REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIASTA | GMINY
GORA KALWARIA

Tekst jednolity

Regulamin przyjety
Zarzadzeniem Nr ORG.0050.275.2020 Burmistrza Miasta i Gminy Gora Kalwaria
z dnia 18 grudnia 2020 roku.
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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii okresla:

1. zasady kierowania Urzedem Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii,
organizadje Urzeduy,
zasady i tryb pracy urzeduy,
zakresy zadan i odpowiedzialnosci burmistrza, zastepcow burmistrza, skarbnika gminy,
sekretarza gminy, naczelnikow wydziatow i kierownikow komaorek organizacyjnych,
5. zakresy odpowiedzialnosci pracownikow,
6. zadania wydziatéw, biur i samodzielnych stanowisk,
7. zasady ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,
8
9

W

. okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikow,

. zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw,
10. organizadje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
1. tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
12. zasady udostepniania materiatow i udzielania informacji radnym.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Goéra Kalwaria,

2. radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Migjska,

3. komisjach — nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miejskiej Gory Kalwarii,

4. burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Gora Kalwaria,

5. zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Gora
Kalwaria,

6. sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gora Kalwaria,

7. skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Gora Kalwaria,

8. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Gora Kalwaria,

9. kierownictwie - nalezy przez to rozumieC burmistrza, zastepcow burmistrza, sekretarza

i skarbnika

10. wydziale i biurze — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Urzedu Miasta
i Gminy Gora Kalwaria,

11. naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu Urzedu Miasta i Gminy Gora
Kalwaria oraz kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

12. statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Gora Kalwaria,

13. regulaminie - nalezy przez to rozumiec¢ ninigjszy Regulamin Organizacyjny.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
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3. Urzad ma siedzibe w Gorze Kalwarii przy ul. 3 Maja 10.
4. Terenem dziatania urzedu jest miasto i gmina Gora Kalwaria.

§4
Nadrzednym celem dziatania urzedu jest zaspokajanie potrzeb mieszkancéw gminy poprzez
realizacjg zadan wtasnych samorzadu gminnego.

§5
1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
4. Burmistrz kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okdlnych, polecen
stuzbowych i innych decyzji kierowniczych.
5. Urzad jest jednostkg organizacyjna przy pomocy, ktorej burmistrz wykonuje zadania gminy.
6. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, statutu gminy, niniejszego
regulaminu, aktéw prawnych stanowionych przez rade oraz zarzadzen, polecen i decyzji
wydawanych przez burmistrza.
7. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw naleznego wykonywania zadan
spoczywajgcych na gminie, w zakresie:
1) realizagji zadan witasnych,
2) realizagji zadan z zakresu administracji rzgdowej w granicach upowaznien ustawowych,
3) realizacji zadan z zakresu wiasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego
wykonywanych na podstawie zawartych porozumien z tymi jednostkami,
4) realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych i referendow,
5) realizacji innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umow.
8. Zadania okreslone w ust. 7 wykonujg wydziaty i biura oraz samodzielni pracownicy stosownie
do ich merytorycznych zakresow czynnosci.

§6

1. Burmistrz kieruje pracg urzedu poprzez i przy pomocy zastepcow burmistrza, sekretarza,
skarbnika oraz naczelnikow wydziatéw, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
burmistrzem za realizacje swoich zadan.

2. Burmistrz moze, w drodze zarzadzenia, powota¢ zespdt dorazny (zadaniowy) lub
petnomocnika do realizacji zadan o szczegolnym znaczeniu dla gminy.

3. W sktad zespotu (6w) doraznych moga wchodzi¢ pracownicy urzedu oraz osoby spoza
urzedu.
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Rozdziat Il
Organizacja urzedu

§7
W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg wydziaty (biura) i stanowiska samodzielne.
Strukture organizacyjng urzedu wraz z jednostkami organizacyjnymi gminy i spotkami
gminnymi przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
Zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik gminy nadzorujg prace podlegtych im komaorek
organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym.
Catoksztattem pracy wydziatow kierujg naczelnicy, ktérzy odpowiadajg za organizacje
i skuteczno$¢ dziatania podlegtych im wydziatow, wykonywanie uchwat rady oraz zarzadzen,
decyzji i polecen burmistrza.
Naczelnicy i pracownicy podejmujg rozstrzygniecia z zakresu administragji publicznej tylko w
ramach upowaznien udzielonych im przez burmistrza.
Naczelnicy i pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za merytoryczng i formalng
prawidtowos¢ oraz zgodnos¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym
przygotowywanych
lub podpisywanych przez siebie dokumentow i innych rozstrzygniec.
Naczelnicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.
Pracownicy biuri zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed
bezposrednim przetozonym.
W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu, jego obowiazki petni zastepca naczelnika
lub wyznaczony przez naczelnika pracownik wydziatu w przypadku braku etatowego
zastepcy.

§8
1.W sktad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Urzad Stanu Cywilnego - USC
2)  Wydziat Organizacyjny - ORG
3) Woydziat Spraw Obywatelskich - OBW
4)  Wydziat Planowania Przestrzennego - PLP
5) Wydziat Gospodarowania Mieniem i Geodezji - GM
6) Wydziat Promogdji i Informadji - PRO
7)  Wydziat Gospodarki Odpadami - ODP
8) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - OSR
9) Woydziat Inwestycji, Remontéw i Drogownictwa - IRD
10)  Wydziat Finansowy - FIN
11)  Wydziat Podatkowy - POD
12)  Biuro Rady Migjskiej - BRM
13)  Biuro Informatykow - INF
14) Biuro Kadr i Ptac - KAD
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15) Biuro Radcow Prawnych - RP
16) Biuro Bezpieczenstwa Przeciwpozarowego - POZ
17)  Biuro Zamowien Publicznych - ZAP
18) Stanowisko ds. Utrzymania Terendw Publicznych - UTP
19) Stanowisko ds. Kontroli - KZA
20) Stanowisko ds. BHP - BHP
21)  Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego -0C
22) Stanowisko ds. Wojskowych i Obronnych - SPW
23) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - OIN
24)  Audytor Wewnetrzny - AUD
25) Straz Miejska - SM
26) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego - GZK
27) Komorka ds. ochrony informagji niejawnych, skiadajaca sie ze stanowisk nieetatowych
28) Komorka ds. ochrony danych osobowych, sktadajaca sie ze stanowisk nieetatowych

2. Komorki organizacyjne urzedu przy zatatwianiu spraw oznaczajg pisma i decyzje wtasciwymi
sobie sygnaturami, wskazanymi w § 8 pkt.1 regulaminu.

§9
Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego tworzony jest z pracownikow urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych do prowadzenia akcji w sytuacjach zagrozen.

§10
W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1. | Zastepca Burmistrza,

2. |l Zastepca Burmistrza,

3. Sekretarz Gminy,

4. Skarbnik Gminy,

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

6. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego

7. Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich

8. Naczelnik Wydziatu Planowania Przestrzennego

9. Naczelnik Wydziatu Gospodarowania Mieniem i Geodezji
10. Naczelnik Wydziatu Promodji i Informacji

11. Naczelnik Wydziatu Gospodarki Odpadami

12. Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

13. Naczelnik Wydziatu Inwestycji Remontow i Drogownictwa
14. Naczelnik Wydziatu Finansowego, ktory petni réwniez funkcje Zastepcy Skarbnika Gminy, i

zastepuje Skarbnika Gminy podczas jego niecbecnosci
15. Naczelnik Wydziatu Podatkowego
16. Komendant Strazy Miejskiej
17. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
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18. Zastepca Naczelnika Wydziatu Planowania Przestrzennego

19. Zastepca Naczelnika Wydziaty Gospodarowania Mieniem i Geodezji
20. Zastepca Naczelnika Wydziatu Inwestydji, Remontow i Drogownictwa
21. Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowego

22. Zastepca Naczelnika Wydziatu Podatkowego

23. Zastepca Komendanta Strazy Migjskiej

24. Audytor Wewnetrzny

§ 11
1. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikdw okreslajg zakresy obowigzkow
I uprawnien przygotowane przez bezposrednich przetozonych.
2. Zakresy obowigzkéw podpisuja:

a) dla kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, zastepcow burmistrza, sekretarza
i skarbnika — burmistrz,

b) dla naczelnikow wydziatow, pracownikbw biur i na samodzielnych stanowiskach —
burmistrz, zastepcy burmistrza, sekretarz, skarbnik — zgodnie z zasadami nadzoru
komorek organizacyjnych ujetymi w schemacie organizacyjnym,

¢) dla pozostatych pracownikow — naczelnik wydziatu oraz burmistrz, zastepcy burmistrza,
sekretarz, skarbnik — zgodnie z zasadami nadzoru komaorek organizacyjnych ujetymi
w schemacie organizacyjnym.

3. Zakresy obowigzkow dla 0séb wskazanych w ust. 2 pkt. b) i ¢) przed ich przedtozeniem do
podpisu burmistrza, zastepcow burmistrza, skarbnika wymagaja akceptacji sekretarza gminy.
4. Przy zmianach personalnych pracownikow urzedu obowigzuje protokolarne przekazanie,
bezposredniemu przetozonemu, stanu prowadzonych spraw oraz otrzymanego sprzetu
I wyposazenia.

Rozdziat IlI
Zasady i tryb pracy urzedu

§12
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosdi,
2) przejrzystosci,
) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
)

W

4)  racjonalnej gospodarnosci mieniem komunalnym,

5) jednoosobowego kierownictwa,

6) kontroli wewnetrzne),

7) planowania pracy,

8) podziatu zadan pomiedzy komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska oraz

wzajemne ich wspotdziatanie.
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§13
1. Gospodarowanie srodkami gminy odbywa sie zgodnie z zasadami jawnosci i przejrzystosci,
ze szczegolnym uwzglednieniem zasad:
a) gospodarnosdi,
b) efektywnosci wykorzystania srodkéw publicznych,
C) legalnosci i celowosci.
2. Wydatki budzetowe realizowane sa zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych.

