr:-; l
r@f’*‘*‘é\
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Zatgeznik nr 7 do regulaminu

ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI W URZEDZIE
§ 1. 1. W Urzgdzie funkcjonuje kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
2. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w formie:

1) kontroli wstepnej, ktérej mechanizmy wpisane s3 co do zasady wtok czynnosci na danym stanowisku
pracy, wynikajgcym z zakresu zadan i okreSlone s zakresem uprawnieni i cbowigzkéw pracownikéw na
tych stanowiskach, celem kontroli wstepnej jest zapobieganie niepozadanym dziataniom, zdarzeniom i ich
skutkom, obejmujacej w szezegdlnosci:

a) badanie projektéw dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzafi (warunkéw porozumie, umoéw,
oswiadczen, decyzji itp.),

b) sprawdzanie projektéw dokumentéw dotyczacych zabezpieczenia majatku, danych, informacji itp.,
¢) sprawdzanie dokumentacji operacji gospodarczych i finansowych przed ich zatwierdzeniem,
2) kontroli biezacej, polegajacej miedzy innymi na:
a) badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja prawidlowo,

b) badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych ipienigznych skladnikéw majatkowych, — biezacym
sprawdzaniu stanu zabezpieczefi majgtku, danych, informacji przed kradzieza, Zniszczeniem,
uszkodzeniem, bezprawng zmiang lub ujawnieniem itp.,

c) prawidlowosci przebiegu zatatwiania spraw,

3) kontroli nastgpczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajgcych czymnosci
izdarzenia przeszle, w tym takze sprawdzanie posiadania i przestrzegania pisemnych procedur kontroli
wewnetrznej.

3. Kontrola zewngtrzna ma charakter detekcyjny (ex post) i jest wykonywana poza Urzedem, w Jjednostkach
organizacyjnych i podmiotach nadzorowanych przez organy Gminy.

§2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidiowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidfowosci oraz okreflenie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przyszto$ci.

§ 3. 1. Zakres kontroli wewngtrznej w Urzedzie obejmuje przestrzeganie zasad:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) celowosci,
4) rzetelnosci.
2. Procedury kontroli wewngtrznej Urzedu okresla Burmistrz.
3. Procedury kontroli wewngtrznej w jednostkach organizacyjnych Gminy okreslajg osoby nimi kierujgce.
§ 4. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb bezstronny i rzetelny.
2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byt wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem, a w szczegolnosci
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia
kontrolowanych.

§ 5. Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie sprawuja:
1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz w stosunku do pracownikéw podlegtych,

2) Skarbnik, Zastgpca Skarbnika, Giéwny Ksiggowy Urzedu — w sposéb i w zakresie okre§lonym odrebnymi
przepisami,

3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
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4) Administrator Bezpieczefistwa Informacji, nadzorujacy przestrzeganie obowiazujacych w Urzedzie zasad
ochrony danych osobowych,

5) pracownicy Urzedu, zgodnie z okreslonym dla ich stanowiska zakresem zadaf i przypisanych uprawnien
i obowigzkéw w zakresie kontroli wewnetrznej,

6) inne osoby wykonujace czynnosci kontrolne w Urzedzie dzialajace z upowaznienia Burmistrza,
§ 6. Kontrole zewnetrzna wykonuja:

1) Burmistrz - samodzielnie lub za posrednictwem innych oséb uprawnionych,

2) Zastgpca Burmistrza - w odniesieniu do jednostek podlegajacych pod jego nadzér,

3) Skarbnik, Zastgpca Skarbnika — wzakresie wykonywania budzetu przez jednostki nadzorowane
i prowadzenia dziatalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne Gminy.
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Zatgcznik nr 8 do regulaminu
INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY I MIASTA ODOLANGOW

L Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Ninjejsza instrukcja okresla zasady itryb obiegn dokumentéw, wiym takze dokumentéw
elektronicznych, z wylaczeniem dokumentéw finansowo — ksiegowych.

2. Zasady i tryb obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne regulujg przepisy szczegélne.

3. Zasady itryb wykonywania czynnoSci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja kancelaryjna
stanowigca zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych.

