Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 153/2023
Burmistrza Biatej Rawskiej

z dnia 6 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY W BIALEJ RAWSKIE)

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej okresla:
1) zadania urzedu;
2) wewnetrzng strukture;
3) zasady funkcjonowania;
4) zakresy dziatania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika;
5) zakresy dziatania komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

§ 2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Biatej Rawskiej;

2) Przewodniczgcym — nalezy przez to rozumieé Przewodniczgcego Rady Miejskiej w Biatej
Rawskiej;

3) Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w Biatej Rawskiej;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej;

5) Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Biata Rawska obejmujgcg miasto i tereny
wiejskie;

6) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Biatej Rawskiej;

7) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Biatej Rawskiej;

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Biatej Rawskiej;

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Biatej Rawskiej — Gtdwnego Ksiegowego
budzetu;

10) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika;

11) regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
i Gminy w Biatej Rawskiej;

12) komérce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej urzedu zespét pracownikéw wyposazony w niezbedne $rodki i kierowany
przez jednego zwierzchnika stuzbowego, realizujgcy w sposéb ciggty przypisane funkcje
i zadania;

13) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec¢ gminne jednostki organizacyjne,
wyszczegoblnione w zatgczniku nr 1 do Regulaminu;

14)BIP - nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.



§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje zadania.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz petni réwniez funkcje organu wykonawczego Gminy.

Siedziba Urzedu miesci sie w Biatej Rawskiej, ul. Jana Pawta Il 57.
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Rozdziat 2.
Zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad realizuje zadania:
1) witasne, wynikajgce z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady Miejskiej;
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw;
3) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej;
4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§ 5. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatu kompetencji.

§ 6. 1. Urzad =zapewnia pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadan.
2. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materiatéw, decyzji, postanowiend i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej;
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy;
3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zafatwiania skarg,
whnioskow i petycji;
4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonania;
5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz
uchwat i zarzadzen;
6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjowania,
wysytania korespondencji, a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt
do archiwum.

Rozdziat 3.
Organizacja i zasady funkcjonowania Urzedu

§ 7. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:



1) Wydziaty,

2) samodzielne stanowiska.
2. W ramach Urzedu funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego, ktérym kieruje Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego.
3. Wydziatem kieruje Naczelnik, ktéry odpowiada za prawidtowa realizacje przypisanych spraw
oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za prace catego Wydziatu.
4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko Zastepcy Naczelnika
Wydziatu.
5. W wydziatach w czasie nieobecnosci naczelnika, jezeli nie ma stanowiska Zastepcy
Naczelnika, zastepstwo pefni pracownik wyznaczony przez Naczelnika w uzgodnieniu
z Burmistrzem.
6. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ponosi petng odpowiedzialno$é
za prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan.
7. Sposob zastepstwa za pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ustala
Burmistrz.
8. Dopuszcza sie w ramach jednego etatu tgczenie zadan przypisanych do danego Wydziatu
lub samodzielnego stanowiska z zadaniami innego samodzielnego stanowiska.

§8.1. W skfad Urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1) Urzad Stanu Cywilnego;

2) Woydziat Organizacyjny;

3) Woydziat Finanséw i Budzetu;

4) Woydziat Rozwoju Gospodarczego;

5) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej;

6) Woydziat Oswiaty, Kultury i Polityki Spotecznej;

7) Stanowisko ds. Spraw Obywatelskich;

8) Zespot Radcéw Prawnych;

9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

10) Petnomocnik ds. Uzaleznien;

11) Stanowisko ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej;
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego;

3) Naczelnik Wydziatu Finanséw i Budzetu;

4) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Gospodarczego;

5) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej;

6) Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Kultury i Polityki Spotecznej.

§ 9. 1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych gminy stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.



§ 10. W zakresie oznaczania korespondencji dotyczgcej spraw zatatwianych bezposrednio
przez kierownictwo oraz komorki organizacyjne Urzedu obowigzujg nastepujgce symbole:

1) Sekretarz Biatej Rawskiej— OR;

2) Skarbnik Biatej Rawskiej — FN.;

3) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

4) Wydziat Organizacyjny— OR; BR — w zakresie obstugi Rady Miejskiej;

5) Woydziat Finanséw i Budzetu —FN;

6) Wydziat Rozwoju Gospodarczego — RG;

7) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — OS;

8) Woydziat Oswiaty, Kultury i Polityki Spotecznej- OKP

9) Stanowisko ds. Spraw Obywatelskich — SO;

10) Stanowisko ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej — OC;

11) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN;

12) Petnomocnik ds. Uzaleznien — PU;

13) Zespot Radcow Prawnych — RP;

§ 11. 1. Zadania realizowane przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu okresla
Rozdziat 5 niniejszego regulaminu.

2. Podziat zadan w Wydziatach na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosci
okreslone przez Naczelnikéw i zatwierdzone przez Burmistrza.

§ 12. 1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza pracg Urzedu kieruje Zastepca Burmistrza, a w przypadku
nieobecnosci zaréwno Burmistrza, jak i Zastepcy Burmistrza - Sekretarz.

Rozdziat 4.
Zakresy dziatania, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ kierownictwa Urzedu

§ 13. 1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

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

2) gospodarowanie mieniem komunalnym;

3) sktadanie oswiadczeA woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

4) przedktadanie Radzie Miejskiej projektéw uchwat oraz sprawozdan z ich wykonania;

5) prowadzenie polityki gospodarczej Gminy oraz projektowanie i realizacja strategii rozwoju
Gminy;

6) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej Urzedu oraz realizacja zadan kierownika zaktadu
pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy;

8) nadzér nad catoscig gospodarki finansowej i wykonywanie obowigzkéw w zakresie kontroli
finansowe;j;



9) biezace rozdzielanie zadan wsrdd Naczelnikéw i pracownikow,

10) koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych
oraz organizowanie ich wspodtpracy;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

12) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci dotyczgcymi podziatu zadan;

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;

14) udzielanie upowaznien dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i pracownikéw
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz petnomocnictw;

15) zatwierdzanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu oraz
prowadzenie oceny kadry kierowniczej Urzedu;

16) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia;

17) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepiséw porzadkowych w sprawach zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczernstwa publicznego, ktdre podlegajg zatwierdzeniu
przez Rade na najblizszym posiedzeniu;

18) wydawanie zarzgdzen w sprawach biezgcego funkcjonowania Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, niniejszy
regulamin oraz uchwaty Rady;

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzoér nad:

1) Zastepca Burmistrza;

2) Sekretarzem;

3) Skarbnikiem;

4) Kierownikiem USC;

5) Zespotem Radcéw Prawnych;

6) Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

7) Stanowiskiem ds. Wojskowych , Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej — OC;

§ 14. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan Burmistrza w czasie jego nieobecnosci;

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zgodnie z art. 8 ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) wykonywanie zadan wyznaczonych przez Burmistrza oraz odpowiedzialnosé
za prawidtowa realizacje tych zadan;

4) wykonywanie czynnosci materialno-technicznych oraz innych zadan na podstawie
udzielonych upowaznien, petnomocnictw lub odrebnych Zarzadzen Burmistrza.

5) potwierdzanie wtasnorecznosci podpisdw i podpisywanie zgodnosci z oryginatem kopii
dokumentow;

6) nadzér nad dziatalnoscig organizacji pozarzagdowych i innych podmiotéw
wymienionych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego



i wolontariacie (Dz. U. z 2023 r. poz. 571), w tym klubow sportowych w zakresie
wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu Gminy;

7) nadzér nad wykonywaniem zarzadzen Burmistrza oraz polecen stuzbowych, sktadanie
sprawozdan z realizacji zarzadzen i polecen stuzbowych;

8) nadzér nad realizacjg i wykonywaniem uchwat Rady przez komdrki organizacyjne
Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy i sktadanie sprawozdan z ich realizacji;

9) w zakresie zadan okreslonych regulaminem, zakresem czynnosci i odrebnymi
upowaznieniami odpowiedzialno$s¢ za gospodarke finansowg Gminy w zakresie
i na zasadach okreslonych w szczegdlnosci w ustawie o finansach publicznych;

10) Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych z zastrzezeniem § 13 ust. 2, § 15 ust.3 oraz § 16 ust. 3.

§ 15. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza odpowiada za sprawne
funkcjonowanie Urzedu, odpowiednie warunki pracy oraz wtasciwg organizacje pracy.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych
aktéw wewnetrznych w zakresie funkcjonowania Urzedu;

2) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy w Urzedzie;

3) nadzér nad poprawnoscia projektéw przygotowywanych pism i decyzji;

4) nadzor nad szkoleniami i doskonaleniem kadry Urzedu,

5) kontrola dyscypliny pracy, organizowanie narad i odpraw stuzbowych;

6) wspotpraca z mediami w zakresie informacji o pracy Urzedu;

7) nadzorowanie poprawnosci przygotowywanych materiatdw na sesje Rady i na Komisje
Rady ;

8) potwierdzanie wtasnorecznosci podpisdw i zgodnosci z oryginatem kopii dokumentéw;

9) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg, wnioskéw
i petycji;

10) sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak z wytgczeniem
zadan znajdujacych sie w kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi pracownikéw Urzedu
i Dyrektoréw jednostek organizacyjnych;

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

13) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych zarzadzern Burmistrza
lub upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza;

14) sporzadzanie testamentdw allograficznych;

15)w zakresie zadan okreslonych regulaminem, zakresem czynnosci i odrebnymi
upowaznieniami ponoszenie odpowiedzialno$ci za gospodarke finansowg Gminy
w zakresie i na zasadach okreslonych w szczegdlnosci w ustawie o finansach
publicznych;

16) nadzdér nad wtasciwym funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej;

3. Sekretarz sprawuje merytoryczny nadzér nad realizacja zadan przez Wydziat

Organizacyjny.