§ 14
1. Wydziaty, biura i samodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
i ninigjszego regulaminu w zakresie ich dziatalnosci merytoryczne).
2. Wydziaty, biura i samodzielne stanowiska przy realizacji swych zadan, sg zobowigzane do
wzajemnego wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informadji i wzajemnych
konsultagji.

§15
1. Burmistrz dekretuje korespondencje do zastepcow burmistrza, sekretarza i skarbnika.
2. Burmistrz, zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik dekretujg korespondencje do
naczelnikow i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach zgodnie z podziatem zadan.

§16

1. Pracownicy przygotowujacy projekty decyzji administracyjnych, umow oraz innych pism,
parafuja je swoim podpisem oraz opatrujg pieczatka stuzbowa, umieszczona na koncu tekstu
projektu, z lewej strony.

2. Nadokumentach, o ktérych mowa w ust. 1 przedktadanych do podpisu kierownictwa Urzedu,
obok podpisu pracownika merytorycznego winien znajdowac sie podpis naczelnika
wydziatu.

3. Na dokumentach, o ktorych mowa w ust. 1 przedktadanych do podpisu Burmistrza, w
sprawach zatatwianych przez komorki podlegte pozostatym osobom kierownictwa Urzedu,
obok podpisu pracownika merytorycznego i naczelnika wydziatu winien znajdowac sie
podpis zastepcy burmistrza, sekretarza lub skarbnika - wedle podziatu zadan.

§17
Pracownicy przyjmuja, rozpatruja i zatatwiaja indywidualne sprawy obywateli bez zbednej zwtoki,
w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem termindw i zasad okreslonych w KPA.

§18
1. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie i obieg korespondencji reguluje Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).
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2. Obieg korespondencji nigjawnej okresla odrebna instrukgja.

3. Obowigzujace zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do
wiadomosci pracownikdw przez wewnetrzng sie¢ komputerowg lub na adresy mailowe
naczelnikdw i samodzielnych stanowisk. Naczelnicy wydziatow zobowigzani sg przekazywac
otrzymane informacje podlegtym pracownikom.

4. Czynnosci o charakterze techniczno-kancelaryjnym sg wykonywane na poszczegolnych
stanowiskach pracy we wtasnym zakresie.

§19
Dla wtasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania interesantéw o zasadach pracy
urzedu w siedzibie urzedu znajduja sie:

1) Kancelaria - przyjmujaca sprawy do zatatwienia oraz udzielajgca informacji o jednostkach
organizacyjnych urzedu i zakresie zatatwianych spraw,

2) tablice ogtoszen urzedowych,

3) tablica informacyjna o godzinach pracy urzedu i dniach przyjec interesantow przez
burmistrza i zastepcow,

4) tablice informacyjne o rozmieszczeniu komorek organizacyjnych (stanowisk pracy) oraz
tabliczki przy drzwiach lokali biurowych okreslajace imie i nazwisko pracownika oraz
stanowisko stuzbowe

5) strona internetowa urzedu,

6) Biuletyn Informacji Publicznej urzedu.

§ 20
1. Godziny pracy urzedu:
poniedziatek 800 - 18%
wtorek — czwartek 800 - 1%
pigtek 800 - 1500

2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza:
a) strazy migjskiej, ktéra pracuje od poniedziatku do soboty w réwnowaznym
wydtuzonym czasie pracy,
b) mechanikow - konserwatorow, ktorzy pracujg w wydtuzonym czasie pracy do
12 godzin w systemie zmianowym.
C) Sprzataczek — ktore pracujg od poniedziatku do pigtku w systemie zmianowym.
3. Burmistrz na pisemny wniosek pracownika, moze ustali¢ inne godziny pracy niz okreslone
w ust. 1.
4. Szczegdtowe zasady pracy Urzedu okreslone zostaty w Regulaminie Pracy.
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1.

Rozdziat IV
Zakresy zadan i odpowiedzialno$¢
burmistrza, zastepcow burmistrza, skarbnika i sekretarza gminy

§ 21

Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

2) wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek

organizacyjnych gminy,

) akceptowanie przygotowanych projektow uchwat rady,

) przedktadanie podjetych uchwat rady oraz wtasciwych zarzadzen organom nadzoru,

przedktadanie na sesjach sprawozdan z wykonania uchwat rady,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy rady do wykonywania jej ustawowych

obowigzkow,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej,

9) monitorowanie realizacji zadan przez pracownikow urzedu pod katem prawidtowosci
i terminowosci ich zatatwiania,

10) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi  komorkami, w  szczegdlnosci
dotyczacych podziatu zadan,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego, podejmowanie czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosdi,

12) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz
jego pracownikow,

13) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez zastepcow burmistrza, sekretarza
i skarbnika,

14) upowaznianie swoich zastepcow i innych pracownikow urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

15) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

17) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

)
)

Jousw

18) kierowanie wykonaniem przez gmine zadan obronnych,

19) wykonywanie obowigzkéw  przewodniczagcego gminnego  zespotu  zarzadzania
kryzysowego,

20) ogolny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza.

2. Do podpisu burmistrza zastrzega sie w szczegolnosci:

1) zarzadzenia,
2) pisma i dokumenty:
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a) kierowane do naczelnych i centralnych organdw administracji publiczne;
I panstwowe)j,

b) kierowane do organdw jednostek samorzadu terytorialnego,

C) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalngj Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekdji Pracy,

d) kierowane do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskie),

e) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

f) zwigzane z wykonywaniem przez burmistrza funkgji kierownika urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy,

g) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy,

h) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikdw komaorek organizacyjnych
urzedu,

) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie udzielono upowaznien pracownikom urzedu,

J)  petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

k) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktére w razie potrzeby s3
formutowane na pismie,

) kazdorazowo zastrzezone przez burmistrza do jego podpisu,

Burmistrz udziela i przyznaje:

1) urlopy dla kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, cztonkow kierownictwa
Urzedu, naczelnikéw wydziatéw, pracownikéw biur i na samodzielnych stanowiskach -
przez siebie nadzorowanych,

2) urlopy bezptatne dla wszystkich pracownikow,

3) nagrody dla pracownikow urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

Pisma zastrzezone przepisami lub poleceniami burmistrza do jego podpisu przedstawiajg

burmistrzowi cztonkowie kierownictwa urzedu, naczelnicy wydziatdw i pracownicy na

samodzielnych stanowiskach.

Burmistrz przedktada radzie miejskiej projekt budzetu zgodnie z procedurg uchwalania

budzetu gminy.

Burmistrz ustala w formie pisemnej procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej zgodnie

z art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

§ 22
Pierwszy zastepca burmistrza, wykonuje czynnosci kierownika urzedu w czasie nieocbecnosci
burmistrza lub w przypadku wystgpienia innej przyczyny niemoznosci petnienia obowigzkow
przez burmistrza.
. W wyjgtkowych sytuacjach w przypadku nieobecnosci burmistrza i zastepcow obowigzki
burmistrza petni sekretarz lub inny wyznaczony pracownik.
. Zastepcy burmistrza uczestniczg w kierowaniu dziatalnoscig urzedu w zakresie powierzonych
im obowiazkow, zapewniajgc kompleksowe rozwigzywanie zadan w ramach podziatu
kompetengji okreslonych w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu, a w szczegdlnosci:
a) organizuja biezace rozwigzywanie probleméw spoteczno -  gospodarczych
i administracyjnych,
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b) nadzorujg i kontrolujg dziatalnos¢ kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
naczelnikow wydziatow i samodzielnych stanowisk oraz ponoszg odpowiedzialnos¢ za
nieterminowg realizacje zadan przez podlegte sobie jednostki,

¢) wykonuja inne zadania wynikajace z polecen lub upowaznien burmistrza.

4. Do zastepcoOw burmistrza nalezy:

1) podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do zadan zastepcow

burmistrza, a nie zastrzezonych do podpisu burmistrza,

2) podpisywanie decyzji i postanowien w ramach udzielonych upowaznien,

3) sporzadzanie wnioskow 0 zmiane warunkdw pracy i ptacy lub zwolnienie nadzorowanych

przez siebie pracownikow urzedu,

4) sporzadzanie wnioskdw o przyznanie nagrod pracownikom urzedu i kierownikom

gminnych jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych,

5) podpisywanie delegadji stuzbowych (w przypadku nieobecnosci sekretarza),

6) podpisywanie skierowan pracownikdw na szkolenia (w przypadku nieobecnosci
sekretarza),

7) podpisywanie dokumentow finansowych w zakresie ustalonym przez burmistrza,

8) podpisywanie innych dokumentow na podstawie upowaznienia burmistrza.

5. Zastepcy burmistrza udzielaja urlopdw kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,
naczelnikom wydziatéw, pracownikom na samodzielnych stanowiskach - przez siebie
nadzorowanych.