§ 2. Podstawowe czynnosci w zakresie obiegu dokumentéw wykonuje biuro podawcze oraz biuro obstugi
urzgdu - sekretariat poprzez:

1. Przyjmowanie i rozdziat wplywajacych dokumentéw,
2. Wysylanie dokumentéw,
3. Prowadzenie rejestru wplywajacej korespondencii oraz korespondencii wychodzzcej.
IL. Przyjmowanie i rozdzial dokumentéw wplywajacych do Urzedu.

§ 3. 1. Korespondencje i dokumenty przyjmuje biuro podawcze Urzedu,
2. Biuro podawcze otwiera wszystkie przesylki za wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) zawierajacych informacje niejawne, ktére przekazuje odpowiednio Pelomocnikowi Ochrony Informacji
Niejawnych bgdZ adresatom, za pokwitowaniem,

3) wartosciowych, ktére przekazuje wlasciwej osobie, za pokwitowaniem.
§ 4. 1. Korespondencja wplywajgca do Urzgdu jest niezwlocznie rejestrowana, co oznacza, ze:

1) nadaje jej si¢ urzedows pieczg¢ zdata wplywu na pismie lub kopercie (w przypadku koperty
nie podlegajacej otwarciu),

2) wpisuje si¢ do dziennika korespondencji ped kolejnym numerem i nanosi si¢ ten numer odpowiednio na
pismo iub koperte,

2. Dekretacji korespondencji dokonuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Zastepca
Skarbnika lub inna osoba upowaimiona przez Burmistrza.

3. Korespondencja do Rady jest réwniez przyjmowana w biurze podawczym i niezwlocznie po rejestracii
przekazywana do Biura Rady.

4. W przypadku blednie zadekretowanej korespondencji, adresat (pracownik merytoryczny) niezwlocznie
przekazuje korespondencj¢ osobie dekretujacej celem ponownej whasciwej dekretacji.

IIL. Zasady postgpowania z korespondencjg wysylang z Urzedu oraz wewngtrz Urzedu.

§ 5. 1. Korespondencja z Wydziatu Finansowo - Podatkowego, Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnych
stanowisk pracy Urzedu wysylana jest za posrednictwem biura podawczego po wpisaniu do rejestru
korespondencji wychodzacej z Urzedu,

2. Pisma wysylane sq kopertowane i adresowane przez pracownikéw opracowujacych pisma, na kopercie
obowigzkowo umieszcza sig:

1) numer wysylanego pisma,
2) pieczeé wrzedu,
3) wskazéwke co do sposobu i rodzaju przesylki (,,polecony™, ,,priorytet”, »ZPO™),

3. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sgdowym wysylana
jest listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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4. Korespondencja wychodzgca z Urzgdu wysylana jest za posrednictwem operatora pocztowego lub osoby
upowaznionej do dostarczania korespondencji.

§ 6. 1. Dorgezanie korespondencji wewngtrz Urzedu odbywa si¢ bezposérednio pomigdzy poszczegblnymi
stanowiskami pracy, w tym takze za posrednictwem poczty elektronicznej.

2. Dorgezanie korespondencji do jednostek organizacyjnych odbywa sig bezposrednio pomigdzy
poszezegblnymi stanowiskami pracy a jednostkami organizacyjnymi, wtym takze za posrednictwem poczty
elektroniczne;j.
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Zatgcznik nr 9 do regulaminu
ZASADY UZYWANIA, PRZECHOWYWANIA I LIKWIDACJI PIECZECI URZEDOWYCH
§ 1. W Urzedzie Gminy uzywane sa pieczecie urzedowe:
1) do tuszu — 36 mm $rednicy;
2) do tuszu — 25 mm Srednicy — w sprawach dowodéw osobistych;
3) do tuszu — 20 mm §rednicy — w legitymacjach.

§ 2. 1. Pieczgcia urzedows jest metalowa, ttoczona pieczeé okragla zawierajgca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis: ,, Burmistrz Gminy i Miasta Odolanéw”, ,,Urzad

Gminy i Miasta Odolanéw”, ,,Gmina i Miasto Odolan6w”.

2. Pieczgeia urzgdows gminy jest réwniez pieczeé zawierajaca posrodku herb gminy, a w otoku napis
»~GOmina i Miasto Odolanéw”. Odcisk pieczeci z herbem gminy nie moze byé umieszczany na dokumentach

urzedowych w sprawach z zakresu administracji rzadowej, samorzadowe;j.