§ 16. 1. Do zadan Skarbnika, ktory jest Gtéwnym Ksiegowym Budzetu, nalezy prowadzenie

gospodarki budzetowej i finansowej w sposéb zapewniajacy prawidtowg i sprawng realizacje

zadan Gminy oraz sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia finansowg komoérek
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy takze w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich
zmian;

2) opracowywanie uktfadu wykonawczego budzetu oraz przekazywanie jednostkom
organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach dochodoéw i wydatkdw;

3) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

5) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

6) nadzér nad prawidtowg realizacjg wptywdw budzetowych z tytutu podatkéw i optat,

7) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i
wieloletniej prognozy finansowej;

8) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania opinii RIO wymaganych
przepisami prawa;

9) opracowywanie projektow aktéw  wewnetrznych, dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych a w szczegdlnosci instrukcji obiegu
dokumentéw finansowych, zaktadowego planu kont, instrukcji kasowej oraz zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

10) dokonywanie na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu, opracowywanie informacji
o przebiegu realizacji budzetu i sprawozdan rocznych oraz przedktadanie ich Burmistrzowi,
Radzie, RIO i udostepnianie ich w BIP;

11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem
przez pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych;

12) przedktadanie Burmistrzowi, Radzie, RIO, Wojewodzie i innym dysponentom $rodkéw
wszelkich informacji, analiz i sprawozdan okre$lonych prawem lub wymaganych przez
te organy i instytucje;

13) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych
oraz udzielanie upowaznien dla innych oséb do dokonywania kontrasygnaty;

14) zapewnienie funkcjonowania zgodnego z prawem audytu wewnetrznego;

15)w zakresie zadan okreslonych regulaminem, zakresem czynnosci i odrebnymi
upowaznieniami odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg Gminy w zakresie i na
zasadach okres$lonych w szczegdlnosci w ustawie o finansach publicznych;

16) wspodtpraca z RIO, Urzedem Skarbowym, bankami, ZUS-em i innymi instytucjami;

17) potwierdzanie wtasnorecznosci podpisdw i poswiadczanie zgodnosci z oryginatem kopii
dokumentéw;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach prawnych oraz wynikajgcych
z polecen Burmistrza.



3. Skarbnik sprawuje merytoryczny nadzor nad realizacjg zadan przez Wydziat Finanséw
i Budzetu.

§ 17. 1. Do zakresu zadan wspdlnych Naczelnikdw Wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk

nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg podlegtych im komdrek organizacyjnych Urzedu;

2) nadzorowanie terminowego, zgodnego z prawem i politykg jakosci Urzedu zatatwiania
spraw nalezacych do komdrek organizacyjnych;

3) opracowywanie projektéw zakresdw czynnosci, kontrolowanie jakosci wykonanej pracy
przez podlegtych pracownikéw, dokonywanie oceny pracownikdw i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse);

4) opracowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw podlegtego
Wydziatu;

5) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikbw w tym
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w podlegtym Wydziale;

6) realizacja i nadzor w zakresie planowania, utrzymania i doskonalenia systemu zarzgdzania
jakoscig;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych i przepiséw bhp
i ppoz. oraz przeprowadzanie szkolen stanowiskowych dla podlegtych pracownikdw,
stazystow i praktykantow;

8) zapewnienie ochrony informacji ustawowo chronionych, a w szczegdlnosci informacji
niejawnych;

9) zapewnienie dostepu do informacji publiczne;j;

10) dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu;

11) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza;

12) zgtaszanie wnioskéw do projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania Wydziatu
i nadzor nad ich realizacjg;

13) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw;

14) wspotdziatanie z innymi komérkami Urzedu, z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami,
organami administracji i organizacjami spotecznymi;

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

16) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski klientéw, w trybie przewidzianym procedurg;

17) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dziatania;

18) organizowanie narad wydziatowych i przekazywanie podlegtym pracownikom informacji
dotyczacych spraw Gminy i Urzedu.

2. Naczelnicy Wydziatdw odpowiadajg za zgodne z prawem, terminowe i nalezyte

wykonywanie powierzonych zadan a w szczegdlnosci za:

1) prawidtows, rzetelng oraz terminowq realizacje zadan, o ktérych mowa w ust.1 oraz za
zaniechanie niezbednego dziatania, za dziatania nieprawidtowe jak réwniez za brak
nadzoru, w zakresie realizacji tych zadan;



2) porzadek i dyscypline pracy w komorce organizacyjnej;

3) nalezyte i terminowe przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Komisji Rady i Rady;

4) terminowaq aktualizacje BIP-u;

5) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan przez gminne jednostki
organizacyjne w zakresie przypisanym danemu wydziatowi.

Rozdziat 5.
Zakresy dziatania Wydziatow i Samodzielnych Stanowisk

§ 18. 1. Komoérki organizacyjne sg obowigzane do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci
oraz wspotpracy przy wykonywaniu zadan dla nich wyznaczonych.

2. Komorki organizacyjne, ktére sg wiodgce w sprawach ustalonych w ich zakresach dziatania
mogq zada¢ od komodrek wspodtdziatajgcych informacji, wyjasnien, opinii, opracowan
niezbednych do realizacji zadan.

§ 19. Do zadan wspdlnych realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne nalezy:

1) przestrzeganie procedur i instrukcji;

2) w zakresie zadan okre$lonych regulaminem, zakresem czynnosci i odrebnymi
upowaznieniami odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg Gminy w zakresie i na
zasadach okreslonych w szczegdlnosci w ustawie o finansach publicznych;

3) opracowywanie projektéw dokumentéw niezbednych do przygotowania programow
i zatozer, w tym programu rozwoju Gminy w czesci dotyczacej danej komorki
organizacyjnej;

4) przygotowanie projektéw uchwat, materiatéw informacyjnych i analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Burmistrza;

5) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza, a takze polecen
i decyzji Kierownictwa Urzedu oraz bezposrednich przetozonych;

6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w zakresie problematyki nalezgcej
do kompetencji danej komérki organizacyjnej;

7) realizowanie obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa lub innych uregulowan
wewnetrznych w zakresie sprawozdawczosci;

8) podejmowanie dziatan zapewniajgcych skuteczng ochrone mienia Gminy;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji w granicach upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza;

10) udzielanie wyjasnien dotyczgcych wnioskéw i postulatdow mieszkaincow oraz skarg,
whnioskow i petycji obywateli;

11) prowadzenie i przechowywanie akt, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt;

12) znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, Kodeksu
postepowania administracyjnego, Ordynacji podatkowej i stosowanych przepiséw
prawa materialnego;



13) realizacja zadan dotyczgcych obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i ochrony przeciwpozarowej w zakresie dziatania wydziatu;

14) udostepnianie informacji publicznej w BIP oraz na wniosek;

15) wspoétudziat w opracowywaniu materiatéw promocyjnych Gminy, materiatow
informacyjnych oraz przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasows;

16) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie z funduszy pomocowych zadan
realizowanych przez Gming;

17) przygotowywanie projektéw umoéw cywilno-prawnych w zakresie wykonywanych
zadan oraz koordynowanie podpisania umow, wspétpraca z wykonawcami na etapie
realizacji zadan, monitorowanie ich realizacji oraz terminowe ich rozliczenie, ;

18) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem
dziatania danej komérki organizacyjne;j;

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

20) wspotudziat w opracowywaniu raportu o stanie Gminy w zakresie problematyki
nalezgcej do kompetencji danej komérki organizacyjnej;

21) wspodtpraca z koordynatorem do spraw dostepnosci, Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych i Audytorem Wewnetrznym;

§ 20. Urzad Stanu Cywilnego realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) rejestracji i sporzadzania aktéw stanu cywilnego urodzen, matzenstw, zgondéw oraz
wydawania odpiséw skrdoconych, zupetnych i wielojezycznych z rejestru stanu
cywilnego;

2) prowadzenia ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych do ksigg, wydawania odpiséw z akt
stanu cywilnego;

3) nadawania numeru PESEL i zameldowania dzieci nowo urodzonych na terenie Gminy
oraz wydawania w tym zakresie zaswiadczen;

4) wprowadzania zmian w ewidencji PESEL wynikajgcych z aktow stanu cywilnego;

5) przyjmowania oswiadczen: o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o uznaniu
ojcostwa dziecka, o zmianie imienia dziecka, o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa.

6) przyjmowania zapewnien do $lubow na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz kompletowanie dokumentacji w tym zakresie;

7) sporzadzania wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;

8) przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski;

9) wydawania zezwolen na zawarcie matzestwa przed uptywem ustawowego terminu;

10) wydawania zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie
matzenstwa na podstawie Kodeksu rodzinnego i opiekunczego ($luby konkordatowe);

11) wydawania zaswiadczen o stanie cywilnym;

12) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby;

13) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia $lubu poza granicami kraju;

14) wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

15) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;
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16) uzupetniania aktow stanu cywilnego;

17) prostowania aktow stanu cywilnego;

18) transkrypcji zagranicznych aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

19) odtwarzania tresci zagranicznych dokumentdéw stanu cywilnego;

20) wydawania decyzji o zmianie imion i nazwisk;

21) organizowania uroczystosci wreczenia medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;

22) wpisywania wzmianek i przypiskdw w aktach stanu cywilnego;

23) uznawania orzeczen sadow panstw obcych wydanych w sprawach cywilnych
podlegajgcych uznaniu z mocy prawa;

24) prowadzenia archiwum akt zbiorowych i ksigg stanu cywilnego;

25) przekazywania ksigg do archiwum panstwowego;

26) zawiadamiania sgdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie
postepowania z urzedu;

27) wydawania decyzji administracyjnych, ktére sg przewidziane w prawie o aktach stanu
cywilnego;

28) prowadzenia korespondencji z placowkami zagranicznymi w sprawach stanu
cywilnego;

29) sporzadzania sprawozdan przekazywanych do Urzedu Wojewddzkiego i Urzedu
Statystycznego;

30) sporzadzania testamentéw allograficznych i ich przechowywanie.