§23
1. Sekretarz gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, organizuje prace urzedu oraz
nadzoruje w tym zakresie dziatalno$¢ komorek organizacyjnych urzedu.
2. Do zadan sekretarza w szczegdlnosci nalezy:
1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdw bezposrednio mu

podlegtych,
2) sprawowanie nadzoru w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu,
kontrola pod wzgledem formalnym prawidtowosci i terminowosci prowadzenia

postepowan administracyjnych,

3) nadzdr nad organizagja pracy w urzedzie, w tym nadzér nad dyscypling pracy,

4) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig obstugi klientéw urzedu
i zatatwiania spraw wnoszonych do urzedu,

5) przedktadanie burmistrzowi propozydji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

6) nadzor nad sporzadzaniem aktualnych zakreséw obowigzkow pracownikow,

7) koordynowanie i organizowanie realizacji spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

8) koordynowanie przygotowania projektow uchwat rady,

9) nadzor nad procesem doskonalenia zawodowego pracownikow i udziatem pracownikow

w szkoleniach,
10) nadzoér nad opracowaniem projektow aktéw wewnetrznych, regulujgcych zasady dziatania
urzedu i jego komorek organizacyjnych oraz projektow zarzadzen burmistrza,
11) zapewnienie aktualizacji przepisow gminnych i zarzadzen wydawanych przez burmistrza
w zwigzku ze zmianami ustaw i przepisow wykonawczych,
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12) nadzor nad czynnosSciami zwigzanymi z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,
13) kontrola realizacji zalecen pokontrolnych wynikajacych z przeprowadzonych kontroli
poszczegolnych komorek
14) opracowywanie projektow regulamindw oraz projektdw zmian w regulaminach,
15) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu burmistrza w ramach odrebnego upowaznienia,
16) przedktadanie burmistrzowi wnioskow o charakterze kadrowym (m.in. dot. zmian
warunkow pracy i pfacy, zwolnien pracownikow), wnioskowanie w sprawach kar
I wyrGznien,
17) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikdw samorzgadowych,
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych zobowigzanych do ich ztozenia,
18) nadzdr nad obstuga materiatowo-techniczng urzedu,
19) wnioskowanie o przyznawane premii pracownikom obstugi zatrudnionym w Wydziale
Organizacyjnym,
20) nadzorowanie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk studenckich i szkolnych,
21) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien burmistrza.
3. Do sekretarza gminy nalezy:
1) podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do zadan sekretarza,
) podpisywanie decyzji w ramach udzielonych upowaznien,
) podpisywanie pism zwigzanych z wyborami i spisami,
) sporzadzanie wnioskdw o przyznanie nagrod podlegtym pracownikom,
)
)

Ul W

sporzadzanie wnioskow dotyczacych ukarania lub zwolnienia pracownika,
podpisywanie zakresow obowigzkow pracownikéw urzedu oraz parafowanie zakresow
obowigzkéw przekazywanych do podpisu burmistrza, zastepcy burmistrza, skarbnika,
7) podpisywanie skierowan pracownikdw na szkolenia,
8) podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikow,
9) podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych, zgodnie
Z instrukcjg obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
10) podpisywanie innych dokumentdw na podstawie upowaznienia burmistrza,
11)  podpisywanie legitymadji stuzbowych pracownikow urzedu,
12) podpisywanie Swiadectw pracy,
13) zawieranie umow ze szkotami o odbycie praktyki uczniowskiej (studenckiej) w urzedzie,
14) parafowanie przygotowanych uméw o prace oraz upowaznien dla poszczegoélnych
pracownikow do podpisywania w imieniu burmistrza dokumentéw.
4. Sekretarz udziela urlopdw nadzorowanym przez siebie pracownikom.
5. Sekretarz gminy zapewnia prawidtowe stosowanie i korzystanie przez pracownikow z pieczeci
stosowanych w urzedzie.
6. Sekretarz gminy petni jednoczesnie funkcje Petnomocnika ds. Jakosci.

9))

§ 24
1. Skarbnik gminy kieruje pionem finansowym urzedu, ktory sktada sie z Wydziatu Finansowego
oraz Wydziatu Podatkowego.

2. Do zakresu dziatania skarbnika gminy nalezy:
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6)

zarzadzanie obszarami z zakresu opracowywania projektu budzetu oraz dokonywania
zmian w budzecie, a takze wieloletniego planowania finansowego (Wieloletnigj
Prognozy Finansoweyj),

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych,

koordynacja budzetu gminy z innymi zrédtami finansowania jego zadan,
przygotowanie upowaznien burmistrza dotyczgcych powierzenia innym osobom
obowigzkéw i odpowiedzialnosci w  zakresie gospodarki finansowej prowadzonej
W oparciu o ustawe o finansach publicznych,

wspoOtpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego i rachunkow
pomocniczych, lokat, negogjacji, kredytow itp.,

prowadzenie negodjagji dotyczacych zaciggania kredytow, pozyczek, gwarandi
I poreczen.

3. W celu realizagji swoich zadan skarbnik ma prawo:

1)

wymagac¢ od naczelnikdow wydziatow, pracownikow biur i dyrektoréow gminnych
jednostek organizacyjnych w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i
wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wglagdu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrodtem tych informagji
I wyjasnien,

wnioskowac¢ do burmistrza o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane
przez komorki organizacyjne urzedu i gminne jednostki organizacyjne, prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.

4. Zakres zadan i odpowiedzialnosci zastepcy skarbnika gminy obejmuije:

1)

2)

opracowanie wytycznych i ogdlnych zasad polityki rachunkowosci urzedu oraz nadzoér
nad ich realizacja,

ustalenie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentow,

przygotowanie upowaznien burmistrza dotyczacych powierzania innym osobom
obowigzkow i odpowiedzialnosci w zakresie rachunkowosci w oparciu o ustawe
0 rachunkowosdi,

merytoryczny nadzér nad pracg Wydziatu Finansowego,

nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci organizowania, przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzadji,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie:

a) bilansu jednostki urzedu,

) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

) bilansow zbiorczych jednostek gminnych,

) Dbilansu skonsolidowanego,

) rachunku zyskow i strat,

zestawienia zmian w funduszu jednostki,

informacji  dodatkowych — obejmujacych  wprowadzenie do  sprawozdania
finansowego oraz dodatkowych informadji i objasnien.

o >0 000
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5. W celu realizacji swoich zadan zastepca skarbnika ma prawo:
1) wymaga¢ od naczelnikow wydziatow i pracownikdw realizujgcych polityke
rachunkowosci w urzedzie oraz dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych, w formie
ustnej lub pisemnej, niezbednych informagji wyjasnien,
2) wnioskowa¢ do burmistrza, za posrednictwem skarbnika, o przeprowadzenie
kontroli i audytow w zakresie polityki rachunkowosci,
3) otrzymywania do wiadomosci zalecern pokontrolnych oraz protokotow kontroli
i sprawozdania z audytow w zakresie polityki rachunkowosdi,
4) w przypadku sporow pomiedzy naczelnikami wydziatbw w powierzonym mu
zakresie przedstawia¢ propozycje rozwigzan skarbnikowi.
6. Do skarbnika gminy nalezy podpisywanie:
1) umow i oswiadczen wymagajacych z mocy przepisow szczegolnych jego kontrasygnaty,
2) pism dotyczacych uwag do kontrasygnowanych umow, w ktdrych wyrazona jest
czynno$¢ prawna powodujgca powstanie zobowigzan finansowych,
3) korespondencji wynikajgcej z zakresu swojego dziatania, w  szczegdlnosci
w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2019 poz. 869 z pdzn. zm.),
4) pism w innych sprawach powierzonych do wykonania przez burmistrza, a nie
zastrzezonych do osobistego podpisu przez burmistrza,
5) wnioskow o przyznanie nagrod dla podlegtych pracownikow,
6) wnioskdw o zmiane warunkow pracy i ptacy lub zwolnien pracownikow przez siebie
nadzorowanych.
7. Skarbnik udziela urlopdw pracownikom przez siebie bezposrednio nadzorowanym.

Rozdziat V
Odpowiedzialnos¢ pracownikdw urzedu

§ 25
1. Naczelnicy wydziatéw odpowiedzialni sg przed burmistrzem za wykonywanie zadan dla nich
okreslonych, w szczegolnosci za:
1) prawidtowe organizowanie pracy wydziatow,
2) dokonywanie podziatu zadan pomiedzy pracownikéw oraz ustalanie indywidualnych
zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow,
3) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow, wydawanie im polecen stuzbowych
i kontrolowanie sposobu ich wykonywania,
4) wiasciwg organizacje pracy wydziatu oraz obstugi klientow, w tym miedzy innymi za:
a) zapewnienie witasciwej realizacji zadan przez wydziat w czasie nieobecnosci
pracownika (organizacja zastepstw),
b) w przypadku braku zastepcy naczelnika, wyznaczenie jednego z pracownikow
wydziatu do zastepowania naczelnika podczas jego nieobecnosci oraz
przygotowanie tej osoby do wykonywania zadan podczas zastepstwa.
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10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

uaktualnienie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
wydziatu, zwigzane m.in. ze zmianami w obowigzujgcych przepisach,

zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow:

a) postanowien regulaminu pracy urzedu, a w szczegolnosci przepisow dot.
dyscypliny pracy, warunkow bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jak rowniez postanowien innych regulamindw i wewnetrznych
zarzadzen,

b) tajemnicy stuzbowe),

C) prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,

d) ochrong przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych i obowigzujgcymi w tym zakresie w urzedzie aktami wewnetrznymi,

e) ochrona informagji nigjawnych.

prawidtowe przygotowywanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz
prawnym we wspotpracy z radcami prawnymi, projektow uchwat wraz z uzasadnieniem
prawidtowe przygotowywanie i kontrole projektow decyzji i zarzadzen burmistrza oraz
innych dokumentéw wytworzonych w swoim wydziale,

opracowywanie programow, planéw, prognoz, analiz, sprawozdan informadji
wynikajgcych z odrebnych przepisow, zarzadzen, pism okolnych i polecen burmistrza,
dotyczacych spraw prowadzonych przez wydziat,

opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu gminy w czesci dotyczacej
zakresu dziatania wydziatu,

opracowywanie propozydji udzielenia odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz skarg i wnioskow obywateli,

realizowanie postanowien ustawy prawo zamowien publicznych,

nadzor nad  wiasciwym udzielaniem zamdwien nie podlegajgcych  ustawie
0 zamowieniach publicznych, nad prawidtowym wydatkowaniem srodkéw oraz nad
szacowaniem wartosci zamowienia,

wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu a takze z organami
administracji publicznej, jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi gminy,
organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi przy realizacji zadan gminy,
sporzadzanie koniecznych sprawozdan dotyczacych spraw realizowanych przez
wydziat,

przygotowywanie zleconych przez kontrolerow dokumentow bedgcych przedmiotem
badania oraz opracowywanie dodatkowych analiz i zestawien oraz sporzgdzanie
wydrukow dot. przeprowadzanej kontrol,

uczestnictwo w sesjach rady i posiedzeniach komisji rady zgodnie z dyspozycja
burmistrza, oraz referowanie na ich posiedzeniu spraw prowadzonych przez podlegty
wydziat,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

20) wystepowanie z wnioskami do burmistrza o zatrudnianie lub zwalnianie, nagradzanie

lub karanie podlegtych pracownikow,
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21) wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow im podlegtych,
22) udzielanie podlegtym pracownikom urlopdw wypoczynkowych,
23) wspotudziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej | zarzadzania
kryzysowego,
24) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu,
25) kontrola na prawidtowa i terminowg archiwizacjg dokumentow wydziatu,
26) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow.
Naczelnicy wydziatow wykonuja zadania wydziatu przy pomocy podlegtych pracownikow.
4. Wzor zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnosci) urzednika
samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace na stanowisku kierowniczym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii, stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

w

§ 26
Naczelnicy wydziatdw i ich zastepcy oraz pracownicy biur i na samodzielnych stanowiskach
podpisuja:
1) Decyzje, postanowienia i inne dokumenty w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie udzielonego upowaznienia,
2) informacje, z wyjatkiem stanowigcych tajemnice stuzbowa, skarbowa, w sprawach
nalezacych do ich zakresow dziatania,
3) korespondencje kierowang do stron, instytucji i podmiotow w sprawach zatatwianych
w swojej komaorce organizacyjnej, o ile nie sg zastrzezone do podpisu burmistrza lub jego

zastepcy,
4) wnioski i opinie w sprawach podlegtych im pracownikow,
5) faktury dotyczace zakupdw ustug i materiatotw dokonywanych przez komorke

organizacyjna, pod wzgledem zgodnosci formalno-merytorycznej.