§ 3. 1. Zapotrzebowanie na piecz¢cie urzedowe kierowane sa do Sekretarza, ktéry weryfikuje potrzeby

i sprawdza zgodno$é tresci pieczeci z obowiazujacymi przepisami.

2. Po akceptacji zapotrzebowania, Sekretarz kieruje zaméwienia na pieczgcie urzgdowe do Mennicy

Panistwowej.

§ 4. 1. Pieczgcie urzgdowe bedace w posiadaniu Urzgdu Odolan6éw nalezy przechowywaé w Zelaznej szafie

lub w kasetce.

2. Podczas uzytkowania piecz¢cie urzedowe powinny znajdowaé si¢ w miejscu dostepnym tylko dla

pracownika odpowiedzialnego za pieczecie.

§5.1. W przypadku utraty pieczeci urzedowych odpowiedzialny za nie pracownik powiadamia

niezwlocznie Sekretarza.

2. Sekretarz powiadamia niezwlocznie o utracie pieczeci urzgdowych Mennice Paristwows, organy: Policje

lub prokuraturg z podaniem okolicznosci utraty i wskazaniem osoby, ktéra dopuscita do utraty pieczeci.

§ 6. Pieczgeie, ktére nie moga by¢ uzywane z jakiegokolwiek powodu, w szczegdlnoéci z powodu ich
zniszczenia, uszkodzenia lub zmiany przepiséw uprawniajgcych do uzywania pieczeci urzedowych, nalezy

przekazac niezwlocznie do Mennicy Panistwowej celem kasacji.
§ 7. W Urzedzie Gminy, oprécz pieczeci urzedowych uzywane sg takze pieczatki:
1) nagléwkowe,
2) imienne,
3) inne, niezbgdne na poszczegélnych stanowiskach, w zaleznoéci od potrzeb.

§ 8. 1. Zapotrzebowanie na pieczatki pracownicy Urzedu sktadajg do Sekretarza, ktéry sprawdza zgodnosé

tredci pieczatki z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu,

2. Po akoeptacji zapotrzebowania, Sekretarz przekazuje je do realizacji pracownikowi do spraw obstugi

urzedu - sekretariatu.

3. Pracownik do spraw obslugi urzedu przydziela pieczatki uprawnionym pracownikom Urzedu do

uzytkowania, po wezesniejszym zaewidencjonowaniu w ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek.

§ 9. Pieczatke otreéci ,,zup. Burmistrza” moze uzywaé wylacznie osoba posiadajgca upowaznienie

Burmistrza do wykonywania w jego imieniu stosownej czynnosci.

§ 10. 1. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczatki do uzytkowania, s odpowiedzialni za ich uzywanie

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu.

2. W czasie pracy pieczatki powinny znajdowaé si¢ wmiejscu dostgpnym tylko dla pracownika

upowaznionego do poshugiwania sie nimi.

3. Po zakoficzeniu pracy pieczatki musza by¢ przechowywane w kasetkach albo w szafach lub szufladach

z zamknigciem uniemozliwiajacych dostep oséb nieupowaznionych.
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§ 11. W przypadku zagubienia lub utraty pieczgtki, osoba odpowiedzialna zobowigzana jest niezwlocznie
powiadomi¢ ( z podaniem okolicznosci zdarzenia) bezposredniego przetozonego i pracownika ds. obstugi

urzedu - sekretariatu,

§ 12. Za zwrot pieczatek przez pracownika, ktéry utracil prawo do ich uzywania (zwolnienie, przeniesienie)
odpowiada jego bezposredni przetozony.

Pieczatk¢ zwraca sig¢ niezwlocznie pracownikowi ds. obslugi urzedu - sekretariatu.

§ 13. 1. Pieczatki, ktére ulegly uszkodzeniu, zniszczeniu lub z jakichkolwiek innych przyczyn nie mogg byé
uzywane, zostajg zwrocone pracownikowi ds. obstugi urzedu - sekretariatu.

2. Pieczgtki mogace by¢ w dalszym ciggu uzywane na innych stanowiskach pracy, zostang przekazane
wtym celu wlasciwemu pracownikowi, po wczeéniejszym zaewidencjonowaniu w ewidencji pieczeci

urzedowych i pieczatek.
3. Pieczatki, ktére nie mogg by¢ dalej uzywane z powodu uszkodzenia, zniszezenia lub innych przyczyn
muszg zostad komisyjnie skasowane.