§ 21 Wydziat Organizacyjny w szczegdlnosci realizuje zadania:

1. W zakresie kancelaryjnym:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
2.
1)

2)

3)
4)

prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz rejestru korespondencji
wychodzacej z Urzedu w tym obstuga systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja
SIDAS oraz wysytanie korespondencji;
obstuga kancelaryjna Urzedu i sekretariatu Burmistrza i Zastepcy,
obstuga centrali telefonicznej;
opracowywanie, aktualizacja i przechowywanie statutéw, regulamindw, instrukcji i innych
aktéw regulujacych funkcjonowanie Gminy, Urzedu i jednostek pomocniczych;
gromadzenie i przechowywanie statutéw i regulamindéw regulujgcych funkcjonowanie
gminnych jednostek organizacyjnych;
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz koordynowanie ich zatatwiania;
prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;
prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw;
prowadzenie rejestru wnioskdow o udostepnianie informacji publicznej;
W zakresie spraw kadrowych:
prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i Dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Gminy;
kierowanie pracownikow Urzedu i Dyrektoréw jednostek organizacyjnych na badania
lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne;
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjg czasu pracy;
prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;
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5) zapewnienie realizacji przepisow dotyczgcych zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie i Dyrektoréw jednostek organizacyjnych oraz monitorowanie
wykorzystania funduszu ptac i funduszu przeznaczonego na szkolenia pracownikéw;

6) przygotowywanie projektéw regulaminéw dotyczgcych wynagradzania i premiowania
w uzgodnieniu z Sekretarzem;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowg i dyscyplinarng
pracownikéw;

8) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajgcych z ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu pracy;

9) wspodtdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robdt
publicznych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem praktyk uczniowskich i stazy
pracowniczych;

11) przygotowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw zgodnie z wnioskami
ich przetozonych;

12) wydawanie legitymac;ji stuzbowych dla pracownikéw;

13) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych zgodnie z polityka
bezpieczenstwa danych, w tym prowadzenie rejestru upowaznien;

14) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

15) realizacja obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy;

16) koordynowanie realizacji stuzby przygotowawczej;

17) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw Urzedu oraz
Dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych;

3. W zakresie prowadzenia Biura Obstugi Rady:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno- biurowej Rady i jej organéw przy wspétpracy z radca
prawnym, organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen Komisji Rady,
opracowywanie materiatéw z obrad oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji tj.:
a) protokétowanie posiedzen,

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

c) obstuga posiedzen w systemie e-sesja oraz udostepnienie nagran z sesji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami

d) prowadzenie rejestréw uchwat Rady,

e) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji Radnych,

f) wstepne opracowanie projektéw uchwat z zakresu funkcjonowania Rady,

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

h) terminowa wysytka uchwat do organéw nadzoru i innych adresatéw,

i) wprowadzanie tresci wszystkich uchwat wymagajgcych publikacji w Dzienniku
Urzedowym do programu Legislator i wysytanie wnioskéw o publikacje,

j) prowadzenie korespondencji Rady,
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4.

k) prowadzenie korespondencji Przewodniczgcego;

2) zapewnienie prawidtowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikow
materiatdw na sesje i posiedzenia Komisji Rady;

3) przygotowywanie materiatdw do projektéw planéw pracy Rady i Komisji Rady oraz
okresowych sprawozdan z prac Komisji Rady, w tym sprawozdan przekazywanych
przez Przewodniczacych Komisji Rady/Przewodniczacego podczas sesji z prac
Komisji Rady lub Rady w okresie miedzysesyjnym;

4) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

5) prowadzenie ewidencji nieobecnosci Radnych na posiedzeniach i przygotowywanie
na tej podstawie miesiecznego wykazu diet Radnych do wyptaty;

6) opracowywanie na zlecenie Przewodniczacego informacji, ocen, wnioskéw
dla potrzeb Rady;

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw obywateli zgtoszonych w czasie dyzuréow
Przewodniczacego, a takze tych, ktére wptywajg na adres Rady lub jej organdw,
podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

8) organizowanie, obstuga narad i spotkan zwotywanych przez Przewodniczgcego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw Radnych, zmianami
w sktadzie osobowym Rady lub jej organow;

10) promocja dziatalnosci Rady;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniami projektéw uchwat w ramach
obywatelskiej inicjatywy uchwatodawczej.

12) udziat w organizowaniu przez Rade uroczystych obchoddéw swigt panstwowych
i lokalnych;

13) organizacja wyboréw softysdw i rad sofeckich — przygotowywanie, kompletowanie
i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborami oraz prowadzenie zbioru
protokotow z zebran wiejskich - prowadzenie korespondencji w tym zakresie.

14) wspotpraca z sottysami i radami soteckimi:

a) zamoéwienia pieczatek i tablic informacyjnych;

b) sprawy organizacyjne dotyczgce zebran soteckich;

c) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie, w tym w szczegdlnosci w ramach projektu
,Sotectwo na Plus”, monitorowanie ich realizacji oraz rozliczanie;

15) prowadzenie czynnosci/dokumentacji dotyczgcej wyboru tawnikéw sgdowych przez
Rade;

16) organizacja, przyjmowanie i zatatwianie skarg wnioskéw i petycji kierowanych do Rady
i Burmistrza;

17) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Rady,

18) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Burmistrza;

19) przechowywanie i przekazywanie Wojewodzie, Burmistrzowi celem publikacji w BIP
oraz Naczelnikowi Urzedu Skarbowego oswiadczen majgtkowych radnych;

20) aktualizacja BIP w zakresie funkcjonowania Rady i Komisji Rady;

W zakresie spraw organizacyjnych:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem orderéw i odznaczen panstwowych;
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2) wspotpraca z sottysami oraz organizowanie narad sottysow i zebran wiejskich
w sotectwach, w celu wyboru organdw sotectwa;

3) prowadzenie spraw dotyczgcych oswiadczen majgtkowych i oswiadczen o dziatalnosci
gospodarczej ztozonych przez osoby zobowigzane przepisami prawa;

4) zapewnienie obstugi transportowej Urzedu;

5) zapewnienie obstugi, w tym protokotowania spotkan i zebran organizowanych
przez kierownictwo Urzedu;

6) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich  prawidtowym
przechowywaniem;

7) prowadzenie remontdw, konserwacja i biezgce utrzymanie siedziby Urzedu
oraz prowadzenie ksigzki obiektu;

8) zaopatrzenie materiatowe Urzedu tj. zakup i gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami,
pieczeciami tablicami i artykutami biurowymi;

9) prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych i poza ewidencjg;

10) zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen i instalacji stanowigcych wyposazenie
Urzedu;

11) nadzorowanie systemu oznakowania wewnetrznego w Urzedzie;

12) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu, nadzorowanie personelu
sprzatajgcego oraz dekorowanie Urzedu flagami;

13) zapewnienie monitoringu i ochrony budynku i mienia Urzedu oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego siedziby Urzedu;

14) prowadzenie postepowan w zakresie zawierania umdéw: na ustugi pocztowe, obstuge
prawng i inne ustugi zwigzane z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu;

15) prenumerata czasopism;

16) organizowanie ubezpieczenia mienia Gminy;

17) zapewnienie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw dot. bezpieczenstwa
i higieny pracy w Urzedzie oraz sprawowanie nadzoru nad wtasciwg ich realizacjg;

18) zapewnienie obstugi Urzedu w zakresie RODO oraz nadzér nad wtasciwg realizacjg tych
zadan;

19) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej przeprowadzanych wyboréw;

20) realizacja obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o dostepnosci (koordynator dostepnosci)
tj.:

a) wsparcie os6b ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Urzad;

b) przygotowanie i koordynacja wdrazania planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z minimalnymi wymaganiami
stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

¢) monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami;

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

f)

5.
1)

2)

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

zgtaszanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy w zwigzku z realizacjg planu dziatania
na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegbélnymi potrzebami;
sporzadzanie raportdw o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego, w tym:

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek
spraw i ich przygotowania do przekazania do archiwum zaktadowego;

przejmowanie, przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych

i przejmowanych akt oraz ich udostepnianie;

klasyfikowanie i kwalifikowanie materiatéw archiwalnych;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz uptynat;

przekazywanie materiatdéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

sprawozdawczos¢ archiwum zaktadowego;

petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

6. W zakresie promocji Gminy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

opracowywanie i dystrybucja materiatdw promocyjnych, folderéw, broszur i raportow
promujgcych Gmineg;

zakup materiatéw promocyjnych Gminy;

prowadzenie i koordynacja dziatan w zakresie wspétpracy Gminy z gminami partnerskimi
oraz inicjowanie tych kontaktéw;

organizowanie wizyt delegacji zagranicznych przebywajacych w Gminie;

udziat w przygotowywaniu imprez i przedsiewzie¢ kulturalno-spotecznych promujgcych
Gming;

wspoétpraca ze srodowiskami twodrczymi, instytucjami kultury, stowarzyszeniami,
organizacjami spoteczno-kulturalnymi, kofami gospodyA wiejskich oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie kultury, turystyki, edukacji historycznej
i promocji;

wspoétorganizowanie obchoddéw rocznicowych i uroczystosci patriotycznych, sSwiat
lokalnych i festynow;

redagowanie strony internetowej Gminy www.bialarawska.pl i gminnego facebooka;