§ 27
1. Pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ przed burmistrzem oraz bezposrednimi
przetozonymi za wykonywanie zadan dla nich okreslonych, w szczegoInosci za:
1) znajomos¢ i wiasciwe stosowanie przepisow prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) przestrzeganie termindw i sposobdw zatatwiania spraw,
4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami,
zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
nalezyte prowadzenie i przechowywanie akt,
dbatos¢ i wiasciwe uzytkowanie wyposazenia zgodnie z jego przeznaczeniem do
wykonywania zadan stuzbowych, w tym przede wszystkim sprzetu komputerowego oraz
innych urzadzen biurowych.
10) Wspdtudziat w  wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

O 0 ~ O Ul
= O = =
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2.

3.

Pracownicy urzedu zobowigzani sg do znajomosci aktow prawnych, a w szczegdlnosci:
1) ustawy: kodeks postepowania administracyjnego,

2) ustawy o samorzgdzie gminnym,

3) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

4) ustawy o ochronie danych osobowych,

5) ustawy o dostepie do informagji publicznej,

6) ustawy o optacie skarbowej —w stosownym zakresie,

7) instrukcji kancelaryjnej,

8) przepisow kompetencyjnych, ktorych  znajomos¢ jest konieczna w  zwigzku

z wykonywanymi zadaniami w komdrce organizacyjne.
Pracownicy urzedu zobowigzani sg do elektronicznej ewidencji czasu pracy, jak rowniez do

ewidengjonowania wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych w rejestrach prowadzonych w Biurze Kadr
i Ptac.

Szczegotowe kompetengje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci (zakresy czynnosci).

Wzor zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnosci) urzednika
samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace w Urzedzie Miasta i Gminy
w Gorze Kalwarii, stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Rozdziat VI
Zadania komdrek organizacyjnych

§28
Urzad Stanu Cywilnego podlega burmistrzowi.
Do zadan Urzedu stanu cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie akt stanu cywilnego dot. urodzen, matzenstw i zgondw oraz rejestracja
innych zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny oséb,

b) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

C) sporzadzanie i wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych oraz zaswiadczen i decyzji
administracyjnych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

d) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski, o powrocie do
poprzedniego nazwiska, 0 uznaniu ojcostwa oraz innych oswiadczen,

e) rejestracja wyrokow i postanowien sgdow z zakresu kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, w tym orzekajgcych rozwdd, separacje lub adopgje,

f) przygotowywanie projektdw wnioskow o nadanie medali za dtugoletnie pozycie
matzenskie.
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§ 29
1. Wydziat Organizacyjny podlega sekretarzowi gminy.
2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie przez kancelarie i sekretariat spraw dotyczacych obstugi mieszkancow,

2) prowadzenie spraw w zakresie doreczen zastepczych wykonywanych przez gmine,

3) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,

4) prowadzenie i obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

5) prowadzenie archiwum Urzedu i wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

6) zarzadzanie i administrowanie budynkami Urzedu,

7)  zapewnienie materialno-technicznych warunkdw pracy pracownikow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarkg srodkami rzeczowymi i

pieczeciami,
9) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania wydziatu,
10) opracowywanie projektow planow budzetowych w zakresie dziatania wydziatu.

§ 30
1. Wydziat Spraw Obywatelskich podlega sekretarzowi gminy.
2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania,

2) udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych i zbioru PESEL, wydawanie
zaswiadczen, poswiadczen i decyzji administracyjnych dot. zameldowania i
wymeldowania,

3) wystepowanie o nadanie numeru PESEL,

4) przyjmowanie wnioskdw wraz z kompletem dokumentow, w sprawie wydania dowodu
osobistego,

5) przeprowadzanie procedur dot. przekazania w najem (dzierzawe) gminnych lokali
komunalnych i sogjalnych,

6) wspodtdziatanie z ABK w przygotowaniu projektu wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz w zakresie gospodarowania i
utrzymania gminnych zasobow lokali mieszkalnych i uzytkowych,

7) opracowanie projektu zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy,

8) ewidencja dziatalnosci gospodarczej i dokonywanie w niej zmian,

9) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem targowiska miejskiego i hali
targowej,

10) wspotpraca z gminng komisja rozwigzywania problemow alkoholowych,

11) kontrola punktow sprzedazy napojow alkoholowych pod katem przestrzegania ustawy o
utrzymaniu w trzezwosdci,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawanie i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

13) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka oraz zezwolen na
wykonywanie regularnych przewozéw oséb w transporcie drogowym,
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14) koordynacja i realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

15) prowadzenie dziatar zmierzajgcych do stworzenia spojnego systemu w zakresie
zapobiegania patologiom spotecznym,

16) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

17) organizowanie czasu wolnego dla dzieci i mtodziezy,

18) prowadzenie dziatan w zakresie Karty Duzej Rodziny,

19) prowadzenie dziatar w zakresie Kalwaryjskiej Karty Seniora,

20) wydawanie Karty komunikacyjnej mieszkanca Gory Kalwarii,

21) nadzor nad $Swietlicami srodowiskowymi.

§ 31
1. Wydziat Planowania Przestrzennego podlega burmistrzowi.
2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych wydawania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizagji celu publicznego zgodnie z wtasciwymi
przepisami,
2) stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
3) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym, w tym m.in.:

a) przygotowywanie projektow uchwat rady miejskiej w sprawie przystagpienia do
sporzadzenia migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz innych
wynikajgcych z kompetendji referatu,

b) realizacja merytorycznych zadan zwigzanych z procedurg uchwalania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz Studium,

¢) dokonywanie okresowej oceny skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajgcym z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego plany,

d) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego,

e) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
terenu,

f)  wydawanie zaswiadczen o braku planu zagospodarowania przestrzennego,
g) wydawanie opinii 0 zgodnosci lokalizacji obiektow handlowych z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,
h) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz celu publicznego,
i) prowadzenie rejestru wnioskdw o sporzadzenie lub zmiane miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,
J) prowadzenie rejestrow obowigzujgcych plandw miejscowych,
k) prowadzenie rejestru wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o Srodowisku i jego ochronie.
4) opiniowanie wptywajacych do urzedu z gmin sasiednich, miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz innych opracowan planistycznych,

5) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu referatu,
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6) opiniowanie, w formie postanowien, zgodnosci projektow podziatdw geodezyjnych
Z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
7) prowadzenile spraw zwigzanych z gminng ewidencjg zabytkow.

§ 32

1. Wydziat Gospodarowania Mieniem i Geodezji podlega burmistrzowi.

2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

D)

Lo sr
~—

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  gospodarowaniem — gminnym  zasobem
nieruchomosciami: sprzedaz, dzierzawy, uzytkowanie wieczyste, uzyczenia, nabywanie
nieruchomosci, pierwokup,

regulacja stanow prawnych nieruchomosci, komunalizadja, zasiedzenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optaty adiacenckiej i renty planistycznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i numeracjg budynkow,
prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow,

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

prowadzenia spraw dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczgcych podziatdw nieruchomosdi,

prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych

prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan z tytutu przejecia gruntu pod drogi
gminne.

§33

1. Wydziat Promodiji i Informadji podlega burmistrzowi.

2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

D)

Realizacja dziatan marketingowo- informacyjnych promujgcych gmine Géra Kalwaria
Ubieganie sie o s$rodki zewnetrzne (europejskie i krajowe) na realizacje zadan
prowadzonych przez Urzad,

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi poprzez udzielanie wsparcia w formie
dotagji,

Tworzenie i realizacja zadan zwigzanych z budzetem obywatelskim lub partycypacyjnym.

§ 34

1. Wydziat Gospodarki Odpadami podlega | zastepcy burmistrza.

2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

D)

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi,

Prowadzenie spraw zwigzanych z odpadami zawierajacymi azbest,

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem punktow skupu ztomu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru dziatalnosci zwigzanej z
odbieraniem odpaddw komunalnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen w zakresie nieczystosci
ciektych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi, nieczystosciami

ciektymi, odpadami w miejscach nieprzeznaczonych
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Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg zbiornikéw bezodptywowych i
przydomowych oczyszczalni sciekdw,

prowadzenie windykacji w zakresie naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami,

prowadzenie postepowan ksiegowo-windykacyjnych dotyczacych naliczonych optat za
zagospodarowanie odpadami komunalnymi

10) wspotpraca z organem egzekucyjnym i innymi organami upowaznionymi do

prowadzenia egzekudji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

11) sprawdzanie deklaracji pod wzgledem rachunkowym oraz ksiegowanie w zakresie optat

za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) przygotowywanie decyzji okreslajgcej wysokosc zalegtosci z tytutu optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi,

§ 35

1. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa podlega | zastepcy burmistrza.