§ 14. 1. Kasacji dokonuje ,,Komisja ds. kasacji pieczatek” w statym sktadzie:
1) Sekretarz — Przewodniczacy Komisji;
2) Pracownik ds. obstugi urzedu -sekretariatu — Cztonek Komisji;
3) Pracownik ds. wspélpracy z OSP oraz PUP — Czlonek Komisji.
2. Komisja dokona kasacji poprzez fizyczne zniszczenie pieczatki, uniemozliwiajace jej ponowne uZycie.
3. Komisja sporzagdza protokét z kasacji pieczatki.
§ 15. 1. Ewidencje pieczgci urzgdowych ipieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi pracownik
ds. obstugi urzedu - sekretariatuy.
2. Ewidencja zawiera odcisk pieczeci urzedowych i pieczatek, date wraz z imieniem inazwiskiem oraz
podpisem osoby odbierajacej pieczecie lub pieczatki, a takze potwierdzenie ich zwrotw.

Befinistrs
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Zatgcznik nr 10 do regulaminu
ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ
§ 1. 1. Informacja publiczna udostgpniana jest w drodze ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej udostepniana
jest na wniosek.

3. Informacja publiczna, ktéra zostata udostgpniona w Biuletynie Informacii Publicznej moze byé
ponownie wykorzystywana bez ograniczef, zgodnie z warunkami okreslonymi w przepisach o dostepie do
informacji publiczne;j.

4. Informacja publiczna, kt6ra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest
udostepniania w celu ponownego wykorzystania - na wniosek.

§ 2. Zadania zwigzane z udostgpnianiem informacji publicznej, koordynuje Sekretarz.
§ 3. 1. Udostgpnianie informacji publicznej, odbywa sie ustnie tub pisemnie.

2. Whioski w formie dokumentéw elekironicznych sa przyjmowane za posrednictwem poczty
elektronicznej lub elektronicznej skrzynki podawczej.

3. Informacja publiczna udostgpniana jest przez pracownikéw, zgodnie z zakresem czynnoSci na
zajmowanym stanowisku pracy,

§ 4. 1. Pisemne wnioski o udostepnienie lub ponowne wykorzystywanie informacji publicznej rejestrowane .
sg W rejestrze wnioskéw o dostep oraz ponowne wykorzystywanie informacji publicznej.

2. Po zarejestrowaniu Sekretarz przekazuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, do zalatwienia wlasciwemu
pracownikowi.

3. W przypadku wplywu wniosku bezpoérednio do pracownika, nalezy niezwlocznie zglosié wniosek do
Sekretarza w celu jego zarejestrowania.

§ 5. 1. Pracownicy po dokonaniu oceny wniosku o udostgpnienie informacji publicznej:
1) udzielajg odpowiedzi,
2) wydaja decyzj¢ o odmowie udostepnienia informacji,
3) wydaja decyzj¢ o umorzeniu post¢powania o udostgpnieniu informacji.
2. Pracownicy po dokonaniu oceny wniosku o ponowne wykorzystywanie informacji publicznej:
1) przekazuja informacj¢ w celu ponownego wykorzystywania bez ograniczedi warunkami, a w przypadku

posiadania informacji przez wnioskodawce zawiadamiajg o braku ograniczenia w ,
2) przedstawiaja wnioskodawcy ofert¢ zawierajaca warunki ponownego wykorzystywania informacji
publicznej, a w przypadku powstania dodatkowych kosztéw réwniez wysoko$é oplaty,
3) wydajq decyzjg o odmowie udostgpnienia informacji publicznej w celu ponownego wykorzystywania,
4) w przypadku, gdy wniosek zawiera braki formalne wzywaja wnioskodawce do ich uzupeknienia.
3. Informacje o sposobie zatatwienia wniosku podlegaja wpisowi do rejestru wnioskéw o dostep oraz
ponowne wykorzystywanie informacji publiczne;.

§ 6. Zasad udostgpniania informacji publicznej, nie stosuje si¢ do materiatéw archiwalnych, do informacji
udzielanych w wywiadach prasowych oraz do informacji, ktérych udostepnianie odbywa sie na podstawie
przepisow szczegblnych,
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