7. W zakresie obstugi informatycznej Urzedu:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

wykonywanie funkcji administratora systeméw informatycznych funkcjonujgcych
w Urzedzie oraz realizacja zadan administratora okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa
Informacji;

ewidencjonowanie zakupionych programéw komputerowych i gromadzenie ich licencji;
wykonywanie zadan administratora BIP i aktualizacja;

administrowanie strong internetowg Gminy oraz dbanie o jej aktualizacje;
monitorowanie systemu zabezpieczen oraz zgtaszanie potrzeb w tym zakresie;
zapewnienie ciggtosci funkcjonowania systeméw informatycznych oraz zapewnienie
sprawnosci technicznej urzadzen systemu telekomunikacyjnego i monitoringu
wewnetrznego;
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7) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania serwerowni oraz sieci lokalnej;

8) utrzymywanie kontaktéw z podmiotami Krajowych Systemoéw Cyberbezpieczenstwa
(NASK, CERT) oraz zgtaszanie incydentow w zakresie cyberbezpieczenstwa;

9) analiza potrzeb sprzetowych i programowych do usprawnienia systemu
informatycznego oraz realizacja zakupdw;

10) tworzenie kopii zapasowych, niszczenie kopii, ktdre utracity uzytecznos¢;

11) instalowanie oprogramowania i aktualizacji na wszystkich stanowiskach;

12) zapewnienie pomocy technicznej dla pracownikéw Urzedu;

13) przydzielanie identyfikatorbw oraz pierwszego hasta dla uzytkownikéw,
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji tych
uprawnien;

14) usuwanie wiruséw oraz prowadzenie ewidencji zainfekowania komputerdw i nosnikéw;

15) sprawowanie kontroli dostepu do danych osobowych jedynie przez osoby upowaznione
oraz sprawdzanie faktycznie zainstalowanych programéw na stacjach roboczych;

16) zabezpieczenie organizacyjne archiwizacji danych oraz ich bezpiecznego
przechowywania;

17) zapewnienie spetniania przez stosowane systemy informatyczne, wymagan
okreslonych w przepisach prawnych dotyczacych ochrony danych osobowych oraz w
przepisach dot. krajowych ram interoperacyjnosci;

18) weryfikacja i biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
stuzgcego do pracy z materiatami niejawnymi.

§ 22. Wydziat Finanséw i Budzietu realizuje zadania z zakresu spraw budzetowych
i finansowych, a w szczegdlnosci:

1) biezace realizowanie dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy;

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych
uchwalenia budzetu i wieloletniej prognozy finansowej, sprawozdan finansowych oraz
absolutorium;

3) sprawowanie nadzoru formalno-rachunkowego nad wydatkami;

4) opracowanie informacji o przebiegu wykonania oraz sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu Gminy;

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z finansowaniem zadan realizowanych przez
gminne jednostki organizacyjne;

6) dokonywanie analiz, kontroli, weryfikacji planéw finansowych i oceny przebiegu
wykonania budzetu przez podlegte jednostki organizacyjne;

7) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy zgodnie z obowigzujgcym przepisami;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci i zobowigzan pienieznych;

9) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen;

10) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci budzetowe] tj. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
rozliczanie inwentaryzacji, dokonywanie wyceny aktywdéw oraz pasywow i ustalanie
wyniku finansowego, przygotowywanie sprawozdan finansowych;
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11) wystawianie faktur VAT i not ksiegowych wynikajagcych z rozrachunkow
z kontrahentami, prowadzenie ewidencji zakupdw i sprzedazy ustug opodatkowanych
podatkiem VAT dla Urzedu oraz sporzadzanie i przedktadanie do wtasciwego Urzedu
skarbowego JPK_V7M na podstawie czgstkowych deklaracji dostarczanych przez
jednostki organizacyjne objete centralizacjg rozliczen podatku vat;

12) ewidencja $rodkéw trwatych oraz organizowanie terminowego przeprowadzania
inwentaryzacji;

13) koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg bankowa Gminy;

14) sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw swiadczacych prace w Urzedzie na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia lub umowy o dzieto;

15) sporzadzanie petnej dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedami Skarbowymi z tytutu zawartych uméw o prace, umoéw zlecenia
i umoéw o dzieto;

16) prowadzenie spraw dotyczacych pracowniczych planéw kapitatowych w tym
naliczanie, pobieranie i przekazywanie wptat uczestnikdéw pracowniczych planéw
kapitatowych do wybranej instytucji finansowej;

17) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych i sottysow;

18) obstuga finansowo-ksiegowa s$rodkéw finansowych wyodrebnionych w budzecie
Gminy w ramach funduszu soteckiego, w tym:

a) przygotowywanie i przekazywanie w odpowiednim terminie sotectwom informacji
o wysokosci Srodkéw wyodrebnionych w ramach funduszu soteckiego,

b) wnioskowanie o zwrot z budzetu panistwa czesci wydatkéw wykonanych w ramach
funduszu soteckiego;

19) prowadzenie rozliczen finansowych projektéw wspoétfinansowanych z funduszy
unijnych, dotacji z budzetu panistwa oraz samorzadu wojewddztwa;

20) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu oraz prowadzenie ewidencji drukéw Scistego
zarachowania;

21) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych;

22) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w tym obstugi komisji socjalnej;

23) prowadzenie postepowann podatkowych z zakresu wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego, le$nego, od srodkéw transportowych dla oséb fizycznych,
prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;j;

24) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach dotyczacych odroczenia oraz
udzielenia ulg w sptacie zobowigzan podatkowych w zakresie podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkdéw transportowych dla osdb fizycznych,
prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej;

25) prowadzenie postepowan z zakresu poboru optat lokalnych, optat z tyt. uzytkowania
wieczystego i przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci oraz
innych naleznosci pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny;

26) prowadzenie ewidencji podatnikow oraz przedmiotéw opodatkowania;

27) prowadzenie kontroli podatkowych u oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych, w tym spétek nieposiadajgcych osobowosci prawnej;
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28) przygotowywanie projektéw postanowien w sprawach o udzielenie ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych w zakresie podatkéw stanowigcych dochody Gminy,
a egzekwowanych przez urzedy skarbowe oraz w razie potrzeby przeprowadzanie
postepowan dowodowych w tym zakresie;

29) wydawanie zaswiadczen dla oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej na podstawie prowadzonej
ewidencji podatkowej;

30) prowadzenie spraw zwigzanych udzielaniem i monitorowaniem udzielania
przedsiebiorcom pomocy publicznej przez Gming;

31) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych podatkéw oraz optat lokalnych;

32) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie paliwa;

33) prowadzenie rejestru potwierdzania zawarcia umowy dzierzawy gruntow zaliczanych
do uzytkéw rolnych, o ktérych mowa w ustawie o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikow;

34) prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania zaswiadczen o okresach pracy
w gospodarstwie rolnym do celéw emerytalno-rentowych i pracowniczych;

35) prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkdw i optat lokalnych;

36) inwentaryzacja indywidualnych kont podatnikéw;

37) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do likwidacji zalegtosci i nadptat;

38) rozliczanie inkasentéw z pobranych naleznosci;

39) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z zakresu dochodéw z tytutu
podatkdw i optat lokalnych;

40) rozliczenia odpisu z podatku rolnego na rzecz Izby Rolniczej;

41) prowadzenie windykacji podatkowe;j i opfat lokalnych oraz innych naleznosci na rzecz
Gminy;

42) biezaca analiza stanu zalegtosci;

43) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci podatkowych
i cywilnoprawnych;

45) wnioskowanie do sadu o stwierdzenie nabycia spadku (o ustalenie spadkobiercow)
w przypadkach gdy brak mozliwosci ustalenia podatku od nieruchomosci potozonej
na terenie Gminy;

46) prowadzenie rachunkowosci w zakresie czynszu najmu lokali, czynszu dzierzawnego,
opfaty rocznej od uzytkowania wieczystego.