2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1)

w N

)
)
)
)

Prowadzenie spraw dotyczacych zmian stosunkdw wodnych oraz konserwacji melioragj,
Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji srodowiskowych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z odpadami zawierajacymi azbest,

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem punktéw skupu ztomu,
Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg zbiornikéw bezodptywowych i
przydomowych oczyszczalni sciekow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przytaczeniem nieruchomosci do kanalizagj,
Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektow prac geologicznych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig w zakresie eksploatacji instalacji w
ramach zwyktego korzystania ze srodowiska,

Kontrola posiadania przez rolnikdbw obowigzkowego ubezpieczenia budynkow i OC z
tytutu posiadania gospodarstwa rolnego,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen dotyczacych prac w

gospodarstwie rolnym dla celéw pracowniczych, emerytalno-rentowych i rent
strukturalnych,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkod w uprawach polowych

spowodowanych kleskami zywiotowymi,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym,
13) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem psow ras agresywnych,
14) Prowadzenie spraw zwigzanych z programem opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz

zapobieganie bezdomnosci zwierzat

15) Wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow.

§ 36

1. Wydziat Inwestydji, Remontéw i Drogownictwa podlega | zastepcy burmistrza

2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

D)

opracowywanie projektow planow inwestycyjnych gminy wg zatozen przedstawionych
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przez burmistrza,

przygotowanie dokumentacji do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych wraz
z uzgodnieniami,

realizacja inwestycji wynikajgcych z zatwierdzonego planu inwestycyjnego zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

rozliczanie prowadzonych inwestydji i remontéw,

przekazywanie zrealizowanych inwestydji uzytkownikowi,

nadzor nad inwestycjami w okresie gwarandji,

prowadzenie spraw zwigzanych z budowg drég gminnych,

umieszczanie tablic z nazwami ulic i miejscowosdi,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg, remontami, oznakowaniem i utrzymaniem
drog, placow i ulic, z organizacjg ruchu drogowego i zajeciem pasa drogowego,
organizadja i nadzor nad biezacy utrzymaniem i eksploatacjg o$wietlenia drogowego,

§ 37

1. Wydziat Finansowy podlega skarbnikowi gminy.

2. Naczelnik Wydziatu Finansowego petni jednoczesnie funkcje zastepcy skarbnika gminy i
zastepuje go podczas jego nieobecnosci.

3. Do zadan wydziatu nalezg w szczegdlnosci:

1) Zadania z zakresu planowania i realizacji budzetu, w szczegdlnosci:

a)

b)

wspotpraca w zakresie opracowania projektu budzetu gminy oraz projektu Wieloletnigj
Prognozy Finansowe)j,

informowanie komorek organizacyjnych urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
o kwotach dochoddéw i wydatkdw zaplanowanych w projekcie budzetu i uchwalonym
budzecie oraz o wprowadzonych w nich zmianach,

opracowywanie planow finansowych oraz prowadzenie ewidendji zmian w budzecie,
biezaca analiza realizacji dochodow i wydatkdw budzetowych,

nadzorowanie przestrzegania przez komorki organizacyjne urzedu réwnowagi
budzetowej i dyscypliny finansow publicznych oraz catoksztattu prac z zakresu
rachunkowosci,

kontrola pod wzgledem finansowym umow zawieranych w ramach wykonania budzetu,
sporzadzanie kwartalnych informadcji z realizacji budzetu gminy,

wspotudziat w opracowaniu informacji o przebiegu wykonania budzetu za | potrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy,

weryfikacja poprawnosci przygotowania informacji o stanie mienia komunalnego,
rozliczanie otrzymanych dotacji i przekazywanie udzielonych dotagji budzetowych,
nadzor nad prowadzong przez inne komaorki organizacyjne urzedu kontrolg rozliczenia
dotacji udzielonych z budzetu gminy,

rozliczanie pozyczek, kredytow lub wyemitowanych obligagji komunalnych,

m) wspotpraca z regionalng izbg obrachunkowa, izbami i urzedami skarbowymi, bankami

i funduszami

2) Zadania z zakresu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, w szczegolnosci:

a)

przyjmowania jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych
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b)

z gminnych jednostek organizacyjnych oraz ich sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym (uzgodnienie z ewidencjg ksiegowg),

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych urzedu i organu oraz zbiorczych sprawozdan
budzetowych i finansowych gminy.

3) Zadania z zakresu ksiegowosci budzetowej, w szczegdlnosci:

a) ksiegowanie naktadow i zakupdw inwestycyjnych.

b) sporzadzanie przelewow wynikajgcych z rozliczen budzetu oraz uruchamianie
srodkéw z rachunku bankowego srodkdw niewygasajacych,

C) prowadzenie pogotowia kasowego urzeduy,

d) Scigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptat i zobowigzan,

e) wystawianie faktur VAT i ich rozliczanie,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem VAT,

g) prowadzenie i kontrola rozrachunkow statych,

h) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

i) rozliczanie zadan inwestycyjnych oraz remontow i zakupow inwestycyjnych,
J) prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania,

k) rozliczanie inwentaryzadj,

=

prowadzenie ksiegi inwentarzowej i ewidencji srodkéw trwatych.

§ 38

1. Wydziat Podatkowy podlega skarbnikowi gminy.

2. Do zadan wydziatu nalezg w szczegolnosci:

1)

Zadania z zakresu wymiaru, poboru i ksiegowosci podatkow i optat lokalnych,
w szczegolnosci:
dokonywanie wymiaru podatkdw i optat lokalnych,
prowadzenie ewidencji stanu majatkowego podatnikow niezbednej do ustalania wymiaru
podatkow lokalnych,
prowadzenie kontroli podatnikow pod wzgledem prawidtowosci ztozonych zeznan
podatkowych,
prowadzenie ewidencji i egzekucji mandatéw natozonych przez straz miejska,
prowadzenie windykacji w zakresie naleznosci z tytutu podatkow i opfat,
rozpatrywanie wnioskow podatnikow w sprawach zmian dotyczgcych podatkow lokalnych
i podatkéw realizowanych przez urzad skarbowy,
prowadzenie ksiegowosci podatkowej gminy,
uzgadnianie sald kont rozliczen z podatnikami i inkasentami podatkow,
wyliczanie ubytkow w dochodach budzetowych na skutek zwolnien,
rozliczanie inkasentow podatkow (sottysow),
prowadzenie spraw z zakresu odpiséw na izby rolnicze,
wydawanie zaswiadczen dotyczgcych podatkdw i optat lokalnych,

m) rozpatrywanie wnioskow w sprawie ulg podatkowych,

0)

prowadzenie postepowan ksiegowo-windykacyjnych dotyczacych naliczonych optat

planistycznych i adiacenckich,

podawanie do publicznej informacji wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek
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organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub
optfat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie
przewyzszajgcej tacznie 500 zt, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot
I przyczyn umorzenia,

rowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

apedowego wykorzystywane do produkgji rolnej.

rowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej i pomocy de minimi.

rowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie naleznosci publicznoprawnych,

o ktorych nie stosuje sie ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 39

1. Biuro Rady Miejskiej podlega sekretarzowi gminy.

2. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

D)

przygotowywanie we  wspOtpracy z  wiasciwymi  merytorycznie  komorkami
organizacyjnymi materiatow dotyczacych projektéw uchwat rady, oraz sprawdzanie
poprawnosci ich sporzadzenia,

prowadzenie rejestrow uchwat komisji i rady miejskiej, a takze wysytanie uchwat rady do
organow nadzorczych oraz do publikadj,

przygotowywanie materiatéw do projektoéw plandw pracy organdw gminy,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
posiedzen i spotkan rady i jej komisji,

protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan,

prowadzenie rejestrow wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
udzielanie interesantom informacji dotyczacych pracy rady miejskiej,

udziat w organizacji i przeprowadzeniu wyborow do Sejmu, Senatu, organdow
samorzadowych, na fawnikow i innych,

opracowywanie materiatow i protokotow z obrad, posiedzen rady,

10) opracowywanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady informagji, ocen

i wnioskow dla potrzeb rady i komisji,

11) obstuga narad i spotkan organizowanych przez przewodniczacego rady i burmistrza,
12) podawanie na tablicy ogtoszen biezacych informacji o pracy rady,

13
14

)
) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli wptywajacych do biura rady,
) sporzadzanie miesiecznych zestawien diet radnych i sottysow,

)

15) przekazywanie do BIP-u projektow porzadku obrad sesji rady miejskiej, projektow uchwat

rady miejskiej stanowigcych prawo miejscowe, oraz uchwat i protokotow z prac rady
i komisji,

§ 40

1. Biuro informatykéw podlega sekretarzowi gminy.
2. Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

D)

2)

udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz programow
komputerowych,
konserwacja baz danych i sporzadzanie kopii zapasowych,
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10)

1)
12)

prowadzenie ewidengji infrastruktury informatycznej (urzadzen, wyposazenia
i oprogramowania) i biezace jej aktualizowanie,

realizowanie programu technicznego utrzymania infrastruktury oraz sporzadzanie
protokotow z jej przegladow,

konserwacja istniejagcego oprogramowania we wspotpracy z autorem oprogramowania,
analiza potrzeb informatycznych urzedu,

dobodr i zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania,

wdrazanie nowych systemdw informatycznych tgcznie ze szkoleniem pracownikow,
przygotowywanie zatozen do specyfikagji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ) do
przetargdbw na zakup sprzetu informatycznego,

realizacja zadan wynikajacych z koniecznosci zapewnienia bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

wspotpraca przy aktualizacji strony BIP-u i strony internetowej urzedu,

tworzenie projektéw graficznych na potrzeby Urzedu.

§ 47

1. Biuro Kadr i Ptac podlega sekretarzowi gminy.

2. Do jego zadan nalezy w szczegoInosci:

1)
2)

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow,

sporzadzanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow
urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,

prowadzenie dokumentacji  zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia,

przygotowywanie polecen wyjazddw stuzbowych (delegadji),

prowadzenie spraw ptacowych pracownikdéw urzedu.