§ 23. Wydziat Rozwoju Gospodarczego realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1. Rozwoju gospodarczego Gminy i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, w tym:
1) opracowywanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy;
2) opracowywanie i aktualizacja Programu Rewitalizacji;
3) analiza realnych mozliwosci pozyskiwania przez Gmine srodkéw finansowych
z funduszy zewnetrznych oraz informowanie Burmistrza o istniejgcych mozliwosciach,
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4)

5)

6)

7)

2.
1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

programach, terminach aplikowania i wytycznych jednostek zarzgdzajgcych w tym
zakresie;
inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem finansowych srodkéw
pozabudzetowych przez Gmine ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy
europejskich;
gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowania wnioskéw
aplikacyjnych;
koordynowanie, rozliczanie projektéw wspoéfinansowanych z funduszy europejskich
oraz sporzgdzanie wnioskdw o ptatnos¢;
sporzadzanie sprawozdawczosci do instytucji finansujgcych w zakresie realizowanych
projektow;
Realizacji inwestycji, w tym:
planowanie przedsiewzieé inwestycyjnych i remontéw;
wspotudziat w opracowaniu wieloletniej prognozy finansowej Gminy w zakresie
realizacji inwestycji gminnych;
przygotowywanie  dokumentacji  technicznej oraz  uzyskiwanie  decyzji
administracyjnych niezbednych dla wtasciwego prowadzenia procesu przygotowania
i realizacji inwestycji;
nadzorowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z wykonawstwem inwestycji;
zapewnienie nalezytego wykonania przedmiotu umowy;
zapewnienie wiasciwego odbioru inwestycji;
prowadzenie spraw zwigzanych z gwarancjg dla zrealizowanych inwestycji;
organizowanie przeglagdéw gwarancyjnych;
przygotowywanie rozliczen inwestycji w celu przekazania lub wprowadzenia na stan
ewidencyjny srodkéw trwatych Gminy;

10) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode

i zbiorowym odprowadzaniu Sciekéw;

3. Planowania przestrzennego, w tym:

1)
2)
3)
a)
5)
6)

7)
8)

dokonywanie analizy i wyboru obszaréw terenu Gminy przeznaczonych
do opracowania miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;
dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny
aktualnosci studium i planéw miejscowych;

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem planu ogdlnego, planéw
miejscowych oraz zmian studium;

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych ze sporzgdzaniem zintegrowanych planéw
inwestycyjnych;

prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie
lub zmiane;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i prowadzenie rejestru tych decyzji;
wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

wydawanie wypiséw i wyrysow ze studium oraz z planéw miejscowych oraz
zaswiadczen o braku planu zagospodarowania przestrzennego;
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9) opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci i zatwierdzanie podziatéw
nieruchomosci;
10) wydawanie opinii zwigzanych z lokalizacjg i formg plastyczng reklam na terenie
miasta;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam na gruntach bedacych wtasnoscia
Gminy, z wytaczeniem pasa drogowego, w tym sporzgdzanie umoéw;
12) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa oraz planéw,
studidw gmin sasiednich;
13) naliczanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku zmian
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
4. Gospodarki gruntami i mienia komunalnego, w tym:
1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wifasnos¢ Gminy w zakresie
uregulowanym witasciwymi przepisami;

2) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie, dzierzawe nieruchomosci
gminnych;

3) sprzedaz oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste dziatek budowlanych i przylegtych;

4) przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomosci jednostkom organizacyjnym;

5) przygotowanie i prowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych z podziatami
i rozgraniczeniami nieruchomosci oraz zatwierdzanie podziatow geodezyjnych;

6) wygaszanie trwatego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego zasobu;

7) regulowanie w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci;

8) nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosci;

9) znoszenie wspotwiasnosci nieruchomosci;

10) ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwatego zarzadu,
dzierzawy, optat z tytutu przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
oraz optat adiacenckich;

11) wystepowanie do wojewody o nieodptatne nabycie na rzecz Gminy prawa wtasnosci
nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Skarbu Panistwa lub do starosty o nieodptatne
przekazanie takich nieruchomosci na rzecz Gminy;

12) prowadzenie spraw z zakresu wykonywania przez Burmistrza prawa pierwokupu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci oraz nieodpfatnym nabywaniem prawa wifasnosci gruntéw
bedgcych w uzytkowaniu wieczystym osdb fizycznych i prawnych;

14) prowadzenie ewidencji nieruchomosci Gminy oraz sporzadzanie informacji o stanie
mienia komunalnego jako czesci zatgcznika do projektu budzetu;

15) sporzadzanie w terminie do konca marca kazdego roku, sprawozdan w zakresie
przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego;

16) przygotowywanie ofert inwestycyjnych nieruchomosci sprzedawanych przez Gmine;

17) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wtascicielskiego nad spdtkami prawa
handlowego, w ktérych Gmina posiada udziaty;

5. Droég publicznych gminnych i wewnetrznych bedacych wtasnoscia Gminy Biata Rawska:

1) zarzadzanie drogami, a w szczegdlnosci:
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a)

utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikow, parkingdw, ciggdw pieszych i pieszo-
jezdnych, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych;

opracowywanie planéw budowy, remontéw i napraw drdg;

nadzorowanie robd6t na drogach gminnych i wewnetrznych;

prowadzenie okresowej kontroli stanu drég gminnych obiektéw mostowych;
przeciwdziatanie niszczeniu drég gminnych i wewnetrznych, mostéw i wiaduktow
oraz staty monitoring ich stanu technicznego;

zimowe utrzymanie drog;

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz na lokalizacje zjazdow
i naliczane optat z tego tytutu;

wydawanie zezwolen na lokalizowanie obiektéw nie zwigzanych z gospodarka
drogowg w pasie drogowym drdg,;

sporzadzanie projektéw aktow prawnych dot. ustalenia optat za zajecie pasa
drogowego;

uzgadnianie tras przejazdéw pojazddw nienormatywnych, zgodnie z kompetencjg
Burmistrza;

naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia;

zapewnienie konserwacji o$wietlenia drogowego;

planowanie i projektowanie nowych linii oswietleniowych;

sprawowanie nadzoru oraz rozliczanie inwestycji w zakresie oswietlenia drogowego,
rozliczanie kosztéw energii za oswietlenie drogowe;

przeprowadzanie procedury wyboru konserwatora oswietlenia drogowego
i nadzorowanie jego dziatan;

wyrazanie zgody na organizowanie pielgrzymek, procesji na drogach gminnych;
umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem przebiegu drég gminnych oraz
zaliczaniem drég do kategorii drég publicznych;

2) wspotpraca z zarzgdcami drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych w zakresie
utrzymania i rozwoju sieci tych drég na terenie Gminy;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw oraz numerdw przystankéw

autobusowych i uzgadniania zasad korzystania z przystankéw komunikacyjnych;

4) zapewnienie $wigtecznych dekoracji miasta;
6. Zamowien publicznych:

1)

2)
3)
4)
5)

przeprowadzanie postepowan w sprawach o udzielenie zamdwien publicznych,
do ktérych ma zastosowanie ustawa Prawo zamowien publicznych;

opracowywanie specyfikacji warunkow zamowienia;

przygotowywanie projektéw umoéw z wykonawcami i kontrola ich wykonania;
sporzgdzanie plandw i sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;
opracowywanie wewnetrznych regulacji dotyczgcych udzielania i realizacji
zamowien publicznych, takze zamdwien, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo
zamowien publicznych.
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7. Prowadzenia punktu obstugi inwestora (POIl), a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej Gminy, jej weryfikacja
i aktualizacja;

2) organizacja dziatan promujgcych oferte inwestycyjng Gminy;

3) tworzenie i aktualizacja bazy danych niezbednych dla potrzeb inwestoréw;

4) udzielenie zainteresowanym podmiotom informacji o warunkach i mozliwosciach
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i inwestowania w Gminie, dostepnych
instrumentach wsparcia, zachetach inwestycyjnych, w tym prezentacja posiadanej
przez Gmine oferty inwestycyjnej;

5) podejmowanie dziatan sprzyjajagcych nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktéw
z inwestorami. Pozyskiwanie nowych inwestoréw i ich obstuga w toku procesu
inwestycyjnego;

6) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie Gminy
i wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

7) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych
wystepujgcych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

8) opieka poinwestycyjna — tacznie ze wsparciem firm, ktdre juz dziatajg na terenie
Gminy, utrzymywanie statego kontaktu i pomoc w rozwigzywaniu biezgcych ktopotow
zwigzanych w dziaftalnosciag na terenie Gminy;

9) wspodtpraca z podmiotami zaangazowanymi w pozyskiwanie i obstuge inwestoréw
na szczeblu regionalnym, krajowym i miedzynarodowym;

10) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz komorkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestoréw oraz prowadzenia dziatan
wspierajgcych przedsiebiorczos¢;

11) prowadzenie zaktadki na portalu Gminy - www.investingmina zgodnie
ze standardami PAIH; dbatos¢ o aktualnos¢ zamieszczanych informaciji;

12) aktualizacja danych dotyczgcych ofert lokalizacyjnych Gminy w generatorze ofert
inwestycyjnych Polskiej Agencji Inwestycji i Handlu;

13) znajomosc i przestrzeganie standarddw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania;

14) udziat w wydarzeniach promocyjnych, m.in. konferencjach, targach, forach,
spotkaniach B2B.”.

8. Ochrony przeciwpozarowej i bezpieczennistwa publicznego:

1) wspdtdziatanie z jednostkami PSP i OSP oraz z zarzgdem gminnym OSP;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej oraz ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach
pozarnych, a w szczegdélnosci:

a) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego

na obszarze Gminy w zakresie ustalonym przez wojewode;

b) wspieranie OSP w realizacji zadan wynikajgcych z w/w ustaw;

c) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ekwiwalentu pienieznego
przystugujgcego na podstawie przepisow ustawy o ochotniczych strazach
pozarnych;
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3)

4)

d) weryfikacja wnioskow o wyptate ekwiwalentu pienieznego dla oséb uprawnionych
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ochotniczych strazach pozarnych;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem
i zapewnieniem gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem cztonkéw OSP i mtodziezowej
druzyny pozarniczej oraz sprzetu pozarniczego;

przygotowywanie projektu budzetu Gminy w zakresie dotyczagcym ochrony

przeciwpozarowej oraz nadzér nad wykonaniem budzetu w tym zakresie;

wykonywanie innych zadan zwigzanych z bezpieczeristwem i porzadkiem publicznym

na terenie Gminy.

9. Ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:

1)

2)

3)

4)

5)

§ 24.

wspieranie przedsiebiorcdw w zakresie rejestracji dziatalnos$ci gospodarczej lub zmian
w CEIDG;

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
skreslenia z ewidenc;ji dziatalno$ci gospodarczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoled na sprzedaz napojow
alkoholowych;

monitorowanie opfat od zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych i wydawanie
stosownych zaswiadczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksdwka osobowa.

Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej realizuje w szczegdlnosci

zadania z zakresu:
1. Gospodarki wodno-sciekowej:

1)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie ewidencji zbiornikdéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow;

przeprowadzanie kontroli wywozu nieczystosci ciektych;

prowadzenie rejestru podmiotéw zajmujgcych sie wywozem nieczystosci ciektych,
wydawanie decyzji w tym zakresie oraz sporzadzanie sprawozdan;

przygotowywanie informacji dla aktualizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych oraz sprawozdan;

wspotdziatanie ze Spotkag Wodng oraz Wodami Polskimi w sprawach utrzymania
i konserwacji rowow ewidencyjnych i pozaewidencyjnych na terenie Gminy;

2. Ochrony zwierzat:
1) zapobieganie bezdomnosci zwierzat;
2) opieka nad kotami wolnozyjgcymi;
3) opieka nad zwierzetami po wypadkach drogowych;
4) wydawanie pozwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej

za agresywng;

5) wspodtpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb zakaznych;

6) przygotowywanie programoéow opieki nad bezdomnymi zwierzetami i zapobiegania

bezdomnosci zwierzat;
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7) udzielanie dofinansowania do sterylizacji, kastracji oraz znakowania zwierzat;
8) kontrola schronisk dla zwierzat;
9) wspodtpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;
3. Ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa:

1) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej i wspdétpraca w tym
zakresie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i 1zbg Rolnicza;

2) udziat w komisji ds. szacowania strat zwigzanych z niekorzystnymi warunkami
atmosferycznymi; przygotowywanie protokotéw strat dla rolnikdw;

3) opiniowanie prac geologicznych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych;

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg spiséw rolnych oraz innych badan
statystycznych;

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

8) przyjmowanie zgtoszen oraz wydawanie zezwolen na usuniecie drzew, krzewdéw oraz
wymierzanie kar za ich niezgodne z prawem usuwanie;

9) likwidacja dzikich wysypisk $mieci oraz prowadzenie postepowan zwigzanych
z nakazaniem usuniecia odpadoéw;

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

11) naliczanie na rzecz Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska optat za
gospodarcze korzystanie za Srodowiska- emisja gazéw z kottowni i samochoddéw
eksploatowanych w Urzedzie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami w tym podejmowanie dziatan
w sprawie usuwania odpadow i gospodarowania nimi;

13) wydawanie decyzji w sprawie natozenia obowigzku usuniecia odpaddéw z miejsca
nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania;

14) zapewnienie czystosci i porzagdku na terenie Gminy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu porzadku i czystosci
na terenie Gminy oraz nadzorowanie instytucji i podmiotéw odpowiedzialnych za ten
stan;

16) prowadzenie i organizowanie doraznych akcji sprzatania Gminy;

17) opiniowanie wnioskéw do Starostwa Powiatowego w formie postanowienia
na gromadzenie i transport odpaddéw niebezpiecznych;

18) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy — Prawo wodne;

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo towieckie;

20) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze;

21) sporzadzanie gminnych programéw ochrony S$rodowiska zgodnych z polityka
ekologiczna panstwa i przedstawienie raportéw w tej sprawie Burmistrzowi oraz
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sporzadzanie informacji o szczegdlnym zagrozeniu Srodowiska w celu przedstawienia
ich wojewodzie;

22) prowadzenie ewidencji wyrobéw niebezpiecznych, w tym zawierajgcych azbest na
terenie Gminy i przygotowanie programow ich utylizacji;

23) wprowadzanie deklaracji dotyczgcej zZrodta/zrodet ciepta i spalania paliw w budynkach
mieszkalnych i niemieszkalnych do systemu CEEB- Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkéw oraz jego obstuga;

4. Gospodarki odpadami komunalnymi:
1) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami

komunalnymi;

2) opracowywanie wymaganych dokumentéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu

czystosci i porzagdku w gminach;

3) tworzenie bazy danych nieruchomosci potozonych na terenie Gminy, stuzacej

do ustalenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i jej
aktualizowanie;

4) weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
5) przygotowywanie i przedktadanie odpowiednim organom, przewidzianych prawem

sprawozdan i informacji dotyczgcych gospodarowania odpadami;

6) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o odpadach

i ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach;

7) ksiegowanie dowoddéw wpftat z tytutu optat za gospodarowanie odpadamiiich egzekucja;

5. Gospodarowania zasobami komunalnymi i zaopatrzenia w energie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem lokalami stanowigcymi wtasnos¢
Gminy oraz prowadzenie ewidencji;

administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem lokali uzytkowych;
przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wieloletniego planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy;

tworzenie warunkéw do zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych wspélnoty samorzagdowej
oraz zapewnienie lokali komunalnych i lokali w charakterze najmu socjalnego lokalu;
petnienie nadzoru nad dziatalnoscig zarzgdcédw nieruchomosci gminnych w zakresie
eksploatacji i remontéw budynkéw komunalnych oraz wspétpraca z zarzadcami
w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;

naliczanie stawek czynszu i optat za lokale uzytkowe i dzierzawe oraz najem terenu;
dokonywanie przegladéw technicznych w lokalach uzytkowych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

zadania w zakresie utrzymaniem placéw zabaw i otwartych stref aktywnosci oraz
dokonywanie okresowych przeglagddéw technicznych tych obiektow;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w ciepto i wspoétpraca z przedsiebiorcami
w tym zakresie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pielegnacjg i utrzymaniem terenéw zielonych;

11) sprawowanie nadzoru nad targowiskiem gminnym;
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12) przygotowywanie stosownych uchwat i zarzadzen dot. funkcjonowania kompleksu
»Aktywna Przystan” w szczegdlnosci kapieliska.

§ 25. Wydziat Oswiaty, Kultury i Polityki Spotecznej realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) koordynacji, nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig szkét podstawowych prowadzonych
przez Gmine, oddziatéw przedszkolnych w tych szkotach, publicznych przedszkoli,
instytucji kultury, dla ktérych Gmina jest organizatorem oraz spraw zwigzanych
z wychowaniem przedszkolnym, w tym obowigzkowym rocznym przygotowaniem
przedszkolnym;

2) przygotowywania i prowadzenia dokumentacji dot. zaktadania, prowadzenia,
przeksztatcenia lub likwidacji szkéf;

3) opracowywania projektéw sieci szkot i przedszkoli na terenie Gminy;

4) zapewnienia dowozu dzieci do szkét i oddziatow przedszkolnych oraz uzgadniania
rozktadoéw jazdy przewoznikéw obstugujacych teren Gminy;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z dowozem dzieci niepetnosprawnych do placéwek,
w ktérych realizujg obowigzek nauki;

6) przygotowywania oceny pracy dyrektoréw placéwek oswiatowych;

7) przygotowywania dokumentacji w sprawach przeprowadzania konkurséw
na dyrektoréw placowek oswiatowych oraz instytucji kultury, w tym zatatwiania spraw
zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowych, okresleniem regulaminéw
ich pracy, zapewnieniem technicznej obstugi komisji;

8) prowadzenia postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans
na stopien nauczyciela mianowanego, w tym obstugi komisji egzaminacyjnych;

9) koordynowania rekrutacji dzieci do szkét podstawowych i przedszkoli;

10) nadzorowania i kontroli opracowanych przez dyrektoréw arkuszy organizacyjnych
szkot, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina oraz przygotowywania
Burmistrzowi opinii lub uwag w kwestii ich zatwierdzenia;

11) realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o systemie informacji oswiatowej, w tym
prowadzenia i aktualizacji bazy danych oswiatowych w systemie elektronicznym (SIO);

12) sprawowania nadzoru nad realizacjg obowigzku nauki;

13) wspdtdziatania z organem prowadzgcym nadzér pedagogiczny nad szkotami;

14) prowadzenia spraw z zakresu dofinansowania do doskonalenia zawodowego
nauczycieli i inicjowania wspdlnie z dyrektorami placéwek os$wiatowych kierunkéw
doskonalenia zawodowego;

15) opracowywania regulamindw wynagradzania nauczycieli, przyznawania nagrod;

16) koordynowania spraw zwigzanych z analizowaniem osiggania przez nauczycieli
wynagrodzen w odniesieniu do wysokosci srednich wynagrodzen na poszczegdlnych
stopniach awansu zawodowego oraz sredniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli
na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego;

17) sporzadzania wnioskdéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw szkot;
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18) prowadzenia spraw w zakresie przyznawania stypendium Burmistrza dla ucznidow
uzdolnionych oraz stypendiéw, nagrdod i wyrdznien sportowych za osiggniecia
w rywalizacji sportowej, jak i za dziatalnos¢ na rzecz rozwoju sportu;

19) prowadzenia rejestru niepublicznych i publicznych placowek oswiatowych oraz spraw
zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji;

20) prowadzenia ewidencji zgtoszen wycieczek zagranicznych organizowanych przez
placowki podlegte Gminie;

21) przygotowywania dokumentéw w sprawach nadania imion placéwkom i ustanawiania
sztandardw;

22) wspotpracy z dyrektorami szkét w zakresie organizacji wypoczynku w okresie ferii
zimowych i wakacji dla dzieci i mtodziezy z terenu Gminy;

23) sporzadzania sprawozdan, opracowywania danych, analiz iinformacji z zakresu
oswiaty;

24) wspotpracy z dyrektorami placéwek oswiatowych w zakresie dziatan zwigzanych
rozwojem i remontami bazy oswiatowej w Gminie;