§ 42

1. Biuro Radcéw Prawnych podlega sekretarzowi gminy.

2. Biurem radcow kieruje radca prawny wyznaczony przez burmistrza.
3. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

udzielanie w petnym zakresie pomocy prawnej dotyczacej ustawowej dziatalnosci gminy

poprzez:

a) udzielanie porad prawnych pracownikom urzedu,

b) sporzadzanie opinii prawnych,

C) pomoc przy opracowywaniu projektow uchwat rady miejskiej, zarzadzen burmistrza,
umow, decyzji administracyjnych i innych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia
gminy,

parafowanie projektow uchwat rady miejskiej, zarzadzen burmistrza, umow i innych

dokumentow na wniosek burmistrza, zastepcow, skarbnika i sekretarza gminy,

wystepowanie w imieniu gminy przed sadami i urzedami w granicach petnomocnictwa
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udzielonego przez burmistrza (zastepstwo prawne i procesowe),

sporzadzanie pism procesowych, sgdowych.

informowanie burmistrza i pracownikdw urzedu o zmianach w systemie prawnym
dotyczacych dziatalnosci samorzadu terytorialnego,

informowanie burmistrza o spornych sprawach toczacych sie przed sadami i innymi
organami administracji publicznej, w ktérych strong jest gmina,

udzielanie pomocy, w razie koniecznosci, kierownikom gminnych  jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie rejestru spraw sgdowych i zwigzanych z nimi kosztow sgdowych.

§ 43

1. Biuro Bezpieczenstwa Przeciwpozarowego podlega burmistrzowi.

2. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci..

D)

koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego i podmiotéw
wspotpracujacych z systemem na obszarze gminy,

nadzorowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu zapewnienia gotowosci
operacyjno-technicznej oraz tgcznosci jednostek OSP,

inicjowanie dziatan w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej,
dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej i sytuacji pozarowej
oraz wystepowania innych miejscowych zagrozen na terenie gminy,

prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowej oraz organizacja szkolen dla pracownikdéw urzedu gminy z zakresu
ochrony przeciwpozarowe)j,

sktadanie wnioskow do projektu budzetu gminy w zakresie zabezpieczenia potrzeb OSP,
wspotdziatanie z Komendg Powiatowg PSP w zakresie ochrony przeciwpozarowe),

udziat w kierowaniu dziataniami ratowniczymi na obszarze gminy w stanach kleski
zywiotowej i nadzwyczajnych zdarzen.

§ 44

1. Biuro zaméwien publicznych podlega | zastepcy burmistrza.

2. Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

1)

akceptadja propozydji wyboru trybu zamowienia publicznego (w oparciu o dokumentacje
przedstawiong przez poszczegolne referaty),

koordynacja i nadzér nad zamdwieniami ,podprogowymi”

wspotpraca z referatami i komorkami organizacyjnymi urzedu w przygotowaniu SIWZ
i dokumentéw przetargowych,

udziat st. ds. zamodwien publicznych, jako sekretarza komisji przetargowej, w kazdym
przetargu organizowanym przez urzad,

opracowywanie projektow pism oraz prowadzenie korespondencji dotyczace)
prowadzonego postepowania,

prowadzenie dla urzedu centralnego rejestru zamowien publicznych ,ponadprogowych’,
nadzor nad prowadzeniem centralnego rejestru zamoéwien publicznych ,podprogowych”.
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§ 45

1. Straz Miejska podlega burmistrzowi.
2. Do zadan strazy miegjskiej nalezy w szczegdlnosci:

D)

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

kontrola ruchu drogowego,

wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pOMOC W usuwaniu awarii oraz innych zagrozen,

zabezpieczenie migjsca przestepstwa, katastrofy,

ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

wspotdziatanie z innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez
publicznych,

doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
kontrolowanie i podejmowanie stosownych dziatan dla zapewnienia czystosci i
estetycznego wygladu budynkow na terenie gminy,

podejmowanie dziatan dla ograniczenia zjawiska niszczenia mienia publicznego,

10) informowanie wtasciwych stuzb o stwierdzonych nieprawidtowosciach stanu nawierzchni

jezdni i ciggdw pieszych, stanu oznakowania i oswietlenia ulic,

11) kontrolowanie i egzekwowanie prawidtowosci numeracji porzadkowej posesji, ,
12) egzekwowanie prawidtowosci parkowania pojazdow w miescie,
13) wykonywanie czynnosci z zakresu kontroli ruchu drogowego przy pomocy urzadzenia

rejestrujgcego przekroczenia predkosci pojazdow,

14) monitoring obrazu zdarzen w migjscach publicznych
15) ujawnianie i powodowanie usuwania porzuconych pojazdéw i wrakow samochodowych,

§ 46

1. Gminny Zespdt Zarzadzania Kryzysowego jest organem pomocniczym burmistrza,

tworzonym doraznie z pracownikow urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Przewodniczgcym gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego jest burmistrz.
3. Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

D)

ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw na
bezpieczenstwo publiczne oraz prognozowanie tych zagrozen,

przygotowanie propozycji dziatan i przedstawianie burmistrzowi wnioskdw dotyczgcych
wykonania, zmiany lub zaniechania dziatan ujetych w gminnym planie zarzadzania
kryzysowego,

przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji zwigzanych z zagrozeniami,
opiniowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego.

Rozdziat VI
Zadania samodzielnych stanowisk

§ 47

1. Stanowisko ds. Utrzymania Terenéw Publicznych podlega burmistrzowi.
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2. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

organizowanie prac zwigzanych z porzadkowanie miasta, utrzymaniem czystosci drog
gminnych placéw i skweréw oraz infrastruktury na nich sie znajdujgcej w tym
przystankow i wiat przystankowych,
utrzymanie zieleni miejskiej na skwerach, placach i pasach przyulicznych oraz utrzymania
porzadku na nieruchomosciach gminnych, ktére nie zostaty przekazane w dzierzawe,
zarzad, uzytkowanie,
przygotowywanie umow i nadzorowanie ich realizacji.

§ 48

1. Stanowisko ds. Kontroli podlega sekretarzowi gminy.
2. Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

D)

opracowanie regulaminéw i zarzadzen dotyczacych kontroli zarzadcze),

opracowywanie rocznych harmonogramow kontroli w urzedzie, gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz w jednostkach, ktorym udzielono dotagji ze srodkdw gminnych,
przeprowadzanie kontroli gminnych jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotow
w zakresie udzielonej dotagji budzetu gminy,

udzielanie pracownikom jednostek kontrolowanych instruktazu w zakresie spraw objetych
kontrolg,

sporzadzanie protokotéw z kontroli oraz projektow wnioskow i wystapien pokontrolnych,
przygotowywanie projektow zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
I prowadzenie w tym zakresie dokumentagji,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg wystapien pokontrolnych.

§ 49

1. Stanowisko ds. BHP podlega sekretarzowi gminy.

2. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk
pracy, na ktérych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia,
niepetnosprawni oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek
pracy w Urzedzie lub w migjscu wyznaczonym przez pracodawce;
biezgce informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;
sporzgdzanie i przedstawianie Burmistrzowi informagji o stanie bezpieczenstwa i higieny
pracy w Urzedzie;
udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcej modernizacji Urzedu albo jego czesdi,
a takze nowych inwestygji oraz zgtaszanie wnioskdw dotyczacych uwzglednienia w
zatozeniach i dokumentacji wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;
udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow Urzedu albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz
urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow;
zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
posiadanych oraz nowo organizowanych stanowiskach pracy;
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7) przedstawianie Burmistrzowi wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

8) inigowanie i opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukgji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikdw badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

11) ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie;

12) wspotdziatanie w opracowywaniu zaktadowych norm odziezy roboczej oraz srodkow
ochrony indywidualnej oraz sprawdzanie, na stanowiskach pracy, czy sg one stosowane
zgodnie z ich przeznaczeniem;

13) przeprowadzanie szkolen wstepnych ogolnych (tzw. instruktaz ogélny),

14) kontrola i nadzér nad zapewnieniem aktualnosci okresowych szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) kierowanie na profilaktyczne badania lekarskie, nadzér nad zapewnieniem aktualnosci
orzeczen lekarskich stwierdzajacych brak przeciwwskazan do pracy na okresSlonym
stanowisku oraz nadzor nad realizacjg umow o Swiadczenie ustug w zakresie medycyny
pracy;

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

17) inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

18) wystepowanie do 0séb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

19) wystepowanie do Burmistrza z wnioskami o nagradzanie pracownikdw wyrézniajgcych sie
w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;

20) wystepowanie do Burmistrza o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy;

21) niezwtoczne odsuniecie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego albo
innych osob;

22) wykonywanie dziatan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w tym zwalczania pozarow i
ewakuadji pracownikow;

23) dbatos¢ o organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy, zapewnienie przestrzegania przepisow oraz zasad bhp i ppoz.
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§ 50

1. Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego podlega burmistrzowi.

2. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

D)

planowanie, koordynowanie i realizacja zadan obrony cywilnej na terenie gminy,
przygotowanie i utrzymanie w gotowosci do dziatania sit i srodkow przewidzianych do
prowadzenia ewakuadji ludnosdi,

przygotowanie do realizacja przedsiewzie¢ ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuadji kryzysowych,

prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu  obrony cywilnej oraz sprzetu
znajdujgcego sie w gminnym magazynie przeciwpowodziowym,

planowanie, koordynowanie i realizacja zadan zarzadzania kryzysowego na terenie
gminy,

organizowanie prac oraz prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym dziataniem catodobowego dyzuru na potrzeby
zarzadzania kryzysowego.