25) koordynowania dziatan w zakresie programdéw rzadowych i innych programoéw
oswiatowych oraz nadzoru nad ich realizacjg;

26) wystepowania z wnioskami o przyznanie srodkéw z rezerwy oswiatowej;

27) wspotpracy i wspétdziatania z organizacjami i zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi
w zakresie osSwiaty i edukacji;

28) przygotowywania wnioskédw i realizacji projektdw finansowanych ze s$rodkéw
zewnetrznych w zakresie rozwoju oswiaty i edukacji uczniéw oraz doskonalenia kadry
nauczycielskiej;

29) dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;

30) realizowania zadan wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3;

31) prowadzenia rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych, w tym przygotowania uméw
o udzielenie dotacji i jej naliczania;

32) prowadzenia spraw w zakresie nadzoru i kontroli nad ztobkami, klubami dzieciecymi
oraz spraw zwigzanych z naliczaniem i przekazywaniem dotacji;

33) prowadzenia spraw z zakresu wspoétpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi
i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie, w tym opracowywania gminnych programoéw wspofpracy
i sprawozdan z ich realizacji;

34) prowadzenia spraw zwigzanych z powierzaniem zadan Gminy w sferze kultury, kultury
fizycznej i sportu organizacjom pozarzagdowym, organizowania konkurséow, w tym
przygotowywania umoéw, rozliczania i nadzorowania wykonywania powierzonych
zadan;

35) prowadzenia spraw z zakresu kultury i kultury fizycznej oraz sportu na terenie Gminy
oraz biezgcej wspotpracy z instytucjami kultury i klubami sportowymi;

36) prowadzenia rejestru samorzgdowych instytucji kultury, dla ktérych Gmina jest
organizatorem;
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37) przygotowywania dokumentacji dotyczacej tworzenia, tgczenia, przeksztatcenia lub
likwidacji instytucji kultury oraz spraw zwigzanych z postepowaniami konkursowymi
dyrektoréw instytucji kultury;

38) prowadzenia ewidencji obiektow, w ktérych Swiadczone sg ustugi hotelarskie i pdl
biwakowych;

39) wspotdziatania z podmiotami dziatajgcymi w zakresie ochrony zdrowia oraz
podejmowania dziatan w zakresie ochrony i promocji zdrowia;

40) realizacji programdéw promoc;ji zdrowia;

41)realizacji zadan z zakresu ochrony  zdrowia w tym zdrowia psychicznego
i przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym;

42) realizacji zadan witasnych Gminy wynikajacych z przepisdw ustawy o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkéw publicznych w szczegdlnosci:

a) opracowywania i realizacji programéw zdrowotnych wynikajacych z rozeznanych
potrzeb zdrowotnych i stanédw zdrowia mieszkancdw oraz oceny efektéw ich
realizacji;

b) inicjowania i podejmowania innych dziatan wynikajacych z realizowanych potrzeb
zdrowotnych zmierzajgcych do zaznajomienia sie mieszkaincéw z czynnikami
szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami;

43) wspotpracy z Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej oraz Gminng Komisjg
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;

44)realizacji zadan z zakresu ustawy o zabytkach i opieki nad zabytkami, w tym
w szczegolnosci prowadzenia gminnej ewidencji zabytkéw, opracowania i realizacji
gminnego programu opieki nad zabytkami i spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na
renowacje zabytkéw;

45) prowadzenia spraw z wydawaniem decyzji zezwalajgcych na zorganizowanie imprezy
masowej.

§ 26. Do zadan Stanowiska ds. Obywatelskich nalezg w szczegdélnosci nastepujace zadania:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowoddw;

2) przyjmowanie zgtoszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego, przez
uprawnione do tego osoby, oraz wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego;

3) wprowadzanie danych do Rejestru PESEL;

4) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

5) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych, dotyczacych
whnioskodawcy przetwarzanych w Rejestrze Dowoddw Osobistych, w formie pisemne;j
lub dokumentu elektronicznego;

6) udostepnianie lub odmowa udostepnienia danych z Rejestru Dowoddw Osobistych;

7) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujgcej sie
w posiadaniu Urzedu uprawnionym podmiotom;

8) prowadzenie rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
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9) sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz usuwanie niezgodnosci w zakresie swoich
kompetencji lub powiadamianie organu wtasciwego, i osoby ktérej dane byly
sprawdzane;

10) nadawanie numerdéw PESEL na wniosek w rejestrze PESEL (m.in. przy zameldowaniu,
na odrebnych przepisach, osobom o statusie UKR);

11) wystepowanie o zmiane numeru PESEL;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego
lub czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego, zgtoszeniem
wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej obywateli polskich, w tym wydawanie zaswiadczen
o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem obywateli polskich, ktérzy opuscili
miejsce pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed uptywem
deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnili obowigzku wymeldowania sie;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego
lub czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu statego Iub czasowego
cudzoziemcow, w tym wydawanie zaswiadczen;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem cudzoziemcéw, ktdrzy opuscili
miejsce pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed uptywem
deklarowanego okresu pobytu i nie dopetnili obowigzku wymeldowania sie,

16) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych, dotyczacych
whnioskodawcy przetwarzanych w rejestrze PESEL, rejestrze mieszkancéw oraz
rejestrze zamieszkania cudzoziemcéw;

17) udostepnianie danych jednostkowych;

18) przekazywanie do Wydziatu Oswiaty, Kultury i Polityki Spotecznej informacji
o aktualnej liczbie dzieci w wieku od 3 do 15 lat;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjg osob;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zbiérek publicznych i wydawanie
decyzji w tym zakresie;

21) wykonywanie czynnosci w zakresie sporzadzania i aktualizacji Centralnego Rejestru
Wyborczego w zakresie wynikajgcym z ustawy — Kodeks wyborczy;

22) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w wyborach: do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu
Europejskiego w Rzeczypospolitej Polskiej Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;

23) skreslanie wyborcow — obywateli UE na ich pisemny wniosek

24) sporzadzenie i aktualizacja spisu wyborcow, oraz przekazywanie przewodniczgcemu
obwodowe]j komisji wyborczej;

25) przyjmowanie wnioskdw o zmiane miejsca gtosowania, zmiane lokalu wyborczego
na terenie Gminy;

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze ztozeniem wniosku o ujecie w statym obwodzie
do gtosowania;

27) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;
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28) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidtowosci w spisie wyborcow;
29) udzielanie wyborcom niepetnosprawnym informacji o ich prawach;
30) sporzadzanie aktéw petnomocnictwa oraz przyjmowanie jego wycofania.

§ 27. Do zadan Stanowiska ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem Gminy;

2) prowadzenie rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej;

3) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

4) opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzdr nad opracowaniem plandéw
obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych;

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania (SWO);

6) prowadzenie spraw dotyczgcych formacji obrony cywilnej;

7) uczestniczenie w przygotowaniu ewakuacji zagrozonej ludnosci;

8) ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
i innym jednostkom organizacyjnym dziatajagcymi na terenie Gminy;

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

10) gospodarowanie sprzetem OC, nadzorowanie i kontrola stanu budowli ochronnych
i urzadzen specjalistycznych OC;

11) organizacyjno-techniczna obstuga Burmistrza i Zespotu Zarzadzenia Kryzysowego
realizujgcych zadania wynikajgce z ustawy o zarzadzeniu kryzysowym;

12) opracowanie planu oraz zestawien Swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych
do wykonania zadan w czasie pokoju oraz w razie ogtoszenia mobilizacji lub wojny;

13) naktadanie na mieszkancéw obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowigzku;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczeniem srodkéw przewozowych na rzecz
wojska;

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

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

17) wspotdziatanie z jednostkami PSP, OSP;

18) inne zadania wynikajace z obowigzujgcych przepisdw z zakresu wtasciwosci stanowiska;

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

20) aktualizacja i uzgadnianie zmian w opracowanym planie operacyjnym funkcjonowania
Gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny;

21) opracowanie i aktualizacja planu przygotowan podmiotéw leczniczych na terenie Gminy
na potrzeby obronne oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;
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22) opracowanie i uaktualnienie planu przemieszczania Urzedu na zapasowe miejsce pracy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny lub
w przypadku wystgpienia szczegdlnych zagrozen uniemozliwiajacych kontynuowanie
dziatalnosci w dotychczasowym miejscu pracy;

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

24) opracowanie i aktualizacja dokumentac;ji statego dyzuru;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

§ 28. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi
i jest odpowiedzialny za zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji
niejawnych. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,POIN” nalezy
szczegolnosci :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane

informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatéw i obiegu dokumentéw;

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

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnieto;

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

10) nadzorowanie wykonywania i przetwarzania dokumentdw niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone” na wydzielonym stanowisku komputerowym w zakresie ochrony
fizycznej i bezpieczenstwa danych;

§ 29. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Uzaleznien nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych projektu Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii, sporzadzanie preliminarza
wydatkowania srodkdéw oraz sprawozdania z realizacji tego programu;

koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

przeprowadzanie analizy probleméw zwigzanych z uzaleznieniami i stanu zasobéw
w dziedzinie ich rozwigzywania;

ogfaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonywanie poszczegdlnych zadan
w ramach Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii i innym uzaleznieniom i nadzér nad ich realizacjg;
przygotowywanie projektéw umoéw na realizacje zadan w ramach programu oraz
kontrola wykorzystania sSrodkdw przeznaczonych na realizacje programu;

rozliczanie finansowe zleconych zadan w ramach realizacji Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, innymi instytucjami i organizacjami
dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemdéw uzaleznien;

gospodarka srodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie na zadania wynikajace
z programow profilaktycznych;

10) przygotowanie programu szkolen cztonkdw Gminnej Komisji Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych oraz nadzér nad jego realizacja;

11) przedstawianie wnioskéw i propozycji dotyczacych dziatan poza programowych;

12) wspotdziatanie z pracownikiem, ktdrego zakres stanowiska obejmuje wydawanie

zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

13) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw oraz zadan zleconych przez

Burmistrza.”

§ 30. Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

§ 31.

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw gminnych aktow
prawnych i projektéw umow cywilnych i porozumien;

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
uczestniczenie na wniosek Burmistrza w rokowaniach prowadzonych przez organy
Gminy, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;
informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
Gminy;

wystepowanie w charakterze petnomocnika Gminy i Burmistrza przed sadami,
organami orzekajgcymi oraz innymi instytucjami.

Rozdziat 6.
Zasady tworzenia dokumentdéw, podpisywania pism i decyzji
1. Przy opracowywaniu korespondencji stosuje sie zasady zawarte w instrukgcji

kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkédw miedzygminnych. W przypadku korespondencji
niejawnej, obieg dokumentéw regulujg odrebne przepisy.
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. Akta spraw zakfada sie w kolejnosci wptywu spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.
Do wytacznego podpisu Burmistrza, o ile Burmistrz nie udzielit imiennych i wyraznych
upowaznien, zastrzega sie w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia, regulaminy i decyzje wtasne;
2) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego
lub Ordynacji podatkowej;
3) dokumenty osobowe podlegtych pracownikéw;
4) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
5) wystgpienia kierowane do organdéw administracji rzgdowej;
6) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
7) w korespondencji zagranicznej — pisma do wtadz gminnych, miejskich i regionalnych;
8) pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji publicznej w szczegdlnosci
do: Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Wojewody, Marszatka
Wojewddztwa i Panistwowej Inspekcji Pracy;
9) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika
Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych;
10) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace jednostek organizacyjnych Gminy oraz
pracownikéw Wydziatéw Urzedu i pozostatych komdrek organizacyjnych;
11) udzielanie petnomocnictw i upowaznien;
12) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
13) ustawowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, i inni pracownicy podpisujg z upowaznienia
Burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
o$wiadczenia oraz inne dokumenty stosownie do udzielonych upowaznien
i petnomocnictw.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie
ich zadan;.
Dokumenty przedstawiane do podpisu Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza, zawierajgce
oswiadczenia mogace powodowaé powstanie zobowigzan pienieznych muszg byé
kontrasygnowane przez Skarbnika.
Naczelnicy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatu, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktdrych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Wydziatéow i zakresu zadan
dla poszczegdlnych Wydziatéw lub stanowisk.
Dokumenty przedstawiane  Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi
lub Skarbnikowi do podpisu muszg by¢é na ostatniej kopii, przeznaczonej ad acta,
podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownika prowadzgcego sprawe
i przygotowujgcego projekt.
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Rozdziat 7.
Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw

§ 32. 1. Burmistrz udziela indywidualne upowaznienia pracownikom Urzedu, w szczegélnosci

do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w sprawach z zakresu

administracji publicznej oraz do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu
mieniem.

2. W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan i czynnosci,

pracownikom Urzedu i pozostatym pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy oraz innym

osobom, mogg zosta¢ udzielone inne niz wymienione w ust. 1, upowaznienia i

petnomocnictwa Burmistrza do realizacji zadan okreslonych w ich tresci.

3. Upowaznienie lub petnomocnictwo powinno zawieraé w szczegdlnosci:

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

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

3) kolejny numer z rejestru,

4) zakres i rodzaj spraw objetych upowaznieniem lub petnomocnictwem,

5) podstawe prawng udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa.

4. Wnioskowa¢ o udzielenie imiennego upowaznienia lub petnomocnictwa moga
do Burmistrza: Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Dyrektorzy jednostek
organizacyjnych Gminy albo Naczelnicy Wydziatéw stosunku do podlegtych pracownikéw,
a takze pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy.

5. Skarbnik moze upowazni¢ podlegtego sobie pracownika do sktadania kontrasygnaty przy
dokonywaniu czynnos$ci prawnych, mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzania
pienieznego.

6. Projekty upowaznien lub petnomocnictw do podpisu Burmistrza przedktadajg osoby
whnioskujgce o wydanie upowaznienia lub petnomocnictwa. Podpisane upowaznienia
lub petnomocnictwa nalezy ztozy¢é w Wydziale Organizacyjnym, celem zarejestrowania,
pozostawiajgc jeden egzemplarz w Wydziale Organizacyjnym.

7. W przypadku zmiany przepisow prawa stanowigcych podstawe umocowania lub
wystgpienia innej okolicznosci wymagajacej uaktualnienia, odwotania upowaznienia
lub petnomocnictwa (w szczegdlnos$ci zmiana nazwiska, stanowiska stuzbowego, zmiana
zakresu czynnosci, itp.), nalezy niezwtocznie przedtozy¢ do podpisu projekt nowego
upowaznienia lub petnomocnictwa.

8. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi Wydziat Organizacyjny — wszystkich
pracownikéw Urzedu i osdb niebedacych pracownikami Urzedu, ktérym udzielono
petnomocnictw lub upowaznien.

Rozdziat 8.
Tryb przyjmowania interesantéw oraz zatatwianie spraw indywidualnych w Urzedzie
§ 33.1. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantdw przez caty czas urzedowania, z wyjatkiem
Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnego Stanowiska ds. Obywatelskich, ktére nie obstuguja
interesantdw we wtorki oraz kasy, ktdéra czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.
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N

10.

11.
12.

Urzad jest czynny w dni powszednie w godzinach:

1) poniedziatek, wtorek, czwartek od godz. 7.30 do 15.30;
2) $roda od godz. 7.30 do 16.30;
3) pigtek od godz. 7.30 do 14.30.

Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, Ordynacja podatkowa, instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegdlne dotyczace zwitaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli i petycji.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniac zasady
wspotzycia spotecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg Naczelnicy
Wydziatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdéw.

Pracownicy Urzedu obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki, kierujac sie
przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

Pracownicy zatatwiajgcy sprawy obywateli sg obowigzani do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw
na ustalenie praw i obowigzkéw bedgcych przedmiotem postepowania administracyjnego
oraz czuwajg nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczgce w postepowaniu nie poniosty
szkody z powodu nieznajomosci prawa i w tym celu udzielajg niezbednych wyjasnien
i wskazéwek.

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

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

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

W przypadku przedtuzenia terminu rozstrzygniecia sprawy pracownik obowigzany jest
zawiadomi¢ strone podajac przyczyne zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy
zgodnie z wiasciwymi przepisami.

Rozdziat 9.
Zasady zatatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 34. 1. Skargi, wnioski i petycje wptywajgce do Urzedu podlegajg ewidencji w rejestrze skarg,
wnioskéw i petycji prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny przydzielane sg do zatatwienia
Wydziatom Iub pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy albo
jednostkom organizacyjnym Gminy.

2.

Nadzér nad zatatwianiem skarg, wnioskdow i petycji sprawuje Sekretarz.
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10.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w rejestrach spraw.
Zatatwianie skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego z uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie terminow.
Naczelnicy Wydziatéw oraz pracownicy Urzedu na zlecenie przetozonych, udzielajg
pisemnych wyjasnien w zakresie objetym trescig skargi, ktére przedktadajg
bezposredniemu przetozonemu.

Naczelnicy Wydziatdw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach lub
dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy przygotowujg projekty odpowiedzi w sprawie
whnioskéw lub petycji, ktére wptynety do Urzedu.

Skargi nie mogg by¢ zatatwiane przez osoby, ktorych dotycza.

W sprawach skarg, wnioskéw, petycji i interwencji interesantéw przyjmujg Burmistrz
i Zastepca Burmistrza.

Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskéw, petycji i interwencji
W wyznaczonym przez siebie dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

Pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu przyjmujg interesantéw
w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

Rozdziat 10.
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 35. 1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem oséb postronnych.

2.

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

Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkngaé ten lokal,
a klucz umiescié w przeznaczonej na ten cel gablocie.

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

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

Rozdziat 11.
Przestrzeganie Regulaminu

§ 36.1. Pracownicy wykonujg zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem pracy zgodnie

z niniejszym Regulaminem oraz powierzonym im na podstawie Regulaminu szczegétowym

zakresem czynnosci.

2.
3.

Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzegac zasad ustalonych niniejszym Regulaminem.
Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu ponoszg
odpowiedzialnos¢ stuzbowgq przed Burmistrzem.
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Rozdziat 12.
Postanowienia przejsciowe i koncowe

§ 37.1. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego ustalenia, zmiany

w Regulaminie ustala Burmistrz w drodze zarzgdzenia.

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

3. W razie natozenia na Gmine nowych zadan pracownicy Wydziatéw lub zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach, kazdy z zakresu swojego dziatania, obowigzani s3
je realizowac do czasu zmiany Regulaminu.

§ 38.1. Naczelnicy Wydziatéw:

1) maja obowigzek zapoznaé pracownikéw w terminie 14 dni od daty wejscia w zycie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej.
Nowozatrudnionych pracownikéw zapozna¢ po podjeciu przez nich pracy;

2) odpowiadajg za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow Wydziatu
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej.

2. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego ma obowigzek zapoznaé¢ pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w terminie 14 dni od daty wejscia
w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej oraz
nowozatrudnionych pracownikéw na tych stanowiskach zapozna¢ po podjeciu przez nich

pracy.

§ 39. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 listopada 2023 r.
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