§ 51

1. Stanowisko ds. Wojskowych i Obronnych podlega burmistrzowi.

2. Do jego zadan nalezy w szczegoInosci:

1)

udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestradji i kwalifikacji wojskowej,
realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,
przygotowanie gminy do wykonania zadan obronnych w poszczegdlnych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizadji i wojny,
organizagja przygotowania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa,
przygotowanie gminy do realizagji zadan w ramach Akgji Kurierskie,
organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

§ 52

1. Audytor Wewnetrzny podlega burmistrzowi.

2. Do jego zadan nalezy w szczegoInosci:

1)

2)

przeprowadzanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania urzedu oraz gminnych
Jjednostek organizacyjnych w celu przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego,
opracowanie, w porozumieniu z burmistrzem, do konca roku planu audytu na rok
nastepny,

przeprowadzanie audytow planowanych oraz zadan audytowych nie ujetych w planie
audytu na rok biezacy zleconych przez Burmistrza — zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego,

przedstawianie burmistrzowi sprawozdania z wykonania audytu za rok poprzedni,

prowadzenie dokumentacji audytu wewnetrznego sprawozdan z audytu wewnetrznego
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oraz z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

7) sktadanie propozydji okreslonych rozwigzan zaobserwowanych problemow

8) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego oraz innej koniecznej
dokumentadji i korespondendji zwigzanej z czynnosciami audytowymi,

9) prowadzenie rejestru zadan audytowych.

Rozdziat VI
Ochrona Informagji Nigjawnych

§ 53

1. Osoba odpowiedzialng za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informadji
niegjawnych jest petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, zwany
"petnomocnikiem ochrony", ktéry bezposrednio podlega burmistrzowi.

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, petnomocnik ochrony realizuje przy pomocy wyodrebnionej
i podlegtej mu komaorki organizacyjnej do spraw ochrony informadji niejawnych, zwanej dalej
"pionem ochrony".

3. W sktad ,pionu ochrony” wchodza:

1) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,
2) kierownik kancelarii materiatéw niejawnych.

4. Osobg odpowiedzialng za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za
przestrzeganie zasad | wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla  systemu
teleinformatycznego jest Administrator Systemu zwany dalej Administratorem Systemu
Teleinformatycznego.

§ 54
1. Petnomocnik ds. Ochrony Informadji Niejawnych podlega burmistrzowi.
2. Do jego zadan nalezy w szczegoInosci:
1) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informadji niejawnych w urzedzie,
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa  informagji nigjawnych, w szczegdlnosci
szacowanie tego ryzyka,
4) kontrola ochrony informadji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentéw,

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) opracowywanie i biezgca aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
7) prowadzenie postepowan sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnych wykazow wynikajacych z Ustawy o ochronie informacji

niejawnych,
9) nadzor i kontrola funkcgjonowania kancelarii materiatéw niejawnych.
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§ 55

1. Inspektor ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego podlega burmistrzowi.

2. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci weryfikacja i biezgca kontrola zgodnosci
funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegolnymi wymaganiami
bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatadji, a w szczegdlnosci:

D)

2)

przeprowadzanie okresowych kontroli systemu bezpieczenstwa podlegtych stagji
komputerowych oraz wykonanie niezbednych czynnosci zmierzajacych do usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci,

prowadzenie dziennika napraw i konserwadji sprzetu wchodzacego w sktad bezpiecznego
stanowisk komputerowego,

3) wspotuczestniczenie w opracowaniu dokumentadji bezpieczenstwa teleinformatycznego,

4)

prowadzenie, we wspotpracy z administratorem systemu, szkolenia w  zakresie
bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§ 56

1. Kierownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych podlega burmistrzowi.

2. Do jego zadan nalezy w szczegoInosci:

1)

prowadzenie dziennika ewidencji dokumentow i materiatéw niejawnych,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentow nigjawnych w
urzedzie,

udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych oraz egzekwowanie ich zwrotu
kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania dokumentow niejawnych,

wysytanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, dokumentéw niejawnych podmiotom
zewnetrznym.

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajagcymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom.

§ 57

1. Administrator Systemu Teleinformatycznego podlega burmistrzowi.

2. Do jego zadan nalezy w szczegoInosci:

1)

opracowanie niezbednej dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,
utrzymanie zgodnosci systemu teleinformatycznego z jego dokumentacja
bezpieczenstwa,

wdrazanie zabezpieczen w systemie teleinformatycznym,

prowadzenie szkolen uzytkownikéw systemu i ich ewidendji.
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Rozdziat IX
Ochrona danych osobowych

§ 58
Do realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych tworzy sie komorke organizacyjna
podlegta bezposrednio burmistrzowi, w sktad ktorej wchodza:
e Inspektor Danych Osobowych,
e Administrator Systemow Informatycznych.

§ 59
1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych podlega burmistrzowi.
2. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci: zadania i obwigzki wynikajace z zapisdw zawartych w:
1) Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;
2) Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Gora Kalwaria.

§ 60
1. Administrator Systeméw Informatycznych podlega burmistrzowi.
2. Jest osobg odpowiedzialng za sprawnosc i konserwacje oraz wdrazanie technicznych
zabezpieczen systemow informatycznych w przetwarzanych zbiorach danych osobowych.

Rozdziat X
Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw

§ 61
1. Z wnioskiem o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administragji publicznej moga wystepowac:
1) zastepcy burmistrza,
2) sekretarz,
3) skarbnik,
4) naczelnicy wydziatow.
2. Projekty upowaznien opracowuje wystepujacy z wnioskiem. Projekt wymaga uzyskania parafki
radcy prawnego i sekretarza.
3. Upowaznienia wktadane sg do akt personalnych pracownika.
4. Rejestr upowaznien prowadzi Biuro Kadr i Ptac.
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Rozdziat X
Okresowe Oceny Kwalifikacyjne Pracownikéw

§ 62
Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych oraz zarzgdzeniu burmistrza.

§ 63
Szczegotowe zasady przeprowadzania okresowej oceny — pracownikow s3 zawarte w
"Regulaminie przeprowadzenia okresowej oceny pracownikdw samorzadowych”.

Rozdziat XII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 64
1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw w urzedzie odbywa sie zgodnie
z postanowieniami kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.
2. Szczegotowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowani skarg i wnioskow okresla burmistrz
w drodze zarzadzenia.

§ 65
Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmujg w dni robocze po wczesniejszym
umowieniu przez sekretariat:
1) Burmistrz,
2) | Zastepca Burmistrza,
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy

§ 66
1. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sporzadzania pisemnych wyjasnien dotyczacych
przyczyn zgtoszonych skarg i wnioskow, dotyczacych ich dziatalnosci.
2. Burmistrz moze zleci¢ bezposredniemu przetozonemu pracownika, ktérego skarga dotyczy,
przeprowadzenie postepowania w celu wyjasnienia wszystkich okolicznosci ztozenia skargi
I przygotowanie odpowiedzi na ztozong skarge.
3. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwioki, nie poznigj jednak niz
w Ciggu jednego miesiaca.
4. Postowie na sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek w imieniu innej osoby,
powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.
5. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzacego lub wnoszacego
wniosek.
6. W razie nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 3 stosuje sie
odpowiednio przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.
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7. Nadzor biezacy nad wiasciwym zatatwianiem skarg i wnioskow obywateli sprawuje Sekretarz
Gminy.
8. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.

Rozdziat XII|
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

§ 67

1. Interpelacje i zapytania radnych, kierowane do burmistrza, na ktore nie zostata udzielona
odpowiedz bezposrednio podczas sesji, ewidencjonowane sg w biurze rady miejskiej.

2. Sekretarz koordynuje prace wydziatdw i pracownikdbw na samodzielnych stanowiskach
w zakresie terminowosci przygotowania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystgpienia komisji.

3. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania przygotowane przez witasciwe rzeczowo
wydziaty lub  pracownikbw na samodzielnych stanowiskach wymagajg akceptadi
bezposredniego przetozonego.

4. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania podpisuje burmistrz lub upowazniony przez
burmistrza cztonek kierownictwa urzedu.

5. Odpowiedzi na zapytania radnych zgtaszane na sesji rady, udziela burmistrz lub wyznaczona
przez niego osoba.

6. Na wniosek radnego odpowiedzi na interpelacje i zapytania zadane na sesji rady, udziela na
pismie burmistrz lub upowazniony cztonek kierownictwa urzedu.

Rozdziat XIV
Zasady udostepniania materiatéw i udzielania informagji radnym

§ 68

1. Radny, w ramach wykonywanego mandatu, moze zwrdci¢ sie do burmistrza o wyrazenie
zgody na wglad do materiatow bedacych w posiadaniu urzedu, a nie stanowigcych tajemnicy
objetej ustawg o ochronie danych osobowych i ustawg o ochronie informagji niejawnych,
skarbowej, handlowej oraz stanowigcych ochrone dobr osobistych zaliczanych do sfery
prywatnosci.

2. Burmistrz moze wskaza¢ pracownika, ktory udostepni materiaty lub udzieli wyjasnien —
okreslajac sposob ich udostepnienia.

3. Burmistrz moze upowazni¢ cztonka kierownictwa urzedu do wspdtpracy z radnym.

§ 69
Komisje rady, realizujgc plan pracy, moga zwrdcic sie do burmistrza o przedstawienie lub
udostepnienie im materiatow dotyczacych tematyki posiedzenia.
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Rozdziat XV
Postanowienia koricowe

§ 70
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia, zgodnie

Z przepisami ustawy o samorzadzie gminnym.

Burmistrz
Miasta i Gminy Goéra Kalwaria

/-/ Arkadiusz Strzyzewski

Spis zatacznikdw

1. Schemat organizacyjny

2. Wzor zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnosci)
urzednika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace na
stanowisku kierowniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii.

3. Wzdr zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnosci)
urzednika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace w
Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Géra Kalwaria, dnia ...oo.oeeeeee,

Zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnosci)
urzednika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy O prace na stanowisku
kierowniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii

Imie i nazwisko pracownika :
Stanowisko stuzbowe:

Nazwa komorki organizacyjneyj:
Podlegtos¢ stuzbowa:
Zastepstwo :

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii ustalam  Pani/Panu
nastepujacy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

|. Zakres Obowigzkéw - Cze$¢ ogdlna

1. Wymagane cechy osobiste.
Pracownika powinny cechowac: sumienno$¢, punktualno$¢, subordynacja, obowigzkowos¢, inicjatywa,
nie zrazanie sie trudnosciami.

.2.0gblny zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci.

Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoéw prawa,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informagji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami,

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

I OgdIne obowigzki i uprawnienia Naczelnikow Wydziatow:

Naczelnicy Wydziatéw odpowiedzialni s3 przed burmistrzem za wykonywanie zadan dla nich
okreslonych, w szczegdlnosci za:
1) prawidtowe organizowanie pracy wydziatow,

2) dokonywanie podziatu zadan pomiedzy pracownikéw oraz ustalanie indywidualnych zakreséw
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czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow,

3) nadzorowanie pracy podlegtych  pracownikdw, wydawanie im  polecen  stuzbowych
i kontrolowanie sposobu ich wykonywania,

4) wihasciwg organizacje pracy referatu oraz obstugi klientow, w tym miedzy innymi za:

a. zapewnienie wiasciwej realizacji zadan przez wydziat w czasie nieobecnosci pracownika
(organizacja zastepstw),

b. w przypadku braku zastepcy naczelnika, wyznaczenie jednego z pracownikow wydziatu do
zastepowania naczelnika podczas jego nieobecnosci oraz przygotowanie tej osoby do
wykonywania zadan podczas zastepstwa.

5) uaktualnienie zakresobw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci  pracownikéw  komorki
organizacyjnej, zwigzane m.in. ze zmianami w obowigzujgcych przepisach,

6) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow:

a. postanowien regulaminu pracy urzedu, a w szczegolnosci przepisow dot. dyscypliny pracy,
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej jak rowniez postanowien
innych regulaminow i wewnetrznych zarzadzen,

b. tajemnicy stuzbowej,

c.  prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,

d. ochrong przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych i
obowigzujgcymi w tym zakresie w urzedzie aktami wewnetrznymi,

e. ochrona informacji niejawnych.

8) przygotowywanie i kontrole pod wzgledem formalnym i merytorycznym (oraz prawnym we
wspotpracy z radcami prawnymi) projektow uchwat (wraz z uzasadnieniem) wnoszonych przez
burmistrza pod obrady rady, projektow decyzji i zarzadzen burmistrza oraz innych dokumentow
wytworzonych w swojej komorce organizacyjnej,

9) opracowywanie programoéw, planow, prognoz, analiz, sprawozdan informacji wynikajgcych z
odrebnych przepisow, zarzadzen, pism okolnych i polecen burmistrza, dotyczacych spraw
prowadzonych przez komorke organizacyjng,

10) opracowywanie plandw finansowych do projektu budzetu gminy w czesci dotyczacej zakresu dziatania
komorki organizacyjnej,

11) opracowywanie propozycji udzielenia odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skarg i
wnioskow obywateli,

12) realizowanie postanowien ustawy prawo zamowien publicznych,

13) nadzoér nad wiasciwym udzielaniem zamdwien publicznych nie podlegajgcych ustawie o zamdwieniach
publicznych, prawidtowym wydatkowaniem $rodkdw oraz nad szacowaniem wartos$ci zamowienia,

14) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu, a takze z organami administracji
publicznej, jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi gminy, organizacjami spotecznymi i
pozarzadowymi przy realizacji zadan gminy,

15) uczestnictwo w sesjach rady i posiedzeniach komisji rady zgodnie z dyspozycjg burmistrza oraz
referowanie na ich posiedzeniu spraw prowadzonych przez podlegta komorke organizacyjna,

16) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

17) wystepowanie z wnioskami do burmistrza o zatrudnianie lub zwalnianie, nagradzanie lub karanie
podlegtych pracownikéw,

18) wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow im podlegtych,

19) udzielanie podlegtym pracownikom urlopow wypoczynkowych,

20)wspodtudziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

21) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komaorki organizacyjnej,
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22)kontrola na prawidtowg i terminowg archiwizacjg dokumentéw komaorki organizacyjne;
23)dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw.

1. Czes¢ szczegbtowa zakresu obowigzkdw:

4)  wykonywanie innych polecen przetozonego, o ile dotyczg tresci danego stosunku pracy i nie sg
sprzeczne z prawem.

.2 Znajomos¢ obowigzujacych przepisdw prawa, w szczegdlnosci:

1) ustawy: kodeks postepowania administracyjnego,
2) ustawy o samorzadzie gminnym,

3) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

4)  ustawy o ochronie danych osobowych,

5) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

6) ustawy o optacie skarbowej —w stosownym zakresie,

7)  instrukcji kancelaryjnej,

8) przepisow kompetencyjnych, ktorych znajomos¢ jest konieczna w zwigzku z wykonywanymi

zadaniami w komaorce organizacyjne.

IV. Zakres uprawnien kierownika:

Uprawnienia Pana/Pani zwigzane ze stosunkiem pracy — w szczegolnosci w zakresie: urlopow,
wynagrodzenia, nagroéd, w tym jubileuszowych, jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na
emeryture lub rente, awansowania, rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zaspokajania potrzeb
socjalnych i bytowych- okreslone zostaty m.in. w:

1) ustawie Kodeks Pracy,

2) ustawie o pracownikach samorzgdowych,

3) Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii,

4)  Regulaminie Wynagradzania Pracownikdw Urzedu Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii,

5) Regulaminie doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w

Gorze Kalwarii,

6) Regulaminie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzgadowych zatrudnionych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii,

7)  Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze
Kalwarii.

V. Zakres odpowiedzialnosci kierownika:

Odpowiada Pani/Pan za catoksztatt spraw nalezacych do Pani/Pana obowigzkdw oraz powierzone mienie
i ponosi odpowiedzialnos¢:

1) porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkdw,

2) majatkowg za wyrzadzone szkody,

3) karng za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

VI. Zakres upowaznierr do podpisywania przez kierownika:
1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie udzielonego
upowaznienia,
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informacje, z wyjatkiem stanowiagcych tajemnice stuzbowa, skarbowa, w sprawach nalezgcych do ich
zakresow dziatania,

korespondencje kierowang do stron, instytucji I podmiotdw w sprawach zatatwianych
w swojej komaorce organizacyjnej, o ile nie sg zastrzezone do podpisu burmistrza lub zastepcy,
whnioski i opinie w sprawach podlegtych im pracownikow.

faktury dotyczace zakupdw ustug i materiatow dokonywanych przez komorke organizacyjna, pod
wzgledem zgodnosci formalno-merytoryczne.

/podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do podpisywania/

Powyzszy zakres czynnoéci przyjmuje do wiadomosci i zobowigzuje sie do jego
wykonywania i przestrzegania.

/podpis pracownika /
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Gora Kalwaria, dnia .......ccooovvereeinn.

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakres czynnosci)
urzednika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii
Imie i nazwisko pracownika :
Stanowisko stuzbowe:
Nazwa komorki organizacyjney:
Podlegtos¢ stuzbowar
Zastepstwo :

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii ustalam Pani/Panu
nastepujacy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

|. Zakres Obowigzkow - Cze$¢ ogdlna

1. Wymagane cechy osobiste.
Pracownika powinny cechowac: sumienno$¢, punktualno$¢, subordynacja, obowigzkowos¢, inicjatywa,
nie zrazanie sie trudnosciami.

.2.0gdIny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywatel,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informagji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chroniongj,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami,

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Il. Zakres praw pracowniczych:

Pracownik ma prawo:
1) uzyska¢ od przetozonego okreslenia realizowanych czynnosci zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem,
2) uzyskac od przetozonego wskazania sposobu zatatwienia powierzonych czynnosci,
3) uzyskac akceptacje proponowanych rozwigzan w sprawach, za ktére jest odpowiedzialny zanim
zapadnie ostateczna decyzja w sprawie,
4) sktadac wnioski w zakresie usprawnien dziatalnosci Urzedu.
Pozostate uprawnienia pracownika wynikajg z obowigzujacych w tym zakresie przepisow.
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Ill. Zakres wspétodpowiedzialnosci stuzbowej

1)

2)

3)

pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku wobec
bezposredniego przetozonego,

pracownik winien sie zwraca¢ w ewentualnych wystgpieniach do przetozonego wyzszego
stopnia za posrednictwem bezposredniego przetozonego,

pracownik powinien przestrzega¢ zasady, ze konflikty zaistniate miedzy nim, a innymi
pracownikami rozstrzyga bezposredni przetozony.

IV.1. Cze$¢ szczegbtowa zakresu obowigzkdw:

4)
5)

przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum,
wykonywanie innych polecen przetozonego, o ile dotyczg tresci danego stosunku pracy i nie s3
sprzeczne z prawem.

IV.2 Znajomo$¢ obowigzujgcych przepisdw prawa, w szczegdlInosci:

D
2)

)
)

~N O U1 N W

)
)
)
)

oo

ustawy: kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy o opfacie skarbowej —w stosownym zakresie,

instrukgji kancelaryjnej,

przepisow kompetencyjnych, ktorych znajomosc jest konieczna w zwigzku z wykonywanymi
zadaniami w komaorce organizacyjnej.

V. Zakres uprawnien pracownika:

Uprawnienia Pana/Pani zwigzane ze stosunkiem pracy — w szczegolnosci w zakresie: urlopow,
wynagrodzenia, nagréd, w tym jubileuszowych, jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na
emeryture lub rente, awansowania, rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zaspokajania potrzeb
socjalnych i bytowych- okreslone zostaty m.in. w:

—

)

Now N

)
)
)
)

u

6)

7)

ustawie Kodeks Pracy,

ustawie o pracownikach samorzgdowych,

Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii,

Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii,

Regulaminie doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w
Gorze Kalwarii,

Regulaminie przeprowadzania okresowej oceny pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii,

Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gérze
Kalwarii.

VI. Zakres odpowiedzialnosci pracownika:
Odpowiada Pani/Pan za catoksztatt spraw nalezacych do Pani/Pana obowigzkéw oraz powierzone mienie
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i ponosi odpowiedzialnos¢:
1) porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow,
2) majatkowa za wyrzadzone szkody,
3) karng za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

VII. Zakres upowaznien pracownika:

wynika z udzielonych oddzielnie upowaznien i petnomocnictw (w przypadku jesli wystepuja).

/podpis Naczelnika Wydziatu/ /podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do podpisywania/
Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomosci i zobowigzuje sie do  jego
wykonywania i przestrzegania.
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